Checkliste:
Werkstattbetreuung

Ein Leitfaden zur Betreuung der Offnungszeiten in den Werkstitten

Vor Offnung prifen

[ Werkstatt aufgerdaumt und sauber?
(] Toiletten sauber?

[l Maschinen zugéanglich und sicher nutzbar?
Wenn nicht, Maschine aul3erbetrieb setzen

[] Materialvorrate vorhanden und nutzbar
Wenn nicht, auf Nachkaufliste setzten

[J SumUp Gerat geladen?
Wenn nicht, dann zum laden anschlieRen

[] Zettel Werkstatt- und Materialkosten ausreichend vorhanden?
[] Stifte zu Eintrag auf die Zettel vorhanden
[ Nutzungsdokumentation vorhanden

] Tar aufschlieBen

Bei Offnung

Werkstattbesucher:in begrufien
e Nutzungszettel an Besucher:in GUbergeben
Name ausflllen lassen
Uhrzeit drauf schreiben
Kostenmodell erklaren und Nutzungsgeblhr gemeinsam ausflllen
e Nutzungsdokumentation erfassen
e Schnuppergaste?
o Nur zum Beginn einer Offnungszeit méglich! Wer zu spat kommt kann nicht
Schnuppern.
o EinfUhrung in ZAM und Werkstatt geben (max. 10min)

e Betreuungsbedarf der Gaste ermitteln
o Projekte der Nutzer abfragen

e Maschinenberechtigungen Uberprifen

e Projekte und Maschinenplatze verteilen



e Aufgaben unter den Helferninnen verteilen
e Gebuhren kassieren, wenn Person geht
o maoglichst mit Kartenzahlung
o Barzahlung in die Geldbox geben. Wir kénnen nicht wechseln.

In der Offnungszeit

e Betreuer legen Fokus auf Maschinenbetreuung und Know-How Vermittiung

Helfer fokussieren Schnuppergaste und erlautern das ZAM und die Werkstatt

Neue Besucher identifizieren, Nutzungszettel verteilen und Werkstattnutzungsgebuhren
einnehmen

Verteilung von Maschinen und Arbeitsplatzen im Blick behalten

Maschinennutzung beobachten, ggf. eingreifen

Nutzungsdokumentation

Nichts los? Werkstattpflege und -ordnung!

AbschlieRen - Ende der Offnungszeit

]

[ ] Werkstatt aufréumen - die Besucher dirfen dabei gern mithelfen
[] Alle Besuchenden abkassieren und rauskehren

[

[ 1 Abgerechnete Zettel in die Box mit dem SumUp Gerat legen.

[] Maschinen und ggf. Strom abschalten

[] Boxen mit SumUp - Gerat auf Vollstandigkeit prifen

[] Nutzungsdokumentation in die SumUp Box geben

[ 1 Materialbedarfe, Defekte usw. an Werkstattleiter weitergeben

[] Licht ausschalten

[] Tiren schlieRen

DANKE SEHR :-)
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