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1. Formål                                                                                                                                                  

SOP betyder Standard Operating Procedures.

Formålet med denne SOP er at sikre, at KF's ansatte til enhver tid har et overblik over deres stillingsfunktioner. At nytilkomne blot ved læsning af SOP'en kan sætte sig ind i stillingen, samt sikre KF's generelle funktionalitet.

3. Introduktion til jobbet som  driftsleder                                                                                   

Den enkelte driftsleder har sammen med de andre 2 driftsledere, en generel driftsleder funktion som beskrives i denne arbejdsbeskrivelse. Herudover findes en lignende række specifikke tiltag, der afhænger af om personen er økonomisk, teknisk eller PR- drfitsleder. Disse beskrives i detaljer i den enkeltes konmtrakt. 

4. Ansvar                                                                                                                                          

Som driftsleder generelt

a. Deltage i det månedlige driftsgruppe- og bartendermøde

b. Ansætte og afskedige bartendere, dj's og renovatører

c. Opretholde en god løbende kontakt til KF, ved bl.a. at læse de daglige mails samt besvare eller videredirigere disse til rette driftsleder.

d. Opretholde god kontakt til de blå mænd

Driftsledervagten hver tredje uge:

e. Tage mod varer onsdag

f. Stå til rådighed næsten hele døgnet 

g. Lave ugeregnskab 

h. Sørge for at der løbende hele ugen er byttepenge nok i kasseapparatet  og dørkassen, samt foretage kontantuddrag på givtige aftener.

i. Købe diverse friskvarer hver 3. uge. Mælk, citroner, limefrugter  eller andre ting, hvis andet skal bruges i forbindelse med arrangementer.

j. Opfyldning af barens ydre lager

k. Informere bartendere om ændringer i vagtplanen

l. Daglig besvarelse af mails og telefoniske henvendelser.

5. Definitioner                                                                                                                                        

Som driftsleder generelt
Punkt a: Der holdes en gang månedligt et bartendermøde, og et driftsgruppemøde, typisk men ikke nødvendigvis i forlængelse af hinanden.

Driftsgruppemøder: 

Disse møder holdes med ØKO DL, PR DL, KF-bestyrelsen, tillidsmanden og revisorerne. På disse møder skal den tekniske driftsleder forklare og beskrive initiativer taget af denne den foregående måned, som har relevans for driftsgruppen.. Desuden er der mulighed for at behandle eventuelle klager vedrørende den tekniske driftsleder.

Bartendermøder: 

Alle Hattens ansatte deltager i disse møder. På disse møder, uddeles vagter, den foregående måned evalueres af både driftsledere og personale. Desuden uddeler og modtager driftslederne til dette møde ris og ros. Den tekniske driftsleder skal til disse møder forklare, hvis eventuelle reparationer eller tekniske nyindkøb der berører personalet, kommer til at tage længere tid end forventet. På den måde opretholdes den tekniske driftsleders integritet overfor de ansatte.

Punkt b: I samarbejde med de andre driftsledere står den tekniske driftsleder for ansættelse og evt. fyring af ansatte på Hatten. Særligt i spørgsmål om ansættelse af renovatører, er den tekniske driftsleder den førende part.

Job-opslag skal hænges op senest 8 dage før jobsamtalerne og en skriftlig begrundelse for valget af ny ansat skal være KF bestyrelsen i hænde, senest ved deres næste møde.
Punkt c: En fast formiddag om ugen, skal en af driftslederne sidde på Hatten og modtage varer, dette foregår gerne i tidsrummet fra kl. 10 til kl. 13, tomme kasser, flasker og fustasier skal sættes helt ud i det bagerste lokale. Driftslederne aftaler selv med leverandørerne hvilken ugedag leveringen skal foregå.

Punkt d: Hattens kontakt til de blå mænd er vigtig, da disse ofte kan være behjælpelige med små Vvs-problemer og mindre reparationer.

Driftsledervagten hver tredje uge:

Driftslederne deler ugevagterne imellem sig, således at de hver har en hver tredje uge. Det bør fremgå af vagtplanen som alle ansatte modtager, hvilken driftsleder der er på vagt i hver uge. Driftslederne kan vælge at bytte vagtuge indbyrdes, i så fald skal de ansatte informeres herom, desuden skal det fremgå af vagtplanen der hænger i baren bag døren. 
Punkt e: En dag i sin vagtuge skal den tekniske driftsleder sidde på Hatten og modtage varer, dette foregår gerne i tidsrummet fra kl. 10 til kl. 13, tomme kasser, flasker og fustasier skal sættes helt ud i det bagerste lokale. Driftslederne aftaler selv med leverandørerne hvilken ugedag leveringen skal foregå. Denne dag er pt. onsdag.

