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Allegato 8

Funzioni servizio di front office
1. Apertura edifici ed allestimento  aule per laboratori, lezioni, seminari-convegni-lauree-riunioni, predisponendo le indicazioni che necessitano e il materiale didattico richiesto in prenotazione.
2. Gestione - custodia delle chiavi dell'edificio

3. Aggiornamento e prenotazione delle aule sul programma informatizzato 
4. Funzione di sorveglianza, filtro e di indirizzo degli utenti  che accedono allo stabile, gestione chiamate dal pilomat.
5. Gestione delle telefonate in arrivo.
6. Gestione  della documentazione consegnata da e per gli studenti.
7. Gestione e manutenzione fotocopiatrice, effettuazione  fotocopie ed  eventuale rilegatura, registrazione.
8. Gestione corrispondenza: consegna della posta in partenza ai rispettivi fattorini (Università- ASMN); consegna  negli uffici la posta in arrivo; ritiro dai corrieri dei soli pacchi autorizzati o destinati al personale della sede.
9. Gestione dei magazzini sanitario ed economale, biancheria: registrazione materiale consumo, richiesta e  stivaggio del materiale in arrivo negli appositi spazi / armadi (magazzino- laboratori)
10. Gestione  attrezzatura elettronica del CdS: registrazione del materiale in uscita e restituito su apposito registro, invio per riparazione.
11. Gestione segnalazioni anomalie/manutenzione/sicurezza (una volta alla settimana).
12. Gestione armadietti / chiavi spogliatoi studenti dell’ospedale Santa Maria nuova e dei badge di presenza da esso richiesti.
13. Gestione Omnibus e EBI.
14. Gestione modulistica di Front-Office (moduli presenza lezioni e laboratori, modulistica interna del personale).
15. Gestione prestiti delle tesi archiviate.
16. Gestione della cassetta di pronto soccorso e dell'ossigeno; con scheda.
17. In caso di emergenza attivazione per  chiamata dei servizi di competenza (118 - VV.FF. - Carabinieri).
18. A conclusione delle attività didattiche della giornata riordino delle aule (materiale da riporre: PC e VP;  materiale da ricostituire: pennarelli, carta lavagna a fogli mobili, pile etc.). Verificare dal tutor a fine giornata se il materiale va smantellato o no.

19. Aggiornamento giornaliero della bacheca elettronica per prenotazione aule per il giorno successivo.

20. Compilazione per Coop Service del modulo per pulizia locali utilizzati.

21. Durante il periodo di attività di laboratorio: raccolta della biancheria sporca, differenziata nei rispettivi sacchi colorati e sistemazione nel luogo stabilito (piano zero).

22. Chiusura dell'edificio, con inserimento dell'allarme.
23. A conclusione  del periodo di attività di laboratorio (giugno-luglio-agosto): pulizia da muffa e polvere di manichini-pezzi anatomici-pad - valigioni - materiale BLSD.
24. Controllo pulizie dell'area cortiliva (marciapiede e scale esterne) di entrambi i padiglioni; al venerdì gestione delle aiuole poste all'ingresso principale (rimozione di mozziconi di sigarette).
25. Rispetto della raccolta differenziata dei rifiuti.
26. Area front-office: manutenzione - ordine e pulizia di mobilio ed ufficio fotocopiatrice.

27. Aggiornamento delle bacheche.
28. Controllo aree ristoro padiglioni: mantenimento pulizia dei muri dalla sporcizia di piedi e caffè nell'ingresso e nell’area ristoro; raccolta e pulizia da bevande versate accidentalmente su pavimento e macchina distributore bevande calde.
29. Innaffiatura piante (il lunedì in autunno-inverno; per mesi caldi di sabato ed al bisogno).
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