Standard Operating Procedure 6: INFO POINT

Desk INFO POINT este ocupat de coordonatorul turei de permanenta si are rolul de a oferi sprijin,
clarificari si pentru a se asigura de bunul mers al lucrurilor.

Responsabilitatiie COORDONATORULUI sunt:

— Se prezinta cu 30 min inainte de tura
— Participa la debrief intre coordonatori si intre ture (predare-primire)
— Se asigura ca este la curent cu toate procedurile, inclusiv update-urile si are datele de contact ale
coordonatorului de zi
— Urmareste procesului de predare-primire a ecusoanelor (care s epredau de la o echipa la alta)
— Monitorizeaza intreaga activitate si comunicarea cu coordonatorul de zi in cazul aparitiei
problemelor/consultare pentru gasirea si implementarea solutiilor
— Supervizeaza periodic activitatea fiecarui desk, verificare cu operatorii, asigurarea fluiditatii
proceselor
— Asigura schimbului intre traducatorii aceleasi ture (pentru ca unii sa nu stea prea mult afara)
— Asigura luarea pauzelor necesare de catre voluntari, traducatori, operatori — pe rand
— Lafinal de turad, se asigura ca toate lumea se pregateste pentru predare-primire cu urmatoarea tura
— Anunta coordonatoru de zi despre predarea de tura
o Anunta politistii de la intrare si iesire din cort despre schimbul de tura
o Se face un tur al Blue Dot cu urmatorul coordonator de tura
o Se preda situatia urmatorului coordonator de tura

Altele utile:

— Parola calculatoare in lucru
— Date de contact pentru operationalitatea platformei
— Date de contact ISU, altele...



