& Handbollscafé barn- och ungdomsverksamheten

GEMENSAM INFORMATION

Handbollscafé for ungdomsverksamheten

Vid hemmamatcher i Tallbacka, Ulriksdal och Rastapark ansvarar ungdomslagen och deras féraldrar
gemensamt for caféverksamheten. Intékterna gar till AIK Handboll som forening.

Sa fordelas ansvaret

Tar fram och publicerar bemanningsschemat, haller ihop gemensamma rutiner och
hanterar frdgor om utrustning och gemensamt material.
Cafékoordinatorerna Aktuella cafékoordinatorer:
Susanne Celper, susanne.celper@gmail.com, 070 729 59 44
Wiebke Janke, whahnelt@web.de, 073 537 50 47

Varje lag rekommenderas att utse en eller tva personer. De tar del av
Lagets caféansvariga informationen, gor ett internt schema och ser till att féraldrarna vet nar och var de
ska arbeta.

Oppnar, bemannar och sténger caféet enligt schemat och instruktionen for hallen.

Foraldrarna pa passet ; . > . . )
pap Sista passet inventerar och lamnar information vidare.

Lagets caféansvariga gor detta

o Fordela lagets cafédatum och pass mellan foéréldrarna i god tid. Kom ihag att det aven behdvs en
matchvard under varje match.

o Skota inkop infor cafépass (galler endast vid 6ppningspass) genom att Iagga bestallning enligt ICA rutiner
senast 5 dagar innan cafépass.

o Skota dverlamningar av cafépase, nyckel eller nyckelkort innan och efter egna pass.

¢ Folja kommunikationen pa cafésidan/cafégruppen och hjalp laget att I6sa fragor som uppstar.

¢ Meddela cafékoordinatorerna om bemanningen inte gar att I6sa eller om utrustning och gemensamt
material saknas.

Minicafé
| caféschemat anges om vi rekommenderar vanligt café eller minicafé. Minicafé anvands framst vid korta
matchdagar, sarskilt for aldre lag, nar det racker med ett enklare utbud.

¢ Brygg kaffe och stall fram en termos samt dryck som redan finns i hallen. Bars och snacks kan ocksa séljas
om det finns. Ni behdver inte handla eller forbereda smoérgasar, toast, korv eller annan mat.

e Forsaljningen kan i stor utstrackning fungera som sjalvbetjaning. Satt fram prislistan fér minicafé och
Swishlapp.

¢ Fylli hela inventeringslistan efter passet s& att nasta lag vet vad som finns kvar. Utga fran den senaste
listan: kopiera det som ar oférandrat och uppdatera det som har andrats.

Kommunikation och samarbete

Anvand den gemensamma cafésidan/cafégruppen for inventering, nyckeldverlamning, andringar och fragor.

Handla med omsorg och bérja med det som redan finns. Forsaljningen varierar mellan olika dagar, sa fyll hellre
pa vid behov an att kdpa stora mangder fran borjan.

Matchvard

Det lag som bemannar caféet utser ocksa en matchvard, som ska vara oéver 18 ar och bara matchvardsvast.

Matchvarden valkomnar lag, domare och funktionarer, bidrar till en trygg och trivsam miljé och uppmarksammar
olampligt beteende runt spelplanen.

Matchvarden haller aven i Schysst-match-maotet enligt forbundets instruktion.
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& Handbollscafé barn- och ungdomsverksamheten

GEMENSAM INFORMATION

Fore, under och efter cafédagen

Folj cafébemanningsschemat och den separata hallinstruktionen. Dar star hur ni kommer in, var
utrustningen finns och vad som behdver goras i just den hallen.

Fore cafédagen

e Kontrollera dagens matcher och hur lange caféet ska vara 6ppet.

e Det forsta laget som bemannar caféet handlar for hela dagen. Las den senaste inventeringen innan ni
lagger bestallning. Ta aven hansyn till vad som finns i kyl och frys dar sadana finns.

e Stam av 6verlamning av nyckel, nyckelkort och cafépase med féregaende ansvariga lag.

¢ Planera sortimentet efter antal matcher och lagens alder. Toast brukar salja battre an korv, och yngre lag
handlar ofta mer an aldre.

e Stam av vilka som kan bidra med hembakat — det brukar sélja som smor. Frallor eller enklare smorgasar
kan passa vid matcher runt lunchtid.

¢ Vid langre arrangemang skriv ut ett matchschema (fran Profixio / lagledare) och eventuellt lappar till
omkladningsrum.

Under cafédagen

e Satt upp serveringsbord och liknande enligt hallens behov och utrustning.

e Satt upp prislistor och swishkod, garna minst 2 uppséattningar.

o Stall fram varor synligt och inbjudande. Fyll pa efter hand.

e Hall rent under arbetspasset.

¢ Anvand 6ppnade férpackningar forst.

e Om nagot tar slut kan ni stddhandla i narheten. Folj féreningens rutin for ersattning av utlagg.

