Z-WARE                    STANDARDNÍ PRACOVNÍ POSTUPY
              POKYNY PRO JEDNOTLIVÉ OPERACE A ÚKONY


Pracovní doba, výkazy práce, docházka
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Dodržovat pracovní dobu (příchod, odchod, přestávku) v kanceláři 8,5 hodiny z toho 0,5 pauza
denně

2

Po příchodu se přihlásit do docházky (v zájmu vlastním)
denně

3

Do Docházky znamenat i odchod na přestávku
denně

4

Do CRM znamenat důvod odjezdu mimo sídlo firmy a čas pravděpodobného návratu
denně

5

Při ukončení pracovní doby se odhlásit z Docházky
denně

6

Přebírat vzkazy pro nepřítomné kolegy, v případě možnosti je řešit (kdo!!! volal, z jakého důvodu, kolik objednal čipů, od jakého čísla apod., aby se hovor nemusel případně opakovat). Pokud je jasné, že se hledaný vrátí v určitou dobu, požádat zákazníka, zda může zavolat později (s mírnou rezervou).
vždy

7

Přebírat a vyřizovat maily, při déletrvající nepřítomnosti pověřit kolegu
stále

8

Připravovat se dostatečně na výjezdy mimo sídlo
vždy

9

Podporovat kolegy na výjezdu, pokud něco potřebuje vyřídit nebo poslat


10

Vést důkladně záznamy o pracovní době a záznamy o pracovní náplni a servisních úkonech
denně

11

Dodržovat domluvené termíny, hlásit vedoucímu a zákazníkovi problémy s termínem!!!
vždy

12

Důkladné KOMPLETNÍ zálohování serverů, dat a dokumentování – zodpovídá ten, kdo server obsluhuje
denně

13

Před výměnou, doplněním nebo údržbou serveru i jiného PC zásadně vše zálohovat
vždy

14

Při manipulaci s HD, základními disky respektovat zásady ochrany před statickou elekřinou
vždy

15

Třídění odpadu (papír, PET, sklo, elektro, …) - viy samostatný pokyn
vždy

16

Pracovní výkon mimo pracoviště se uznává jen tehdy, má-li odpovídající záznam v CRM
vždy

Priority vzhledem k charakteru zakázek a zákazníků
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Podpora kolegů řešících závažné havárie systémů a jsou v terénu, servis před výdejem


2

Podpora uživatelů (správců, ITM) řešících závažné havárie systémů a aktivně nám pomáhají 


3

Nabídky a předváděčky u konkurenčních nabídek s výhledem dodávky systému


4

Instalace a zprovoznění systémů u konkurenčních nabídek systémů


5

Opravy závažných havárií u velkých systémů v záruce a/nebo se servisními smlouvami, sankcemi


6

Podpora nově se rozbíhajících systémů velkých uživatelů (Opava)


7

Opravy havárií u velkých systémů se servisními smlouvami


8

Nabídky větším, perspektivním zákazníkům s výhledem dodávky systému


9

Podpora nově se rozbíhajících systémů větších zákazníků, u kterých je placení vázáno na nedodělky


10

Havárie systémů s uzavřenou servisní smlouvou se sankcemi při neplnění podmínek


11

Přísně termínované akce potvrzené problémovému VIP zákazníkovi (Olomoucká, GML)


12

Problémy znemožňující výdej nebo spuštění programu kvůli poslání dat pro výdej


13

Dobře platící zákazníci velkých systémů (Isobast)


14

Přísně termínované akce potvrzené běžnému zákazníkovi


15

Problémy znemožňující úplně objednávání


17

Opakované nespolehlivosti nervózních zákazníků (Světlá n/S, Napajedla)


18

Problémy znemožňující spuštění uživatelského programu


19

Rozsáhlá ztráta dat (Adélka), havárie serveru


20

Nemožnost provedení uzávěrky (především instalace s DPH, uzávěrka pro mzdy)


21









PROČ CHCI ODVÁDĚT KVALITNI PRÁCI?


1

Protože vím, že je to tak nejlepší a máme na to


2

Protože chci, aby zákazníci byli spokojení


3

Aby firma prosperovala


4

A já dostával slušně zaplaceno


5

Aby kolegové  byli spokojení a neměli s mou částí problémy


6

Abychom byli lepší než konkurence


7




8




9




10




11




Role 

MNG – manažer instalace – osoba zodpovědná za instalaci

HW – servisní pracovníci pro HW (kabely, terminály)

SW – instalační a konzultační pracovníci

GRN-garant produktu

Instalace systému (kabeláž, lišty)
Provedl

Bod
Název
Popis
Kdo
Kdy

0
Spec. Čtečky/karty
Pokud daný typ čipů nemáme, zajistit vzorky. Pro oživení sestavy PŘEDEM.
HW


1
Umístění částí
Předběžná domluva na umístění jednotlivých částí systému (terminály, PC, kabeláž)
HW


2
Přístup
PŘEDEM Zajištění přístupu do všech míst, zajištění „dozoru“ do večerních hodin!!! Vedoucí musí být informována při domluvě termínu o tom, že se instalace může protáhnout.
ZOU


3
Žebřík
Domluva na zapůjčení žebříku/ů, lešení, plošiny
HW


4
Komunikační PC
PŘEDEM telefonické zjištění typu a kvality PC, připojení k internetu. Otestování komunikačních počítačů před zahájením lištování!!! Domluva na tom, v jakém režimu budou vypínány a zapínány (Vysoké Mýto DM).