Punkt f: Dette indebærer at stå til rådighed for de ansatte i Hattens åbningstid, dvs. skal være i   besiddelse af mobiltelefonen og må ikke bevæge sig længere væk fra kollegiet end at man, hvis det er påkrævet, kan være til stede på Hatten inden for en halv time, evt. udgifter i forbindelse hermed afholdes selv af PR DL. Vagterne fordeles selv mellem driftslederne. DL har desuden ansvaret for at overtage bartender-, DJ- og rengørings-vagter, hvis en ansat udebliver. Dette er også tilfældet, hvis en ansat melder sig syg og vagten ikke kan besættes af andre ansatte. Sådanne ekstravagter aflønnes separat.

Det kan dog også være nødvendigt for en driftsleder at give en hånd i baren, når arbejdspresset overstiger det maksimalt forventede. Dette ekstralønnes ikke, da det anses for at være en del af ugevagten.
Punkt g: Man skal hver dag tælle kassen op og tjekke om der er nok byttepenge til om aftenen. Specielt 5´ere skal der være for mindst 400 kr af, da disse bliver brugt til pool og bordfodbold bordet.

Ved ugens afslutning tælles kassen op og man lægger 3000 kr i byttepenge i kassen til den kommende uge. Kasseapparatet nulstilles.

Efter fredag og lørdag tælles også dørkassen op og der printes en dørliste ud samt lægges 800 kr i bytte penge derud.

Ved den daglige optælling vurderes der, om der ligger for mange kontanter i kassen. Hvis dette er tilfældet,  akkumuleres de og det noteres i barmappen.

Punkt h: Se punkt g
Punkt i: Den uge hvor tekniske driftsleder har vagt, er han ansvarlig for indkøb af disse friskvarer. Dette gøres løbende før baren når at løbe tør. Ved særlige arrangementer, kan det være nødvendigt at indkøbe særlige friskvarer. Der bør altid købes ind så baren ikke løber tør i løbet af natten, dog kan det ikke altid forudses, hvilke ting der vil blive brugt ekstra meget af på en uventet travl aften.  

Punkt j: Baren skal være fyldt op alle steder inden åbning. Særligt i weekenden bør der stå minimum en ekstra flaske sprut af de sjældent solgte mærker der er ved at løbe tør, samt minimum 2 ekstra flasker sprut af de mere gængse mærker. Desuden skal der være fyldt op med friskvarer og cigaretter.

Punkt k: Såfremt der sker ændringer i vagtplanen, såsom udlejning af Hatten til privatfest, særlige arrangementer med ændret åbningstid, tidligere betaling for indgang end normalt eller lign. Som forårsager ændringer i vagtplanen, er det den driftsleder der har ugevagtens ansvar at informere ansatte herom. Dette gælder også hvis ændringen gælder en dato, som ligger efter dennes ugevagt.

Punkt m: Den driftsleder som har ugevagten skal minimum en gang dagligt læse og besvare mails. Såfremt en mail ikke vedrører netop denne driftsleder skal han/hun videresende den til relevante driftsleder, samt gøre både denne og afsender opmærksom på videresendelsen. I tilfælde af travlhed, kan en mail blot besvares med ”set”, og så besvares mere fyldestgørende senest 2 dage efter. Særlig vigtig mail bør dog besvares med det samme. Såfremt der modtages en mail af betydning, som har relevans for alle driftsledere, informerer den, som har ugevagten de andre 2 om dette.

Ligeledes skal telefonopkald besvares med et, jeg vender tilbage til dig, såfremt der er for travlt til at tage samtalen nu. Der bør dog maks. gå et døgn før der følges op på vigtige opkald.

Hattens omsætning er klart bedre når Hatten f.eks. lejes ud, derfor bør mails og telefonopkald vedr. udlejning af Hatten vises særlig omsorg, således at Hatten får et godt omdømme som udlejningssted.

6. Fremgangsmåde ved driftsforstyrrelser






       

Info udeladt i offentlig version.
7. Priser                                                                                                                                                        
Priser på udstyr og reparationer indhentes når der er behov for nye indkøb eller hjælp til vedligeholdelse/renovering.
Priser i baren, fastsættes til møder afholdt mellem de 3 driftsledere.
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