Driftrutiner C.A.P.S Karlstad

Syfte
Detta dokument har skapats med syfte att underlatta driftansvariga, utskottets samt
personalens arbete kring, pa, samt forvaltning av Campus Allmanna Pub &
Samlingsplats.

Anvandning av driftrutiner

Driftrutinerna skall anvandas som den standard genom vilket arbete skall ske pa
Campus Allmanna Pub & Samlingsplats. Dokumentet skall foljas i sin helhet gallande
forvaltningen av Campus Allmanna Pub & Samlingsplats. Vid bortseende fran detta
dokument skall konsultation med Ordférande C.A.P.S samt Vice Ordfoérande C.A.P.S
funnits och férslag skall hava fullstandigt godkannande.

Har nedan finner du de utsatta driftrutiner for studentpuben C.A.P.S
Syftet med driftrutinerna ar att de ska fungera som en standard i fragor gallande
forvaltningen av Campus Allmanna Pub & Samlingsplats, samt vilka riktlinjer vi har
for var personal, styrelse och verksamheten.

Den ar uppdelad i atta kapitel som alla gar in i detalj om vad som skall vara kring
varje del av C. A.P.S, samt de arbetsprocesser som finns.

Driftrutinerna skall foljas i sin helhet och ska uppdateras varje ar efter behov.
Ansvariga utgivare for driftrutinerna ar Julius Augustsson (Ordforande 2024) och
Nora Johannesson (Vice Ordférande 2023 1/7-31/6 2024). Ansvariga for uppdatering av
rutinerna ar sittande Ordférande C.A.P.S och Vice Ordférande C.A.P.S.

Alla medlemmar ar valkomna att kommma med synpunkter och forslag pa
forandringar till
viceordforande@capskarlstad.se eller via var facebooksida CAPS Karlstad
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Kapitel 1 Allmant Campus Allmanna Pub & Samlingsplats

1.1 - Karlekon

Campus Allmanna Pub & Samlingsplats (C.A.P.S hadanefter) ligger under
utbildningsféoreningen Karlekon.
Det ar Karlekons ansvar att forvalta C.A.P.S, detta genom fértroendevalda.

1.1.1. - Ordférande och Vice Ordférande i Karlekons styrelse

Ordférande C.A.P.S och Vice Ordférande C.A.P.S ar av Karlekons stamma
fortroendevalda att forvalta C.A.P.S med stod av Karlekons styrelse.

Det ar deras ansvar att kandidater till utskottet tas fram och Karlekons styrelse
tillsatter dessa pa ett styrelsemote.

Ordférande C.A.P.S och Vice Ordférande C.A.P.S ska vara studerande pa
Civilekonomprogrammet eller Internationella Affarer och behdver vara medlemmar i
Karlekon.

1.2 - Campus Allmanna Pub & Samlingsplats

C.A.P.S ska vara den plats dar Karlstads studenter kan umgas och festa med den
strikta budget en student vanligtvis har.

Darfor ska C.A.P.S drivas av studenter, for studenter. Idag jobbar jag sa att andra kan
dra nytta av puben, imorgon jobbar nagon annan for min skull.

1.3 - Mal & Visioner

Var vision ar att forgylla studentlivet for alla Karlstads universitetsstudenter.

Vart mal ar att vara en naturlig moétesplats for samtliga studenter pa Karlstads
Universitet. Dar det ideella arbetet ska vara tillrackligt roligt och givande att man vill
engagera sig mera.

1.3.1 - Vdrderingar

C.A.P.S finns for studenternas skull, vi ska vara en saker punkt i studentlivet dar man
far mojlighet att utveckla sitt kontaktnat, l1ara sig nya saker om allt fran
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pubverksamhet till mer allmant om samarbete, ha riktigt roligt och skapa vanskaper
for livet. Som ideell pa C.A.P.S ar alla lika vardefulla och har samma foérutsattningar.

