RUTINER FOR LINDEN HOCKEYS KIOSK
1. Syfte

Syftet med dessa rutiner ar att skapa en tydlig och enhetlig hantering av foreningens
kiosk. Alla som arbetar i kiosken ska veta vad som forvantas fore, under och efter sitt
pass.

Rutinerna galler for samtliga personer och lag som bemannar kiosken, oavsett aktivitet.
2. Ansvar
Den eller de som ar schemalagda ansvarar for att kiosken:

e Oppnas och gorsiordning infor forsaljning

e halls ren och valfylld under passet

e arbemannad under hela den angivna tiden

o foljer foreningens priser och forsaljningsrutiner

e stadas och stangs enligt rutinerna efter avslutat pass

Alla som arbetar i kiosken ska infor varje arbetspass lasa igenom kioskhandboken och
darefter folja de rutiner och instruktioner som finns angivna.

Vid problem eller fragor kontaktas kioskansvarig.

3. Oppettider
Kiosken har féljande ordinarie dppettider:

Tisdag:
Endast 6ppen i samband med A-lagsmatch. Se sarskild information under punkt 7 — Korv
och grill.

Onsdag:
17.20-20.30

Fredag:
17.20-20.30

Vissa fredagar ar det A-lagsmatcher. Da galler sarskilda rutiner for grill och stangning. Se
punkt 7 — Korv och grill.

Lordag:
09.00-18.00



Sondag:
09.00-18.00

Vid matcher eller andra aktiviteter kan 6ppettider och bemanning anpassas enligt den
ansvarsfordelning som foreningen beslutat om.

Kiosken ska vara fardig for forsaljning nar oppningstiden borjar. Den som ansvarar for
Oppningen ska darfor komma i god tid fore oppning.

4. Infor 6ppning
Kontrollera att:
e kiosken lases upp, nyckeln hamtas pa kansliet alt vaktmastare som laser upp
e kaffe satts pa
e Kkorv, toast och dvriga varor forbereds
e kylar och frysar fungerar
e varor fylls pa
e Swish och kortlasare fungerar
e muggar, servetter, bestick och annat férbrukningsmaterial finns framme
e sopkarlfinns pa plats
Kiosken ska vara ren, valfylld och fardig for forsaljning nar 6ppningstiden borjar.
5. Forsaljning
Alla varor ska betalas innan eller i samband med att de ldmnas ut.
Det &r inte tillatet att:
e tavaror utan att betala
e bjuda pavaror

e sjalvtadryck, godis, korv eller andra produkter fran kiosken utan att registrera
och betala dem

e andra priser utan godkannande

Om nagon inom foreningen sjalv vill kdpa nagot galler samma regler som for Ovriga
kunder.

Alla forsaljningar ska registreras.
6. Kassa och Swish

Alla forsaljningar ska registreras enligt foreningens kassarutin.



Swish ska ga till foreningens angivna Swishnummer.

Ingen kontantforsaljning.

Privat Swish far aldrig anvandas vid forsaljning.

Vid misstanke om fel i kassan eller om pengar saknas ska kioskansvarig informeras.
7. Korv och grill

Vid matcher dar korv/grill ingar i forsaljningen ska ansvarigt lag se till att
grill/korvberedning startas i tillrackligt god tid fore match eller férsaljning.

A-lagsmatch
Vid A-lagsmatch galler sarskilt:
e Grillen ska startas senast kl. 17.00.
e Grillen ska hallas i gang under forsaljningen.
e Grillen far inte stangas av forran sista perioden har borjat.
e Nar sista perioden boérjar kan grillen stangas av och rengoras.

e« Nar sista perioden borjar kan aven kiosken goras i ordning och forberedas for
stangning.

e Kiosken ska darefter stangas enligt ordinarie stangningsrutiner.

Viktigt: Grillen & kiosken ska alltsa vara i gang fram till dess att sista perioden har
borjat.

A-lagsmatch pa fredag
Vissa fredagar ar det A-lagsmatch. Vid dessa matcher galler:
e Grillen ska startas senast kl. 17.00.
e Grillen ska hallas i gang under forsaljningen.
e Grillen far inte stangas av forran tredje perioden har borjat.
¢ Nartredje perioden borjar kan grillen stangas av och rengoras.
e CGrillen ska darefter packas undan.