PŘEDEM zjištění od WAL/HAL, zda se má počítat s VIS čipy, včetně USB!
MNG


5
Schválení vedení a napájení 230V
Definitivní schválení vedení lišt/kabelů a umístění terminálů před zahájením instalace s odpovědným pracovníkem zadavatele

Dohoda na umístění záložního zdroje a přivedení napájení (203 V) k záložnímu zdroji, k boxu (pokyny ke zřízení zásuvky uvnitř boxu), popřípadě k tiskárně nebo k řídící jednotce (PC).
MNG


6
Hygiena
Respektování hygienických pravidel a zákazníků nenarušováním doby výdeje (omezení vrtání v době školního vyučování???) 
HW


7
Testy
Otestování funkčnosti všech částí systému 
MNG


8
Uchování nastavení
Uschování nastavení, kopie speciálních úprav, verzi EPROM aj. 
MNG


9
Záznam
Záznam o provedené instalaci a poznamenání problémů
MNG


10
Úklid
Úklid nepořádku
HW


11
Dokumentace
Instalace je nutné doplňovat i fotografiemi všech klíčových komponent (terminály, boxy, čtečky, displeje, zdroje, vnitřek boxu, ethernet zásuvky, převodník, switch, rozvaděče), klíčová místa kabeláže – krabičky, místa plánovaná k zazdění, zakrytí apod.
Zdoje musí být i popsány, že jde o docházku, stravování přístup - tento pokny platí již dávno a trvale. Včetně údaje o datu výměny na vnější straně zdroje.
Propojky u racku a napájecí kabely ke zdroji (vedení od zdroje) musí být vybaven štítkem s patřičním popisem.

Popisy bude ZOU v kopii zakládat do složek.

U nových instalací bude možné získat odměny za instalaci až po předložení složky s dokumentací.

Napětí na zdroji a nejvzdálenějším místě a proud.



11
Foto
Vyfotografování výsledku práce, především terminálů, boxů, klíčových míst kabeláže
HW


12
Vrtačky
Před každým instalačním dnem budou nabité akumulátory















5 PC – instalace HW, SW a školení uživatelů
Provedl

Bod
Název
Popis
Kdo
Kdy

1
Předběžná kontrola
Předběžná kontrola kvality PC (VGA, RAM), tiskárny, operačního systému (Win 9x, XP, W2K) pokud možno již při první návštěvě.
SW


2
Důkladná kontrola
Před instalací důkladnější kontrola PC pomocí vhodného testovacího programu (SiSOFT Sandra???) apod. s uložením a odnesením!!! výsledků. Před zahájením instalace antivirová kontrola.
SW


3
Lokal/síť
Ujasnění lokální/síťové instalace. Zvážit kde budou data, kde EXE s ohledem na verzi Windows apod. Pro všechny instalace JIW je nutná rychlost síťě 100 Mbit. Při 10 Mb síti přestává na vzdáleném (zpravidla pomalém) PC fungovat klávesnicová čtečka. Na kolika PC se bude který produkt instalovat.
SW


4
Správce IT
Zajištění přítomnosti správce sitě (ITM)!!! Na síti v každém případě!!! domluva na zřízení účtu s vlastním účtem a heslem (Správce sítě zřídí účet na uživatele „ZWARE“, heslo „jiwteam“). Takto definovaný uživatel musí mít minimálně po dobu instalace a ověřování funkčnosti přístup ke všem potřebným prostředkům včetně COM portů komunikačních PC
ZOU


5
Adresáře
Na lokálním PC zřídit (pokud tam již není) adresář C:\Z-WARE s podadresáři (povinné jsou Wincmd, Setup): Wincmd (pro DOS instalace VC)

Setup (instalace dodávaného SW)

Windows (instalace Windows v případě dodání PC včetně Windows)

Drivers (ovladače dodávaných karet, tiskáren a dalších zařízení

Dokumenty (návod na obsluhu terminálů a jiné dokumenty, které nejsou jinde na disku)

Do adresáře C:\Z-WARE kopírujte jednotlivé zálohy s označením dne ve formátu C:\Z-WARE\2005-12-24 na DOS počítačích jen 05-12-24 (Rok-měsíc-den). V Extension heslovity popis  problému
SW


6
Nastavení
Promyšlení a domluva nastavení parametrů instalace. 

Zvážit kde a jaký SQL server, web server pro iC nebo povolení odchozího volání na portu 3306 na iC server a popřípadě povoelní port 22 pro SCP.
SW


7
Registrace
Žádost o registraci GRouteru, Drouter, aby se mohlo registrovat bez dalších telefonátů
SW


8
Internet
Bude dostupný internet a možnost připojení NB k němu.
SW


9
Dálková správa
Domluva a instalace dálkové správy (logmein, plocha, VNC…)



Auto, cestování
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Domlouvat se s ostatními a efektivně spojovat cesty


2

Na každou, především delší cestu se důkladně připravit, aby byla využita co nejlépe


3

Dopředu!!! pokud je pokud je to možné osobně!!! se zeptat na popis cesty, umístění jídelny, orientační body, vytisknout si mapu a pod.
vždy

4

Cestu naplánovat efektivně, tak aby nevznikaly zbytečné prostoje a čekací časy (respektovat časy výdeje, přelomy měsíce při placení obědů)


5

Domluvit si (potvrdit) návštěvu u zákazníka a respektovat ji. Cestu je možné dopředu domluvit i mailem např. (raději 10 zbytečných telefonů nebo mailů než 1 zbytečná cesta)


6

Zajistit si spolupracující lidi, materiál (žebřík)


7

Dodržovat pravidla silničního provozu!!!
vždy

8

Jezdit slušně, s nízkou spotřebou, auta netrápit, na dlouhé cesty používat auta s nízkou spotřebou


9

Vracet půjčená auta s neprázdnou nádrží, zásadně více než polovinu nádrže.
po každé jízdě

10

Vést důkladně knihu jízd!!! Za knihu zodpovídá řidič, může zapisovat spolujezdec.
po každé jízdě

11

Všímat si auta, jeho jízdních vlastností, hlásit problémy, podílet se na organizaci oprav
vždy

12

Doplnit (nebo minimálně upozornit) na vyčerpání náplní (ostřikovač), sledovat stav žárovek


13

Respektování zimních a letních specifik (pneu, náplně), styl jízdy


Sklad, objednávky, dodávky
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Objednávku dílů jasně formulovat, stanovit místo dodání. Ne Horákovská. Zapsat osobu..


