Arbetsrutiner Arenavardskap

Pixbo Wallenstam (PW) Innebandy (IBK och IBF) har ett hyresavtal med Harryda
kommun med en 6verenskommelse om hur vi som forening kan och far disponera
egendomen Wallenstam Arena. Avtalet ar mycket formanligt da Wallenstam Arena (WA)
ar avsedd for foreningens verksamhet med traning, matcher, evenemang och upplevelser
for event.

De generella 6ppettiderna i caféverksamheten &r fredagar 18:00-21:00 (vid matcher),
I6rdagar och séndagar 09:00-18:00.

Det ska vara tva personer som bemannar Arenavardskapet under Oppettider. Arenavardarna
placerar sig i den hogra cafeterian pa entréplan nar man kommer in genom huvudentrén.

Fokus 4r att ha hand om cafeterian men ocksa att vara behjélpliga med att se till att det finns
material pa toaletterna vid entrén och pa andra vaningen. Det ar forstas ocksa viktigt att man
haller en god serviceton och hjalper besokarna som ser ut att inte veta var de ska eller som har
andra fragor. Kom ihdg att ta tagen med er om ni behéver lamna cafeterian. Kom &ven ihag att
falla ner jalusin om ni bagge tva, mot formodan, maste lamna cafeterian samtidigt. Cafeterian &r
en extra intdktsmojlighet for foreningen men uppdraget &r att verksamheten i hallarna ska
fungera och skapa gemenskap.

| de fall att brandlarmet gar &r det viktigt att saval arenavardarna stanger ner cafeterian och
kontrollerar att alla &r ute, 1&s mer i detalj i slutet av detta dokument.

Innan passet och tagar

De som har det forsta passet pa dagen hamtar nyckeltagen med den blaa nyckelringen av
arenavardarna helgen innan sitt eget pass for att kunna komma in till sitt pass. De som har
morgonpasset pa lordag resp. sondag, hamtar den grona nyckeltagen nagon gang under passet
som &r dagen innan.

Ovanfor spisflakten i den stora cafeterian pa andra vaningen finns det ett skap. | det skapet
hénger nédvandiga tagar till omkladningsrum och domarrum samt nycklar for att kunna byta ut
toalettpapper/pappershanddukar. Dar hanger ocksa en tag med svart nyckelbricka som benamns
Arenavard och det &r en tag med samma behérighet som den gréna och den bla och den kan
anvandas av de som ar pa plats under dagen men maste hangas tillbaka innan man lamnar
Arenan.

Omkladningsrummen ska vara upplasta och tagarna ska inte behdvas till dessa om de inte har
lasts av misstag pa nagot satt men i annat fall far Arenavérden ga med och lasa upp den. Néar det
ar SSL-matcher eller Akademi-matcher for damer och herrar kan arrangdrerna av dessa att
kontakta er for att behova lana taggar till olika omkladningsrum da det finns krav i dessa serier
att varje lag ska ha tillgang till ett last omkladningsrum. I barn- och ungdomsserierna har vi inte
det kravet och varije lag far ta med sina vardesaker ut till hallen i samband med match.

Oppning av cafeterian pa entréplan

1. Satt pa knappen som heter ”VVarmeapparater” sa att den lyser gront. Det kan ta upp till ca.
10 minuter innan kaffemaskinen gar att anvanda da den behdéver “varma upp sig”. Ni ser
att den ar klar nar lamporna slutar blinka pa den.

Satt sedan pa knappen for "korv och brod” som sitter pa vaggen sa att den lyser gront.

3. Rulla upp jalusin.
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Starta kaffeapparaten enligt anvisning vid maskinen om den dr redo.

Gor i ordning korvkantinen enligt anvisning vid kantinen. Fyll pa med korv fran kylen i
forsta hand, i andra hand fran frysen. Sla gérna isar korvarna fran frysen ifall ni
misstanker att ni inte behdver varma alla korvarna.

Stall fram alla varor pa ytan framfor er sa att kunderna kan se dem.

Forbered kanelbullar i ugnen enligt instruktionen som finns pa paketet eller sitter pa
kylen.

Forbered frallor enligt instruktionen som sitter pa kylen.

