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Start w 7 dni: checklista porzadkowania pracy w terenie

Checklista pomaga wybra¢ jeden proces na start, ustali¢ minimum danych w karcie zlecenia i minimum raportu po
Zleceniu.

1. Wybierz jeden proces na start

Wybierz proces, ktory dzieje sie czesto i boli najbardziej: generuje reklamacje, poprawki, opéznienia albo spory o ptatnosé.

Kandydat Dzieje si¢ czesto Boli najbardziej Wyboér

Przyjecie i opis zlecenia [1] [1] [1
Potwierdzenie wykonania [1 [1] []
Rozliczenie materiatéw lub czesci [1] [1] [1

2. Karta zlecenia - minimum

Zlecenie musi by¢ zleceniem, a nie wiadomoscig. Ustal pola, ktére majg by¢ zawsze uzupetnione.

Pole Minimum informacji

Kto Klient, osoba kontaktowa, telefon

Gdzie Adres i uwagi do lokalizacji: brama, pietro, wejscie

Co Opis zakresu najlepiej w 2-3 punktach

Kiedy Termin albo okno czasowe

Jak Priorytet i warunki: dostep, BHP, wymagania

Czym Lista materiatéw lub czesci, nawet wstepna

Jak sprawdzimy, ze zrobione Kryterium zakonczenia, np. uruchomione, wymienione, pomiar OK
Kto jedzie Ekipa albo technik

3. Raport po zleceniu - minimum

Raport ma by¢ krotki, ale musi zostawi¢ $lad, ktéry zabezpiecza firme i przyspiesza rozliczenia.

Element raportu Co ma wrdcic¢ z terenu

Status Wykonane, niewykonane albo czg$ciowo
Notatka Co zrobiono i co zostato

Czas Start/stop albo tgczny czas pracy
Materiaty Zuzyte albo brakujgce

Dowdd wykonania Podpis, zdjecia albo protokot

Powdd niewykonania Wybér z listy, nie elaborat

4. Plan wdrozenia w 7 dni

Dzien Dziatanie

1 Wybierz 1 proces na start i ustal minimalng karte zlecenia

2 Ustal minimalny raport: status, notatka, czas, materiaty, dowod

3 Zrob 20-minutowe szkolenie: po co to robimy oraz przyktad dobrego i ztego zlecenia
4-5 Przeprowadz pilotaz na 10-20 zleceniach na nowych zasadach

6 Zbierz feedback: co przeszkadza, co uprosci¢, czego brakuje

7 Zamknij standard i ustal osobe pilnujgca jakosci danych

Uwazaj na standard bez kontroli danych

CHAOS W

Gotowe

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]

Gotowe

[]
[]
[]
[]
[]
[]

Zrobione

[]
[]
[]
[]
[]
[]

Najczestszy btad: firma wprowadza standard, ale nikt nie pilnuje jakosci danych. Na papierze jest karta zlecenia minimum, a w praktyce wraca

Zlecenie z pustym opisem albo raportem "zrobione" bez dowodu.

Przez pierwsze 2-3 tygodnie wyznacz koordynatora albo lidera, ktéry robi szybki przeglad jakosci. Nie po to, zeby kara¢, tylko zeby uczyé. Bez

tego standard umrze.

Materiat jest uzupetnieniem odcinka Polsoft Podcast i nie zastepuje ustalen procesu obstugi zlecen w firmie.
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