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Allmänt  
· Alla som ska arbeta går till passansvarig vid bemanningsdisken för personal på grusplanen nära Maltakiosken och anmäler att de är på plats samt lämnar in den frukt/ bakverk  som de har med sig.
· Alla som arbetar har väst på sig. De som arbetar första passet får väst av passansvarig. Ni lämnar sedan västen till nästa pass.
· På varje station finns en arbetsbeskrivning över vad som ska göras. Kontakta passansvariga om ni behöver hjälp med något eller känner att ni är för få/för många på er station. Omfördelning mellan  stationer kan komma att ske.
· Tänk på att ha lämplig klädsel för att utföra ditt arbetspass.

· Bra att veta:
· Med jämna mellanrum kommer Lena från kansliet och tömmer kontantkassorna. Behövs det växel kan det hämtas på kansliet.
· En container att slänga skräp i finns bakom serveringen vid klubbhuset samt bakom Cafe Malta.


Bidrag till försäljningen 
· Alla som arbetar ett pass under cupen ska också bidra med frukt eller fika. Antingen 10 bananer/ äpplen eller 20 chokladbollar/kanelbullar/muffins/ kaka i långpanna i ca 6*6 cm bitar. Anmäl till lagets föräldrarepresentant vad ni tar med när passtiderna fördelas inom laget.  
· Fika och frukt lämnas till passansvarig på grusplanen vid arbetspassets start.
· Bakverk som genom sitt utseende inte med klarhet framgår om sitt innehåll, bör märkas. Undvik vanliga allergener såsom nötter.


Arbetspass- Uppbyggnad och rivning
Fredag kväll kl. 17:30-ca 20:30- uppbyggnad
· Samling på grusplanen för information och arbetsfördelning. Kent är arbetsledare.
· Exempel på uppgifter är: sätta upp sarger, montera tält, sätta upp skyltar, rigga inför aktiviteter, dra fram soptunnor mm.
· Är du klar med din uppgift - Hjälp någon annan eller kontakta Kent för att få nya uppgifter- ta egna initiativ 
· Alla är kvar tills allt är uppbyggt och klart.
Söndag kväll kl 17:00-ca 20.00- rivning
· Samling på grusplan för genomgång och arbetsfördelning.
· Uppgifter: ta ner tält, sarger, nät, skyltar, aktiviteter mm. Ställ tillbaka soptunnor, lotteribod mm. 
· Alla är kvar tills allt är borttaget och undanstädat.



Arbetspass- Servering på gräsplan
Här sker försäljning av kaffe, fika, frukt, dricka och korv med bröd.
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 
· Första passet hjälper tillagningen i klubbhuset om tid finns.
· Starta direkt på morgonen med att brygga kaffe tillsammans med de som har passen i “Tillagning i klubbhuset” och “Kiosken Malta”. Brygg kaffe oavbrutet under dagen men var lite återhållsam när dagen går mot sitt slut så att kaffe inte behöver slängas i slutet av dagen.
· Prata med dina passkollegor och gör upp vem som gör vad under passet (serverar/plockar fram/tar betalt etc). Detta för att förenkla arbetet. En av er har övergripande ansvar för påfyllning (med hjälp av löpare). Ni hämtar saker som behövs i klubbhuset eller det stora garaget på grusplanen.
· Prislista hängs upp på väggen utanför serveringen. 
· Se till att allt som säljs syns. Placera frukttallrik väl synlig och ställ fram en dricka av varje sort.
· Vaktmästarna hjälper er med påfyllning av tyngre och skrymmande saker ex drickor, korv etc om ni ber dem.
· Löpare (allt i allo), finns till er hjälp för att hämta mindre saker snabbt. De springer mellan försäljningsställena så be dem om hjälp när ni behöver.
· Torka av och håll snyggt runt stationen hela tiden.
· Sälj!
· Sista passet lämnar först kassan till kansliet samt plockar undan allt, ställer in i förrådet vid grusplan och bär tillbaka saker som ska vara i kylen till köket. 



