
	 	 	

En liten guide till hur man  
ska bete sig på kansliet! 

	

 

 

1. Kansliet är en arbetsplats – ingen hängplats. 

2. Ingen får uppehålla sig på kansliet utan anställd eller 

styrelsemedlem närvarande.  

3. Allt material, centralkläder m.m. som finns på kansliet tillhör 

klubben och att ta utan betalning räknas som stöld. 

4. Din mamma/pappa/städhjälp städar inte här! Ta med ditt skräp 

härifrån! 

5. Skrivborden är off limits för andra än de som jobbar på kansliet. 

 

Om kanslipersonalen… 

…. sitter i möte med varandra eller någon annan? 

Stör ej! OM det är viktigt, fråga om det är ok att avbryta. 

 
… pratar i telefon? 
Stör ej! Vänta på din tur. 
 
… ber er snällt att lämna kansliet? 
Då gör NI det! 
 
 
 
Förrådet i källaren 
Ingen annan förutom kanslipersonal har tillträde dit, aldrig oavsett.  
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FAQ 
 
Frukost 
Frukosttillbehör finns i och på kylskåpet. Plocka undan efter er, torka bort ev 
kladd osv. Släng tomma förpackningar, stäng plastförpackningar osv. Försök 
ställa tillbaks grejerna där ni tog dem i och på kylskåpet. Håll en normal 
samtalston. Det som är i kylskåpsdörren är off limits för andra än 
veganer och kanslister! (Veganska livsmedel ska vara i dörren.) Om ni 
saknar något till frukosten så prata med Elin. Mat beställs varje onsdag. 
 
Hämta beställning? 
Om ni fått mail om att beställningen finns att hämta så ligger den på avsedd 
hylla vid kylskåpet. Om ni inte fått mail om att beställningen finns att hämta så 
kontakta Elin för mer information. 
 
Låna material osv 
Lånat material/prylar ska lämnas tillbaks där det togs (alla träningsredskap: 
bollar, häckar, stegar m.m. ska vara i förrådet i stora hallen, kod: 1111). 
 
Lämna träningsväska på kansliet? 
Om det finns plats på avsedd hylla vid kylskåpet, annars inte ok. 
 
Vill du hänga med polare? 
Häng ute i caféet alternativt inne på gamla kansliet där det ska finnas yta att 
hänga på. 
 
Pumpa boll? 
Receptionen har bollpump! Fråga där! 
 
Har du skräp/tomkartonger/matlådor/läskburkar m.m med dig? 
Släng (när du är klar med dem) i avsedd förvaring UTANFÖR kansliet.. 
 
Behöver du arvodeslapp/information om klubben m.m? 
Finns ovanför skrivaren direkt innanför dörren. 
 
Behöver du lämna arvodeslapp eller annat till kansliet? 
Finns en brevlåda bredvid skrivaren direkt innanför dörren, lägg där! 
 
Har du glömt något på träning eller kansliet? 
När vi hittar saker som glömts kvar så läggs de i kvarglömda tunnorna nere 
på plan 1 vid entrén till träningscentret (skohyllorna) 