¢ Nartredje perioden borjar kan aven kiosken goras i ordning och forberedas for
stangning.

¢ Kiosken ska darefter stangas enligt ordinarie stangningsrutiner.

Korv ska hanteras enligt gallande hygienrutiner.



Under forsaljningen ska man halla koll pa mangden som tillagas, sa att man inte tillagar
betydligt mer 4n vad som forvantas saljas.

Efter avslutad forsaljning ska grill och ovrig utrustning rengodras och stangas av.

8. Pafyllning och varuleveranser

Kiosken ska hallas sa valfylld och presentabel som mojligt under hela 6ppettiden.
Eftersom utrymmet ar begransat ska man inte fylla pa mer &n vad som behovs.

Nar en vara borjar ta slut ska ansvarig forst kontrollera om det finns mer i forrad eller kyl,
innan kioskansvarig kontaktas.

Om en vara tar slut ska detta meddelas till kioskansvarig sa att framtida inkdp kan
planeras.

Det arinte tillatet att gora egna inkop for foreningens rakning utan att detta ar
overenskommet i forvag.

Varuleverans
Pa de dagar da varuleverans sker ansvarar de som har kioskpass for att:
e kontrollera om det finns en leverans
e hamta de levererade varorna fran den bur som finns inne i kiosken
e packa upp och placera varorna pa ratt plats
e kontrollera att kylda och frysta varor hamnar pa ratt plats sa snart som moijligt
Eventuella avvikelser eller saknade varor ska meddelas kioskansvarig.
Gronsaker och hamburgare

Kioskansvariga ansvarar for inkép och hantering av gronsaker samt hamburgare till
kioskverksamheten.

9. Cuper och lagens egna inkop
Vid cuper ansvarar respektive lag sjalva for sina inkop.

Det innebar att det lag som arrangerar cupen ansvarar for att kdpa in de varor som
behovs infor cupen.

Om laget behover anvanda foreningens grossistkort ska kioskansvarig, Emilie, kontaktas
i god tid for att fa tillgang till kortet.

Inkop ska goras enligt de instruktioner som galler for foreningen och ska kunna
redovisas.



Det arinte tillatet att gora egna inkop for foreningens rakning utan att detta ar
overenskommet i forvag.

10. Kaffelappar, ledarkaffe och domarfika
Kaffelappar kommer att tas fram och finnas i kiosken.
Ledarkaffe:

e Lindens egna ledare har fortsatt sina ledarkort och kan anvanda dessa for att
hamta kaffe i kiosken.

e Ledare vars lag deltar i match eller cup anvander kaffelapp for att hamta kaffe.
Detta hamtas av matchvard eller liknande som haller i cupen.

¢ Samma rutin med kaffelapp galler for sekretariatet.
¢ Utlamning av hela kaffetermosar upphor.

Bakgrunden &r att stora mangder kaffe idag gar till spillo vid matcher, vilket leder till
onodigt svinn och dkade kostnader.

Kaffe ska darfor hamtas efter behov och enligt den rutin som galler for ledarkort och
kaffelappar.

Domarfika:
e Domare som far betalt for sitt uppdrag erbjuds inte langre domarfika.
e Domare som inte far betalt for sitt uppdrag erbjuds fika.
Domarfika hamtas i kiosken enligt den rutin som galler for foreningen.
11. Hygien och livsmedel
Alla som arbetar med livsmedel ska:
e tvatta hdndernaregelbundet
e halla arbetsytor rena
e anvanda renaredskap
e undvika att hantera mat om man ar sjuk
e halla kylvaror kylda
o folja anvisningar for forvaring och hallbarhet
Mat och dryck ska alltid hanteras pa ett hygieniskt och sakert satt.
12. Pant

Pant som samlas in i samband med kioskverksamheten tillhor féreningen.



Pantsackar laggs in vid utrymmet dar frysen for korvbrod finns och far inte tas med hem
avden som arbetar i kiosken.