Arbetspass- Hamburgerservering på Gräsplan
Här sker försäljning  av hamburgare  och dricka. Ej godis.
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 
· Första passet börjar med att iordningställa stationen. 
· Hämta hamburgerbröd i köket i klubbstugan eller ta fram ur frysen så att det finns upptinat till lunchrusningen. 
· I köket vid klubbstugan hackas och skivas tillbehören till hamburgarna av dem som jobbar i tillredningen. Hämta tillbehören från dem.  Hjälp dem även med förberedelser om tid finns.
· Under hela dagen finns löpare som hjälp att hämta saker snabbt från t.ex. köket. Hjälp löparna genom att tipsa dem om vad de kan ha extra koll på som t.ex. behöver hämtas ofta.
· Vaktmästarna hjälper till med påfyllning av tyngre och skrymmande saker ex drickor, hamburgare etc.
· Prata med dina passkollegor och gör upp vem som gör vad under passet (serverar/plockar fram/tar betalt etc). Detta för att förenkla arbetet. En av er har övergripande ansvar för påfyllning (med hjälp av löpare). Ni hämtar saker som behövs i klubbhuset eller det stora garaget på grusplanen.
· Prislista hängs upp på väggen utanför serveringen. 
· Ställ fram en dricka av varje sort för att synliggöra urvalet.

Gör så här: 
· Börja med  att sätta på stekbordet. Det tar lång tid för det att komma upp i värme.
· Under en dag säljer vi många hamburgare varav de flesta runt lunch (Lunchpasset 11-13.30 kan sälja 500-1000 på en bra dag.).
· Till kl 11:00 ska det finnas förberett minst 200 st stekta hamburgare. (Vi hade 200 färdiga hamburgare förra året, 2022, vid lunch och fick sedan steka konstant. I år är det nästan 100 fler lag än förra året så ta i rejält när det gäller att steka upp ett lager.) Dessa ska ligga i kantinen och vara redo för lunchrusningen. Kantinen står på varmhållning på halva stekbordet. 
· Ha hela tiden hela stekbordet fyllt av hamburgare under lunchen. Det får plats 25 hamburgare i taget på stekbordet om ni lägger dem kloss an i rader.
· Torka av och håll snyggt runt stationen hela tiden. Ha extra koll på skålarna med tillbehör. Ha kontakt med löparna så att påfyllning sker kontinuerligt.
· Sälj!
· Stäng av stekbordet (tar lång tid att svalna) och rengör det innan stängning. Använd gasolgrillen sista timmen.
· Sista passet lämnar först kassan till kansliet samt plockar undan allt, ställer in i förrådet vid grusplan alt. i kylen i köket.  
· På lördagen tar dagens sista pass fram hamburgerbröd och lägger i köket i klubbhuset så att det finns upptinade tills dagen därpå. 



Arbetspass- Tillagning (i köket i klubbhuset) 
Här förbereds allt till de övriga försäljningsställena, så som, mackor, kaffe, korv samt frukt/bullar läggs upp på uppläggningsfat
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 

Att förbereda:
Smörgåsar:
· Börja med att göra i ordning smörgåsar till serveringen (några av deltagarna har åkt långt och vill ha lite frukost innan matcherna börjar). 
· Det går åt ca ______st/dag  så gör dem och lägg in uppläggningsfat med färdiga mackor i kylarna. 
· Smör, ost och skinka finns i kylen i köket. 
· Ostmackor: 2 ostskivor/macka samt grönsak.
· Ost&skinkmackor: 1 ostskiva och 1 skinkskiva/macka samt grönsak. 
· Plasta in varje macka.

Toast:
· Ta ut alla toastbröd ur en förpackning och smöra dem sedan och lägg på 1 ost- och 1 kalkonskiva i de med ost och kalkon, eller 2 ostskivor i de som bara ska vara med ost.
· Lägg sedan tillbaka de färdiga toasten i paketet igen så att det blir ett helt paket fyllt med färdig toast som bara kan tas ut och grillas.
· Gör paket med bara ost/skinka och paket med bara ost.
· Märk noga upp vilka “paket” som har bara ost och vilka som är ost/skinka
· Gör 10 hela “toastbrödpaket” helt färdiga. 8 st med ost/skinka och 2 st med bara ost.
· Lägg de färdiga “paketen” i kylen i stora kiosken. - Blir de över efter cupen kan de frysas.