Forebered ett par toast med tomatpuré, ost, skinka och oregano. Gradda dem i toastjarn
pa bestallning.

Logga in pa Ipad vid kassan, bekanta er med den. Se dven anvisningar intill den.

Se till att det ar pafyllt med varor i kyldisken.

Ta fram "kylbrickan” fran frysen. Den kan ni stalla mjolken pa, som ar till kaffet, sa att
den haller sig kall langre.

Kontrollera diskmaskinen om den ska sattas igang eller tommas

Vid sidan om dorren pa insidan av cafeterian finns en gron knapp. Trycker man pa den sa
tands den och da ar dorren in till cafeterian upplast i 5-10 minuter. Om man trycker pa
den igen slacks den och dorren lases direkt. Tank pa att ha med tag om ni lamnar
cafeterian under dagen sa att ni inte blir utelasta.

Lépande under dagen

Ha som rutin att en av er tar ett varv i Arenan och kollar om det behover fyllas pa med
toalettpapper, pappershanddukar eller om det finns fulla soppasar. Detta ska goras
I6pande, minst en gang i timmen men framforallt vid avlésning dd man ofta &r ndgon
person extra i bemanningen. Stddmaterial och toalettpapper etc finns i korridoren vid
omkladningsrummen pa andra vaningen, narmast Arena B, arenavardstagen funkar till
dessa rum.

Det ska plockas undan stort skrép”, torka upp stora kaffeflackar eller andra storre
flackar. Den mer detaljerade stadningen star Harryda Kommun for men det ar viktigt att
vi under dagen ser till att det ser trevligt ut.

Om varor tar slut/borjar ta slut under passet sa kolla forst i kyl/frys och samtliga skap
i cafeterian. Titta darefter i rummet pa forsta vaningen, alldeles bredvid cafeterian. Er tag
ska fungera dit. Dar finns mer frysvaror i frysboxar samt en hel del andra produkter. Om
det inte finns fler varor pa nagot av ovanstaende stéllen sa far ni salja det som finns helt
enkelt och vanligt svara kunden att en viss vara ar slut. Meddela gérna kansli@pixbo.se
om detta sd att informationen kan anvandas for att undvika det framéver.

Torka bord i entréplan och ta hand om disken.

Stadning vid slut av dagen

Cafeterian stéangs 18:00 genom att faller ner jalusin pa lordagar och séndagar om
inte annat angetts. Pa fredagar ar tiden 21:00. Darefter foljer man punkterna
nedan.

Viktigt att cafeterian lamnas i gott skick efter varje pass da det under helgerna inte
finns ndgon annan personal som ansvarar for stadningen.

Allt spill ska torkas upp och golvet ska l&mnas rent varje kvall.

Allt skvitt av kaffe eller liknande pa skap eller ytor torkas av.

Ga till soprummet/containern med de soppasar som ar fulla.

Pa toaletterna ska fulla soppasar bytas och skrap som ligger pa golv plockas upp.
Stadmaterial och toalettpapper etc finns i korridoren vid omkladningsrummen pa andra
vaningen, narmast Arena B, arenavardstagen funkar till dessa rum.



Pantburkar samlas ihop i avsedda pasar (grona) och laggs i “forradet” som ar till vanster
om den vanstra cafeterian, sett nar man kommer in i Arenan, pa nedre plan. Det enklaste
sittet ar att anvanda en av det storre ”Panta-Mera”-karlen i hardplast som har hjul. Oppna
locket pa den och gar runt och tom ner de mindre “Panta-Mera”-karlen i papp i den
plastpasen som star i plast-karlet. Nar den blir full, stall ner pasen i forradet och satt ner
en ny i plast-karlet och fortsétt till samtliga papp-karl ar tomda. Plastpasar for
pantburkarna finns i Huvudcafeterian.

Sophantering

Alla fulla sopséckar slangs i den container som finns pa framsidan av Arenan. Nyckel till
hanglasen pa containern hanger pa vaggen till héger inne i atervinningsrummet. Det
rummet ar beldget l&ngst ner i ena hérnet av Arenans entré, hoger sida om man kommer
in i Arenan genom. Arenavardstagarna fungerar till atervinningsrummet.

