[image: image1.png]» A 4

@ PITEA

SUMMER GAMES

MIDNIGHT SUN TOURNAMENT






Manual för kiosk och caféansvariga Nolia
Reviderad 2024-02-05
Piteå Summer Games har varje år ca 30 st försäljningsställen under turneringsdagarna. En gruppledare för kiosk ingår i ledningsgruppen, utöver den ansvariga för kioskförrådet som under turneringen finns på Nolia Ishall. Den kioskförrådsansvarige samarbetar även med kansliet vid upphandling av varor för försäljning. Till deras hjälp finns ca 35 st kioskansvariga. Till genomförandet tillkommer det ytterligare ca 260 st kioskfunktionärer.
Planering
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Grundläggande information
· Ansvara för försäljningen i ”din” kiosk, se till att alla trivs och ger en bra service. 

· Närvara på gruppens möten och var länken mellan funktionärerna och organisationen både före, under och efter turneringen.

· Var en ambassadör för Piteå Summer Games genom gott värdskap både till gäster (kunder) och medarbetare. Ladda ner vår app och läs på om turneringen.

· Var inte rädd att prata med andra ansvarspersoner inom kiosk eller andra grupper för inspiration och svar på frågor. Våga fråga – det finns alltid någon som vet!
· Personligen ringa upp de funktionärer du kommer ha i ”din” kiosk under turneringen för att presentera dig, ge dina kontaktuppgifter till dem, kolla så de vet när de ska arbeta och svara på eventuella funderingar. Påtala att de bör ladda ner Piteå Summer Games app och läsa på innan sitt pass ifall de får turneringsfrågor från gäster. Detta samtal görs 1-2 veckor innan turneringen startar.

· Tillhandahåll kontaktinformation till dig i kiosken så funktionärerna ser den tydligt vid behov. Var tillgänglig på telefon hela turneringen.

· Vid lugna stunder – var aktiv med funktionärerna och se om det finns något jobb att göra så ni är redo för nästa anstormning gäster. Fyll på varor, städa, torka rent, ställ upp varor prydligt, plocka skräp. Instruera inte bara funktionärerna, utan var en inspirerande arbetsledare som peppar och får gruppen att lyckas tillsammans.

· Prata inte öppet om växelkassan i kiosken – fel person kan höra och risken för obehagliga incidenter öka.

· Var försiktig med att öppna kartonger med kioskvaror om det finns risk att ni inte kommer sälja allt. Använd prisbrickor för att märka varor med pris, skriv ej på kartongen. Ställ kartonger med varor på pallar, inte på marken eftersom de lätt blir fuktiga. Vi har ej möjlighet att returnera varor/kartonger som är öppnade, prismärkta och/eller fuktiga. Samtliga varor/kartonger ska dock returneras till Kioskförrådet efter avslutad turnering!
· Korrekt klädsel för dig under ditt arbetspass är Piteå Summer Games ansvarspersonspiké och ”Crew” telefonband samt ev. Piteå Summer Games ansvarspersonsjacka. Kläderna får du på kickoffen och ”Crew” telefonbandet vid uthämtning av varor/kiosklådor. Tips! Tänk på var kiosken är placerad, om det är tält eller byggnad, samt vilket väder det är och klä dig/ta med kläder utifrån det.

· När ni riggar försäljningsstället, tänk på hur och var ni lägger upp varorna samt hänger prislistor och Swishnummer så att kiosken ser inbjudande och välordnad ut. Använd med fördel det reklammaterial som ni fått medskickat och skapa turneringsstämning även i er kiosk. Glöm bara inte bort att ”less is more” ibland, så ni har ett syfte med hur det ser ut i er kiosk. Om ni under turneringsdagarna märker att något bör byta plats för att öka försäljningen eller få ett bättre flöde i kiosken – våga flytta om.

· Gå gärna ut framför ert försäljningsställe och se hur det ser ut från gästens vinkel. Ha exempelvis aldrig skräp eller tomma kartonger liggandes inne i kiosken, torka fläckar från försäljningsborden och se till att det är rent och snyggt i och kring kiosken. Tänk även på hur det ser ut när personal står och ”hänger” och surrar med varandra i kiosken – det är lätt att som potentiell gäst se det och få ett dåligt intryck.
· Städa även runt bord o bänk på ”torget” utanför tälten, skräpplockning samt torka bord o bänk.
· Renlighet är väldigt viktigt både för personal och på ansvarsområdet. Påtala detta även för dina funktionärer. Det ni säljer är trots allt ät- och/eller drickbart. Tänk på hur ni själva velat att det ni äter/dricker ska hanteras.
· I Nolia Café så har ni en egen prislista att sätta upp, detta då ni säljer lite speciellt kaffe/te /dricka och fikabröd i den delen. Även klämmackor, drickyoghurt och polarklämmor förstås.
· Den officiella PSG klädseln till funktionärer är Crew t-shirt, se till så att alla funktionärer får en t-shirt. Kan vara så att inte storleken stämmer då det är väldigt svårt att gissa vilka storlekar som behövs. Men om den är lite stor gör ju inget.
· Om ansvarspersoner eller funktionärer blir sugen på något från vårt hamburgeri- eller kiosksortiment är det helt okej att köpa det för samma pris som står på prislistan. Vi ger inte bort varor eftersom det minskar föreningarnas ersättning.

· De som är undantagna detta är domare med fikabiljett eller hamburgerbiljett. För dessa gäller att de får det som står på biljetten, ingenting annat eller utöver detta. Se separat instruktion för dessa. 

