Information arbete Irstablixten
Fredriksbergsskolan - förläggningsvakt
Förläggningsvakt; Fredriksbergsskolan på Rosenfinksgatan (notera att det finns 2 Fredriksbergsskolan). Det övergripande uppdraget handlar om följande;
· Ge service åt våra gäster. Ge råd och anvisningar, hjälpa dem till rätta, osv.
· Se till att allt går ordentligt till på skolan, gripa in vid t ex bollspel inomhus (risk för fönsterkross), andra olustigheter mm. Inte vara på ytor/avdelningar i skolan där vi inte har hyrt
· Om olyckan är framme och något går sönder, skaffa någon form av dokumentation som är undertecknat av ledare. Sätt in den i pärmen. Informera om att laget är ersättningsskyldig för skadan
· Sköta kiosken (swisch och kontant). Rapportera in om något tar slut till kioskansvarig (se tel.nr i pärm)
· Plocka och håll undan i gemensamma utrymmen så som toaletter och dusch och töm papperskorgar. Fyll på löpande med toapapper vid behov
· Samla soppåsar för hämtning av sopor av jourbil, kontakta jourbil för hämtning av sopor (lämna ej sopor ute)
· Vid få papperskorgar – häng ut extra sopsäckar vid behov
· På kvällarna bör du då och då gå runt för att ”tysta ner” de som väsnas mycket. Det ska vara tyst på förläggningen senast kl 23.00
· Brandskyddsrond fredag- och lördagkväll för de med pass 19.00-23.00 (se bilaga i pärm) 
· Du ska se till att inga obehöriga vistas i lokalen

Incheckningspass fredag (15.30-19.30 & 19.00-23.00):
· En de tre som tilldelats första passet kommer överens om vem som hämtar förläggningslådan och kioskartiklar i V-ås arena på kansliet. Senast torsdag, 16.00.
· Jenny Löfgren har nyckeln till skolan och är på skolan kl. 15.30 för överlämning av nycklar och allmän info
· Orientera er i skolan och lokalisera vart ni kan ha er förläggningsvaktstation/kiosk
· Märk upp klassrum enligt listan i pärmen med skyltar
· Ta kort på klassrummen i deras ursprung för att säkerställa att de återställs korrekt
· Lokalisera städmaterial
· Incheckning av lag;
· Lagen kan anlända vid olika tidpunkter, vissa lag vid innan de börjar spela matcher och vissa lag efter deras matcher på fredagen
· Vid incheckning ska alla lagen fylla i incheckningsformulär som sedan sätts i pärmen (Alla lag måste ha lämnat in sina formulär innan läggning fredag). Påminn ledare om följande;
· att utcheckning sker senast 15.00 på söndag
· Lagen är ersättningsskyldiga om de ej städar efter sig eller om någon åverkan görs på inredning
· Be ledaren ta kort på salen hur den är möblerad för korrekt återställande
· Bänkar ställs upp mot väggar med tv/Whiteboard för att skydda dessa
· [bookmark: _GoBack]Dryck får ej förtäras i gymnastiksal
· Gästande lag skall visa upp antal gästkort i samband med incheckningen. Kontakta förläggningsansvarig (tel.nr i pärm) om du upptäcker stora skillnader mellan listan och vad som laget checkar in.
· Meddela lagen var återsamlingsplatsen är vid ev. utrymning av förläggningen
· Skriv gärna en ”nice to know”-lista till kommande föräldrar med bra information att ha vid skiftbyte

Utcheckningspass söndag (11.00-15.00):
· Vid varje utcheckning kollar ni av, tillsammans med ledarna, deras klassrum så allt är i sin ordning.
· Klassrummen ska vara iordningställda på samma vis som vid ankomst (se foto)
· Grovstädat (inget skräp)
· Gå igenom skolan innan stängning så att allt är helt och rent och iordning
· Plocka undan material från kiosk m.m. och lämna kioskvaror och förläggningslåda i V-ås arena, entrén. 
· Nyckeln lämnas till Jenny Löfgren

Frukostpass lördag & söndag (06.00-09.00): Samling vid skolans matsal
· Assistera ordinarie frukostansvarig med följande;
· Fyll på med frukost vid behov
· Plocka undan
· Städa, torka bord och håll ordning generellt 
Allmänna praktiska tips och regler
* Ta bort alla pappershanddukar från toaletterna (detta underlättar oftast städningen och förhindrar att någon slänger pappershanddukar i toaletten, med stopp i avlopp som följd).
* Sätt upp nummer till förläggningstelefon vid vaktrum/entré, så att ledare enkelt kan få tag på er, ifall ni för tillfället befinner er i annan del av förläggningen.
* Märk förläggningssalar, ledarrum, vaktrum etc 
· Förläggningssalarna skall vara uppmärkta med gästade föreningens namn och lag
(Ex. Täby P06)
* Om möjligt ordna med orienteringskarta i entréhallen till förläggningen som visar vilka föreningar/lag som är förlagda i respektive sal.
Slutligen: Använd ditt eget omdöme, då brukar det mesta lösa sig

ABB Syd – Parkering
· Ta kontakt med Hallchef i ABB Syd för instruktioner och utrustning (har en monter i arenan)
· Gäller endast ni som har dagens första pass, övriga kan ta instruktioner från de ni löser av
· Ni som har sista passet lämnar material till Hallchef efter ert pass
· Se till att trafiken flyter och att besökare bara parkerar är det är parkeringsplatser utmärkt. Inga bussar får parkera vid ABB Syd utan de hänvisas till Västerås Arena området
· Hänvisa/dirigera bilar till lediga platser
· Det som är utmärkt som utryckningsvägar får inte blockeras genom parkering
· När det är fullt så hänvisas bilar till Västerås Arena området
· På söndagen spelar VSK fotboll hemmapremiär och vi vet inte riktigt omfattningen av det men mer information kommer till er som har pass 13.00-15.30 & 15.30-17.30 på söndagen
ABB Syd – Städ
· Tag kontakt med hallchefen (har en monter i arenan) för att få instruktion kring städmaterial samt vilka områden som ska städas.
I huvudsak utgörs städningen av:
· Tömma papperskorgar på läktarna och toaletter/omklädningsrum
· Hålla efter slängt skräp på golvet i korridorer och på läktaren
· Fylla på toapapper och fräscha upp toaletter
· Upphittade kläder eller andra ägodelar lämnar ni till hallchefen
· Alla sopsäckar/skräp placeras i soprum vid spelaringång eller i inlast (hör med hallchef)
