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INFOR OPPNING

Passerkort till ytterdorren hamtas pa kansliet senast onsdag i samma vecka efter
overenskommelse. Ta samtidigt reda pa kod till kassaskadp i koket dar nycklar och vaxelkassa
forvaras!

Kansliet nas pa:
e kansli@arstahandboll.se

e (0709-998460 (kontorstid)

OPPNING

Tank pa att vara i hallen en timme innan férsta match for att gora i ordning.

LASA UPP

Nar ni kommer till hallen 6ppna med passerkortet genom att visa kortet mot kortéppnaren
och sen sla kortkod, koden finns pa baksidan av kortet.

Tank pa att kortet ar en vardehandling och ska férvaras pa ett sdkert satt. Stulet kort ska
omedelbart polisanmalas.

Koksdorren 6ppnas med samma passerkort men utan kod, kortldsare sitter vid vid dorren.

| kaféets kok, i skdpet markt Arsta bredvid mikrovagsugnen, finns ett kassaskap dit
kassaskapskod gar. | kassaskapet finns nycklar till kyl, frys och skafferi samt vaxelkassa.

Kassaskapet 6ppnas med “Enter” — kod - “Enter” och lases med “Close”. Kom ihag att ha
kassaskapet last hela tiden, annars slutar koden att fungera.

(Gar inte skapet upp pa forsta forsoket tryck “Close”, darefter "Enter” — kod - "Enter” en
gang till lite hardare.) Las i displayen 3 misslyckade forsok sa blir skapet Iast och kan endast
Oppnas med fabrikskod eller nyckel.

OBS! Ni ansvarar for passerkortet och far inte lana ut eller lamna det till nagon, f6lj med och
Oppna i stallet!

HALLVARD

Utse en person som agerar hallvard, som innebar att vara ansvarig och samordnare i hallen
for gastande lag och deras supportrar.



Det kan till exempel vara att visa var omkladningsrum finns och att det gar bra att varma
upp i korridoren, dock utan boll. Ha kunskap om var nédutgangarna (3 st) finns (en i sjalva
hallen, en i korridoren vid omkladningsrummen och en vid entrén).

Hallvardsvastar finns i koket, anvand dem for att visa vart engagemang!

OM NAGOT HANDER

Om lyset slocknar eller sakringarna gar finns proppskap i verkstadsrummet (stor gra dorr) till
vanster ndr man gar in i sjdlva hallen, anvand kortlasare till vinster.

SIa till automatsakringen. Ror inget om du ar osdker!

Vid skadegorelse eller om en olycka hander, brandlarmet gar, som drabbar hallen ring
ambulerande vaktmastare, telefonnummer finns pa ytterdorren.

Ansvar ndr brandlarmet gar har alla vuxna i hallen. Se tillsammans till att hallen utryms!

IORDNINGSTALLANDE

Kaféet

Kafémobler stalls i ordning i foajén.

Stall upp ytterdorren, anvand nyckel med traskiva som hanger i kbket ovanfér
kaffebryggaren. Laset sitter pa vdaggen vid pokalskdapet. Hang tillbaka nyckel pa avsedd plats.

Brygg kaffe och varm tevatten.

Stall ut kaffekoppar, socker, te, skedar, mjolk och termosar med kaffe och tevatten i
kaffehornan till hoger om kaféluckan stérre bord finns.

Stall fram varor fran skafferiet pa disken och placera ut dem attraktivt och kopvanligt.

Se till att prislista och Swishnummer till Arsta stills fram pa disken och alla varor som
foreningen saljer. Darefter kan ni stalla fram egna bakade bullar och kakor.

Oppna inte i kaféet forran allt ar forberett.

Idrottshallen

| idrottshallen staller férsta hemmalag som spelar i ordning for sekretariat och tar fram
avbytarstolar. Bord och stolar finns i forradsrummet langst in i hallen till vanster om bortre
handbollsmalet. Ta dven fram matchtavla till sekretariatet. Informera ansvarigt lag om
detta.



Tand matchbelysningen, gors i korridoren vid ingangen till sjdlva hallen. Pa vanstra vaggen
sitter belysningsknappar, tryck forst pa knapp steg 2, darefter for full belysning anvand
passerkortet mot kortldasaren, som ska lysa gront, och tryck pa knappen for full belysning.