Vi driver detta tillsammans och stravar mot samma mal. Samtidigt ska alla bli sedda
for sina kunskaper och uppskattas for detta.
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Kapitel 2 Krishantering

2.1 Hantering av kriser

For att underlatta vid en krissituation ar det viktigt att uppgifter fordelas pa lampliga
personer och det ar viktigt att alla anstallda ar informerade om vem som gér vad pa
arbetsplatsen. Kriser kan vara till exempel olyckor, brand, inbrott, polis- och
ambulansinsatser, stold eller PR-kriser.

| sasmband med kris sker all kommunikation med media och/eller allm&nheten via
Ordférande C.A.P.S med stdd av utskotten om sa behovs, skulle det vara sd att
Ordférande C.A.P.S ar den person krisen rér sker all kommunikation med Vice
Ordférande C.A.P.S. | kontakt med allmanheten och media kan med fordel
hanvisas till vara policys vid behov.

Under pagaende verksamhet ar det Serveringsansvarig som ansvarar for att krisen
tas om hand. Denne rapporterar handelsen till Ordférande C.A.P.S. alternativt Vice
ordférande C.A.P.S | fraga kring hur krisen ska hanteras kontaktas utskottet som

i sin tur kan fa stod av Karlekons styrelse vid behov. Utskottet ska dock alltid
informeras om genomfoérd krislosning snarast moéjligt av den som 16st krisen.

2.2 Forbrytelse av bestammelser

2.2.1 Nedstdngning

Vi upprepad férseelse av avtalsbrott har serveringsansvarig ratt att stanga ner
evenemanget. Grund fér nedstangning ar grov forbrytelse av avtal samt
lokalbestamelser enligt 5.4 lokalbestammelser.

Personer som far besluta om nedstangning ar serveringsansvarig.

Vid beslut av nedstangning ska féljande steg foljas:
1. Uppdatera ordférande C.A.P.S eller vice ordférande C.A.P.S.
2. Prata med personalen sd att de ar med pa det som kommer ske. Men aven
fordela personalen dar det behovs.
3. Stang baren.
Prata med ansvarig for bokningen.
5. Stang av musik & tand belysning.

»
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6. Ga upp pa scen och forklara laget i den man det gar

7. Avlagsna folk fran lokalen (hall koll pa nédutgangar och att ingen alkohol tas
med ut)

Efter att en nedstangning skett:

e Arserveringsansvarig skyldig att underratta Ordférande och Vice Ordférande
for C.A.P.S vad som hant och vad som lag som grund for beslutet.

e Ordférande, vice ordférande & serveringsansvarig tar ett beslut av atgard
(varning, avgift enligt 5.4 lokala bestémmelser, portning) och informerar/
diskuterar med styrelsen vad som hant och vilken atgard som kommer att tas

e Ordférande, Vice Ordforande & serveringsansvarig tar ett mdte med ansvarig
bokare och informerar om vad som hant och vad som hander harnast

e Detta ska skrivas ner i Ordférande och Vice Ordférandes drive. Varningen
galler dver tre bokningstillfallen innan den tas bort.

Vid beslutande av tva varningar blir féreningen/ansvarig person portad fran att boka
lokaleni1ar.

2.2.2 Personal

D3 en personal misskott sig ska detta tas upp med Ordférande C.A.P.S och Vice
ordférande C.A.P.S som i sin tur skdter eventuella atgarder internt. Eventuella
atgarder kan diskuteras med KarlEkons styrelse vid behov. Beslutet ska sedan
meddelas till utskottet, KarlEkons styrelse samt berdrd person.

2.2.3 Besokare

Vid forbrytande av KarlEkons medlemspolicy, som godkant vid medlemskapande.
- hanvisa till policyn
- urartar de, “hota” med polis och ta den atgarden
- de har kan vara punkter som ar bra att paminna om
- sa har ratt att slanga ut personer
- diskriminering av personal
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Kapitel 3 Driftansvariga, Utskott & Personal

3.1 Ordférande Campus Allmanna Pub & Samlingsplats

Ordférande C.A.P.S har det yttersta ansvaret for verksamheten och alkoholtillstandet.
Det ar Ordférandens uppgift att halla koll pa avtal med externa parter. Ordférande
arbetar aven aktivt med sitt utskott.

