Predavaci proces zakladna Zamek
Co se musi udélat s kazdou skupinou

Pied pfijezdem Kdo / poznamka

1. Pfijmout objednavku — potvrdit volny termin &i vyjednat posun Ondfiej

2. Zablokovat termin do spoleéného kalendaie Ondfiej

3. Spogitat cenu, dat ji v&dét skupiné a ZiZovi Ondfej

4. Vystavit zalohovou fakturu a poslat ji skupiné Ziza

5. Zkontrolovat platbu a dat to védét Ondrovi Ziza

6. Rozvrhnout sluzby na pfedani / pfevzeti zakladny Ondfej

Prijezd

7. Vyzvednout prostéradla z Cistirny MozZna budou dovéazet z pradelny
sami

8. Zkontrolovat stav nadobi a pfedavaného majetku — viz formular Chyby zapsat
Vybaveni

9. Zkontrolovat stav elektroméru a napsat ho na pfedavaci formular

Cistota,
10. Zjistit stav pfipojené plynové bomby Zaklepat s ni, pfipadné vyménit za
plnou
11. pfivitat skupinu (vedouciho), projit zakladnu a pfedat jim:
a. klice
b. provozni fad
c. voda, bojlery Ukazat vypinace pojistek
d. odpad
e. Cista prostéradla (vydat jenom tolik, kolik je skute¢né lidi) Zapsat skutecny pocet lidi na
protokol a pokud je jich vic nez na
objednavce, dat védét Ondrovi
f. vztahy se sousedy
g. 1 kopii formulara Cistota a vybaveni se zapsanym stavem Nechat si podepsat vlastni kopii
elektroméru
h. dfevo a ohnisté
i. mistni nakupy
j-  vyletni mista po okoli
k. orientaéni mapa okoli
V prabéhu Pokud mozno

12. Zkontrolovat skupinu (pokud mozno) — zavolat dopfedu a domluvit
se na terminu

a. Ve v poradku? Jak se vede? Potiebuji radu?

b. Obhlidnout zakladnu a upozornit na viditelné problémy

c. Ujasnit si pfesny €as predani

13. Vyménit prdzdnou bombu za plnou, vzit ji s sebou na pfevzeti Pokud je prazdna

14. Pokud zakladnu pfebira nékdo jiny, pfedat mu protokoly a dalSi
poznamky

Odjezd

15. Prevzit zakladnu:

a. Kklice

b. stav elektroméru (zapsat do protokolu)

c. nadobi a vybaveni podle protokolu — spocitat chybgjici €i
rozbité kusy a vy€islit Skodu k uhradé

d. sebrana prostéradla na jedné posteli v chatce Spocitat a sbalit do baliku
e. poradek (pokud ne, tak bud poplatek za uklid? nebo Pokud budou platit, tak douklidit
douklizeni skupinou) zakladnu

f.  zjistit a zapsat navrhy na zlepSeni, celkovou spokojenost,
(poptat se na kontakty na jiné skupiny, kterym bychom
mohli zakladnu nabidnout)

g. nechat podepsat protokol (uznani Skod a vicenaklad(l)

h. spocitat elektfinu a na misté v hotovosti pfevzit doplatek, Vydat pfijmovy doklad
pokud mozné. Doplatek za elektfinu navysit podle potfeby
téz o Skody, vicenaklady atd.

i. datna odjezd maly darek (tfeba darkovou kolekci
primatort)




16.

dat prostéradla do Cistirny

Mozna si je vyzvedne Cistirna
sama, pak ale potfebujeme 3 sady

17.

predat protokoly Ondrovi

AZ bude moznost

18.

Pokud neprobéhla platba v hotovosti, predat doplatek elektriny,
Skody ¢&i dalSi doplatky Zizovi — doplatkova faktura

19.

Pokud probéhla, pfedat Ziivovi hotovost i s dokladem. Pokud
budou potfebovat fakturu, Ziza jim ji zasle

20.

Zkontrolovat doplatek faktury, upominat

Nutné pfipravit

- mapy Nachoda

- provozni fad

- orazitkované pfijmové doklady
- protokol vybaveni a Skody

- desky po protokoly
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