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Rutiner for bokning och nyttjande av kansliets
lokaler for arbetshelg

Att kunna ses fysiskt ar viktigt for arbetet i en arrangorsgrupp. Astronomisk Ungdom har en
stor tillgadng i form av mycket fina lokaler i Stockholms Gamla Observatorium. Dessa lokaler
fyller ménga funktioner, bade som arbetsplats, maoteslokaler och forrad.

Detta kan enbart fungera om alla som nyttjar dessa lokaler behandlar dem med
respekt och endast anvander de i det syfte de finns till fér

- Niskaiforsta hand anvanda magnethuset for boende och arbete, om detta ar helt
upptaget kan ni dven anvanda Kansliet, forutsatt att ni inte ar for manga.

- Bokaigod tid innan da det annars kan bli uppbokat och sa att ni kan boka biliga
resor, allra senast 2 veckor
P4 au.se/magnethuset och au.se/aktiv for kansliet

- Nycklar maste hamtas senast ca kl 17 fredagen till den helg ni ska vara dar, och kan
givetvis hamtas tidigare an sa under arbetstid. Ni maste dubbelkolla med kansliet i
god tid att ndgon kommer vara dér och kan éverlamna.
Maila kansliet senast 2 veckor innan med en férfragan om
nyckeléverlamning

- Tank pd att nyttja arbetshelgen val, och det faktum att AU har betalat for hela
gruppen att vara pa plats och nyttja tiden sa gott det gar (for bade arbete och
teambuildning/socialt hang, inom gruppen) se garna till att hela gruppen kan vara
dar redan pa fredagen och gor ett ordentligt schema for helgen.

- Tank pa stadningen, att lokalerna som lanats lamnats i ett snyggt skick ar en
grundforutsattning for att de ska kunna lanas ut. Sag det daligt ut nar ni kom dit?
Sag till kansliet om detta istallet for att bara lamna det som det var

Magnethuset

Magnethuset ar var storre lokal som anvands mycket av foreningar bl.a.

Har finns en relativt stor yta och bord som kan plockas fram och mébleras i 6nskad sittning
(och givetvis plockas undan som ni fann det)

Magnethuset har en egen nyckelknippa och ett larm, se till att ni far en genomgang av
larmet och lokalen nar ni tar emot nycklarna.

Dusch, kylskap och mikro finns i Kanslibyggnaden, sag till om ni behdver nyttja dessa

Mer info och bokning finner ni pa

au.se/magnethuset

Se nasta sida for hur du gar tillvaga och annan viktig info
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Kansliet

Kansliet ar vart kontor och arbetsplats, denna lokal kan endast bokas pa helger da vi
vanligtvis inte ar har och jobbar. Har finns 3 lediga skrivbord (sag till om ni behover fler)
samt en soffgrupp med bord som kan anvandas for moten och arbete.

Har &r det svart att sova mer an ca 3-4 personer, och svart att ha méten och jobba mer an
ca 6 personer (lite beroende pa hur ni ska jobba)

Kansliet kan bokas via au.se/aktiv

Se nasta sida for hur du gar tillvaga och annan viktig info

1. Bokningsprocess for arbetshelg

1.

Planering och forfragan:

Alla som 6nskar anvanda lokalerna for en arbetshelg maste i god tid skicka en
forfragan till AUs kansli via den officiella bokningskalendern pa hemsidan.
Bekraftelse av bokning och nyckeléverlamning:

Dubbelkolla med kansliet angaende nyckeldverldamning senast 2 veckor innan,
garna direkt nar du bokar.

Om du gj har stamt av med kansliet att detta ar mojligt kan vi inte garantera att det
kommer g3 att Iana lokalerna.

Lokalerna kan anvandas enligt dverenskommelsen och endast under de timmar
som bokningen tacker. Det ar viktigt att slutfora arbetet, stada och lamna lokalerna i
tid, da de kan vara bokade for annat efterat.

En tid for 6verlamning av nycklar till lokalen ska avtalas mellan kansliet och den
ansvarige for arbetshelgen. Som standard maste nycklar hdmtas ut senast kl 17 pa
fredagen for en arbetshelg, eller annan tidpunkt under arbetstid.

Om ni har nycklar till kansliet kan ni lamna samtliga nycklar pa skrivbordet narmast
dorren och sedan stanga dorren efter er.

Om ni endast har nycklar till magnethuset, och ingen ar pa kansliet, kan ni ldsa och
larma magnethuset och sedan Iamna nycklarna i brevinkastet (i ett kuvert eller
annat)

Ansvar for lokalernas skick

Rengdring och ordning:

Efter varje arbetshelg ska lokalerna aterstallas i gott skick. Detta innebar att alla
ytor ska vara rena, eventuella sopor ska sldangas, mat far inte lamnas kvar i kylskapet
och mobler ska stallas tillbaka pa sina ursprungliga platser. Om stadning uteblir eller
lokalerna lamnas i oordning kan detta paverka framtida mojligheter att boka
lokalerna. Tank pa att det ar andra foreningar som ocksa anvander dessa lokaler,
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det paverkar AU:s rykte och mojlighet att kunna anvanda lokalerna pa detta satt om
stadningen inte skots! Om det ar ostadat (disk framme, smutsigt, stokigt) nar
ni kommer fram, sag till Kansliet istdllet for att bara lamna det!

De skrivbord som anvénds av anstdllda far inte anvdndas under vistelsen.
Ovriga skrivbord far lnas i enlighet med de regler som anges ovan.

Bordstabletter och glasunderlédgg finns tillgingliga for att undvika mérken pa
ytorna, och dessa mdste alltid anvindas ndr ni ska dta pa plats.

- Skador eller forlust av material:
Skulle nagon form av skada uppsta pa lokalen eller forlust av forbundets material
intraffa, ska detta omedelbart rapporteras till kansliet. Anvandaren kan bli skyldig att
tacka kostnader for reparation eller ersattning om skadorna bedéms ha uppstatt pa
grund av oaktsamhet.
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