Ordférande ar en av tva driftansvariga pa C.A.P.S. Ordférande ar aven kontaktperson
vid krishantering, se kapitel 2 - krishantering. Ordférande C.A.P.S maste vara minst
20 ar fyllda nar personen kliver pa. Ordférande C.A.P.S ska efter kommunens
bestammelser genomfoéra kunskapsprovet for serveringstillstand (rekommenderas
att ga en utbildning innan).

3.1.1 - Vice Ordférande C.A.P.S

Vice Ordférande C.A.P.S ar den andra av tva driftansvariga pa C.A.P.S. Vice
Ordfoérande ar i forsta hand Ordférande stod och hjalp, dar Ordférande ska kunna bli
avlastad fran uppgifter som personen inte hinner med.

Vice Ordférande ansvarar for att samrada utskottet och deras arbete. Vice Ordférande
ar dven ansvarig for att halla kontakten med sexmastarrepresentanter fran
universitetets olika foreningar. Mer information finns vid den personliga
overlamningen. Vice Ordférande C.A.P.S maste vara minst 20 ar fyllda nar personen
kliver pa.

3.2 - Utskottet

C.A.P.S utskott ar den arbetsgrupp som under aret ska driva verksamheten framat.
Ansokan till utskottet ska vara dppen for samtliga studerande pa universitet. Vilka
poster som utskottet ska besta av bestams av Ordférande C.A.P.S och Vice
ordférande C.A.P.S. Nedan ar ett forslag pa poster och dven dessa som atminstone
bor finnas med i utskottet. Samtliga i utskottet boér vara 20 ar fyllda nar de kliver pa,
men detta ar inget krav.

3.2.1 - Marknadsféringsansvarig

Som marknadsfoéringsansvarig ansvarar du for att halla C.A.P.S sociala medier
uppdaterade (instagram, tiktok & hemsidan). Posten innebar bland annat att
publicera kommande evenemang, uppdatera hemsidan samt se till att lokalen ser
valkomnande ut. Rorande hemsidan skall bilder samt kontaktuppgifter fér sittande
utskott alltid uppdateras, hogt 2 manader efter patradde av posten. Utéver dessa
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arbetsuppgifter, faller det aven marknadsféringsansvariga ansvar att framstalla
affischer eller liknande vid 6nskat tillfalle.

3.2.2 - Personalansvarig

Som personalansvarig pa C.A.P.S ar du ytterst ansvarig att det alltid finns engagerad
personal pa C.A.P.S. Till detta hor att publicera information kring kommande
arbetspass i C.A.P.S Personalgrupp, for att fa fullstandig information kring vilka
arbetspass som kommer, behovs kontinuerlig kontakt med bokningsansvarig. Skulle
du som personalansvarig, av anledning ospecificerad, inte kunna publicera denna
information, skall ansvaret falla pa Vice Ordférande C.A.P.S, i samrad med denne.
Eller annan utskottsmedlem om bestammelse finns. (se 6.1 Kommunikationspolicy).
Vidare ska personalansvarig tillsammans med resterande i utskottet anordna ett
personalmaébte varje termin samt planera personalfesten tillsammans med Vice
Ordférande C.A.P.S.

3.2.3 - Inképsansvarig

Som inkoépsansvarig ar du ansvarig for alla inképen till C.A.P.S. Du ska se till att det
alltid finns mat/dryck och évrigt som behdvs for driften av C.A.P.S. Du kommmer
veckovis se dver behovet for bestallning och det ar du som har den yttersta
kontakten med vara leverantorer. Det ar aven du som mottager leverans pa utsatt tid,
alternativt samordnar sa att annan utskottsmedlem goér detta. (Se aven 4.3
Inventering)

3.2.4 - Bokningsansvarig

Som bokningsansvarig ar du ansvarig for alla bokningar som kommer in till C.A.P.S
for event med mera. Dina arbetsuppgifter ar att halla kontinuerlig kontroll pa din
mail och svara pa dem nar det kommmer in nagot i inkorgen. Du ska aven halla en
uppdaterad kalender och kommunicera med personal- och inkdpsansvarig sa att
bade personal och dryck/mat finns pa eventdagen.