2

Kontrolovat dodané díly podle ceny minulých dodávek a fyzická kontrola proti dodacímu listu
vždy

3

Zjistit, zda v dodávce je faktura, poslat s dodacím litem do Jihlavy

Dodací list podepisuje správce skladu
vždy

4

Všechny přijaté díly, (které lze kontrolovat) kontrolovat okamžitě na funkčnost!!!
denně

5

Všechny přijaté díly v hodnotě od 100 Kč dávat na sklad a zaskladňovat


6

Reklamované díly evidovat a označovat podle čísel, zákazníků a závad, sledovat odesílání na reklamaci


7

Všechny vydávané díly regulérně vyskladňovat, podepisovat??? výdejky







Telefony, komunikace
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Přednostně používat ICQ, se zapnutou historií
vždy

2

V případě možnosti používat mail, požadovat potvrzení o přijetí nebo ověřit telefonicky
vždy

3

Pokud je to možné, volat z mobilu na mobil, z pevné linky na pevnou nebo jiný vhodný tarif


4

Využívat FTP serveru Z-WARE na PES nebo jiné ftp servery podle domluvy


5

První volání v rámci hodiny – zavolejte. Pokud se do hodiny neozvete, nepočítám s Vámi


6

Druhé volání v rámci hodiny zavolejte co nejdříve


7

Třetí volání v rámci hodiny – zavolejte IHNED


8

Pokud mě zavoláte, já to nevezmu a potom volám a vy to neberete, považuji věc za ukončenou


9

Pokud mě nemůžete sehnat telefonicky, pošlete SMS alespoň s krátkým popisem







Vnitrofiremní oběh dokladů
Zodpovídá

Bod

Popis


1

Na objednávkách zřetelně vyznačovat místo dodání (Brno, Jihlava, ...)
p. Šeflová

2

Na fakturách vyžadovat plné a správné jméno firmy (Vladimír Zavřel Z-WARE) – platí i pro nákupy, pokud se tam jméno firmy uvedeno, musí být v tomto tvaru.
p. Šeflová nebo nakupující

3

Od firem, kterým máme něco dodat, vyžadovat závazné objednávky


4

Pokud někdo požaduje nějakou specialitu, tak vyžadovat nejen objednávku – tu VŽDY, ale i podrobnou specifikaci, zadání – mnohem snadněji se kritizuje to, co někdo vytvoří. Zákazníci často ani nevědí, co přesně chtějí.


5

Úvodní zadání firem a instalací
Zavřel

6

Zadávání lidí a kontaktů (především telefony a maily)
Všichni

7

Zadávání úkolů (do hesla - názvu především místo, kde se má zásah dělat)
Všichni

8

Dodací listy přebírat, kontrolovat dodaný materiál a podepisovat.
Honsa, Málek

9

Faktury předávat do Jihlavy (podpis slouží jako doklad o převzetí a paní Šeflové jako příkaz k proplacení)
Zavřel, Walter

10

Měsíční výkazy nejpozději první pracovní den v měsíci (po domluvě v případě delší cesty  poslední i první vhodný den)


Zápisy do CRM
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Všechny výjezdy a nepřítomnosti mimo firmu zadávat předem do CRM
vždy

2

Nové kontakty zadávat promyšleně s ohledem na budoucí hlavní osobu
vždy

3

Minimaplizovat duplicitní zadání (ObU, Škola), pobočka firmy jako adresa

Dupicitně jen výjimečně v odůvodněných případech (možná Šaratice??? ...) a když už tak správně nastavit kategorie a vždy provázat!!!

Jméno zadávat nejlépe dle webu nebo rejstříku (DAFE-PLAST).

Pobočky zadávat do Adresa, jako samostatnou jen v odůvodněných případech - především pokud bude se semostatně fakturovat nebo vykazovat nebo fakturovat práce - pak ale vždy s poznámkou, která to osvětlí.


4

Všechny servisní zásahy zadávat do CRM a s ohledem na budoucí fakturaci. Pokud usoudíte, že zásah je z nějaké části náš problém a fakturace by neprošla, dejte a dohodněte slevu.


5

Do CRM zadávat i podporu po instalaci ale i nabídkové a předváděcí akce.


6

Produkty zadávat podle vzoru od obecného ke konkrétnímu, po konzultaci (např. Čtečka USB Mifare)


7

Je-li na událost nebo úkol zadáno více lidí, potom ten, kdo má xxx+ZOU je za akci odpovědn


8

Výjezdy se zadávají vždy xxx+ZOU (nebo xxx+SEF)


9









Výměna EPROM v terminálu nebo změna PC
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

OVĚŘIT funkci nové EPROM na stole v kanclu
vždy

2

Výměnu EPROM provádět jako v dostatečném předstihu před (výdejem, před návalem při odchodu  pracovníků) až po bodech 3)-6)


3

Udělat zálohu dat z programu na disketu


4

Při výměně počítače, COM port, DOS na WIN komunikaci apod. v KAŽDÉM případě si poznačte původní nastavení GRouter, REXCOM.INI – číslo portu, způsob kódování a ostatní důležité informace!!!


