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GASTVARDINSTRUKTION

Ta hand om géster pa det sétt som du sjilv skulle vilja bli bemdtt och omhéndertagen!
Négra konkreta rad:

1. Var forst!
En god vérd(inna) ser till att vara pé plats nér gésterna anldnder. Var pé plats senast kl 7.15! Borja med att
Oppna dorren till moéteslokalen mitt emot pianot och stéing dorren mitt emot trapphuset.

2. Duka receptionen
Ta fram nérvarolista, géstlista och namnbrickor fran arkivet (ingdng fran kapprummet).
So6k upp personal som dppnar om dorren till arkivet om dorren skulle vara last. Fyll i
datum pa dokumenten.

3. Ta hand om gisterna!

Hjalp gésterna till ritta med praktiska detaljer (var man hdmtar sin frukost, utrymme
for ytterkldder, toaletter, hiss osv). Hjdlp dem att skriva in sig. Om gésten ej &r rotarian —
informera om var “motesprocedur” samt dela girna ut den lilla bl skriften om Rotary. Be ndgon
medlem f6lja med gésten for att hamta frukost senast 07:30.

4. Summera antal medlemmar resp. antal géster
Kolla att antalet pa listorna staimmer med antalet huvuden i lokalen + Zoom.
Ge listor och summor till presidenten senast 07:45.

5. Duka av
Aterstill materielen s som du hade dnskat att finna sakerna
Anmadl brister och avvikelser till president eller sekreterare, t ex att en géstlistor saknas

Gastvird ordnar ersattare vid forhinder!