· Innan återlämning av material söndag kväll – töm, skölj ur och ta bort den värsta smutsen från kaffebryggare, termosar, klämgrillar och dylikt.
En typisk turneringsvecka

Tisdag

· Hämta din växelkassa. Information om tid och plats kommer via mail till dig.
Torsdag-Söndag
· Torsdag eftermiddag gör man i ordning sin kiosk (vissa redan onsdag kväll)

· Bygg upp kiosken invändigt, i tält på Nolia.
· Hämta allt material i kioskförrådet på Nolia Ishall.
· Hämta varor för försäljning. Endast ett startutbud av varor.

· Kylar och glassfrysar utköres av servicegruppen. Låt ev. pallar som står under dessa vara kvar! De är där för att inte kylarna/frysarna ska förstöras.

· Gör kiosken startklar för försäljning fredag morgon 07.00.

· Nattvakter kommer att finnas på området.
· Se till att kiosken är redo för försäljningsstart vid öppning så exempelvis kaffe är kokat, allt som behövs är hämtat o.s.v.

· Var närvarande och ta emot alla funktionärer vid passbyten. Ge dem instruktioner om vad de skall göra under arbetspasset och säg att den som har åsikter och tankar (ej akuta) som de vill framföra till Piteå Summer Games kan notera dessa i loggboken. Se till att alla kioskfunktionärer får sin Crew t-shirt och en festbiljett till måndagsfesten. Nämn till dem att biljetten till funktionärsfesten gäller för funktionär/ansvarsperson med respektive, nedre åldersgräns 18 år.

· Notera också om det är någon som inte kommer till sitt/sina pass. Gör en sammanställning med vem/vilka det är och vilket/vilka lag/kiosk denne/dessa tillhör. Sammanställningen läggs i loggboken.

· Återlämna de produkter som ej säljs i er kiosk när ni ser ett mönster av att det inte säljs. D.v.s. gärna fredag kväll/lördag. På så vis finns möjligheten för andra kiosker att få sälja detta istället. Ni kanske kan ta mer av något som säljer bättre hos er?

· Fyll på med varor under dagarna.

· Se till så att skräp från bord och runt tältet blir upplockat. Håll rent och snyggt.
· Samla pant i för detta avsedda kärl, lämna in all pant till kioskförrådet.

Söndag

· Kör in allt överblivet godis, godbitar m.m. till kioskförrådet. Inventera innan ni lämnar in.
· Töm, skölj ur och ta bort den värsta smutsen från kaffebryggare, termosar, klämgrillar och dylikt.
· Kom ihåg att lämna in all pant till kioskförrådet.
· Städa av din kiosk och området runt kiosken.
· Redovisa kassan till Ekonomigruppen, även växelkassan.
· Lämna kylar och frysar tömda och städade. Dessa hämtas av servicegruppen.

· Vik ihop bord och stolar, dessa hämtas av servicegruppen.

· Skriv returlista innan du lämnar tillbaka varorna.

· Vi hoppas förstås du vill delta på vår funktionärsfest på måndagen efter turneringen. Glöm inte ta dig en biljett från er kiosklåda innan du åker hem på söndagen.
Arbetstider Ansvarspersoner

Under turneringen varierar arbetstiderna beroende av hur man fördelar dessa mellan varandra (ansvarspersonerna). Ni ska dock alltid finnas tillgängliga via telefon oavsett hur ni fördelat arbetstider mellan ansvarspersoner. Räkna med att det är torsdag kväll (iordningställande av kiosk), fredag 07.00-00.30, lördag 07.00-21.30 (längre öppettider Nolia) och söndag 07.00 tills det att kiosken tömd och allt material är tillbakaforslat till kioskförrådet.

Arbetstider Funktionärer

Arbetstider under turneringen varierar från pass till pass, kiosk till kiosk och förening till förening. Passens längd och antal är påverkade av vad som kommit fram från föregående års noteringar i loggboken samt ansvarspersonerna vid utvärderingen. Beslut om passen är sedan fattade av styrelsen som består av representanter från Piteå IF och Öjeby IF. 

Mat för kioskansvariga och kioskfunktionärer

Kioskansvariga har, fredag frukost till söndag lunch, möjlighet att äta gratis på skolorna eller på Piteå Summer Games matsal för ansvarspersoner mot att de bär ”Crew” telefonband och ansvarspersonspiké. Detta gäller INTE funktionärer. Kioskansvariga har, så länge de inte har ett av arbetspassen, möjlighet att gå iväg för att äta. Det har INTE funktionärer. Passen för funktionärer är inte utformade utifrån möjlighet att gå undan för att äta så äter de under passet, får de göra det subtilt och snabbt, förslagsvis i ett hörn av kiosken, när läge uppstår och efter överenskommelse med kioskansvariga. De ska räkna med att vara tillgänglig för kioskansvarig även då. Det finns möjlighet för funktionärerna att köpa en matbiljett till frukost eller lunch/middag på någon av våra skolmatsalar. Biljetterna köps i logiinformationen på någon av skolorna. Om de vill äta i våra skolmatsalar är de välkomna att göra det före eller efter sitt pass. Inte under, eftersom de då får svårare att komma tillbaka till sitt pass med kort varsel. Matbiljetten lämnas till matsalens personal.

Låt oss tillsammans bidra till att våra gäster och medarbetare under turneringen ska få positiva, minnesvärda upplevelser av Piteå och Piteå Summer Games! Varmt välkommen till ditt pass som kioskansvarig!
Utvärderingsmöte. tar cirka 2 timmar








Kontakta era funktionärer





Planeringsmöte, tar cirka 2 timmar.








Kick-off inför kommande turnering, tar cirka 2 timmar
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