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Kaféansvarig
rev. 2014-05-06

Som kaféansvarig svarar du för inköp och organisation av kaféverksamheten.
Innan kvällen
· Hitta minst fyra medhjälpare som kan hjälpa dig att ställa iordning kaféet.
· Kontakta nyckelansvarig som skall ha fått uppgift om vad som finns av torra varor och i kyl och frys. 
· Kontakta nyckelmannen och kom överens om en tid så att du kan komma in och förbereda.
· Handla. Förslag till handlingslista finns på hemsidan.
I början av kvällen
· Gör en plan för arbetet tillsammans med dina medhjälpare. Se till att alla får vara lediga ibland.
· Ställ fram bröd, pålägg, fika och porslin för självservering. Sätt fram prislista och kassa. Det finns flera fördelar med självservering: det blir mindre jobb och mindre kö, det skapar en stämning av att alla är delaktiga, man kan göra sin egen macka (godare, och viktigt för allergiker), många avrundar betalningen uppåt när de betalar själva. Det behöver ändå vara någon där som tömmer kassan, plockar ut disk och fyller på mat.
· Koka kaffe: en hel påse i ett filter ger en kanna. Maskinerna har eget vatten, det behöver inte fyllas på. Kaffepulver finns i en låda i vårt skåp. Så funkar maskinerna:
Maskinen ”Bonamat” sätts först på med på-knappen. För att starta en bryggning, tryck på den blåa droppen.
Maskinen ”Coffee queen” har separata knappar för höger- och vänsterkannan. Den sätts på med knappen ”I” (inte ”II” - den startar även plattan ovanpå). För att starta bryggning, tryck på knappen ””.
· Koka tevatten med vattenkokaren och häll över i en kanna.
· Ställ fram läsk från vår back i kyldisken. Vår back står i köket under bänken. Normalt är backen full och har inga tomglas – om inte, räkna antal tomglas och antal tomma platser och anteckna på kvällsredovisningen.
· Gör mysigt i kafédelen. Ljuslyktor finns i skåpet på övervåningen. Ställ ett fat under varje ljuslykta så att inget stearin hamnar på borden.
· Gör iordning diskmaskinen.
· Det tjuter från en låda i köket när någon öppnar ytterdörren. Stäng av den, det är en knapp på ovansidan som man sätter till läge ett. Då blinkar lådan istället – ställ den så att den lyser in i väggen så stör det inte.
Under kvällen
· Öppna kaféet ca 19:30
· Se till att någon finns i kaféet hela kvällen för att fylla på mat, plocka undan disk och plocka undan pengar från kassan.
· Kom ihåg gratis fika till artisterna och alla medhjälpare (er arbetsgrupp, dans-, vis- och spelstugeledare, dansstugemusiker, ljudtekniker, styrelsevärd).
I slutet av kvällen
· Ta fram checklistan för stängning. Allt som behöver göras står i den.
· Om ni är få, stäng kaféet ca kl. 23-23:30 så att det mesta i köket redan är färdigt vid midnatt. Ropa ut 10 minuter i förväg att kaféet stänger så att folk som vill hinner köpa.
· Räkna kassan och lämna information om hur mycket läsk som sålts till nyckelmannen.
· Skriv upp vad ni lämnar i kyl och frys och ge informationen till nyckelmannen så att den kan överlämnas till nästa nyckelman. Om det börjar ta slut på kaffe, kontakta kassören.
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