Pantpengarna ska redovisas till kansliet omgaende nar pantning ar gjord.
Inget annat far kopas for pantpengarna utan kontakt med kansliansvariga/styrelsen.
13. Stadning under passet
Kiosken ska hallas ren och trevlig under hela passet.
Plocka undan lépande och:
e torka av bankar och arbetsytor
e tOm sopor —sopkarl finns ute pa garden
e diska och plocka undan
e fyll pa forbrukningsmaterial
e hallordningikyl och férrad
Vattorkning av golv
Golvet ska vat torkas:
e eftervarje A-lagsmatch
e pafredagar
e pasondagar
14. Stangning
Nar kiosken stanger ska foljande kontrolleras:
e Overbliven mat hanteras enligt foreningens rutiner
e kaffe- och kdksutrustning stangs av
e grill/korvutrustning stangs av och rengors
e arbetsytortorkas av
o disktas om hand
e sopor slangs
e varor stalls tillbaka pa ratt plats
¢ kyloch frys kontrolleras

e kiosken lamnas stddad och i ordning



e kassa/Swish redovisas enligt féreningens rutiner
e dorrar och eventuell annan utrustning lases/stangs enligt instruktion

Vid A-lagsmatch pa tisdag eller fredag kan kiosken borja goras i ordning for stangning nar
tredje perioden borjar.

Den som stanger kiosken ansvarar for att den lamnas i det skick som man sjalv vill mota
den nasta gang.

15. Bemanning

Alla lag fran Lag 19 upp till A-pojk samt Flickor A & B ansvarar for kioskverksamheten
enligt ett schema med tilldelade veckor.

Respektive lagledare ansvarar for att sdkerstalla att lagets foraldrar eller representanter
bemannar kiosken under de veckor som laget tilldelats.

Den som star uppsatt pa ett kioskpass ansvarar for sitt pass.

Kan man inte arbeta sitt pass ansvarar man sjalv for att hitta en ersattare och ska
samtidigt meddela kioskansvarig.

Kiosken far inte lamnas obemannad under pagaende forsaljning.

Om bemanningen sammanfaller med en A-lagsmatch ingar dven ansvar for grillning i
uppdraget.

Vid storre matcher kan fler personer behdvas, minst:
e tva personerikiosken
e tva personer vid grillen

Kioskansvarigas roll

Kioskansvariga ansvarar for att organisera, planera, bestalla och félja upp
kioskverksamheten.

Kioskansvariga ska inte sjalva tilldelas eller behova ta ordinarie kioskpass.

Deras uppgift ar att sakerstalla att verksamheten fungerar, ge stdd till de lag som
bemannar kiosken samt hantera inkop, information och uppfoljning.

16. Kioskveckor

Nar ett lag har kioskvecka ansvarar laget, enligt foreningens beslut, for de pass som
tilldelats dem.

Det lag som ansvarar for passet ska sakerstalla att kiosken ar bemannad under hela
tiden.



Vid matcher dar sarskilda regler galler, exempelvis A-lagsmatcher, foljer man den
ansvarsfdrdelning som foreningen har beslutat om.

Respektive lagledare ansvarar for att informationen om kioskveckan nar de personer
som ska bemanna passen.

17. Kommunikation
Fragor, problem eller brister ska i forsta hand tas med kioskansvarig.
Exempel pa sddant som ska meddelas:

e varor som tagit slut

e trasig utrustning

e problem med Swish eller kassa

e bristande stadning

e saknade varor

e avvikelserikassan

o feleller bristerileveranser

e andra saker som behover atgardas

For att undvika missforstand ska viktiga forandringar av rutiner kommuniceras till
samtliga berdrda.

18. Ordning och ansvar
Alla som arbetar i kiosken representerar Linden Hockey.

Vi hjalps at att skapa en kiosk som ar:

e ren
o valfylld
o trevlig

e valkomnande
e ekonomiskt ansvarsfull

Alla ska infor varje arbetspass lasa igenom kioskhandboken och darefter folja de rutiner
och instruktioner som finns.

Alla ansvarar for att folja rutinerna och lamna kiosken i gott skick.

GRUNDPRINCIPEN AR ENKEL:



Den som anvander kiosken lamnar den i minst lika bra skick som nér passet
borjade.

KONTAKT
Kioskansvariga

Emilie Helgstrand (Lag14)
076-066 89 67

Derin Noaksson (lag14)
070-754 3259



