Nyckelman

Som nyckelman dr du forst och fradmst organisatdr.
Det ér bittre att du r tillgdnglig och har
overgripande koll 4n att du sjélv jobbar i kafé, entré
eller garderob. Hitta i forsta hand andra som jobbar,
ryck bara in om det dr absolut nddvindigt.

Innan kvallen

* Om du undrar nagot, kontakta styrelsevarden.

* Ga girna bredvid en nyckelman en tidigare
kvéll sa att du vet hur allt fungerar.

+ Hitta medhjalpare som kan hjilpa dig och kom
overens om ungefdr vilken tid alla 4r med.
Anvind girna styrelsens kontaktlista.

Spel- och danskvdll: helst 6 personer varav 1 som
handlar, 3 kI 18:30-20:30 och 3—4 kl 24-02.
Konsertkvdll: helst 10 personer varav 1 som
handlar, 6 kI 18:30-20:30 och 3—4 kl 24-02.

* Hiamta nycklar och véxelkassa frdn den som
var nyckelman forra veckan.

* Kolla vad som hinder under kvillen (se
hemsidan) sa att du ar forberedd. Kolla eventuellt
igenom kontraktet med artisten for kvéllen s att
du vet vad som géller for just den gruppen.

» Forbered artistpresentation eller be ndgon
gora det. Se dokumentet “presentation av
artister”.

| borjan av kvallen

 Innan du dppnar, sitt den gria grejen pé
nyckelknippan mot knappsatsen utanfor dorren.
Det laser upp at oss sé att vi kan vara dér kl 16-
03. Annars gar larmet kl 23.

* Brandregler gér styrelsevdrden igenom med dig:

* I stora salen ska det vara fritt frn stolar ldngs
sidovdggarna, bakre viggen, samt i
mittgangen. (D& gar det in ca 125 stolar.)

 Korridoren som leder till dérren mot bak-
gérden ar utrymningsvég och ska hallas fri.

* Om det larmar, paborja utrymning (om du inte
vet att det ar falsklarm). Inom 1 minut, g till
kontrollpanelen som dr omedelbart till vinster
innanfor ytterdorren och tryck pa den roda
knappen “’kvittering”. Dérefter, kolla om det
brinner (du har 6 minuter pa dig). Om det inte
brinner, héll inne den grona knappen
”aterstillning” 1 5 sekunder. Om det brinner:
riadda, larma, slack!

* Planera hela kvillen pa ett sétt som passar dig
och dina medhjélpare. Tank pa var olika
aktiviteter, kurser etc, skall dga rum. Tank pa att
se till att alla ska fa vara lediga ibland.

* Still iordning garderoben och entrén. Ligg
fram lathunden for dem som sitter 1 entrén.
Styrelsevdrden gér igenom entréregler.

* Lagg viixel i kassaskrinen.
+ Vilkomna artisterna nir de kommer och fraga
om det dr nagot de behover.
* Ge dem tillgang till ett eget rum att virma upp
1. (Till vénster om konsertlokalen ar bra).
* Informera om att de kan ta gratis fika.
* Be om gistlista: en gést per person enligt
kontrakt.
» Kom 6verens om nér de vill ha paus.
* Fraga hur du ska presentera dem.
» Hiing banderollen pé utsidan och ténd
marschaller.
* Rikta stralkastarna mot scenen och se till att de
ar inkopplade.
« Still in stolar i konsertsalen fore konserten.
+ Sitt upp spellista om det &r spel- och danskvall.

Under kvallen

+ Oppna i tid innan forsta aktiviteten.

* Skipp inte in mer dn 150 personer.

* Presentera artisterna och foreningen.

* Ta undan pengar fran entrékassan, med tanke
pa ranrisken.

* Stolarna ska bort efter konserten — se till att fa
hjélp med det. Det ska vara 12 stolar i varje trave.

| slutet av kvallen

* Ta fram checklistan for stingning. Allt som
behdver goras star i den.

* Om ni ar for fa, alltsd farre 4n 4 personer som
ska vara kvar till slutet, be om hjélp med enkla
men tidsddande uppgifter fran besokare:

* Innan sista laten, ta fram sopborstar och ligg
disktrasor pa borden.

* Efter sista laten, sdg att man gérna far hjdlpa
till: ta ut stolarna fran stora salen, torka bord-
en, stdll upp stolarna 1 kaféet, sopa golven i
stora salen, hallen och kaféet, tom pappers-
korgarna pa toaletterna bade uppe och nere.