Vid caféstangning

e Plocka undan och stada bankar, utrustning och de ytor laget ansvarar for.

e Ta hand om sopor och pant enligt hallinstruktionen. Panten tillfaller det pantande lagets lagkassa.

o Stall tillbaka utrustning, varor, nycklar och eventuell scoreboard pa ratt plats.

e Ta hand om farskvaror. Frys in det som kan sparas och mark med minst datum, garna aven innehall och
mangd. Slang eller ta med hem sadant som inte haller till nasta tillfalle.

¢ Fylli inventeringslistan och kontrollera férrad, kyl och frys dar de finns.

¢ Fota hela inventeringsbladet och skicka samma dag till nasta caféansvariga enligt caféschemat samt till
cafékoordinatorerna.

e Skriv i kommentarerna om utrustning ar trasig eller om gemensamt material saknas. Cafékoordinatorerna
hanterar detta.

Gemensamma dokument

Aktuella prislistor, Swishlappar, inventeringslista och den hallinstruktion som

| cafépasen eller hallen ..
P behdvs.

Hela detta dokument, bemanningsschema samt aktuella kontaktuppgifter och

Digitalt mallar.

Vi tar Swisl

1234768685
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Handbollscafé barn- och ungdomsverksamheten

Inkdp hos ICA Nara Jarvastaden och
kvittohantering

AIK Handboll har ett samarbete med ICA Nara Jarvastaden och far enligt det nuvarande avtalet 20%
foreningsrabatt. Fakturakop galler bara nar intakten gar till AIK Handboll som férening.
Butik

ICA Nara Jarvastaden
Adress

Brogatan 1, 174 41 Sundbyberg
Bestillning

rasmus.samuelsson@nara.ica.se
Ekonomi

ekonomi@aik-handboll.se

Planera inkopet (forsta laget pa dagen)
e Las den senaste inventeringen och kontrollera vad som finns i hallen.
e Kontrollera hur manga matcher som spelas och vilken alder.

e Samordna inkdp for hela dagen mellan ansvariga lag nar det ar flera lag.

e Handla lagom mycket. Det ar battre att komplettera senare an att lamna manga 6ppnade férpackningar.
Bestill eller handla

1. Kundnumret Iamnas bara till lagets caféansvariga. Kontakta cafékoordinatorer for att fa kundnumret.
2. Mejla en bestallning till rasmus.samuelsson@nara.ica.se minst fem arbetsdagar fére hamtning. |
undantagsfall kan man handla sjalv i butiken direkt och uppge kundnumret for fakturering.

3. Det bestallande laget ansvarar for att hAmta varorna i butiken innan passet boérjar. Den personen
legitimerar sig i kassan och skriver namnfortydligande vid underskriften.

4. Paminn om AIK Handbolls féreningsrabatt innan kvittot skrivs under.

Kvittohantering

1. Fota hela kvittot sa att alla uppgifter gar att lasa.
2. Mejla bilden till ekonomi@aik-handboll.se.

3. Skriv datum, kvittonummer och hall i &mnesraden.

Originalkvittot behover inte sparas nar bilden har skickats in.
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& Handbollscafé barn- och ungdomsverksamheten

HALLINSTRUKTION

Tallbacka café

Inkép och forberedelser

e Forsta ansvariga laget pa helgen handlar till alla helgens matcher.
e Be om den senaste inventeringen i cafégruppen innan inkop.
e Handla lagom mycket och fyll pa vid behov.

Tillgang och nycklar

e Stam av cafépase och nyckeldverlamning med foregéende ansvariga lag via cafésidan/cafégruppen.

e Serveringsluckans sakerhetshanglas har enligt tidigare information koden 1234. Koden ska ocksa finnas
vid ljusknappen i serveringen.

e Scoreboard / matchklocka hamtas i Solnahallens reception dagen innan och kvitteras ut. For aldre lag
hanteras detta normalt av sekretariatsbemanning. For yngre lag stam av med lagledare.

Forrad och utrustning

e AIK Handbolls lilla forrad ligger direkt till hdger inne pa toaletten vid ingangen.

o | forradet ska det finnas kaffebryggare, toastjarn och termos. Det finns ingen korvkokare.

o Lask, kaffe och andra varor som inte ska sta kallt foérvaras ocksa i det forradet.

e Ta fram bord och stolar fran buren vid planen och stall i ordning sekretariatet. Koden till burens hanglas ar
2558.

Oppna och still i ordning

e Las upp och oppna caféet. De fasta vaggbankarna kan anvandas for termos, muggar och servering.
o Satt upp eventuellt matchschema och lappar till omkladningsrummen sa att de syns tydligt.

o Stall fram varorna synligt och inbjudande.

e Hall rent och snyggt under passet. Ordna sopsack (kan t ex hangas vid metallgallret).