5

Stáhnout data do PC. V Případě DATAXu opakovat ještě jednou celý cyklus pro TENTO TÝDEN, aby v souboru PIS_ALL.CFG byly promítnuty všechy změny


6

U nebezpečných výměn (změna verze NEKREDIT-KREDIT, DOS-WIN) NEJPRVE ručně stáhnout data do PC a uložit do EXTRA souboru


7

Připravit si nářadí a pracovní prostor na výměnu (na stojánek nebo na stůl)


8

Zkontrolovat kontrast displeje terminálu


9

Zkontrolovat stávající funkčnost všech částí systému (komunikace s PC, výdej, objednávky, tlačítka na terminálu, u výdeje)


10

Srovnat nožičky nové EPROM


11

Zálohovat data, popřípadě celý adresář


12

Vypnout zdroj


13

Rozšroubovat terminál a položit na pracovní plochu


14

Ověřit KAPACITU RAM v terminálu DS1644/DS1646!!! zkontrolovat vizuálně vnitřek terminálu


15

Starou EPROM vyjmout vytahovákem a uchovat na bezpečném místě


16

Novou EPROM, správně orientovanou, vložit do terminálu


17

Jeden krát za rok vytáhnout z patice procesor, očistit vývody a správně otočený jej vrátit zpět


18

Zapnout zdroj, nastavit kontrast, vyzkoušet měněné funkce


19

Terminál zkompletovat a vizuálně zkontrolovat  a očistit (vyčuhující vodiče, nakřivo usazený displej, špatně usazená klávesnice


20

Nejlépe smazat terminál příkazem Del64 nebo Del128


21

Určitě vymazat osoby PersW z terminálu


22

Nastavit parametry GSET.CFG, MEALSET.CFG, VYDEJ.CFG


23

Poslat do terminálu nastavení z programu nejen ručně pomocí GRouteru. Pozor na speciální nastavení cen apod.


24

Poslat do terminálu strávníky


25

Vyzkoušet správnou funkci VŠECH částí systému včetně výdeje, tlačítek, displeje. Správné usazení především displeje a tlačítek. Vyměnit vadná tlačítka Volba týdne!!!


26

Nastavit kontrast displeje podle místních podmínek


27

Provést změnu objednávky, výdeje více druhů (snídaně, obědy 1-3, večeře)


28

Zkontrolovat komunikaci po jednom


29

Při výměně EPROM za provozu bez posílání, stáhnout objednávky do PC a porovnat


30

Mimo výdejní dobu odeslat všechny strávníky do terminálu a zase zpět stáhnout


31

Smontovat terminál, obhlédnout zda nejsou někde dráty a vyzkoušet vše včetně výdeje 


32

Vysvětlit obsluze v jakém stavu se terminál, program a data nachází, změny v ovládání


33

Odstranit z PC nepotřebné soubory a pracovní adresáře (mimo adresář Z-WARE)


34

Zkontrolovat datum a čas na terminálu a na PC


35

Zkontrolovat, zda nezůstal uživatelský program předvolen/spuštěn v nějakém speciálním režimu JServis, zda nezůstal v CONFIG.SYS, AUTOEXEC.BAT nebo na ploše nějaký odkaz


36

Heslo pro Správce a Admin a podobně nastavit jako neprázdné (Dohodnuté firemní heslo je „REX“ popřípadě „REGINA“). Pro Zámky „REX“ ve velkých písmenech


37

Umístit na plochu GRouter a vysvětlit obsluze k čemu to je. Ve WinXP se musí Grouter často spouštět ručně nebo použít Zpozdeni.exe. Na plochu umístit odkaz na FreeCommander popř. TotalCommander, vysvětlit základ použití.
vždy

38

Udělat zálohu dat a CFG souborů na disketu, ihned nahrát na NB, odvézt a uložit obě zálohy ve firmě!!!


39

Provést restart PC a přihlásit se jako běžný uživatel!!!, sbalit všechny věci, vytáhnout CD, flash a disketu.
za  12-36 měsíců

40

Zkontrolovat kvalitu akumulátoru, popřípadě vyměnit.


41

Zkontrolovat napětí v systému, změřit a zaznamenat odběr systému, doplnit toroidní filtr.


Auto, cestování
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Domlouvat se s ostatními a spojovat cesty


2

Na každou, především delší cestu se důkladně připravit, aby byla využita co nejlépe


3

Zadání polohy do GPS

Dopředu!!! osobně!!! se zeptat kolegů, kteří již místo navštívili na popis cesty, umístění jídelny, orientační body. Neřešit to dodatečně telefonicky.


4

Cestu naplánovat efektivně, tak aby nevznikaly zbytečné prostoje a čekací časy (respektovat časy výdeje, přelomy měsíce při placení obědů)


5

Domluvit si (potvrdit) návštěvu u zákazníka a respektovat ji. Cestu je možné dopředu domluvit i mailem např. (raději 10 zbytečných telefonů nebo mailů než 1 zbytečná cesta)


6

Zajistit si spolupracující lidi, materiál (žebřík)


7

Dodržovat pravidla silničního provozu


8

Jezdit slušně, s nízkou spotřebou, auta netrápit


9

Vracet půjčená auta s neprázdnou nádrží


10

Vést důkladně knihu jízd!!!


