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MANSIONARIO

	Posizione ANIMATORE/animatrice

	Risponde a: RESPONSABILE DIDATTICA, FORMAZIONE, RDS

	Premessa
Animatori e Animatrici di Explora – ai quali/alle quali sono affidate le attività indirizzate al pubblico (famiglia, festa di compleanno, campus, gruppi e gruppi classe) hanno principalmente il compito di: 
· intrattenere;
· coinvolgere;
· informare;
· guidare il pubblico nella visita. 

Formazione
La partecipazione alla formazione - attraverso la quale l’Animatore o l’Animatrice acquisiscono conoscenza, competenza e familiarità con attività, laboratori ed exhibit del museo – è obbligatoria e prevede:
· giornate/ore formative organizzate periodicamente 
· formazione sul campo con affiancamenti ai laboratori e alle attività del museo;
· riunioni periodiche di monitoraggio e progettazione, qualora invitati.

Mansioni
Animatrici/Animatori ad inizio di ciascun turno di visita:
· indossano la t-shirt/felpa/pile unitamente al tesserino di riconoscimento prima di iniziare il turno: pulizia e rispetto dell’indumento di lavoro sono responsabilità individuali di animatori e animatrici (indumenti/oggetti personali vanno depositati negli armadietti animatori/animatici).(1)
· partecipano al briefing condotto dal RdS; (2)
· ritirano dal RdS la SCHEDA ON/OFF + tesserino con nominativo;(3)
· ricevono le disposizioni relative al presidio postazione e alle animazioni/laboratori da condurre;(4)
· effettuano, se affidata, la presentazione iniziale al pubblico;(5)
· 
Animatori e Animatrici hanno il compito di:
· eseguire quanto riportato nelle SCHEDE ON/OFF per l’accensione/spegnimento exhibit, controllo porte chiuse e controllo servizi igienici;
· effettuare il primo check sul funzionamento all’accensione exhibit;
· controllare la pulizia dell’area e dell’exhibit e se necessario effettuare interventi di pulizia segnalandoli al RdS di turno;
· segnalare eventuali guasti, malfunzionamenti e non conformità rispetto agli exhibit e alla pulizia al RdS di turno;
· effettuare il ricambio materiale dei servizi igienici; 
· intervenire su indicazione del RdS su piccoli guasti* e/o piccola manutenzione* e/o pulizia*.;
· applicare se necessario, e su indicazione del RdS, l’avviso di guasto (exhibit in manutenzione) sull’exhibit;
· preparare il materiale necessario alla conduzione ed erogazione dei laboratori;
· allestire i laboratori in modo che siano pronti all’uso e disposti con ordine prima di ciascun turno;
· presidiare la postazione affidata, durante il turno di visita;
· effettuare, se affidato, il controllo ingressi e lo strappo/flag dei biglietti (cartacei/elettronici);
· accogliere, informare, guidare, coinvolgere e supportare il pubblico in ingresso e durante la visita anche con attività di animazione;
· riordinare** durante il turno di visita l’eventuale postazione affidata qualora lo necessiti;
· riordinare e pulire** l’area e l’exhibit affidati durante le pause tra i turni di visita;
· erogare le attività di animazione, se affidate (famiglia, festa di compleanno, campus, gruppi e/o scuole);
· condurre i laboratori per i quali si è ricevuta apposita formazione;
· partecipare alla progettazione delle attività e dei laboratori; 
· presidiare le porte al termine della visita indirizzando il pubblico verso l’uscita;
· essere presenti, dopo la fase di accensione e riordino, al briefing del Rds almeno 5 minuti antecedenti l’inizio di ciascun turno di visita;

* In particolare, per piccole riparazioni Animatrici e Animatori: previa indicazione del RdS, e se in presenza del pubblico, intervengono solo se non necessitano di particolari attrezzature e se l’intervento non comporta pericolo per sé e per il pubblico;

** In particolare, per riordino e piccole pulizie,  Animatrici e Animatori: intervengono – in virtù dello spirito cooperativistico della struttura - durante visita e pause, ad esempio raccogliendo oggetti, carta etc. che non necessitano di attrezzi/strumenti o riordinando le aree critiche come “gioco di squadra”, fontana, supermercato etc.   

In generale  Animatrici e Animatori hanno l'obbligo di:
· informarsi anticipatamente sui turni di lavoro assegnati e sulle attività da svolgere;
· rispettare l’orario d’inizio/fine turno assegnato;
· mantenere una postura adeguata;
· usare un linguaggio appropriato al luogo e al pubblico composto principalmente da minori;
· aiutare durante le procedure di accensione o riordino, in virtù dello spirito di squadra, quei colleghi che riscontrino difficoltà o i nuovi animatori, collaborando fattivamente soprattutto nelle fasi di inizio/fine turno; 

Non è consentito per nessun motivo, durante lo svolgimento della visita:
· discutere di problematiche interne (strutturali-relazionali);
· mettere in discussione l’operato dei colleghi;
· utilizzare il proprio cellulare;
· lasciare oggetti personali sugli exhibit (come ad esempio bottiglie d’acqua, felpe, ecc);
· sostare dietro il banco informazioni/spazio RdS.

Importante: dubbi da chiarire, suggerimenti migliorativi e consigli sono sempre benvenuti comunicandoli e condividendoli con i RdS in appositi ambiti di discussione ed elaborazione. 
NDR: L'unica pausa prevista è quella del pranzo, generalmente tra le 14:00 e le 14:30.
Nel SGQ queste attività sono previste nei seguenti documenti:
IST01/P SER PROCEDURA INFORTUNI
IST02/P SER PROCEDURA APRI-CHIUDI PADIGLIONE
IST03/P SER PROCEDURA VISITA PADIGLIONE
IST04/P SER PROCEDURA CAMPUS
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