Stang Tallbacka

Plocka undan och stada caféet. Tém och skdlj termosar, torka bankytor och grovsopa golvet.

Knyt ihop sopsackarna och ta med. Sista laget for dagen pantar at den egna lagkassan.

Ta med scoreboard/matchklocka och [damna den i Solnahallen sa snart som mojligt, helst samma kvall. For
aldre lag hanteras detta normalt av sekretariatsbemanning. FOr yngre lag stdm av med lagledare.
Inventera, fotografera listan och dela med nasta lag samt koordinatorer.

Lamna nyckel/cafépase vidare enligt den gemensamma rutinen.
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& Handbollscafé barn- och ungdomsverksamheten

HALLINSTRUKTION

Ulriksdal café

Inkép och forberedelser

e Forsta ansvariga laget pa helgen handlar till alla helgens matcher.
e Be om den senaste inventeringen i cafégruppen innan inkop.
e Handla lagom mycket och fyll pa vid behov.

Tillgang och forrad

e Stam av overlamningen av cafépase och nyckelkort i forvag.

e AIK Handbolls foérrad ligger forbi caféet langre in i hallen, innanfor dorren som éppnas med nyckelkort.

o Kylskapet star i forradet direkt till vanster. Mitt emot det finns ett mindre caféférrad med bord och stolar till
sekretariat och servering.

e Hanglasens kod ar 2558.

e Toastjarn och annan utrustning finns i de gra backarna i lilla caféférradet.

Oppna och still i ordning

e Las upp och oppna caféet. Jalusin 6ppnas med en knapp innanfor caféet.

¢ Stall fram AIK Handbolls bord och stolar till sekretariat samt ett bord intill caféet fér servering (termos,
muggar, socker, mjolk, tepasar, ketchup, senap etc.)

e Ta fram toastjarn, kylvaror och dryck.

¢ Fyll korvaggregatet med kokande vatten fran vattenkokaren. Satt forst varmen pa max och sank till 75
grader nar aggregatet ar varmt.

e Om det behdvs dra fram laktarna. Nyckeln ska finnas i en av ladorna i forradet.

e Ta fram scoreboarden ur det graa teknikskapet utanfor caféet.

e Satt upp eventuellt matchschema och lappar till omkladningsrummen sa att de syns tydligt.

¢ Stall fram varorna synligt och inbjudande.

o Hall rent och snyggt under passet. Stall soptunnor och pantbehallare val synligt.

Forvaring

e Anvand 6ppnade férpackningar forst. Kontrollera sarskilt ketchup, senap och korvbrod.
¢ Vid stangning ska sadant som tillhdr AIK antingen baras tillbaka till forradet eller frysas in. Inga varor
forvaras i kylen efter caféstéangning.

Stang Ulriksdal

e Plocka undan och stada caféet. TOm och skolj termosar, torka bankytor och grovsopa golvet. Stang jalusin.

e Knyt ihop sopsackarna i och utanfér caféet och stall dem under trappan. Sista laget fér dagen pantar at den
egna lagkassan.

e Las in scoreboarden pa ratt plats.

Ta upp laktarna och plocka skrap i hall och omkladningsrum.

Kontrollera att hallen ar tom och slackt nar sista AlK-ansvariga lamnar.

Inventera, fotografera listan och dela med nasta lag samt koordinatorer.

Lamna nyckel/cafépase vidare enligt den gemensamma rutinen.
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HALLINSTRUKTION

Rastapark café

Inkép och forberedelser

o Forsta ansvariga laget pa helgen handlar till alla helgens matcher.
e Be om den senaste inventeringen i cafégruppen innan inkop.
e Handla lagom mycket och fyll pa vid behov.

Tillgang och nycklar

e Det ska finnas en blipp som 6ppnar caféet och férradet inne i caféet, info uppdateras asap.

Forvaring och utrustning

o Kaffemuggar, kaffe, prislista, Swishlappar och inventeringslista forvaras i skapet over mikron. Dar laggs
ocksa varor som inte behdver kylas.

e Farskvaror forvaras i kylskapet. Dryck kan kylas i kylen vid caféluckan.

o | caféet ska det finnas kaffebryggare, kastrull till korv och bestick. Termos behdver inhandlas, fixas asap.

Oppna och still i ordning

e Stall fram varorna synligt och inbjudande.
e Hall rent och snyggt under passet. Satt en svart sopsack i soptunnan och stall fram en separat pantpase.

Sting Rastapark

e Plocka undan och stada caféet. TOm och skolj termosar, torka bankytor och grovsopa golvet.
¢ Knyt ihop sopsacken och slang den i karlet utanfor hallen.

e Samla panten i en svart sopsack. Sista laget for dagen pantar at den egna lagkassan.

¢ Inventera, fotografera listan och dela med néasta lag samt koordinatorer.

e Lamna nyckel/cafépase vidare enligt den gemensamma rutinen.
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