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Karta Zlecenia Minimum

Minimalny komplet danych przed wyjazdem ekipy. Zlecenie ma by¢ kontraktem migdzy biurem a technikiem, a nie

luzna notatka.

1. Kontekst miejsca

Pole

Klient / nazwa firmy

Adres

Kontakt na miejscu

Wejscie i pigtro

Przepustka BHP

2. Zakres i SLA

Pole

Typ pracy

Opis usterki / zakres

Czas reakcji / SLA

3. Przygotowanie

Pole

Materiaty
Narzedzia
Czesci

Zdjecie od klienta

Co trzeba ustali¢ Miejsce na wpis

Nazwa firmy klienta.

Dokfadny adres wykonania pracy.

Osoba, do ktorej technik ma zadzwoni¢ na bramie.

Informacja, ktéredy wejs¢ i na ktére pietro dotrzec¢.

Czy potrzebna jest przepustka albo inne
przygotowanie do wejscia.

Co trzeba ustali¢ Miejsce na wpis

Przeglad gwarancyjny albo ptatna naprawa. [ 1przeglad gwarancyjny [ ] ptatna naprawa

Co dokfadnie ma zostac¢ zrobione; opis usterki w
minimum dwaéch zdaniach.

Jaki czas reakcji obowigzuje dla tego zlecenia.

Co trzeba ustali¢ Miejsce na wpis

Materiaty potrzebne do wykonania pracy.

Narzedzia potrzebne na miejscu.

Czesci wynikajace z opisu usterki.

Zdjecie podpiete pod zlecenie, jezeli zostato

przestane. [ 1podpiete

gy
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Karta Zlecenia Minimum - ciag dalszy

4. Definicja ,,Zrobione”

Pole Co trzeba ustali¢ lub zebraé Miejsce na wpis / wybor

Co musi sie sta¢, aby zlecenie mozna byto uznac¢ za

Kryterium zamknigcia wykonane.

Status koficowy Status, ktéry odpowiada rzeczywistemu wynikowi

pracy.
Zdjecie dowodowe Zdjecie tabliczki znamionowej po naprawie.
Protokot Protokét podpisany przez klienta na tablecie.

Stara cze$¢ potozona obok nowej jako dowdd

Wymieniona cze$¢ .
wymiany.

Kontrola przed wyjazdem

[ 1wymagane

[ ]wymagany

[ 1 wymagane

Grupa danych Kontrola

Kontekst miejsca Technik wie, gdzie jechaé, jak wejsc¢ i z kim sig skontaktowac.

Zakres i SLA Technik wie, co doktadnie ma zrobi¢ i jaki czas reakcji obowigzuje.
Przygotowanie Technik ma potrzebne materiaty, narzedzia, czesci i dostepne zdjecie.
Definicja ,Zrobione” Wiadomo, jaki dowdd i status sg potrzebne do zamknigcia zlecenia.

Nie wypuszczamy pustych zlecen.
Bez tych czterech grup informacji ekipa nie powinna rozpoczyna¢ wyjazdu.

Status ma wskazywa¢ akcje

Unikaj statusow Stosuj statusy wskazujace nastepny krok

,nne”, \W toku”, ,Do wyjasnienia” ,Czekamy na czesci”, ,Czekamy na decyzje klienta”, ,Do fakturowania”

Plan wdrozenia

Dzien Dziatanie

1 Przejrzyj ostatnie 10 zlecen zakonczonych problemem albo poprawka i sprawdz, czego zabrakto w opisie.
2 Wybierz 5-7 pdl krytycznych i utwérz szablon Karty Zlecenia Minimum.

3-4 Przeszkol dyspozytoréw i ustal zasade: ,Nie wypuszczamy pustych zlecen”.

5 Ustal zdjecie dowodowe jako warunek dokumentowania pracy.

Materiat jest uzupetnieniem odcinka Polsoft Podcast i nie zastgpuje ustalen procesu serwisowego w firmie.
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