Information vi behoéver vid bokning:

Vad ar det fér typ av event?

Vill ni ha stad inkluderat?

Hur manga blir ni? (Detta ska meddelas senast 10 dagar innan sittningen)
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Vill ni ha mat? Om de ska fixa maten sjalva ar det viktigt att informera om att maten
ska vara tillagad i ett godkant kok.

Ar det ndgon specialkost (veg/vegan/gluten/laktos)?

Hur manga personer av vardera? Informera att de ska ga ut och se till att alla som ska
delta pa eventet ar medlemmar .

Vilken tid vill ni ha tillgang till C. A.P.S?

Nar borjar sittningen? (For att vi ska kunna anpassa tillagningen av maten sa att den
blir klar tills sittningen boérjar) Bifoga bokningsavtal och informera att detta ska
skrivas ut och tas med ifyllt av den ansvarige pa sittningen. Alternativt om nagot
annat avtalas mellan parterna.

3.2.5 - Logistikansvarig

Som logistikansvarig i C.A.P.S - utskott ar det ditt yttersta ansvar att skota logistiken
kring den vardagliga verksamheten. Du ser till att varuleveranser blir mottagna,
hjalper till att 6ppna upp lokalen vid bokningar. Vidare sker aven ett nara samarbete
med eventansvarig (se 3.2.6 Eventansvarig) och inkdpsansvarig ( se 3.2.4
InkGpsansvarig).

3.2.6 - Eventansvarig

Som eventansvarig i C.A.P.S - utskott ar ditt framsta ansvar att skota eventen C.A.P.S
anordnar, dock inte dom traditionella aterkommande eventen. Du ska se till att allt
material till eventen kops in och meddelar resterande i utskottet vad som galler infor
eventet. Det ar aven eventansvarig som tillsammans med Vice Ordférande har
kontakt med andra foreningar samt gar pa manadens sexmastarmaoten.

3.3 - Personal

Personalen som arbetar pa C.A.P.S ar bestdende av studenter vid universitetet, som
frivilligt stallt upp. Lediga arbetspass presenteras pa facebooksidan “Personalgrupp
C.A.P.S Karlstad” och skots av Personalansvarig. (Se 3.2.2 Personalansvarig)
Personalen som arbetar pa C.A.P.S har varierande arbetsuppgifter beroende pa det
evenemang som ager rum i lokalen. Uppgifterna varierar mellan barpersonal,
kokstjanster, kontrollant/entrévard samt stad. Personalen far ingen ersattning for de
jobb som utfors, utan allt arbete som sker pa C.A.P.S ar fullstandigt ideellt. Dock far
personalen ata och dricka (alkoholfritt) under tiden de arbetar. Personalen far inte
servera alkohol till personer under 18 ar eller till markbart paverkade. Skulle servering
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till ndgot ske i detta fall blir du personligt straffskyldig, samt att vi kan bli av med vart
serveringstillstand. Personalen ska ocksa fylla i sina uppgifter i personalliggaren som
aterfinns bakom baren.

3.4 - Serveringsansvarig

For att vara serveringsansvarig kravs det att personen i fraga ar 6éver 20 ar gammal,
har goda kunskaper om verksamheten, lagar och regler, samt att Ordférande for
C.A.P.S har skickat in detta till kommmunen. Serveringsansvarig ar under arbetspasset
ansvarig for verksamheten, vilket inkluderar C.A.P.S egna regler med det
lagstadgade regelverket. Framforallt ar det serveringsansvarigs uppgift att se till att
samtliga gaster ar medlemmar hos C.A.P.S och att det inte sker nagon dverservering
till gasterna samt att gasterna ar éver 18 ar gamla. Det ar aven serveringsansvarigs
ansvar att samtliga som jobbar pa passet ar inskrivna i personalliggaren bakom
baren. Vid incidenter och kriser ar det serveringsansvarigs ansvar att rapportera till
utskottet, se Kapitel 2 - krishantering. Om en gast ska roka hanvisa da denna runt
hornet pa byggnaden, detta for att personen maste vara 20 meter bort fran
ingangen annars riskerar C.A.P.S boter.