11

Všímat si auta, jeho jízdních vlastností, hlásit problémy


12

Doplnit (nebo minimálně upozornit) na vyčerpání náplní (ostřikovač)


13

Respektování zimních a letních specifik (pneu, náplně), styl jízdy


6 Import z cizího programu
Provedl

Bod
Název
Popis
Kdo
Kdy

1
Záloha dat
Záloha dat z cizího programu nebo celého adresáře co nejdříve od zákazníka



2
Verze
Ověření verze a poznamenání verze (ROZDÍLY mezi VIS 2.5x, VIS 3.x, VIS 4.x…)



3
Záloha adresáře
Nejlépe zkopírování celého adresáře



4
Kryptování
Zkontrolovat, zda databáze není kryptovaná



5
Stop stav
Upozornění obsluhy zdrojového programu na nutnost neprovádění (blokování) žádných dalších operací nebo zajištění dodatečného poslání dat a poznamenání podstatných hodnot (stav pokladny, poslední zapsané záznamy)



6
Import
Vlastní import



7
Kódování CZ
Ověření kódování CZ!!!



8
Kontrola
Namátková kontrola obsahu původních a převedených dat (event. čísla, čipy, zůstatky). Pozor na zkrácená čísla čipů. Minimálně 1-2 záznamy z každé kategorie, skupiny atd. Kompletní kontrolu všech položek ponechat na zákazníkovi (nebo pomocí vhodných sestav), protože to bude jeho zodpovědnost.



9
Test zachování
Před instalací a importem u uživatele test zachování původního obsahu (ověření původního obsahu dat před odnesením). VŠE PREDEM.



10
Cena
Rozlišení ceny opravy na místě proti OFF LINE importu















7 Nástup nového zaměstnance
Provedl

Bod
Název
Popis
Kdo
Termín/Kdy

1
Pracovní smlouva
Pracovní smlouva sjednání, podpis
ZVL
Den+0

2
Pracovní smlouva
Zaslání na MSSZ, popřípadě ÚP a jiné instituce
SEF
Den+8

3
Základní úkony
Seznámení s kolegy, pracovní místo, školení OZBP
ZVL
Den+1

4
Auto
Zaškolení na použití firemních aut
RIZ
Den+1

5
Klíče, čip
Od kanceláře
ZOU
Den+0

6
Mobil
+ ZOU včetně předávacího protokolu
RIZ
Den+2

7
CRM
Základní školení, výkazy práce
ZVL
Den+1

8
Docházka, čip
Základní školení
GRS
Den+1

9
Mail
Nebo RIZ, oznámit všem kolegům
NEK
Den+1

10
Notebook, PC

RIZ
Den+2

11
Mobil
Oznámit všem kolegům









8 Odpady
Provedl

Bod
Název
Popis
Kdo
Termín/Kdy

1
Papír
Samostatná velká krabice
WAG
Stále

2
PET láhve
Pytel nebo krabice
WAG
Stále

3
Elektroodpad
MB, HD. Funkční RAM, BAT, propojky, kabely vytahovat
WAG
Stále

4
AKU

WAG
Stále

5


WAG
Stále

6


RIZ
Den+2

7


ZVL
Den+1

8


GRS
Den+1

9


NEK
Den+1

10


RIZ
Den+2

11
Obálky se známkami
Charita
ZOU








Pracovní náplň jednotlivých pracovníků

paní Šeflová - SEF
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Fakturace


2

Tisk laminovaných karet (kontrola platnosti telefonních čísel a adres)


3

Zadávání dat do skladu, sledování cen dodávaného materiálu, upozornění na změny


4

Příprava nabídek


5

Korespondence


6

Odeslání zálohy dat po ukončení měsíce, po zadání výplat a vždy v pondělí dopoledne bez vyzvání


7

Čipování a polepování karet a čipů, ukládání načipovaných kódů na disketu a disk


8

Domlouvání termínů akcí na následující dny?


9

Tisk štítků s výrobními čísly pro označování terminálů


10

Zadávání do Databoxu, CRM


11

Vedení pokladny Jihlava, výběry z bankomatu, pošta

















paní Zouharová - ZOU
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Rozdělování telefonů


2

Domlouvání termínů akcí a instalací


3

Zadávání dat do skladu, sledování cen dodávaného materiálu, upozornění na změny


4

Příprava nabídek


5

Korespondence


6

Registrace GRouter, DRouter


7

Čipování a polepování karet a čipů, ukládání načipovaných kódů na disketu a disk


8

První pomoc zákazníkům (heslo pro Správce, opakující se rady), zapisování telefonů


9

Tisk štítků s výrobními čísly pro označování terminálů


10

Zadávání do Databoxu, S4S, CRM


11

Vedení pokladny Brno, výběry z bankomatu, pošta




Stahování vyúčtování T-Mobile měsíčně












Petr Trnka - TRN

Bod

Popis

1

Kompletní znalosti Docházka (SW, HW)

2

Pomoc při výrobě výrobě terminálů, jejich testování včetně evidence, lepení výrobních štítků

3

Hot line JIW Stravné, GRS

4

Lištování, propojování, oživování

5

Opravy HW 

6

Úklid po instalaci

7

Zodpovědnost za legálnost SW v Jihlavě

8

Údržba mail serveru a proxy serveru v Jihlavě, zálohování

9



Kabátek - KAB

Bod

Popis

1

Výroba terminálů, jejich testování včetně evidence, lepení výrobních štítků

2

Vedení skladu materiálu a výrobků a dílů!!!

3

Včasné doplňování chybějících dílů (součástky, krabice, displeje, DPS, …)!!!

