CHECKLIST CMK/CENTRALIST DAG                   
D.D.




	TIJD
	ACTIVITEIT
	P

	07:30
	ZET het ATELIER na uitschakeling weer OP ALARM indien er niemand aanwezig is

	

	07:30
	ZET de BMC in de DAGSTAND

	

	07:30
	SCHAKEL LIFT IN (m.b.v. de liftsleutel)


	

	07:30
	ZET  in de hal aanwezige VUILCONTAINERS  BUITEN

	

	07:15 – 10:00
	HOUD de ZALEN zoveel  mogelijk OP ALARM

	

	07:30
	ZET de TELEFOONCENTRALE in de JUISTE STAND (doordeweeks of weekend)


	

	07:30
	ACTIVEER MAGNEETKONTAKTEN (in de BMC-kast)


	

	07:30 – 10:00
	MAAK  DAGRAPPORT aan , LEES RAPPORTAGE voorgaande dagen (tekenen)

	

	aanvang dienst
	BEVESTIG een leeg PRESENTIEFORMULIER (bestemd voor de St.Vr.) aan de baliePLANK

	

	zo vroeg mogelijk
	REGISTREER ZIEKMELDINGEN beveiligingspersoneel en RAPPORTEER aan dienstdoende groepsCHEF 
	

	
	CONTROLEER de VERZEGELING van de ENVELOPPEN met vitale sleutels en pasjes in KAST B

	

	
	VOER  SLEUTELCONTROLE UIT, rapporteer bijzonderheden

	

	
	CONTROLEER aanwezig heid en werking PORTOFOONS, rapporteer bijzonderheden

	

	
	CONTROLEER aanwezigheid en werking PZI’s, rapporteer bijzonderheden

	

	
	CONTROLEER aanwezigheid en werking van ZAKLANTAARNS/BHV-MATERIAAL

	

	
	CONTROLEER de bereikbaarheid van de NOODUITGANGEN

	

	07:45
	OPEN  XXXX

	

	vóór 8:15
	OPEN de houten- en stalen LUIKEN en plaats de LIFTSLEUTEL. Raporteer afwijkende zaken.

	

	vóór 09:00
	CONTROLEER RESERVERINGSFORMULIER 

	

	
	ZIE TOE OP UITVOERING  KASSAWERKZAAMHEDEN volgens de dagelijkse checklist kassa.

	

	
	REGEL  UITGIFTE EN REGISTRATIE  van PZI’s aan MELDKAMERMEDEWERKERS + BHV-ers (vul PZI-registratieformulier in)

	

	
	START het KASSASYSTEEM (log Beanet in)

	

	
	REGEL uitvoering van ONDERHOUDSWERKZAAMHEDEN op de zalen en het ophangen van de VLAGGEN

	

	
	OVERHANDIG aan alle dienstdoende beveiligers PORTOFOON, PZI en DAGROOSTER

	

	
	OVERHANDIG aan de KASSIERS een DAGROOSTER

	

	09:55
	SCHAKEL MAGNEETKONTAKTEN IN XXXX UIT


	

	10:00
	VOER na opening een PORTOFOONTEST UIT.

	

	13:00 – 16:30
	VERWERK UREN SCDW in aanpassingsrooster 

	

	
	Werk  STAGEVERSLAGEN bij

	

	
	STEL DAGROOSTER voor de VOLGENDE DAG  OP ( let op openen/sluiten en de bezetting . Zijn de ziekmeldingen verwerkt ?)

	

	
	Controleer LEZINGEN en PARTIJEN van MORGEN

	

	
	PRINT FORMULIEREN voor de VOLGENDE DAG en leg deze samen met het dagrooster  klaar op de werkdesk
	

	16:45 – 18:00
	VOER SLUITRONDE UIT op de ZALEN en SCHAKEL  direkt hierna het ALARM IN.
(maak hiervan aantekening in de rapportage)


	

	
	HAAL, zonodig, BUITENSTAANDE CONTAINERS BINNEN


	

	
	NEEM  ‘CHECKLIST CMK/CENTRALIST PARTIJ’ IN GEBRUIK BIJ  een AVONDPARTIJ
	

	
	REGEL het BINNENHALEN van de VLAGGEN  het eventuele KLAARZETTEN van VUILCONTAINERS en het OPRUIMEN van de PAUZERUIMTE

	

	
	REGISTREER  eventuele INCIDENTEN

	

	
	NEEM de PORTOFOONS, PZI’s en  SLEUTELS IN van de beveiligingsmedewerkers (rapporteer bijzonderheden) en draag zorg voor registratie

	

	
	CONTROLEER VERZEGELING ENVELOPPEN met vitale sleutels en pasjes

	

	
	REGEL SLUITRONDE langs de NOODTRAPPEN (rapporteer) en CONTROLE SOUTERRAIN (garderobe, winkel, toiletten)

	

	na 17:00
	CONTROLEER OF DE BMC IN DE NACHTSTAND STAAT EN er GEEN OVERBRUGGINGEN ZIJN


	

	
	CONTROLEER de SPANJOLETSLUITING van de dienstingang.


	

	
	SCHAKEL  de BMC IN

	

	
	Stel de LIFT BUITEN WERKING

	

	
	POSITIONEER de DOMECAMERA’S 42 EN 43 in de juiste stand voor de periode dat het gebouw afgesloten is.

	

	17:30 – 17:45
	SLUIT XXXX

	

	17:30
	LOOP BRAND- en SLUITRONDE op de ZOLDER (rapporteer)
	

	
	ZET de TELEFOONCENTRALE  OP ‘GESLOTEN’

	

	
	PlAATS het ondertekende DAGRAPPORT tezamen MET de overige FORMULIEREN in DAGARCHIEF
CONTROLEER de afsluiting van de HEKKEN aan het VOORPLEIN
	

	
	
	

	
	Gebruik bij een avondpartij deze checklist naast  de checklist ‘CMK/Centralist Partij’ !
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