Kapitel 4 Verksamheten

4.1 - Bokning

C.A.P.S Lokal gar att boka av samtliga utbildnings- och intresseféreningar och pa
Karlstads Universitet. Det ar aven tilldtet for privatpersoner och évriga att boka
lokalen. Priset 2023 for lokalhyran ar: <50 personer 3000 kr, 50-80 personer 3500 kr &
>80 personer 4000 kr, med ett tillagg om den som bokat vill att C.A.P.S personal
skoter stadningen. Tillagget ligger da pa <50 personer 500kr, 50-80 personer 750 kr
och >80 personer 1000kr. Vart att notera ar att det alltid ar personalen som stadar i
baren och kdket. Vill man ha mat pa bokning sa erbjuder vi oss att |6sa detta mot en
kostnad. Vill den som bokar sjalv skota inkdpen och tillagning gar det bra, dock
maste maten tillagas pa plats i vart kok. Det gar dven att bestalla mat fran andra
aktorer sa lange aven dessa har ett catering godkant kok.

Nar Karlekon bokar lokalen ar det kostnadsfritt for dem, dock ar det dom sjalva som
skoter allt stad (inkl. i koket, baren tar fortfarande personalen). Med andra ord, om
KarlEkons sexmasteri vill ha en aktivitet sa skoter dom stadningen, vill styrelsen ha
en aktivitet ar det dom som stadar. Under nollningarna ar det generalernas uppgift
att satta ihop ett stadschema men vilka som stadar vilken dag.
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Oppnings- och stdngnings rutinerna finns i ett separat dokument bakom baren,
dessa ska foljas vid varje bokning.

4.1.1 Ovriga Oppettillfdllen

Utover bokningar har vi aven vara egna ordinarie 6ppet tillfallen, vanligtvis varje
torsdag. Torsdagar tar vi aldrig emot nagra bokningar da just den dagen ska vara for
samtliga av C.A.P.S medlemmar och inga stangda events. Pa torsdagarna ar det vi i
utskottet som bestammer om det ska ske nagra andra roliga

aktiviteter till exempel Beerpong-turnering, Burgers ‘n’ Beers, Timebeer eller andra
temakvallar. Forslagsvis ar Beerpong-turnering alltid den forsta torsdagen i
manaden, da detta ar en standard folk accepterat.

Oppnings- och stdngnings rutinerna finns i ett separat dokument bakom baren,
dessa ska foljas vid varje bokning.

4.2 Kassa & kassasystem

C.A.P.S anvander sig av iZettles kassasystem, vilket mojliggor kortbetalningar,
funktionen for swishbetalning finns ocksa men ar inget vi anvander oss av. C. A.P.S tar
inte emot kontanter.

For att anvanda iZettle kravs det en kortlasare av market iZettle samt en Apple enhet
med appen iZettle installerad (Android fungerar ej i dagslaget da médjligheten att
Oppna ett kassaregister inte finns), samt internetuppkoppling. Kortlasare och
Apple-enheten kopplas ihop via Bluetooth. Kunden ska alltid erbjudas kvitto, detta
blir d3 ett digitalt kvitto som skickas fran Apple enheten till kundens email. Se
kapitel 2 — krishantering, 2.4 Kassasystem

4.3 Inventering

Vid inventering pa C.A.P.S skall lager, forvaringsskap, kyl & frys alla inventeras. Denna
inventering far inte vara felaktig och maste kontrolleras. Vid denna inventering skall
sprit, oI, cider, vin samt lask alla raknas pa centiliter, inte enheter.

Vid denna inventering skall bestick, stolar, bord, évriga mobler samt utrustning for
musik raknas in. Inventeringen bor ske 2 ggr/ar, det vill siga 1 ggr pa varterminen och
1ggr pa hostterminen (i samband med arsbokslutet).

