Prozessbeschreibung: Arbeitseinteilung

1. Prozessfestlegungen

1.1. Prozessinhalte

Einteilung der Kehrarbeiten und sonstigen Nebenarbeiten It. NO Kehrperiodenverordnung. Im Einzelnen
bedeutet dies

* Tourenplanung

* Einteilung der Kehr- und Terminarbeiten
e Fihren des Kehrbuches

» Einteilung der Nebenarbeiten

* Verwahrung von Kundenschlisseln

1.2. Prozesszustandigkeit

Technischer Innungswart

1.3. Begriffe
Terminarbeiten: langfristige Termine bzw. Uhrzeiten auf Wunsch des Kunden

Kurzfristige Anderungen: einmalige Wunschtermine bzw. Uhrzeitenwiinsche von Kunden

www.rauchfangkehrer-zert/NO/ Prozess Arbeitseinteilung Rev.Nr.:2 Ausgabedatum:25.6.2012



2. Ablaufbeschreibung, Verantwortlichkeiten, Prozess- inputs
und —outputs der Einteilung Kehrarbeiten

Ablauf Verantwortliche Mitgeltende
DF MA |Inf. Unterlagen
EDV-Erfassung Kehrstellen It. .
Prozess Kehrstellenaufnahme Diverse
Formulare:
e——Pp Outlook-
v | Ausdruck,
Ausdruck der taglichen Optional: Bro GF | RFK TagKeas]Iésr;tg;
Arbeiten pro Mitarbeiter elektro- —>
nisches
v Kehrbuch

Ausgabe der Kehr- )
biicher an die Kehrbucher
jeweiligen Mitarbeiter

A 4

Erbringung der
Dienstleistungen

DF = Durchfihrung
MA = Mitarbeit

Inf. = Information

2.1. Nahere Angaben zur Arbeitseinteilung von Kehrarbeiten

Bei der Einteilung aller Arbeiten hat die Optimierung der Touren aus Kosten- und Umweltgrinden oberste
Prioritat. Da wir daneben aber bemiht sind, auch den Wiinschen unserer Kunden zu entsprechen,
versuchen wir abweichende Kundenwiinsche in die festgelegten Touren so gut wie méglich zu integrieren.
Dadurch entstehende langere Wege missen dann gegebenenfalls in Kauf genommen werden.

Basis fur die Erstellung der Routen sind die Hauslisten/Kehrblatter (s. Prozess Dienstleistungserbringung)
der einzelnen Objekte, die nach StraBenziigen in Kehrmappen zusammengefasst werden, bzw. die in der
EDV eingegebenen Kundenadressen, die dann ins elektronische Kehrbuch Uberspielt werden. Daraus
ergeben sich die Routen und Tagesarbeiten, wobei bekanntgegebene Kundenwiinsche oder Wiinsche des
zustédndigen Rauchfangkehrers als fixe Terminarbeiten berlicksichtigt werden.

Die Anzahl der am Tag zu betreuenden Objekte richtet sich nach der Anzahl der Kehrstellen und der
Ortlichen Gegebenheit. Die einzelnen Kehrblatter/Hauslisten werden fortlaufend nummeriert und tragen die
Kennzeichnung der Route und der Kehrmappe bzw. des Mitarbeiters. Die fertigen Touren werden entweder
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in einen EDV-Kalender (z.B. MS Office Outlook) oder in eine Tagesliste eingegeben und taglich fir die
einzelnen Rauchfangkehrer ausgedruckt bzw. laufend in das elektronische Kehrbuch Uberspielt.

Wichtig ist, dass auch die Kunden rechtzeitig Information tber die laufenden Termine erhalten: Die Arbeit
wird fir mindestens 20 Arbeitstage (ein Monat), besser aber flir ein ganzes Jahr im Voraus eingeteilt, die
Kunden erhalten entweder jeweils zu Jahresbeginn eine schriftliche Kehrankiindigung mit Datumsangabe
oder die jeweils nachsten Termine (bei kiirzerer Planung) werden auf den Rechnungen angefihrt.