4

Lištování, propojování, oživování

5

Detailní znalosti (HW Zámky, HW Docházky, HW GTermx)

6

Opravy HW

7

Úklid po instalaci

8



9



Zdeněk Dráždil DRA
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Předprojektová a projektová příprava


2

Znalosti vlastností velkých terminálů především REX, příprava EPROM


3

BonAp panely a terminály montáž, oživování, testy


4

Hot line Docházka, Zámky, Kopírka, Stravenky-částečně


5

Detailní znalosti (Zámky, HW Docházky, vjezdové brány)


6

V případě naprosté nutnosti!!! lištování, kabeláž, zapojování, oživování


7

Školení Zámky, Docházka


8

Příprava, kontrola a testy PC, uchování EPROM, nastavení


9

Pomoc při objednávání dílů


10

Instalace SW (Zámky, Docházka)


11

i-Port, iREX vývoj, vypalování FW, montáž, oživení, nastavení



























Slavomír Nekvinda NEK
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Předprojektová a projektová příprava


2

Znalosti vlastností velkých terminálů především REX, příprava EPROM


3

BonAp panely a terminály vývoj, programování


4

Hot line Docházka, Zámky, Kopírka, Stravenky-částečně


5

Detailní znalosti (Zámky, HW Docházky, vjezdové brány)


6

V případě naprosté nutnosti!!! lištování, kabeláž, zapojování, oživování


7

Školení Zámky, Docházka


8

Příprava, kontrola a testy PC, uchování EPROM, nastavení


9

Pomoc při objednávání dílů


10

Instalace SW (Zámky, Docházka)


11

i-Port, iREX montáž, oživení, nastavení


12

Detailní podpora uživatelů Docházka






















Zavřel Vladimír ZVL

Bod

Popis

1

Detailní znalost vlastností velkých terminálů, příprava EPROM

2

BA panely a terminály

3

Příprava, kontrola a testy PC, EPROM, uchování zdrojáků, nastavení

4

Technický vývoj

5

Analýza složitějších zakázek

6

Vývoj SW pro velké terminály (EPROM)

7

Vývoj SW pro VOSJCU terminály (Atmel)

8

Investiční nákupy nad 40 000 Kč (posuzování, schvalování)

9

Jednání s úřady (FU, MSSZ, VZP, …)

10

Daňové přiznání (optimalizace, kontrola)

11

Sledování efektivity projektů a produktivity firmy



Dočasně



údržba a hot line instalací s modemovou komunikací a přenosy dat pro MSO



doplňování vlastností malých terminálů VOS terminálů



programování ABDVOL, VOSJCU pro specifické čtečky a formáty



zjišťování potřeb zákazníků u neJIW instalací a přenášení na programátory



Příležitostně



Pomoc při objednávání dílů



Předprojektová a projektová příprava



PAV, JIW, iC, UR





Zdeněk Gross- GRS
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Předprojektová a projektová příprava


2

Instalace SW (JIW, Grouter)


3

Školení JIW, Hot line JIW


4

Detailní znalosti (JIW), Detailní kontrola nastavení a dat


5

Příprava, kontrola a testy PC, nastavení


6

Poznámky o instalaci a PC


7

Shánění podkladů pro změny SW, domluva s programátory


8

údržba a hot line instalací s modemovou komunikací a přenosy dat pro MSO


9

Sklad


10

Nastavování a kompletní testy EPROM terminálů


11




Roman Rizner RIZ
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Instalace SW (JIW, Grouter)


2

Instalace, školení a hot line BonAp Sklad


3

Instalace, importy, školení a hot line BonAp Stravné


4

Instalace, školení a hot line BonAp Bufet


5

Příprava, kontrola a testy PC, nastavení


6

Poznámky o instalaci a PC


7

Shánění podkladů pro změny SW, domluva s programátory


8

Instalace GR


9

Automobily Brno - kontrola a doplňování náplní (ostřikovač)


10

Automobily Brno - kontrola pneu, žárovky, ZIMNÍ náplně!!!


11

STK sledování, upozornění na blížící se termín, domluva provedení nové STK


12

Testování sestav a dílů před montáží (terminály, kabely Belden, dvojlinka!!!)


13

Příprava paragonové tiskárny (nákup, kabel Centronix 1,8m, přepínač nebo deska portů, kotouček)


14

Instalace GR, UR, oživování systémů u zákazníka


15

Čipování a polepování karet a čipů, ukládání načipovaných kódů na disketu a disk


???
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1




2




3




4




5




6




7

Lištování, kabeláž, zapojování, oživování


8

Nákresy a příprava mechanických dílů


9

Výroba čipů, objednávky a nákup materiálu a dílů


10

Oprava havárií v rámci kvalifikace, výměna akumulátoru, toroidy


11

Čipování a polepování karet a čipů, ukládání načipovaných kódů na disketu a disk


12

Polepování terminálů a AKU štítky s výrobními čisly


13




Oldřich Wagner - WAG
Četnost jiná než podle potřeby

Bod

Popis


1

Lištování, kabeláž, zapojování, oživování


2

Nákresy a příprava mechanických dílů


3

Výroba čipů, objednávky a nákup materiálu a dílů


4

Oprava havárií v rámci kvalifikace, výměna akumulátoru, toroidy


5




6

Polepování terminálů a AKU štítky s výrobními čisly


7

Automobily Brno – změny na magistrátu. Přihlášky, odhlášky, nové TP, ...
Podle potřeby

8

Automobily Brno - kontrola pneu, žárovky, ZIMNÍ náplně!!!
1x za měsíc?

9

Testování sestav a dílů před montáží (terminály, kabely Belden, dvojlinka!!!)