Ovrig inventering aligger inkdpsansvarigs uppgift for att kunna lagga riktiga
bestallningar, for den fortskridande verksamheten som ar C.A.P.S.
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Kapitel 5 Lokal

5.1 - Akademiska hus

Akademiska hus ar de som hyr ut lokalen for var verksamhet. Denna utrustning
utgors av foljande:

Stadvagn

Skurhink x2

Moppskaft

Moppar

Storstadningen av lokalen gors av C.A.P.S utskott 2 ganger per ar. Vilken dag
bestammer utskottet tillsammans under ett utskottsmote. Helst sker detta i
samband med stangning av lokalen infor langre ledighet (jullov eller sommarlov).

5.2 - Stadrutiner

Stadrutinerna som foljer har under finns till i syfte att folja bestammelser samt
rekommendationer fran hyresvard och halsomyndigheten. Dessa ska foljas och
uppdateras efter behov.

5.2.1 - Baryta

Vid stadning av baryta inkluderas serveringsomrade samt kok, diskrum och pentry.
Gallande serveringsomradet skall alla ytor tillgangliga torkas av med trasa och
medel. Disken stalls i diskmaskin eller sker for hand vid behov. Tomglas skall samlas i
de karl som hittas under bardisken, ar dessa fyllda stalls tomglas i backar for att
underlatta bortforsling. Sopor skall slangas i lamplig sopsack.

Vid stadning av kok skall alla ytor tillgangliga torkas av med trasa och medel. Disken
skall in i diskmaskinen eller diskas for hand vid behov. Overbliven mat skall forpackas
och forvaras i kyl eller frys. Sopor skall slangs i lamplig sopsack och stallas i
anslutning till n6dutgangen, detta for att underlatta bortforsling.

Dessa bada ytor skall vid behov moppas eller vatsugas.

5.2.2 - Lokal - Oppna ytor

Efter varje éppen kvall skall alla 6ppna ytor i lokalen stadas. Dessa ytor inkluderar:
huvudlokal, korridor till toaletterna och omradet kring toaletterna. Alla dessa skall
sopas fran smuts samt annat som forekommer, for att sedan skrubbas med
grovborste och vatten, for att sedan vatsugas.

Onskar en gast att roka far denne trada ut genom huvudentrén. | och med detta
uttradande dverger gasten sin plats inne pa C.A.P.S, och detta medfoér att vid
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evenemang eller 6ppen kvall dar full lokalkapacitet ar uppnadd, far denne stalla sig
sist i den eventuella kdn och vanta pa att fa bli inslappt igen.

5.2.3 - Toaletterna

Toalett, handfat, spegel och golv rengors efter varje stangning. Handtval fylls pa vid
behov. Papper fylls pa innan och under kvallen. Papperskorgarna toms efter
stangning

5.2.4 - Kyl & frys - dryckes- samt férskvaruférvaring

Kyl och frys som star i koket skall bada torkas av vid behov under alla 6ppna kvallar.
Kylarna, frysen och frysboxen skall d& tommas pa sitt innehall, alla hyllplan
tillsammans med kylarna och frysens samt frysboxens innanmate skall torkas av och
sedan aterforas tillsammans med det innehall som fanns innan stadningen.

Kylarna inom serveringsomradet skall bada torkas av vid behov under alla 6ppna
kvallar. Kylarna skall d& tommas p3 sitt innehall, alla hyllplan tillsammans med kylen
och frysens innanmate skall torkas av och sedan aterforas tillsammans med det
innehall som fanns innan stadningen.

Avfrostning och komplett stadning av kyl och frys bor ske minst 1 ggr/kvartalet.
Dryckes- samt farskvaruférvaring skall ske enligt FIFU.

5.2.5 - Ismaskin

Ismaskinen ar fullt fungerande.