Oppning av kassaskapet i stolsférradet, anvand passerkort och |4s pa dérren
instruktionerna.

Passerkortet galler till kassaskapet i stolférradet dar matchtavla och mikrofon ligger. Pa
kassaskapet star hur man gor. F6lj med nar det ska 6ppnas.

HELGENS MATCHER

Pa anslagstavla i foajén och i koket star helgens matcher och information.

DOMARE

Nyckel till domarrummet hdanger med traskiva i koket ovanfor kaffebryggaren. Se till att fa
tillbaks nyckeln av domarna nar de 6ppnat domardérren.

Domararvode

Domare som démer Arstas matcher far ersattning via nitet, inga pengar eller kvitton ska
betalas ut.

Omkladningsrum

Det finns nyckel att Idsa omkladningsrum med (géller endast seniorer eller USM). Denna
hanger ovanfor kaffebryggaren. Folj med och 13s sa ni far tillbaka nyckeln.

Toaletter

Byte av toarullar gors vid behov. Nycklar till behallarna finns vid krok i koket vid
kaffebryggaren. Toarullar finns pa hylla innanfor koket.

PRAKTISK INFORMATION | OCH OM KAFEET

Lagens egen forsaljning

Utover det som finns att sdlja i kaféet far lagen sjadlva sdlja hembakat fikabrdd. Det far inte
vara liknande bakverk som Arsta har i sitt sortiment till exempel chokladbollar.



Det som lagen bakar sjalva och saljer gar till den egna lagkassan. Hall darfor reda pa de olika
kassorna.

Ersattning sker i efterskott

Barn far inte sjilva st och silja kafévaror, en vuxen maste alltid vara med. Onskvart &r att
sa fa barn som majligt finns bakom disken.

Kassan

Vaxelkassa finns i kokets kassaskap. Efter stangning rakna kassan och fyll i
redovisningsblankett som finns i kaféparm i Arstas skap.

For Swishbetalningar folj de instruktioner som finns anslagna.

L3s in alla pengar i kassaskapet. Skulle kassaskapet inte funka ta med kassan och redovisa i
veckan.

Se till att koden till kassaskapet slangs eller Iases in i skapet. Passerkortet och nycklar lases
ocksa in i kassaskapet.

Prislista
Prislista finns i Arstas skap, satt fram pa disken.
Swishskylt finns i Arstas skap, satt fram pa disken

Satt fram anslag for korv och varm smorgas pa disken.

Kyl- och frysvaror

Tag fram de kyl- och frysvaror som ska saljas. Forbered toastbréd med ost och skinka i
mellan en skiva av varje. Frukt ldggs fram. Det finns ocksa en kyl och frys i det inre rummet,
star Arsta pa skapet.

Kaffe/te

Koka kaffe- och tevatten. Stall ut koppar, tepasar, socker och trapinnar pa bordet vid
kaffehornan utanfor kaféet. Fyll termosar med kaffe och tevatten och stall ut pa bordet.

OBS! Kom ihag timern till kaffebryggaren, spisen, mikron och toastjarnet.

Diska koppar och porslin fortlopande for hand for att slippa satta pa diskmaskinen flera
ganger bara for nagra koppar, tar lang tid att diska. Himta in kvarglomda koppar fran
laktaren da och da.



Godis/lask

Ta fram godis/tilltugg ur skafferiet markt Arsta. Stall varorna s kdpvanligt som mojligt! Kall
lask och dricka finns i kylskdpet markt Arsta. Fyll pa allt eftersom ldsken tar slut i kylskapet
med lask fran skafferiet. All dryck vi séljer finns visade pa vaggen pa avsedd plats.

Toast

Forbered varma smorgasar genom att smora, lagg pa en skiva skinka och ost. Varm
toastjarnen i god tid sa att de hinner bli varma. OBS! Kom ihag timern till jarnet var 30
minut!

Korv

Koka korv ndr ni anser att det ar lampligt. Korvkokning sker med stor kastrull.
Induktionshallen finns anslaget hur den fungerar. Skruva ner pa svag vdarme ndar vattnet
kokat upp for att inte korven ska spricka. Lagg i korv och kryddor. Brassa inte pa med for
mycket korv. Forsok berdkna atgang sa att ni inte kokar fler korvar an vad som verkar
behdvas.