10

Příprava paragonové tiskárny (nákup, kabel Centronix 1,8m, přepínač nebo deska portů, kotouček)


11

Základní nastavení EPROM terminálů

















Pavel Vrána
Četnost jiná než podle potřeby

Bod




1

Objednávkový box, Linux, TouchScreen


2

iCanteen - NaseJidelna (programování, školení, podpora)


3

Universal router (ovládání VOŠ terminály, S1, B01 – terminály)


4

Internet, intranet, maily a administrace počítačů Brno


5

Montáž a instalace SW na PC pro zákazníky


6

Příprava, kontrola a testy PC, nastavení


7

Poznámky o instalaci a PC


8

VPN – zřizování, diagnostika


9

PAV instalace, nastavení, školení


10

Data mining


11

Generátor sestav


Karel Čech  CECH+ Martin Turek TUR
Četnost jiná než podle potřeby

Bod




1

Programování Strávníci, Sklad, Jidelnicek, Bufet


2

Instalace SW BonAp, částečně JIW


3

Školení JIW, Stravné, Sklady, iC


4

Data mining


6

Příprava, kontrola a testy PC, nastavení


7

Poznámky o instalaci a PC


8

Programování, instalace (multi, sítě), školení KBody


9

BonAp programování, instalace, školení


10

PAV programování


11

Předprojektová a projektová příprava, kontrola PC


12

Alix Instalace


Standardní vybavení

Nářadí:

Šroubovák 4x křížový velký, šroubovák křížový malý, …

klíč na odtažení matiček u OT

štípačky, kleště

měřidlo napětí, proud a pískání

vytahovák na procesory

tužka, fix

páječka minimálně na 12V, trafo nebo plynovka

krokodýlky

kleště RJ45

klíče univerzální na boxy JCU, NemCL

klíč speciální pro box Brno, Cihlářská

klávesnice k PC pro boxy

USB myš

zapalovač

silikonovou pistoli

schemata , popisy a fotky

instalační a servisní CD a návody

metr, digifoto

čistící kapalina a hadr

programátor na EPROM, Atmely

programátor na procesory ATMEGA (grafické terminály-panely) se zdrojem

Materiál:

Deska portů

Standardní náhradní EPROM, Atmel

Stabilizátor, odpory 8 ohm, 120, 470, 1k, 4k, 10k

koncovky, šroubky Bopla,  panely, šroubky a matičky upevňovací na Bopla, displej znakový 4x20, displej grafický 128x64

čokolády různých velikostí

šroubky pro připevnění HD, šroubky pro připevnění PC zdroje

akumulátor

pojistky 1,2A, 3,5A

koncovka RJ45

zkratovací propojky

lepidlo vteřinové

samolepky na EPROM a Atmel

masky klávesnic stravování, docházka, na čtečky

beeper, siréna

cín, kalafuna

rele

tranzistory

Sipex 232, 485

izolační páska

toroid malý, toroid velký

přepínač 2 pólový

čipátor Dallas

instalační krabička

terminál do stojánku

izolační karton nebo hmota do stojánku nebo do terminálu

silikonová tyčinka

suchý zip

chemoprén

podložka pod čtečky

náhradní krabičky na čtečky

COM port do USB (redukce USB – RS232)

Náhradní díly:

Převodník, terminál výdejový klasik, terminál objednávkový RS 486 s DS 1646, VOS terminál, SMD 232/485 budiče pro VOS

prodlužka CANON25 na CANON9 k převodníku, redukce 9/25 a 25/9, redunkce 9/9 pro notebook

Čtečka 1200 Bd, 9600 Bd

výdeják negrafický, výdeják grafický

zvukový modul

deska portů (1p+1s) s CD

zdroj Jablotron, zdroj Paradox,

zdroj Fortron do boxů

ventilátory všech používaných typů a rozměrů 2 kusy od každého, kvalitní

síťová karta 100 Mbit

LAN switch

elektromagnetický zámek

USB čtečka (PS/2 klávesnicová čtečka), redukce PS/2  => DIN

čtečka čárového kódu

nastavovací kartička pro různé verze čteček

elektronika TS

touchscreen nebo komplet s dvířky při podezření na závadu

RAM 256 až 512 MB

HD a ITX MB pro box

horní a spodní díl Bopla

horní a spodní díl nejčastějšíh otypu krabice pro grafické OT

kapsičková klávesnice docházka/stravování

kabel Centronix

kabel Ethernet přímý, křížený

klávesnice a displej s kabelem pro ŘJ

Povinná servisní výbava při výjezdu

Firemní instalační CD

základní nářadí včetně páječky, základní typy EPROM a Atmel, VOS terminál s Atmel, náhradní SMD budiče pro VOS

měřidlo (napětí, proud a pískání), 

AKU, toroid, maska klávesnice stravenky 3 typy, docházka, kryt klávesnice Bopla

samolepky na čtečky, velký terminál, výdejový terminál, čtečka 1200, čtečka 9600, deska portů

sledovací rozdvojka

Pro instalace s boxem

Klíče od boxu, klávesnice, myš, náhradní elektronika TS

Nastavení počítače – SW – DOS aplikace (Karmazín, Vilímek-DOS, DATAX)

1) Na nových PC pro DOS aplikace nastavit min. Files=150

2) Zkontrolovat funkčnost zálohování – operace kritická na volnou paměť

Nastavení počítače – SW – Windows aplikace 

1) Pro JIW po instalaci BDE nezapomenout nastavit MaxFileHandles

2) Nakopírovat DLL knihovny pro ZIP, UNZIP!!!

Dodávka paragonové tiskárny – nejčastěji dodávaný typ Star SP212 s paralelním interface

3) Zamluvit tiskárnu v Brně v Konsigna na Cejlu

4) Koupit, otestovat, zkompletovat včetně kabelu, kotoučku a přepínače nebo desky portů 

Ochrana prostředí

1) Papíry potištěné necitlivými informacemi jen z jedné strany uschovat pro poznámky

2) Pro dočasné!!! poznámky používat částečně potištěné papíry

3) Recyklovat tonery a náplně

Servisní pomůcky pro JIW

Volání JIW.EXE s parametrem JSERVIS – velkými písmeny – uvolní celou řadu speciálních funkcí doplnit popis

Volání JIW.EXE s parametrem T


Připravuje soubory pro Grouter Request.cfg a přebírá Output.txt. Adresář ..\GROUTER musí na PC existovat a být smysluplně zadán v nastavení programu.