Det finns kallsortering av kartong/wellpapp och plast i atervinningsrummet. | dagslaget
sorterar vi enbart i hanteringsytorna, dvs inne i cafeteriorna och inte i de publika ytorna.
Tank pd att gora detta I6pande sa att inte de sista pa dagen blir tvungna att bara undan allt
som samlats under dagen.

Pantburkar stalls i forradet till vanster om den vénstra cafeterian pa nedre plan. Det rum
som &r granne med ”Rehab-rummet”.

Stangning

Stall tillbaka alla varor i kyl, frys eller skap. Var noga med att forsluta allt forpackat.
Stall in mjolken och kakorna i kylen

Brod som varit fryst och tinat upp stélls i kylen, och markes med 6ppningsdatum

Gor rent kaffetermosarna ordentligt

Léagg in "kylbrickan” som star under mjolken vid kaffet i frysen.

Sétt in anvant porslin i diskmaskinen och starta den om den ar full eller nastintill full.
Kontrollera att ugn och spis ar avstangda

Tom och gor rent korvkantinen enligt anvisning vid den

Tom alla sopor i sopséckar och sldang dem enligt anvisning under rubriken
"Sophantering”. Kom ihag att ha med dig tagen sa att du kommer in igen.

Se till att cafeteriaddrren &r last.

Se till att Arenavérdstagen med svart nyckelring hangs tillbaka ovanfor flakten i
cafeterian pa plan 2. Nasta helgs arenavérdskap ska komma och hamta en av tagarna
under helgen och det &r den blda som heter "Fér avhamtning till nasta vecka”. Gor de inte
det sa hang in dessa tillsammans med tagen med svart nyckelring i cafeterian (d6rren
lases automatiskt nar ni stanger den efter er!).

Ta en rond och se dver sa att nddutgangar ar ordentligt stangda och att ALLA ytterdorrar
ar lasta innan ni lamnar hallarna sa att ingen kan smita in senare. Om det pagar traning i
nagon av hallarna sa meddela ansvariga ledare att ni ar klara och lamnar lokalerna

Om det bérjar brinna - Radda, varna, larma, slack

Om det borjar brinna eller att brandlarmet gar ska du utrymma rummet dér det brinner och
stanga dorren. D4 stanger du bade in réken och begransar tillgangen till syre vilket hindrar
brandens tillvéxt.

Sétt dig sjalv och andra i sakerhet! Larma sedan raddningstjansten genom att sla 112. Tala om
vad som hant, varifran du ringer och vem du ar. Sedan kan du forséka att slacka branden om det
ar mojligt.



En bra ramsa for att komma ihag ar:

o R&dda = R&dda dig sjalv och de som ér i fara.

e Varna = Varna alla som hotas av branden.

e Larma=Larma 112.

e Slack = Slack branden om du tror att du klarar det.

Nar du ringer 112 kopplas ditt samtal till SOS-central

Oavsett vilken telefon du ringer ifran, slar du alltid 112 utan riktnummer. Det géller &ven nar du
ringer fran en mobiltelefon.

Larmoperatoren tar reda pa vad som hant for att kunna hjalpa dig. Det ar darfor viktigt att svara
larmoperat6ren pa foljande fragor:

e Vad har hant?
e Var har olyckan intraffat?
o Vem &r du och var ringer du ifran?

Vid andra handelser

Behdver du av andra skél &n olycka, brand eller sjukdom pakalla uppmérksamhet och/eller
ké&nner dig osaker i din roll éver vad du ska gora, behtver hjalp eller i vérsta fall upplever hot,
ska du vid ej akut situationen eller pagaende brott kontakta polisen via 114 14,

Ovriga kontaktuppgifter vid andra handelser &n ovan

Fastighetsjouren Harryda kommun: Ovriga handelser eller anmélan:
e Kontorstid: 031-724 61 00 e Kanslifunktionen dagtid: 031-88 08 58
e Ovrig tid: 0707-67 51 76 eller mail till kansli@pixbo.se

e PW Styrelsen; https://www.pixbo.se/om-
pixbo/kontakt