Kaffe:
· Starta direkt på morgonen med att brygga kaffe tillsammans med “Servering på gräsplan” och “Kiosken Malta”. 
· Fyll alla termosar som finns. Det ska alltid finnas fulla termosar färdiga som väntar på att bli hämtade av en löpare eller så får ni springa ut med dem till försäljningsställena.
· Brygg kaffe oavbrutet under dagen men var mer återhållsam när dagen går mot sitt slut så att kaffe inte behöver slängas i slutet av dagen.

Kaffebröd
· Fika lämnas in i köket under hela dagen. Fryst dito finns eventuellt i någon av frysarna i köket, kiosken eller kioskförrådet (kolla med Passansvarig) 
· Lägg/skär upp fika och lägg på serveringsfat. OBS! se till att lappar finns på det som är för allergiker och att den informationen även finns kvar på det som ligger i köket! 

Tillbehör  till hamburgare:

· Hacka och skiva övriga tillbehör till hamburgerförsäljningen.
· Hacka och fyll upp flera kärl av varje.
· Tänk på att det säljs ca 500 hamburgare/dag. (År 2022, vi räknar med många fler i år) Det ska  alltså finnas färdigt hackat/skivat till så många hamburgare.
· Hacka/skiva mer i god tid innan det är slut.
· Tänk på att det är snabb åtgång runt lunch så se till att vara väl förberedda.

Fyll upp de andra försäljningsställena:
· Hjälp till med att fylla på allt som behövs vid kioskerna, serveringen på gräsplanen och hamburgerstationen på gräsplanen under hela passet. 
· Se till att övriga försäljningstsällen alltid har kaffe, smörgåsar/frukt/bullar och tillbehör till hamburgarna. 
· Kaffe behöver fyllas på ofta. Ta med tomma kannor och fyll dem och gå ut med dem igen.
· Tänk på att det är mycket att fylla på innan försäljningsställena öppnar på morgonen samt att de som arbetar där kan ha svårt att lämna sina stationer under dagen så kolla ofta med dem vad de behöver.
· Ta hjälp av löparna för att få ut saker snabbt till de olika ställena. 
· Vaktmästarna kan hjälpa till med tyngre saker om det behövs.
· Ta egna rundor så fort ni får tid  för att kolla av vad de olika ställena behöver och se till att det alltid är välfyllt och ser fint ut.
· OBS ni kan också behöva hjälpa de serveringsställen som har korv genom att värma korven på spisen i stora grytor så att det finns förvärmd  korv om den går åt snabbt ute på serveringen på gräsplanen eller i kiosken. Kolla med dem om de behöver hjälp med detta.


Övrigt:
· Håll rent i köket under hela passet. 
· Sista passet hjälper till att plocka i ordning i köket. Sista passet på söndagen  fryser in kakor/bullar/frallor. 
Hjälp också Serveringsstationen/Hamburgerstationen på gräsplanen  att plocka undan. Hämta det som ska vara i kylen under natten från dessa stationer.
· Sista passet på lördagen tar fram frallor ur frysen och lägger i köket så att de finns upptinade till morgonen därpå. 



Arbetspass- Kioskerna
Här sker försäljning av kaffe, fika, glass, frukt, godis.
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 

Att göra:
· Börja direkt på morgonen med att brygga kaffe tillsammans med “Tillagning i klubbhuset” och “Serveringen på gräsplan”. 
· Smörgåsar, kakor, kaffe och tevatten hämtas från “Tillagningen i klubbhuset”. Hämta här och/eller skicka löpare under dagen för att fylla på.
· Godis, chips, ketchup, hamburgerdressing etc finns inne i förrådet på grusplanen
· “Tillagning i klubbhuset”  och löpare hjälper till att fylla på det som behövs.
· Håll rent runt kiosken hela tiden. 
· Fyll på hela tiden så att det ser snyggt ut.
· Sälj!
· Sista passet lämnar kassan till kansliet. Städa och ställ iordning innan ni lämnar.

Arbetspass- Löpare
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· Du kan alltid söka upp passansvarig för att få hjälp med något eller om du inte har något att göra eller inte vet vad du ska göra.

