Procedure nar Ejendomskontoret er ekstraordinaert lukket

- geelder lukkedage forarsaget af personalebegivenheder m.m.

Nar en helligdag falder pa en hverdag, er der forskellige opgaver, der skal
udfares pa forhand, for at vi kan holde fri med god samvittighed.

Lis har ansvaret for, at nedenstaende bliver udfart nar Ejendomskontoret er ekstraordinzert lukket.

Teknisk afd. informerer vagtfirmaet tilknyttet Skovvang og Svanepunktet om, at de forventes at
betjene vores beboere ifglge forholdsordren, da vi ikke er til stede. Forkontor informerer p& samme
made omkring 4106.

e Teknik afd. informerer personale pad Skovvang og Svanepunktet om vores manglende
tilstedeveerelse.

e Forkontor aendrer svar pa telefonsvarer hvis ngdvendigt.

o Lis/Palle foretager eendringer i ARX sa indgangsdar til servicecentral ikke lases op automatisk.
Handveerkere (ikke Strgyer) ma ikke kunne komme ind.

e Maiken informerer om lukkedagen med APP, hjemmeside, opslag og skaerme.

e Jan Erik laver aftaler om hvem der evt. skal tage sig af affaldshandtering i forbindelse med
Svanepunktet + maske resten af FM.

e Maiken laver opslag til handveerkere pa degr i servicecentral/kontor.

e Lars leegger helligdage ind i Ejendomskontorets Outlook kalender, sa der speerres for at lave
aftaler p& disse dage. Den person der laver aftaler om, at ejendomskontoret er lukket pa

hverdage. Lars sgrger ogsa for, at der her spzerres for at lave aftaler i ejendomskontorets
Outlook kalender

Ovenstaende skal (hvis muligt) veere aftalt/ordnet senest 3 dage inden begivenheden.
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