Nyitás

· Ha nincsenek takarítók, akkor a ház a megadott kóddal történő leriasztása. 
Ha vannak takarítók, akkor ők reggel 7-kor megteszik.
· Főbejárat- „Hello café” kávéház összekötő ajtó kinyitása
[4 főbejárati ajtókulcs: 51, 52, 53, 54], [kávézó ajtókulcs: 13]
· Postaláda kiürítése [a Nógrád Megyei Hírlap 1 példányának az Igazgató Úr felé továbbítása]
· Megállító táblák, álló hamutartó kihelyezése
· Számítógép, kamera bekapcsolása [a készülék bekapcsolása - belépés a „Mozilla Firefoxba” - felhasználónév, jelszó beírása: porta1 - a „belépés” gomb megnyomása]
· TV üzemeltetése [a készülék bekapcsolása - „házikó” -  tallózás USB-n - ok - jobb oldalra lépés - ok]
· Tűzjelző készülék tesztelése [reggel: a kulcs „kezelés szabad” állapotba fordítása, majd a „teszt” gomb megnyomása (röviden sípol, majd leáll; ezzel befejeződik az ellenőrzés), végül a kulcs „zárva” állapotba fordítása] /csipogás elhárítás: *2#/
Színháztermi előadás esetén a tűzjelző berendezés részleges kiiktatása a mellékelt kezelési útmutató szerint, majd ennek regisztrálása az ügyeletes füzetbe.
· Világítás inaktiválása, aktiválása [kikapcsolni: „külső előtér”, bekapcsolni: „belső előtér”, „folyosó világítás”, „hátsó folyosó”,
 „irodasori folyosó”, „szintek”]
· Adminisztráció [ügyeletes-, besúgó (jelenléti) füzet-, jelenléti ív vezetése; kulcsok-, tűzjelző berendezés „teszt” idejének  
nyilvántartása (reggel: a hiányzó kulcsok feljegyzése)]
· [bookmark: _GoBack]Információra beérkező levelek, információk, üzenetek továbbítása

