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Felszerelés Uni-Hotel Djfnkcttlmn
2021/2022 TANEV

A felszerelés a , felszereiési menetrend” dokumentum alapjdn (orténik

Altalinos feladat:

1 f6 6r + 116 ME HOK KB segitd az épiilethe belépdk irdnyitdsa, karszalag felhelyezése és ellenérzése,
tajékoztatis

I. A meghirdeteit idSpont elétt ellendrizzék, hogy minden nyomtatvany, informicié, magneskartya
stb. a birtokukban van-¢?

Sziikséges nyomtatvdnyok:
- Személyi karton
- Munka és Tizvédelmi oktatasi anyag
- Munka és Ttzvédelmi oktatasi tesztlap
- Bentlakasi szerzédés (2 pld-4pld)
- Leltar és dllapotfelmérd tap
- Opcids tételek lap
- DBelépOkartya

A lakoegység haszndlati utmutatd, a Hazirend, Teendd bombariadé esetén, Munka ¢s Tiizvédelmi oktatasi anyag,
Tiizvédelni szabalyzat, Adatkezelési szabdlyzat stb. megtekinthet: www.uni-hoteLhu honiapjan. (a hallgatokra
vonatkozo Adatkezelési szabilyzat és tdjékoztaté az Uni-Hotel Didkotthon és a Mliskolci Egyetem Bolyai
Kotlégiuméanak a honlapjdn megtaldlhatd)

2. Kérem, hogy

- tekintsék At a munkakormyezetitket

- készitsék elb a szitkséges eszkbzoket (lamindlo, oll6, ragasztd, tizégép, laminald folia, belépd kartya,
toll, hibajavits, tarolé mappak, kézfertétlenitd szerek, maszk stb.)

- készitsck el6 a bentlakasi szerzbdéseket (2 pld-4pld, sorszdmozott)

- mappéazzak a szobabeosztdsokat karonként

- 2db fénykép nélkiil ne szereljenck fel!

- szakszerten tajékoztassanak

Nyoematékosan kérem, hogyv hiviik fel a hallgaté fioyelmét arra, hogy

- Ahallgaté érdeke a szoba kérilltekintd, alapos dtnézése,
- szajmaszk hasznalata javasolt

- kézferttlenttés kotelezo

- tfavolsdgtartds javasolt

- liftet egyszerre! f6 hasznalja-javasolt

- A menekillési utvonal tdbla (angol) meglétének ellendrzése (bejérati ajton).
- Az opcids tételek felvételének a lehetdsége.

- A kapcsolészekrénybe ne nytljanak bele.

- A magneskdrtya pdtldsa dijhoz kotott.

- Az épliletben dohanyozni tilos!

- A f8z6lapot f6zés ktzben Grizetlenill ne hagyjak.

- A szobdjukat zarjak (vagyonvédelem).

- A miiszaki hibdkat a recepcién a hibafitzetbe irjak be,

- Az agynemiicsere idépontjara, iitemezett takaritdsra,

A ,.felszerelést” véazd személyek:

6 fo a B épiilet 1L emeleti teremben - 1-1 6 4 asztalndl — (2 6 szobaasszony /Désa Albertné, Kozma
Andrea/, 16 titkdrsdgrél /Toth Virdg/ 1 f6 ME HOK KB képviseld /Troja Andras/), | 6 szobaasszony
lamindl, elokészti a mdagneskartydkat és iratokat rendez /Horvath Annamaria/, 1 & ME HOK KB
képviseld viszi fel az adatokat)

4 16 a recepeio eldtti terilleten (2 f6 szobaasszony/Kun Richardné, Szepesi Orsolya/, 2 f6 ME HOK KB
képvisels /Ol4h Eszter, Ovéari Dorottya/,)

| 16 az opcids tételeket adja &t /Barzé Zsuzsanna/ (A2 éptilet foldszint - raktér)

I £6 tigyeletet tart /Kotai Elekné Tldiké/ feladata: a laminlt belépd kirtyak recepciora torténd lehozatala (ha
szitkséges takarftas, feltolté anyag utdntéltése) folyamatos fertstlenités-liftgombok, korlitok, ajtok,
kilincsek Stb

4 f6 a Munka és Tlzvédelmi oktatdsnal segédkezik (1f5 munka és tiizvédelmi oktaté /Téth Gabor vagy
Orosz Zoltan/ | 18 a titkdrsagrél /Barkéezy Mariann/, +1 ME HOK KB képviseld /Maksa Csaba/ )




A szobaasszonyok feladata:

L.

Recepcio elditi tér-beazonositas (4 f6)

Feladat:
- 2 db fénykép meglétének az ellendrzése
- a hallgaté ,,beazonositasa” a listan (bejeldlése)
- leltar és allapot felmérd lap ataddsa (személyes adatokkal)
- zold karszalag felhelyezése a latogatoknak, ellendrzése

FONTOS, hogy tajékoztassik a lakét (felszerel§t), hogy tiiz és munkavédelmi oktatas céljabol
faradjon fel az l.emeletre. Az oktatds megtorténtét ott leigazoljak (személyi kartonon). Ennek
hidnydban a IL. emeleti teremben a felszerelését nem végzik el!

