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Metsamuuseumi giid-järelvaataja juhend.

Giid-järelvaataja põhiülesandeks on külastajate vastuvõtmine ja juhendamine metsamuuseumi ruumides.

Tööpiirkond

Metsamuuseumi giid-järelvaataja tööpiirkonnaks on metsamuuseumi hoone, vajadusel ka riideait ja fondiruumid.

Tööaeg

Muuseum on avatud kella 10.00 kuni 18.00. Giid-järelvaataja peab olema oma tööpiirkonnas vähemalt pool tundi enne muuseumi avamist  ja lahkuma mitte enne kui poole tunni möödumisel muuseumi sulgemisest. Väljaspool muuseumi ametlikku tööaega külastajate vastuvõtmisel peab giid-järelvaataja olema kohal vähemalt 20 minutit enne kokkulepitud aega ning tegema kindlaks muuseumi ja selle ekspositsiooni korrasoleku.

Lõuna- ja kohvipausi võib giid-järelvaataja pidada võimaluse korral, tagades oma kohustuste täitmise pausi ajal. Selleks võib giid-järelvaataja paluda abi teistelt koosseisulistelt või lepingulistelt töötajatelt, kui seda lubavad nende töötajate tööülesanded, kuid mitte rohkem kui 0,5 tundi päevas. 

Giid-järelvaataja koostab koos teiste giid-järelvaatajatega enne kuu algust töögraafiku, peab sellest kinni, fikseerib tööloldud aja ja esitab selle kuu lõpus  muuseumi juhile.

Tööülesanded

1. Enne muuseumi avamist täidab giid-järelvaataja järgmisi ülesandeid:

· Käib läbi kõik muuseumi ruumid, veendub nende puhtuses, sobivas temperatuuris, ekspositsiooni korrasolekus ja paigutuses, vajadusel süütab tuled, hoolitseb ekspositsiooni puhtuse ja korrasoleku eest. Kui ruumid vajavad lisakoristamist, informeerib koheselt koristajat. Märgates vigu eksponaatide seisundis või paigutuses püüab taastada normaalse olukorra, kui see pole võimalik, informeerib muuseumi juhti. 

· Vaatab vajadusel üle muuseumi kassa ja muuseumipiletid, vajadusel tellib neid juurde muuseumi juhilt.

· Vaatab üle laekunud raha, kui summa ületab kassalimiiti, viib laekunud summad raamatupidamisse.
· Avab riideaida ruumide uksed, süütab tuled ning veendub ekspositsiooni korrasolekus.

· Avab muuseumi uksed.

2. Muuseumi lahtioleku ajal täidab giid-järelvaataja järgmisi ülesandeid:

· Tervitab muuseumikülastajaid fuajees,  veendub ostetud pileti olemasolus või müüb külastajatele härrastemaja pileti vastavalt kehtivale hinnakirjale. Gruppide puhul veendub voucheri olemasolus, või väljastab sularaha vastu kviitungi.

· Soovijatele tutvustab muuseumikaupluse müügiartikleid, müüb soovitud eseme muuseumi kassast.
· Fikseerib tasuta muuseumikülastused muuseumipäevikus.
· Juhendab muuseumikülastajaid muuseumi ruumidesse, võimaluse korral viidates tähtsamatele vaatamisväärsustele.

· Võimaluse korral  ja külastajate soovil jagab täpsemat informatsiooni metsamuuseumi ja eesti metsanduse kohta, näituste kohta.

· Hoiab korda muuseumi ruumides, püüab tagada avaliku korra, heakorra ja eksponaatide puutumatuse. Märgates vigu eksponaatide seisundis, paigutuses  või puhtuses püüab taastada normaalse olukorra, kui see pole võimalik, informeerib muuseumi juhti. Kui ruumid vajavad lisakoristamist, informeerib koheselt koristajat.
· Võimaluse korral abistab koristustöödel, ekspositsiooni kujundamisel, paigutamisel.

· Muuseumi sulgemisaja lähenedes informeerib sellest külastajaid.

3. Peale muuseumi sulgemist täidab giid-järelvaataja järgmisi ülesandeid:

· Sulgeb uksed.

· Veendub kõigi külastajate lahkumises.

· Käib läbi kõik muuseumi ruumid, veendub nende puhtuses, sobivas temperatuuris, ekspositsiooni korrasolekus ja paigutuses, akende-uste kinniolekus, vajadusel kustutab tuled. Märgates vigu eksponaatide seisundis või paigutuses püüab taastada normaalse olukorra, kui see pole võimalik, jätab teate järgmise päeva giid-järelvaatajale. Põranda koristusvajadusest informeerib koristajat.

· Täidab muuseumipäeviku, sealhulgas teeb kokkuvõtte müüdud piletite ja laekunud rahade kohta.

· Veendub tuletõrje- ja valvesignalisatsiooni ning teiste süsteemide korrasolekus. 
Tegevuse kooskõlastamine

Võimalike esinevate probleemide korral pöördub giid järelvaataja:

· administraatori poole, et saada või anda lisainformatsiooni külastajate kohta;

· muuseumi juhi poole tööaega, tasustamist ja jm töökorraldust puudutavates küsimustes;

· muuseumi juhi poole ekspositsiooni puudutavates küsimustes;

· muuseumi juhi või metsakeskuse juhi poole külastajatele võimaldatavate hinnasoodustuste kooskõlastamiseks.

Kvalifikatsiooninõuded

· Vähemalt ühe võõrkeele oskus suhtlustasandil;

· Hea suhtlemisoskus;

· Ekspositsiooniga seotud faktide tundmine.

Vastutus

Giid-järelvaataja vastutab oma tööpiirkonna korrasoleku eest ja külastajatele jagatava informatsiooni tõesuse ja adekvaatsuse eest.

Giid-järelvaataja täidab „Muuseumi teenindusstandardis“ toodud nõudeid.