5.2.6 Diskmaskin

Uppstartningen av maskinen tar ca. 15 min och detta bér gbdras i bdrjan av varje pass.
Det forsta som ska goras ar att placera maskinens filter i diskmaskinen (se bild i
diskrummet). Genom ett enkelt tryck pad skdrmen startas skarmen. Tryck pa on/off,
nu fylls maskinen pa med vatten/medel och ratt temperatur satts (72°C respektive
58°C), forst kommer pilen lysa rott for att sedan lysa gult. Nar pilen lyser gréont och
meny skarmen dykt upp ar diskmaskinen redo for att anvandas. Har valjs vilket
program som ska koras (Tips! Kér shotglasen pa bestick installningen, sa att de blir
riktigt rena). Genom ett enkelt tryck pa val av program kommer man till ytterligare
en meny, placera da in backen med disk, tryck sedan pa den grdéna pilen. Nu tar det
ca. 100 sekunder for disken att bli klar. Nar disken ar klar kommer en text med “cycle
end” dyka upp, ta nu ut backen och lat den rinna av lite pa diskbanken. For att
stdnga av ska man utga fran den ursprungliga menyn. Men innan maskinen stangs
av ska filtret plockas ut och skoljas av OBS!! Ta pa diskhandskar da vattnet ar extremt
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varmt. Tryck aterigen pa on/off, for att tdmma och rengdra maskinen trycker man pa
symbolen nere till hdger. Nu skoter maskinen sig sjalv!

5.3 Renovering

Vid eventuella renoveringsprojekt (tillbyggnader, malning, etcetera) skall
representanter fran C.A.P.S, forslagsvis Ordférande eller Vice Ordférande, kontakta
Akademiska Hus for konsultation om projektet.

5.4 Lokal bestammelser

Intag av egen medtagen alkohol i lokal ar strangt férbjudet. Notering av detta
kommer att innebara direkt avidgsnande fran lokalen. Detta galler alla
besokare vid bokning.

Alkoholhaltiga drycker i form av OI, Cider, Vin samt Sprit (shots alt. drink), far ej
lamna lokalen. Detta innebar att ovan uppraknade drycker far ej tagas med till
utrymmet vid toaletterna (se utmarkerad grans) inkl toaletterna. Upprepade
forbrytelser mot detta kommmer att debiteras med 500 kr, samt vara underlag
for nedstangning av evenemanget.

ROkning oavsett form eller sort ar forbudet inom lokalens omrade, med det
menas bade narkotikaklassade preparat samt tobak, inomhus. Upprepade
forbrytelser mot detta kommmer att debiteras med 500 kr, samt vara underlag
for nedstangning av evenemanget.

Om barpersonal (*1) och serveringsansvarig (*2) anser nagon av besdékande
gaster (oavsett person), bryta mot bestammelser och policys kring lokalen, har
serveringsansvarig ratten att be person i fraga avlagsna sig fran lokalen. Foljer
personen i fraga inte uppmaningen, dga serveringsansvarig ratt att avlagsna
denne.

All inredning som komma till skada (av vasentlig omfattning (*3), kommer att
debiteras forening, privatperson eller ansvarig for skadan, vid fakturering.

Alla som vistas i lokalen ska vara medlemmar i Campus Allmanna Pub och
Samlingsplats
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Kapitel 6 Policies

6.1 Ordning & Hygien

C.A.P.S skall vid varje 6ppen kvall samt evenemangstillfalle vara presentabelt. Med
detta menas att vid foregaende 6ppet tillfalle skall arbetande personal vid det
tillfallet stada enligt de stadrutiner som finns for lokalen (se 5.2 Stadrutiner). Vid
denna stadning skall de mobler som finns, stallas ater och i ordning for
nastkommande o6ppet tillfalle.

Allt material i koket skall efter anvandning aterforas till materialets plats.

Vid hantering av ravaror i form av kott, frukt, fisk eller annat skall arbetsyta, redskap
samt hander vara tvattade och rengjorda vid varje tillfalle.

6.1.1 Kiddsel

Pa C.A.P.S finns ingen kladkod vid besodk av puben. C.A.P.S tolererar dock ej kladsel
med direkt krankande eller nedlatande budskap och person/personer i fragan
kommer att ombedes lamna lokalen.

C.A.P.S personal skall till ytterst mojliga man bara de arbetstrojor som finns. Detta for
att missforstand vid incident inte skall forekomma, gallande om personen arbetar pa
C.A.P.S eller e]. Utskottet kan aven jobba i sina utskotts-hoodies.

