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Vad ska vi göra som förläggningsansvariga/förläggningsvakt?
Huvuduppgiften skall vara att ge service åt våra gäster. Ge råd och anvisningar, hjälpa dem till rätta, osv. Viktigt är också att vakten ser till att allt går ordentligt till på skolan. Att 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.
Förberedelser
Så snart som möjligt:
· Utse person som ska vara huvudansvarig för respektive förläggning
· Huvudansvarig tar så snart som möjligt kontakt med vaktmästare
Detta för att bestämma tid när ni träffas för uthämtning av nycklar samt för att få instruktioner kring lokalerna. Telefonnummer till vaktmästare förmedlas i separat dokument
· Gör schema för bemanning av förläggning
Se rekommendationer kring bemanning längre ner i dokumentet

2 (ca) veckor före turneringen:
· Huvudansvarig för respektive förläggning träffar vaktmästaren på plats



· Uthämtning av nycklar
Fråga ifall larmet blivit inaktiverat över helgen, samt att accessen för nycklarna gäller under dygnets alla timmar. Om vaktmästaren är osäker på dessa punkter, be om att detta dubbelkollas, för att förebygga problem under helgen.
· Var finns städmaterial?
· Vilka rum är aktuella som sovutrymmen?
Dubbelkolla att antal klassrum/sovutrymmen som är planerade för förläggningen stämmer med tillgängligt antal rum
· Brandgenomgång 
Var finns nödutgångar, brandsläckare, återsamlingsplats
· Är det något sovutrymme har belysning med rörelsesensor som behöver inaktiveras?
· Är det något sovutrymme med fönster som saknar rullgardin/insynsskydd som behöver hanteras?
· Fråga om lämpligt utrymme för de som ska vara förläggningsansvariga under nattpassen
· Om det ska serveras frukost på skolan, kolla vad som gäller med nycklar för dessa lokaler
Dagarna före turneringen:
· Hämta ut ”förläggningslåda” enligt instruktion som kommuniceras separat

Uppstart av förläggning
Huvudansvarig plus övriga som ska arbeta första arbetspasset ska vara på plats på förläggningen senast kl 16:00 på fredagen. Säkerställ att komma snabbt i ordning med uppmärkning av lokaler mm för att göra incheckningen så smidigt som möjligt.
Lagen kommer att vilja ha sina lokaler så fort som möjligt, fördela ut lokalerna så snart det är möjligt.

OBS! Gästande lag har fått info om att de har tillgång till förläggningen först från kl 17:00, men det är väldigt vanligt att detta inte respekteras, så bli inte förvånade ifall det är några lag som knackar på dörren redan kl 16.

Bemanning 
Förläggningen ska vara bemannad från fredag senast 16.00 till dess att sista laget åker (senast kl 15:00 på söndagen) och det är slutsätdat. Även natten ska vara bemannad av minst en vaken person som är vuxen.
Ni gör själva upp om hur fördelningen av tiderna ska göras. Vid uppstart samt stängning/slutstädning av förläggning behövs oftast minst 1-2 extra personer per pass. Räkna med att ni behöver vara minst 2-3 på plats under dessa pass, och på större skolor behöver ni vara fler.
Tänkt på att vissa gästande lag pga spelschemat väljer att checka in först efter de spelat klart på fredagen, vilket kan göra att det blir en rush senare på kvällen.
TIPS: Om ni inte haft förläggningsansvar för just den här förläggningen tidigare, ta kontakt med den som gjorde schemat för den här förläggningen förra året.



Några hållpunkter
1. Om det finns personal kvar på skolan när ni anländer kl 16 på fredagen, ta kontakt med expedition, vaktmästare eller liknande för att ge er tillkänna.
2. Orientera dig om hur skolan ser ut, var förläggningslokalerna ligger, var toaletterna och städrum finns. Var har ni återsamlingsplats vid en ev. utrymning. 

VID UTRYMNING SKA PÄRMEN MED UT, ALLA PAPPER OM INCHECKADE LAG OCH SOVANDE SKA SITTA I PÄRMEN!

3. Sätt upp förläggningslapparna på dörrarna till resp. förläggningslokal.
4. Incheckning:
a. När lag anländer, visa dom till rätt sal. I pärmen finns en lista med alla salar. 
b. Gör en kontroll av salen tillsammans med ledaren. Fyll i en in- och utcheckningslapp tillsammans med ledaren. OBS! Påminn ledaren att de måste kontakta förläggningsansvarig för utcheckning samt att respektera senaste utcheckningstid kl 15:00 (oavsett eventuell slutspelsmatch)
c. Påpeka för ansvarig ledare att klubben är ersättningsskyldig om de ej städar efter sig innan avfärd eller om någon åverkan görs. Be ledaren att ta ett foto med mobilen hur salen är möblerad innan de flyttar allt.
d. Meddela lagen var återsamlingsplatsen är vid ev. utrymning av förläggningen samt att lagen innan kvällen lämnar in en förteckning med för- och efternamn på samtliga som sover i förläggningen. En lista per rum!
5. Du ska se till att inga obehöriga vistas i lokalen.
6. Ni måste kunna få fram toalettpapper mm som kan behövas, säkerställ att ni vet var sådant finns.
7. Innan respektive sal lämnas på söndagen (senast kl. 15.00) skall ansvarig ledare kontakta förläggningsvakt för gemensam besiktning av salen. Godkänt återlämnande av salen noteras på förläggningskvittot som återlämnas till ledaren. I de fall något gått sönder i salen, notera detta på förläggningskvittot (signera) och behåll förläggningskvittot och sätt in den i pärmen.
8. 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. Förläggningslokalerna stängs fredag och lördag kl 24.00.
9. För att underlätta för de förläggningsvakter som har sista passet på söndagen samt för allmän trevnad under turneringen är det viktigt att städning sker relativt kontinuerligt. Glöm ej toaletterna – gå igenom dessa efter släckning fredag och lördag kväll så att de är fräscha till morgonen.
10. OBS Glöm inte toaletter, trapphus och korridorer skall städas, sopor tömmas samt skräp utanför skolan plockas bort. Kontakta jourbil för avhämtning av sopor, se telefonlista

OBS! Gästande lag skall visa upp antal gästkort i samband med incheckningen. Kontakta förläggningsansvarig om du upptäcker stora skillnader mellan listan och vad som laget checkar in. 

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).

* Leta snarast möjligt reda på var städredskap och toalettpapper finns. Fyll på toalettpapper löpande i toalettutrymmena, ställ inte ut extra rullar för ”bra att ha”. Du riskerar bara att det blir mer att städa.

* Skräp skall samlas in i plastsäckar. De kommer att hämtas under lördagen och söndagen. Hör med jourbilen var ni ska samla ihop säckarna någonstans. Om det är få papperskorgar tillgängliga på förläggningen, häng ut några extra sopsäckar.

* 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!
	
	Det går säkert bra i år också. Lycka till!
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