Stall fram ketchup och senap till korven.

OBS! Kom ihag timern till spisen var 30 minut!

Souvenirer

For narvarande har vi inget till forsaljning.

Lotter

For narvarande har vi inget till forsaljning.

Infor stangning



Checklista

Anvand checklista som finns i caféparm. Bocka av och lamna i kassaskap tillsammans med
kassan.

Sekretariat

Se till att sista lag plockar in avbytarstolar och sekretariat i stolférradet. Ni ansvarar for att
allt ar undanplockat.

Kassan

Rékna ihop kassan. Redovisa pa blankett som finns i kaféparm. Den som raknat kassan
undertecknar med namn och mobilnummer.

L3s in pengar, eventuella kvitton, redovisning, nycklar och passerkort i kassaskapet.

Kansliet tar hand om kassan nastfoljande vecka.

Stadning
e Tom papperskorgar och byt pasar i alla omkladningsrum. Se till att det ser frascht ut.
e Kontrollera att toaletterna ser frascha ut och byt vita soppasar.

e Grovstdda laktarna och tom de stora papperskorgarna samt byt pase i dem. Nya
soppasar finns pa hyllorna i forradet innanfor koket i kaféet.

e Sopor slangs i soprummet vid entrén, utgang mot garaget. KOD: finns anslaget pa
koksdorren

e Stall undan bord och stolar i caféhdrnan.

e Plastain korv, ost och skinka ordentligt och lagg i kylen. Overblivna fardigbredda
toast plastas in och laggs | kylen. Plocka in godis och andra varor i skafferi.

e Lamna inga varor kvar i kdket och se till att allt ar diskat och undanplockat pa anvisad
plats

e Tagdrna en titt runt er. Limna kok som ni sjdlva vill ha det nasta gang ni har
kafétjanst. Vi vill visa Idrottsforvaltningen att vi haller snyggt och frascht!

e Alla stolar och bord som anvénts i foajén ska stallas tillbaka. Se foto pa vaggen hur.



Pantburkar

Det finns speciella karl for pantburkar, flaskor se till att kvarglomda hamnar dar. Kansliet tar
sen hand om det.
Inventering

Tar kansliet hand om.

L3sa

Las ytterdorr och hang tillbaks i koket. Laset sitter pa vaggen vid pokalskapet. Las kyl, frys
och skafferi Lagg nycklar till nyckelskapet, passerkortet, checklista nar ni bockat av samt
kassan i kassaskapet.

Kontrollera att ytterdorren ar last.

Kontakt/fragor

Den som ar kaféansvarig i ditt barns lag om du har nagra fragor.



CHECKLISTA INFOR STANGNING

Bocka av varje moment nar ni utfoért uppgiften!

[] Koket rengjort, allt inplockat pa sin plats Arstas varor i Arstas skap. Lis pa l&dor och
skap var allt ska vara, det ar tydligt markerat.

[ ] Overbliven mat omhindertagen och inplastad sdsom ost och skinka.
[] Fyllt pa lask i kylen.
[ ] Stalltin prislistor och reklamskyltar.

[ ] Laktarna grovstidade. Material hittar ni stidskapet i korridoren till
omkladningsrummen. Oppnas med passerkortet.

[ ] Omkladningsrum + toaletter grovstiddade

[ ] Soppasar témda och bytta dverallt.

[ ] Kafégolv sopat.

[ ] Stolar och bord i café iordningstillda.

[ ] Sopor sldangda i soprum. Kod anslaget pa koksdoérr
[ ] Ytterddrr Iast.

[ ] Dagskassan &r riknad dven pengar som kan finnas kvar i kassaskapet.
Lagg dagskassan i det lilla kassaskrinet och 13s in det i kassaskapet.

[] Kassaredovisning &r gjord pa blankett i Arstas parm och inlast i kassaskapet.
[] Arstas skap lasta och nycklar till Arstas skap inldsta i kassaskap.

[ ] Checklista inldst.

[ ] Kod inl3st.

[ ] Passerkortet inl&st.

[ ] Kéksdorren stingd.

Vi som statt sista passet i kaféet har gjort ovanstaende efter basta formaga!
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