6.2 Kommunikationspolicy

Kommunikation fran C.A.P.S far ej innehalla politiska budskap, vara krankande eller
liknande.

Kommunikation kring arbetspass pa C.A.P.S skots av personalansvarig, kan denna
inte utfora detta, ar det i férsta hand Vice Ordférande C.A.P.S som skoter
kommunikationen. Om inte annat avtalats med annan utskottsmedlem. (se 3.2.2
Personalansvarig)

Kommunikation kring sociala medier (hemsidan, facebooksidan, snapchat,
instagram, tiktok), skots av marknadsféringsansvariga. Kan denne inte genomfora
detta, ar det i forsta Vice Ordférande C.A.P.S som skdter kommunikationen. Om inte
annat avtalats med annan utskottsmedlem. (se 3.2.1 Markandsféringsansvarig)
Kommunikation med &vriga media, presskonferens samt pressmeddelande ska
skotas av Vice Ordférande C.A.P.S i samrad med Ordférande C.A.P.S. Kan denne inte
genomfdra detta, faller ansvaret pa Ordférande C.A.P.S att skdota kommunikationen.
Ar sa fallet att bada ovanstdende inte kan genomféra detta, faller ansvaret pa
KarlEkons Ordférande, i samrad med Vice Ordférande samt Sakrevisor. Ovriga
utskotts- eller styrelsemedlemmar aga inte ratten att fora denna kommunikation
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utan godkannande fran samtliga: Ordférande C.A.P.S, Vice Ordférande C.A.P.S,
Ordférande KarlEkon samt sakrevisor.

Tidpunkt da media av oavsett typ, kontaktar utskottsmedlem, skall denna hanvisa
media till Vice Ordférande C.A.P.S samt Ordférande C.A.P.S, vid dnskat utldtande.
Utskottsmedlem aga inte ratten att tala for eller svara pa fragor kring C.A.P.S utan
Vice Ordférande C.A.P.S eller Ordférande C.A.P.S overvakning eller tillatelse.

6.2.1 Policy kring representation utanfér lokal

Vid utstallning vid féreningsmassan eller liknande event skall C.A.P.S utskott vara
ikladde de profilmaterial som utskottet sjalva har valt att kla sig i. Profilmaterialet
utgors av antingen de personaltrojor som finns alternativt utskottstrojorna.

Vid representation av C.A.P.S skall inget nedlatande, krankande eller annan typ av
oonskat upptradande forekomma. C.A.P.S skall foregad med gott exempel vid alla
tillfallen.

Skulle media vid representationstillfallet ta kontakt med nagon i utskottet, skall
denne hanvisa media till Ordférande C.A.P.S och Vice Ordférande C.A.P.S. (se 6.2
Kommunikationspolicy)
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Kapitel 7 Samarbetspartners & Leverantoérer

7.1 Spendrups

Se Bilaga 1/ Kontakta presstalesperson hos Campus Allmanna Pub & Samlingsplats.
Hos Spendrups bestaller vi all 6l samt briska cider, aven alkoholfritt sdsom 6l, cider
och lask.

7.2 Snabbgross

Hos Snabbgross bestéller vi all mat, engangsartiklar, stadartiklar, red bull samt
spriten som inte bestalls hos Spendrups.
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Kapitel 8 Tillagg & Utrangering av driftrutiner

For tillagg, utrangering eller annan andring i Driftrutiner for C.A.P.S behdvs inget
godkannande fran varken styrelsen eller stdmman. Onskat tilldgg, utrangering eller
annan andring far komma fran styrelseledamot, utskottsmedlem, personal eller
annan person i anslutning till Campus Allmanna Pub & Samlingsplats. Denna
onskade andring skall presenteras, tillsammans med underlag for andringen, pa ett
mote med C.A.P.S utskott, dar Ordférande eller Vice Ordférande maste narvara. Forst
efter beslut om avslag eller bifall pa andringen kommer redigering av driftrutinerna
att ske.

Fraga om tillagg, utrangering eller annan andring i Driftrutiner for C.A.P.S skall alltid
lyftas fran Ordférande eller Vice Ordférande vid personalmote.
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