Att göra:
· Bära lättare saker från “tillagningen i klubbhuset” till “Kiosken Malta” på grusplan, “Serveringen på gräsplan” och “Hamburgerservering på gräsplan”.
· Smörgåsar, kakor, kaffe och tevatten hämtas i klubbhuset.
· Godis, chips, ketchup, hamburgerdressing etc finns inne i förrådet på grusplanen.
· Var uppmärksam på om exempelvis tillbehör till hamburgarna behöver hämtas till “Hamburgerstationen”. Det tar slut fort runt lunch. Fyll på ofta.
· Cirkulera mellan de olika stationerna och fråga om ni kan hjälpa till eller hämta något. Ta egna intitativ.
· Större mängder eller tyngre varor, exempelvis drickor, burkar med korv eller kartonger med hamburgare körs ut av vaktmästarna. 
· Gå till passansvarig och lämna in din väst när ditt pass är slut.

Arbetspass- Städning
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 

Att göra:
· Städutrustning finns i städskrubben inne i klubbhuset (under trappan/bredvid omklädningsrum 4). Säg till passansvarig om något saknas eller håller på att ta slut.
· Torka av bord och stolar vid serveringarna och utanför kioskerna. Plocka bort skräp och håll snyggt.
· Töm papperskorgar/soptunnor runt planer och serveringsställen. Gör upp med vaktmästarna så kan de köra efter med kärran och samla upp sopsäckar.
· Plocka skräp runt planerna och vid serveringsställen. 
· Håll rent i omklädningsrummen. I klubbhuset och vid grusplanen.
· Håll rent på toaletterna. I klubbhuset, utsidan klubbhuset, vid grusplanen samt bajamajorna. Det är här ni måste lägga stort fokus. Se till att det finns tvål och papper hela tiden. Det kan vara svårt att komma fram mitt på dagen då kön ringlar lång men då får ni gå emellan. Ta med papper/tvål och sopsäck till pappersrkorgen och gör en snabb uppfräschning när ni går emellan.
· På baksidan av klubbhuset finns en stor container där skräpet slängs. 


Arbetspass- aktiviteter
Allmänt:
· Anmäl alltid till passansvarig vid grusplanen att du kommit innan du börjar jobba. 
· När du kommer kommer du att placeras på en av aktiviteterna. Ni kan behöva byta aktivitet under passets gång beroende på vilka aktiviteter som är mest attraktiva.
· De som ansvarar för dagens första pass får med sig västar från passansvarig. Dessa lämnas sedan över till de som tar över passet efter er.
· Om någon inte dyker upp så ring vederbörande enligt bemanningslistan som finns vid stationen. Alternativt kontakta passansvarig. 
· De olika aktiviteterna är|:

Skottborg/Speedshooting
· 3 personer bemannar.
· Första passet hämtar kassorna från kansliet samt bollar från förrådet. 
· Sätt upp skylt med pris och swishnummer.
· Ta betalt för de som vill göra aktiviteten.
· Sista passet lämnar kassan till kansliet. Städa sedan undan bollar till förrådet. På söndagen plockas även skottborgen och nätet undan. 
Pilkastning
· 1 person bemannar.
· Sätt upp skylt med pris och swishnummer.
· Ta betalt för de som vill göra aktiviteten.
· Sista passet lämnar kassan till kansliet.

Hoppborg
· 3 personer bemannar.
· Sätt upp skylt med pris och swishnummer.
· Ta betalt för de som vill hoppa.
· Sista passet lämnar kassan till kansliet. Sätt upp band och stäng av hoppborgen när det är dags att avsluta.

Loppis
· 2 vuxna som säljer och ser till att det hela tiden finns prylar snyggt upplagt och  sorterat tex skor för sig i storleksordning. 
· Ni tar även emot det som lämnas under cupen.

Sekretariat
· Märk upp omklädningsrummen för pojkar och flickor.
· Märk upp planerna med sponsorer
· Se till att alla lag har kommit pricka av och ring om lag inte dyker upp
· Dela ut infoblad och  medaljer.
· Svara på frågor och spelregler.
· Printa ut spelregler (om det behövs)
· Dela ut spelschema.
· Speakers (prata i mikrofon), ropar ut matchstart m.m. i huvudsekretariatet på grusplan samt vid minisekretariatet vid 3 manna planerna.
· Prisutdelare till de lag som vill upp på scen.