Einteilung der Terminarbeiten

Ein wesentlicher Punkt sind die Terminabsprachen mit dem Kunden. Wenn ein Kunde den Wunsch an uns
herantragt, seinen regelméBigen Kehrtermin zu verschieben, dann muss vorher abgeklart werden, ob die
Leistung zum Wunschtermin/Uhrzeit machbar ist, das heiB3t, ob zu diesem Zeitpunkt ein dafir qualifizierter
Mitarbeiter verfigbar und die Anfahrt kosten- und umweltmaBig vertretbar ist. Erst dann darf dem Kunden
der Termin zugesichert werden. Der Terminwunsch wird dann in der EDV ge&ndert und gegebenenfalls im
bereits ausgedruckten Kehrblatt/Hausliste erganzt.

Kurzfristige Anderungswiinsche

Kurzfristige Anderungswiinsche werden nur auf den Kalenderblattern/Tageslisten bzw. Informationszetteln,
fir die Rauchfangkehrer mit elektronischem Kehrbuch, vermerkt und dem zustandigen Rauchfangkehrer
ausgehandigt.

Wenn Terminanderungen noch flr diesen Tag sind, werden die Mitarbeiter Gber das Mobiltelefon
verstandigt, und diese vom Anderungswunsch informiert. Im Falle einer Terminabsage fur den laufenden
Tag wird dem RFK eine Notiz auf dem Kalenderblatt/Tagesliste fir den néchsten Tag hinterlegt, damit er
den Kunden wegen einer neuerlichen Terminvereinbarung kontaktieren kann.

Achtung: Anrufbeantworter miissen taglich abgehdrt werden, da Terminédnderungen oder —wiinsche
darauf gesprochen sein kénnten.

Verwahrung von Kundenschliisseln

Sollten Kunden den Wunsch haben, lhre Schliissel beim Rauchfangkehrerbetrieb zu deponieren, ist — im
Interesse der Sicherheit des Kunden und des Rauchfangkehrerbetriebes - folgende Vorgehensweise
einzuhalten:

» Schlissel mlssen in absperrbaren, befestigten Aufbewahrungsvorrichtungen (Kasten) verwahrt
werden

e Der Schliissel dazu muss vom Biro bzw. GF verwahrt werden

» Die Schlissel werden am Morgen des Tages, an dem das Obijekt féllig ist, dem zustandigen
Rauchfangkehrer ausgehéandigt, der diesen spatestens am nachsten Morgen wieder retourniert

« Im Biiro ist — bei Ubergabe durch den Kunden und bei jeder Ein- und Ausgabe des Schliissels ein
Eintrag in der Formular Liste Schlisselaufbewahrung zu machen

Absprachen mit Behérden

Es gibt mit allen Gemeinden verschiedene Absprachen Uber die Durchfiihrung der jeweiligen Arbeiten. Zur
Nachweislichkeit werden die Vereinbarungen schriftlich aufgesetzt und von der in der Stellenbeschreibung
genannten Person aufbewahrt.
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3. Ablaufbeschreibung, Verantwortlichkeiten, Prozess- inputs
und —outputs der Einteilung von Nebenarbeiten

l

Einteilung und Eintrag
in Tagesliste/Kalender

\ 4

Erbringung der
Dienstleistungen

Ablauf Verantwortliche Mitgeltende
DF MA |Inf. Unterlagen
Anruf des Kunden oder Information i
eines Mitarbeiters nach Akquisition D|verse.
einer Nebenarbeit Formulare:
QOutlook-
Ausdruck,
Biro GF |RFK

Tageslisten
—>

DF = Durchfihrung
MA = Mitarbeit

Inf. = Information

4. Prufungen

Die Prifung der vollstandigen Durchfihrung der Arbeiten erfolgt durch das Austragen der Kehrbiicher in
der EDV am Ende eines jeden Arbeitstages oder spatestens am Ende eines jeden Arbeitsmonats. Bei
Verwendung von elektronischen Kehrblchern muss nur noch nach Ubertragung der Daten die Liste der
falligen Auftrage auf vollstdndige Abarbeitung Uberprift werden. Siehe Prozess Erbringung der

Dienstleistungen.

4.1. Uberwachung der Tourenplanung:

Bei signifikanten Abweichungen der gefahrenen Kilometer und Verbrduche im Zuge der monatlichen
Aktualisierung des Umweltregisters wird die Routenplanung und deren Einhaltung von der
Geschaftsfihrung kontrolliert und gegebenenfalls zusammen mit dem zustandigen Mitarbeiter neuerlich

optimiert.
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