Ohledně telefonních hovorů následujícím způsobem:

Pokud vám zavolám a nemůžete hovor vzít, očekávám reakci do cca 1 hodiny,  čili, že zavoláte zpět. Pokud to do hodiny nestihnete, a nezavolám znovu, pomohl jsem si jiným způsobem a není nutné volat zpět.
Pokud máte ode mne 2 zmeškané hovory, očekávám, že se ozvete do 30 minut. V tomto případě volejte zpět vždy.
Pokud máte ode mne 3 a více zmeškané hovory, volejte ihned zpět.

Výš uvedená pravidla dodržujte tím více, čím dále od Brna / Jihlavy jste.

Výjimkou z uvedeného pravidla je pro mě pan Walter, paní Zouharová, kterým volám zpět téměř vždy i když mám od nich jen jeden zmeškaný hovor.

Pokud vám hovoru nevezmu, snažte se držet stejného schématu, jako je uvedeno výše. Pokud něco potřebujete nutně vyřešit a neberu to, pošlete alespoň krátkou SMS shrnující problém.

Pokud se domluvíme, že mě napíšete mail, je nutné jej opravdu poslat, protože se problémem přestávám zabývat až do doby, kdy si mail přečtu.


Ochrana osobních údajů

Zásady ochrany osobních údaju v Internetovém objednávkovém systému

www.jidelna.cz

1. Rozsah zpracovávaných údaju

Firma Barda SW, HW (dále Provozovatel) shromažduje:

- Osobní údaje uživatelu systému poskytnuté provozovateli zákazníky, kterí

využívají službu iAjs Full

- Údaje o objednávkách jídel provedených pomocí systému

- Údaje o prihlášení uživatelu do systému

- Údaje protokolu http o požadavcích na systém vcetne IP adresy, URL,

identifikace prohlížece a casu požadavku

2. Užití osobních údaju provozovatelem

- Provozovatel je oprávnen užít zpracovávané údaje pro zajištení chodu

systému a služby internetového objednávání.

- Uživateli rádne prihlášenému do systému jsou poskytnuty kontaktní údaje

jeho osoby tak, jak byly zadány zákazníkem.

- Provozovatel je oprávnen užít zpracovávané údaje za úcelem auditu,

výzkumu a analýz nutných k provozování a vylepšování služby.

- Provozovatel neposkytne žádné zpracovávané osobní údaje tretí strane.

Výjimkou jsou souhrnné a statistické údaje, které již nelze spojit s konkrétní

osobou, a které provozovatel muže tretím stranám poskytnout.

- Pro prenosu dat od zákazníka k provozovateli je užito šifrování SSL

3. Konec ukládání osobních údaju

- Data starší 12 mesícu jsou anonymizována, tj. jsou uchována pro statistické

úcely, ale nelze je již spojit s konkrétní osobou. Kontaktní údaje neaktivních

uživatelu jsou po 12 mesících od jejich posledního prihlášení do systému

smazány.

- Údaje o uživateli mohou být smazány na žádost zákazníka, pomocí

požadavku na smazání strávníka v exportním souboru.

- Na písemnou žádost uživatele provozovatel vymaže jeho osobní údaje ze

systému.

- Smazané údaje mohou být archivovány až dalších 6 mesícu v zálohách

databáze.

Používání jen licencovaného SW

Ochrana PC před viry

Zálohováná

Pokuty a sankce

…......

Pozdní dodání měsíčního výkazu (1 den 50 Kč) každý zaměstnanec

Nezapsání do knihy jízd zodpovídá řidič (nezapsání dne 100 Kč)

….......

….......
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Předprojektová a projektová příprava stravovací systém
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Instalace SW (JIW, Grouter, BonAp)



















Školení JIW, BonAp, Hot line JIW, BonAp



















Detailní znalosti (JIW, BonAp), Detailní kontrola nastavení a dat



















Lištování, kabeláž, zapojování, oživování



















Příprava, kontrola a testy PC, nastavení



















Poznámky o instalaci a PC



















Shánění podkladů pro změny SW,



























































Lištování, kabeláž, zapojování, oživování



















Nákresy a příprava mechanických dílů



















Výroba čipů, objednávky a nákup materiálu a dílů



















Oprava havárií v rámci kvalifikace, výměna akumulátoru, toroidy



















Čipování a polepování karet a čipů, ukládání načipovaných kódů na disketu a disk



















Polepování terminálů a AKU štítky s výrobními čisly



















Automobily Brno - kontrola a doplňování náplní (ostřikovač)



















Automobily Brno - kontrola pneu, žárovky, ZIMNÍ náplně!!!



















Testování sestav a dílů před montáží (terminály, kabely Belden, dvojlinka!!!)



















Příprava paragonové tiskárny (nákup, kabel Centronix 1,8m, přepínač nebo deska portů, kotouček)



















Vedení pokladny Brno







































Programování JIW



















Hot line MSO Stravné, Sklad!!!, JIW



















Základní znalosti (Zámky, Docházka)



















Doplňování vlastností malých terminálů Atmel (ABDVOL)



















VOS terminály



















Tvorba a údržba SW Comsaver, REGSET, Gr_sim, Autodráhy, vzdálená komunikace



















Modemové komunikace a přenosy dat



















Znalosti vlastností velkých terminálů především REGINA, příprava EPROM



















Školení MSO, JIW!!!, Zámky



















Instalace SW (JIW)



















Servis stravenky



















































































































































































































































































































































Funkce a jejich pracovní náplň
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