Arbetspass- Assisterande domaransvarig
· Hjälper och stöttar domarna under dagen och rör sig ute bland planerna.
· Ser till att domarna inte glömmer att äta och dricka under dagen.
Vi vill att alla deltagare, ledare och domare får en trevlig upplevelse under cupen. Det är mycket tråkigt men tyvärr händer det att känslorna rinner över och vinnarskallar går över gränsen på och runt planen och på  våra domare under cupen. 
Domarna som dömer är fortfarande under utbildning och de behöver stöd och assistans om något skulle hända och de blir ansatta. För många av dem är det bland de första matcherna de dömer och det kan behövas vuxet stöd. Tölöcupen har varit förskonade från större incidenter av detta slag under senare år och vi vill att det fortsätter så. 
Arbetspass- Domare 
· Domare anmäler sig till domaransvarig vid sekretariatet minst 15 minuter innan matchstart då domarpasset startar.
· Varje domare får sin lista med matcher samt vilka planer som ska dömas.


Arbetspass- Passansvarig 
· Ta över väst efter föregående passansvarig och stäm av om det är något speciellt som behöver göras (om det är första passet för dagen finns västen i förrådet vid vår bod.)
· Passansvarig står vid anvisningsplatsen vid förrådet vid grusplanen och prickar av alla som kommer för att arbeta.
· Ta emot frukt och fika och skicka det med en löpare till beredningen i klubbhuset för vidare fördelning.
· Ring dem som inte kommer eller omfördela personer så att det blir bemannat där det mest behövs.
· Dela ut västar till dem som prickat av sig och visa vart de ska gå för att börja sitt pass.
· Gå runt mellan de olika stationerna under passen och se om det är något pass som behöver uppbackning där du kan hjälpa till. Alternativt flytta personer mellan uppgifter.
· Lämna över väst till nästa passansvarig. Förmiddagspasset har en överlapp  för att vi ska vara två som hjälps åt under den tiden. På eftermiddagen är det också överlapp för överlämning och tid för att fixa sådant som behövs innan man lämnar över.
· Ta egna initiativ. Bättre att göra något än inget alls.
· Har till exempel något tagit slut, åk till Ica Maxi och handla. Lägg kvittot i kassaskrinet.



Arbetspass- Parkering
· Ni som fått arbetspass parkering ingår i ett team kring hela parkeringen.
· Er uppgift är att ta betalt via Swish samt lotsa alla bilar rätt på parkeringen så att den  fylls på ett bra sätt. Det kommer bli många bilar så de behöver så tätt.
· När du kommer till Hamravallen ska du först anmäla din närvaro till bemanningsansvarig vid garaget därefter kontaktar du teamansvarig på parkeringen.
· Är ni första pass för dagen se till att ni sprider ut er på ett bra sätt.
· Kommer ni som andra pass för dagen byt av någon av de som redan jobbar på parkeringen.
· Se till att ha en god kommunikation med varandra i parkeringsgruppen under hela passet så att ni placerar er där ni behövs bäst för stunden.
· Det blir ofta trångt när bilar ska mötas i backen upp och ner mot Hamravallen. 

Uppgifter under passet:

Parkeringsavgift:
· Parkeringsavgiften tas in i backen ner mot Hamravallen.
· Med fördel kan några stå längre upp i backen och några längre ner så att två ”betalstationer” finns och infarten sker så snabbt som möjligt.
· Kalla på hjälp från kansliet eller passansvarig vid problem som exempelvis köbildning. 
· Sista passet lämnar kassan till kansliet.
På gräsplanen/parkeringen:
· Sprid ut er och visa med tydliga tecken var bilarna ska parkera när de kör ner mot gräsplanerna.
· Packa bilarna så tätt det går så att så många som möjligt får plats. 
· Tänk på att bilarna parkeras på så sätt att alla kan köra därifrån när som helst under dagen. 
 





