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Менеджер МП " СОПКИ"

Менеджер МП " СОПКИ"

Открытие МП
В 15:00

Отметиться на вахте и взять ключи

Включить свет,открыть жалюзи в коридоре,переодеть
сменную обувь,открыть МП

В кабинет положить ключи от МП и надеть брелок с
тревожной кнопкой

Налить в термопот воды и включить нагреваться

Пройти по комнатам,проверить порядок и состояние
вещей. Взбить подушки

На протяжении всей рабочей смены следить за порядком
и не допускать порчу вещей



Всем новичкам ОБЯЗАТЕЛЬНО давать ознакомиться с
правилами поведения в МП

Следить за порядком в коридоре,чтобы обувь была на
полках

Следить,чтобы за собой мыли кружки

Компьютер
Заполнение таблиц

Открыть папку "СОПКИ" - " Графики"- на рабочем столе
Файл " Журнал учёта"

Вкладку текущего месяца- ввести данные мероприятия и
количество зрителей (участников) ЕЖЕДНЕВНО

Следить и заполнять мероприятиями онлайн-Exel
таблицу(открыта в браузере)

Фото мероприятий
Качественные фото для постов в ВК

С каждого мероприятия КАЧЕСТВЕННЫЙ КОНТЕНТ (фото и
описание)

Обязательно уточнять у ребят не против ли они,чтобы их



фото было опубликовано

Кофемашина
Пользоваться КМ может только менеджер МП

Обязательно промывать КМ после каждой смены,если она
использовалась в течение дня

Проведение мероприятий согласно графику

Задействовать молодежь в повседневной жизни МП

Закрытие смены
Обязательно проверить несколько раз

Отключить термопот,КМ,колонки от электричества

Закрыть жалюзи

Навести порядок за барной стойкой,если мусорные пакеты
переполнены,переложить в третий пакет. Чтобы не было
мусора у вёдер

Пройти по комнатам,проверить порядок,выключить ПК и
PlayStation( джойстики убрать в полку)

Проверить отключена ли вытяжка



Проводить ребят,закрыть МП на внутренний засов и замок

Пройти по МП убедиться,что все ушли.Все приборы
выключены. Положить тревожную кнопку на место.
Выключить свет

Отдать ключи на вахту. Расписаться в журнале учета
посещаемости
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