Arbeldsoppgaver

ARBEIDSTIDER OG ARBEIDSOPPGAVER
KNYTTET TIL DE ULIKE VAKTENE




Varierte
arbeidsoppgaver




Sikkerhetsrutiner

Rutiner for hygiene og renhold

Rutiner for handtering av mat

Fordeling av ansvar og arbeidsoppgaver |

Manualer og

instrukser Vaktplan
Manual for datakasse og kasseoppgiar |

_ Rutner for bandiering avmat_

Avviksrapportering
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Olavsgruva

MELLOM SOMMER

L1. september 1. juni - 19. juni

- 1. mau: /16. august - 10.
Omvisning september:

klokka 15.00



FO - Fgrstevakt Olavsgruva
Arbeidstid 09.00 - 16.00.

e Apner butikk, sette pa kaffe og gjgr klart til &pning. Tre omvisninger i lgpet av dagen;
kl 10.00, 12.00, 14.00
e Har ansvar for apning.

* Har ansvar for a lase museumsdgra etter at 16-omvisninga har gatt ned, og ringe

brannvakta.

e Vakta slutter ca. kl. 16.00, nar siste omvisning er 1 gang og dgra til

- museumsbygget stenger.




MO - Mellomvakt Olavsgruva
Arbeidstid 09.30 - 17.30.

* Er pa plass pa gruva nar musebygget apner. Tre omvisninger 1 lgpet av

dagen; kl 10.00, 14.00, 16.00.

e Spesielt ansvar for butikk(fylle opp og rydde 1 butikkhyllene, torke stov).

e Passer kassa under 12-omvisninga.

e Vakta er ferdig ca klokka 17.30, nar siste gruppe er oppe 1gjen og er last

& ut av bygget.




SO - Sistevakt Olavsgruva
Arbeidstid 10.00 - 17.30/18.00

 Kommer til fgrste omvisning er klar til a ga ned og passer museet nar fgrste omvisning pagar.
* To omwvisninger 1 lgpet av dagen; kl 12.00 og 16.00

* Spesielt ansvar for rydding og renhold. Plukke sgppel, sjekke toalettene, plukke sgppel ute,
vaske og rydde hjelmer.

* Har spesielt ansvar for kafe og kaferutiner med a fylle 1 kakeskjema og temperaturskjema o.l.
e Passer kassa under 10- og 14- omvisninga.

e Har ansvar for a ta oppgaret og stenge museet/ butikken.

e Vaktd er normalt ferdig ca. 17.30 etter siste omvisning er giennomfgrt, og alle er oppe




VIKTIG!




Smelthytta

MELLOM SOMMER

- I.juni - 19. junm
— 31. mau: Og 16. august -
Apent 10 - 15 10. september:

hverdag Apent 10 -16
Omwvisning kl 13

tors- og lgrdager,
og audioguide



Audioguide
e Alle kan ta med audioguide ned, spesielt utlendinger, prgv a overbevis dem!!

* Husk a tylle 1 audioguideracken fra nederst til gverst, ellers lader de 1kke
ordentlig.

* Test glerne audioguidene og headsettene ved ledige stunder.



FS - Farstevakt Smelthytta.
Arbeidstid 09.30 -16.00

* Ordner klar kateen for dagen.

 Har barneomvisninga kl. 13.00.

e FS-vakta har ansvar for at kateen holdes 1 orden; figer kontrollskjema for
temperatur 1 frvser/kjoleskap. Steker kanelboller. Setter 1 gang oppvaskmaskina pa
morgen, og Kjgrer den nar det trengs 1 lgpet av dagen. Holder katébordene 1 orden
1lgpet av dagen. Se egne skjema p4 rutiner renhold og hygiene 1 manual. Tar ut nye
kanelboller for tining til neste dag for du gir. Sorg for at keféen og kjokken er
ryddig for du gir, sd sistevakta ikke fdr s mye 4 gjore.



SS- Sistevakt Smelthytta.
Arbeidstid: 10 - 17.30

 Har engelsk omvisning kl. 11.00. Husk a holde tida, den skal ikke vare

mer enn H0- 60 (max) min. Husk det er kun en 1 resepsjonen og det kan
vaEre mye a gjore.

* Har ansvar for oppgjeret og butikken (fylle pa varer, torke stgv og rydde
1 butikkhyllene)

 Sla av utstillinger, avslutte oppvaskmaskina, terke bord og sgrge for at
det er ryddig 1 butikken, kateen og kjgkkenet tgr man gar.

* Husk a sjekke at alle utganger er last (kjgkkendgr og ngdutganger 1
tgrste) og alle vinduer lukket (ogsa 1 klasserommet).



Noen endringer tra 1 fjor og viktige ting a
huske pa

* Det er viktig at dere 1kke blir sittende a skravle og glemme oppgavene
deres.

 Husk a pase at ting er 1 orden pa doene, 1 museet, kjgkkenet, kateen,
butikken og pa kloppa.

 BVK-vakta skal 1 ar starte tidligere og har ansvaret for apninga av
museet slik at dere kan ha stgrre fokus pa kjgkken, butikk og kate.



* Apner museet og kassene.

* Omvisning 11.00 (Norsk) - 13.00 (Engelsk)
- 15.00 (NB: Smelthytta norsk!)

* Guide bergstadvandring mkl. kirka 2 ganger

BVK
BERGSTADVANDRING og Smelthytta en gang.
Arbeidstid 09.30 - 16.00 * Kan avlaste 1 Smelthytta dersom det ikke

blir omvisning, og kan evn. ga tidligere om
siste omvisning utgar og det 1kke er andre
arbeirdsoppgaver.

* Ma holde seg orientert om kirka er stengt.



Doktortjgnna

22. juni - 4. august:
Apent 10 - 16
hver dag




DB - Doktorgggnna butikk- og katevakt
Arbeidstid 09.30 - 16.30

e Har ansvaret for butikken og kateen.

* Flgne rutineskjema




DH - Doktortjgnna hovedvakt
Arbeidstid 09.30 - 16.30

e Har hovedansvaret for dyra

 Har hovedansvaret for dagens aktivitet




DA - Doktortjgnna assistent
Arbeidstid 09.30 - 16.30

e Assisterer hovedvakta

e Kan hjelpe til inne om det er rolig ute, og hektisk inne (under regnvaer

e.l.)




Viktig!

* Fglg med pa vakthistene og met til avtalt tid

* Ha oversikt over dine ansvarsoppgaver, og hjelp hverandre der det trengs
e Svar pa meldinger og e-poster fra jobben

* Ha fokus pa god kundeservice, vaer imgtekommende og blid

e Overhold sikkerhetsrutiner

* Husk renhold og personlig hygiene

* Hold deg oppdatert 1 «guidepermen»
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