* De flesta dr glada att bli tillfragade och vill
hjélpa till, men sjdlvklart dr det frivilligt, tjata
inte :-)

* Kolla att du har underlag till kvélls-
redovisningen. Spara ridkningen till pa 16rdag.

* Kolla att ingen ar kvar, gi igenom hela lokalen.

Efter kvillen
 Fylli kvillsredovisningen och skicka till
kassoren.
 Skicka medlemslistan till medlemsansvarige.
+ Lamna nycklar och vixelkassa till ndsta
nyckelman, samt berétta vad som finns kvar i kyl
och frys.



Kaféansvarig

Innan kvallen
* Hitta minst fyra medhjilpare som kan hjdlpa
dig att stdlla iordning kaféet.

« Still fram lisk frén var back 1 kyldisken. Var
back star 1 koket under banken. Normalt &r
backen full och har inga tomglas — om inte,

+ Kontakta forra veckans kaféansvariga och rikna antal tomglas och antal tomma platser och
kolla om ndgot 1dmnats 1 kyl och frys. Frdga om anteckna pé kvéllsredovisningen.
det finns kaffe och te kvar. * Gor mysigt i kafédelen. Ljuslyktor finns i
+ Kontakta nyckelmannen och kom &verens om skapet pa overvaningen. Still ett fat under varje
en tid sa att du kan komma in och forbereda. ljuslykta s att inget stearin hamnar pé borden.
* Handla. Forslag till handlingslista finns pa * Gor iordning diskmaskinen.
hemsidan. » Det tjuter fran en lada i koket nar nagon
Oppnar ytterdorren. Stang av den, det ar en
knapp pa ovansidan som man satter till lage
ett. Da blinkar ladan istallet - stall den sa att
den lyser in i vaggen sa stor det inte.

| borjan av kvéllen

* Gor en plan for arbetet tillsammans med dina
medhjélpare. Se till att alla far vara lediga
ibland.

« Still fram brod, paldgg, fika och porslin for
sjalvservering. Sétt fram prislista och kassa. Det
finns flera fordelar med sjélvservering: det blir
mindre jobb och mindre ko, det skapar en
stimning av att alla &r delaktiga, man kan gora
sin egen macka (godare, och viktigt for
allergiker), ménga avrundar betalningen uppat
ndr de betalar sjdlva. Det behover dnda vara
ndgon dir som tommer kassan, plockar ut disk
och fyller pa mat.

» Koka kaffe: en hel pése i ett filter ger en kanna.
Maskinerna har eget vatten, det behdver inte
fyllas pa. Kaffepulver finns i en lada 1 vart skép.

Under kvallen

 Oppna kaféet ca 19:30

* Se till att nigon finns i kaféet hela kvéllen for
att fylla pé mat, plocka undan disk och plocka
undan pengar frén kassan.

* Kom ihag gratis fika till artisterna och alla
medhjélpare (er arbetsgrupp, dans-, vis- och
spelstugeledare, dansstugemusiker,
ljudtekniker, styrelsevird).

| slutet av kvallen
* Ta fram checklistan for stiingning. Allt som
behdver goras star 1 den.
* Om ni ar f4, sting kaféet ca kl 23-23:30 s34 att

Sa funkar maskinerna:

Maskinen "Bonamat” sitts forst pd med pa-
knappen. For att starta en bryggning, tryck pa
den blaa droppen.

Maskinen "Coffee queen’ har separata knappar
for hoger- och vénsterkannan. Den sétts pa med
knappen ”1” (inte ’II” - den startar dven plattan
ovanpd). For att starta bryggning, tryck pa
knappen ”’m » .

Koka tevatten med vattenkokaren och hill
over i en kanna.

det mesta i koket redan dr fardigt vid midnatt.
Ropa ut 10 minuter i forvég att kaféet stinger sd
att folk som vill hinner kopa.

¢ Rikna kassan och ldamna information om hur

mycket ldsk som salts till nyckelmannen.

* Skriv upp vad ni limnar i kyl och frys och ge

informationen till nyckelmannen sa att den kan
overldmnas till ndsta nyckelman. Om det borjar
ta slut pa kaffe, kontakta Vivi pa telefon
031-421082 sa koper hon mer.