2. Munka és tiizvédelmi oktatdstteszt a B épillet L. emeleti tanuld szobdban (az oktatds végzi a Miskolci

(o)

Egyetem Uzemeltetési Igazgatdsag szakemberei, +3 f0 segitd)
Feladat:
o teszt kiértékelése
o dokumentumok rendszerezése (bentlakdsi szerzodés, személyi karton ¢és belépé kértya sorszama
azonos legyen!!!)
e személyi kartonon a sikeres vizsga leigazoldsa

B épiilet II. emeleti termében a hallgatik felszerelése 6 {6
Feladat:
- Meggydzodink arrél, hogy a munka és tiizvédelmi oktatason részt vett-e a hallgatd (személyi
kartonon pecsét, alairas)
- a2 db fénykép atvétele — fényképek nélkiil nem szereliink fel
- anyomtatvanyok ellendrzése, kitdltetése (bentlakdsi szerzédés (2 példany, amelybél 1 példany a
hallgatoé, killfsldi hallgatok esetén 4pld, amelybél 1 magyar kitéltott pld és 1 angol kitoltott pld
a hallgaténdl marad), személyi karton)
- akitoltést kovetden a dokumentumok atvétele, ellendrzése
- amagneskdrtya dtadasa (hibatlan)
+ 1 fé szobaasszony laminal és rendszerezi a dokumentumokat
+ 1 f6 ME-HOK KB segité nyilvantartast készit (gépbe viszi az adatokat a bentlakési szerzédés €s a
személyi kartonok alapjédn)

+ 1 f6 szobaasszony iigyeletet tart, feladata: a laminalt belépé kartyak recepci6ra torténd lehozatala (ha

4.

sziikséges takarités, feltdltd anyag utantoltése, stb.) folyamatos fertotlenités

Igény esetén az opcids tételek dradds - dtvétele az A2 épiilet foldszinti raktdrdban. Az ,opciok” kiadasat a
raktdros végzi és kiilon nyomtatvanyon (Opcids Tételek) rogziti.

A recepcids feladata:

1.

G W

6.

A magneskartyak leellendrzése (ne legyen repedt, torott)
A magneskartya (hibatlan, ép) kiaddsa a szobaasszonyok részére, adminisztrativ nyilvantartdsa
A leltar és allapotfelmérd” lap atvétele, leellendrzése ¢s a belépokartya atadasa
A belép8kartya kiaddsanak, a ,leltar és allapotfelmérd” lap atvételének, adminisztrativ vezetése
Az Opci6s tételek nyomtatvanyt a raktaros kezeli annak megléte és vezetése a raktaros felelssége (igény
szerint masolati példanyt adhat ki a recepcié részére)
Téjékoztatas, informacié nyujtas

Megjegyzés!

Figyelem! Mindenki feladata a szakszerti tdjékoztatas.
pl. A ,leltar és allapotfelmérd” lap leaddsa kotelezé a bekdltozeés napjan. A belépd kdrtya kiaddsénak
feltétele a , leltar és allapotfelmérd™ lap recepcion torténd leadasa.

Kedves Munkatérsaim!
Kérem, a felszerelést megel6zéen tanulményozzdk a Hdzirendet, a Tz ¢s Munkavédelmi szabalyzatot, az
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot, az UNI-HOTEL Didkotthon Etikai Kédexet, stb.
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FELSZERELLESI MENETREND

A felszerelés idépontja:

2021. szeptember 01. (szerda) 08:00 6r4t61 -18:00 6raig

1. feladat:

- A2 db fénykép meglétének az ellendrzése
- A felvételi lista és a szobabeosztas alapjan a hallgaté , beazonositésa”
- Szobaleltdr és dllapotfelméré lap ataddsa (személyes adatok feltiintetése)
- Munka és Tiizvédelmi oktatési anyag ataddsa
- Lakéegység haszndlati dtmutat6, hézirend, teendé bombariadé esetén, legfontosabb tudnivalk,
adatkezelési szabalyzat stb. a www.uni-hotel.hu weboldalon megtalalhato
Helye: a recepcié elétti teriilet

2. feladat:

- Munka és Tizvédelmi oktatds + teszt kitdltése, dokumentumok ataddsa (Fontos: bentlakasi
szerzbdés szama, személyi karton szama és a belépékartya szima megegyezzen!!!)
Helye: ,,B” épiilet I. emeleti terem

3. feladat:

- 2db igazolvénykép leadasa, dokumentumok kitsltetése, ellenérzése és leaddsa

- bentlakési szerz8dés megkotése /magyar hallgatoknal 2 példanyban, kilfsldi hallgatok esetében 4
példdnyban/

- A magneskdrtya (szobakulcs) atadas-atvétele.

Helye: ,,B” épiilet I1. emeleti terem

4, feladat:

- Bekdltozés (maximum 1f6/hallgaté kisérovel)
5. feladat:

- Opcios tételek dtaddsa- atvétele (igény szerint)
Helye: ,,A2” épiilet foldszinti raktar (az Uni-Café Etterem és Kavézo atjardja mellett)
6. feladat;

- A leltar és allapotfelmérs™ lap leaddsa és ellendrzése, cserébe a fényképes belépékartya dtadasa-
atvétele.
Helye: Foldszint, recepcié
7. feladat:

A bekoltozés lezarult.
Figyelem!

A yleltdr és dllapotfelmérd lap” leaddsa a felszerelés napjan kotelezs!

FIGYELEM!!
Az UNI-HOTEL Didkotthonban a jirvényiigyi helyzetre valé tekintettel a szdajmaszk haszndlata javasolt

az épiiletbe vald belépéskor a kézfertétlenités kitelezd,

5% :
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