Checklist eerste avond alleen (maandag t/m donderdag):

Voor vragen staat de productiemanager altijd gereed en is verplicht zijn telefoon bij zich te hebben. In dit geval Stanley: 0615101626 Jordy: 0651696304 Postnl noodnummer postcollectie: 088-2363737

De onderstaande tijden zijn een indicatie en hechten geen waarde als dit wel zo is, staat dit erbij.

· 14:00; Planning; is de avond al voor je doorgelopen en uitgezocht of moet je dit nog zelf doen? Hoe ziet je avond eruit? Genoeg uren of moet je hier nog voor lobbyen? Hoe hoog is de omzet? Alvast kijken naar spoedjes! Denk je dit te gaan halen of moeten we kijken naar het verplaatsen van enkele opdrachten. Het is handig om zo snel mogelijk zelf aanwezig te scannen als dat al een tijdje niet is gedaan. Hierdoor zie je gelijk zicht op hoe het ervoor staat op de productievloer. Opdrachten die echt kwijt zijn, ook zo snel mogelijk opnieuw in opdracht zetten.

· 15:00; Normaal gesproken heb je nu tijd om nog iets aan iemand te leren waar jij de avond wat aan kan hebben, stel je voor je ziet enkele problemen vanavond bij het inpakken. Misschien moet het inpakken aan iemand worden geleerd. Dit kan vaak ook door de verbeteraar gedaan worden van de overdag ploeg. Spreek dit met elkaar af. Je kan nu ook alvast mensen die nog moeten komen inplannen op de verschillende stations. Dan weten ze direct waar ze aan de slag kunnen.

· 16:30; Overdracht met de andere FM’s. Hiervoor gebruiken we het overdrachtsformulier. Dit is ook het moment waarop veel mensen naar huis gaan en zie je lege plekken ontstaan. Welke stations zijn onbemand? Verplaats mensen waar nodig. Zorg dat afronden/inpakken door blijft lopen en zich niet opstapelt. 

· 18:20; Avondeten voorbereiden, wie eet er mee? Wie eet wat? Stuur iemand naar boven om de oven voor te verwarmen en het eten te bereiden. Dit zal naar schatting dan rond 19:00 klaar zijn.

· 19:00-19:30; Avondeten. Als er mensen zijn die geen pauze hebben, kan je ze de balie laten doen. Als ze dit nog niet weten, kan je ze dit nog snel uitleggen. Als iedereen pauze heeft, let dan wel op de bel. Je kan zelf afspreken wie de klanten helpt. (hoedje van de koning, omstebeurt, zelf etc.)

· 19:30; Kijk of je iemand alvast de vaatwasser kan laten inruimen. Dit scheelt je teleurstelling als je later alles hebt afgesloten en je spullen wil pakken om naar huis te gaan, maar een hele berg afwas je nog staat op te wachten ;)

· (tijdelijk on-hold)19:30; Focus op XXL pakket. Er kunnen op de avond meerdere koeriers langskomen hiervoor. Soms nemen ze dus eerder alvast mee wat klaar ligt. Het kan zijn dat er ook kleine artikelen bij deze opdrachten zitten. Leg deze alvast vooraan bij afronden.

· (tijdelijk on-hold)20:00; Deadline XXL pakket. Nu zou alles ingepakt en klaar moeten liggen. Er zou dus vanaf nu ook nog een koerier langs moeten komen om dit op te halen. Dit gebeurt echter niet altijd. In dit geval stuur je een slackberichtje naar Bart.







· 20:00 Focus op de spoed brievenbuspakketjes. Deze hebben ook hun eigen kleur op de opdrachtbon. Zoals voor elke deadline geldt: Spoed heeft prioriteit (oranje gekleurd). Leg deze dus vooraan bij afronden. Geef ook alvast iemand de taak om dit straks weg te brengen. Het is handig om ze alvast de sleutels te geven, en de instructie te geven dat ze zelf ook op de tijd moeten letten. In de Admin->HR->Rooster kun je zien wie er allemaal een rijbewijs hebben. Als de mensen dit nog niet eerder hebben gedaan, kun je ze dit nu ook uitleggen. Het adres is Australiëhavenweg 100 

· 20:45 Er MOET iemand in de auto zitten om de brievenbuspakketjes weg te rijden. Het hek sluit namelijk om 21:00. Check dubbel of alle zakken in de auto zitten. Worden er na dit tijdstip nog spoed brievenbus opdrachten gescand bij het inpakken, dan worden deze automatisch omgezet naar pakketpost. Zo kunnen ze later nog op de postkar mee.

· 21:00 Focus op spoed Pakketpost. Mochten er vertraagde opdrachten zijn, geef deze dan ook prioriteit.

· 22:00 PostNL moet officieel gereed staan en ingeseald. Maak hier soms een beetje misbruik van als het druk is. Zodat iemand dit rustig doet terwijl postnl even wacht, kunnen er nog extra pakketten worden ingepakt. De chauffeur wacht wel. Kijk wel af en toe of de postnl chauffeur door het hek heen komt. De interne communicatie gaat niet altijd even goed. Met getal 0010 gaat de slagboom open!

· 22:15 Maak de productievloer netjes, zorg dat het werk is uitgesorteerd en dat al het werk van de volgende dag klaar staat bij de snijmachines. Kijk of er voor de dag erna opvallende dingen zijn die je alvast kan communiceren aan de floormanager van de dag erna.

· 22:20; Idealiter stoppen de afronders op dit moment iets eerder dan de inpakkers. Zo kunnen alle opdrachten die afgerond zijn, ook ingepakt worden. In de ideale situatie liggen er dus geen losse afgeronde opdrachten meer in de inpakhoek. Hier raken dingen namelijk gauw kwijt de volgende ochtend. Uiteraard is dit niet altijd mogelijk, maar probeer dit te timen.

· 22:30 Machines uitzetten. In principe kan je alle computers en tablets aan laten staan en kunnen de printers op standby (maantje) staan. De docucutters mogen ook aan blijven. De volgende machines kunnen worden uitgezet:
Lamineermachine, Garenloosmachines, Robotsnijders, snijmachines, Plockmatics, Wire-o autopunch.
Let op: de warmtetunnels van de sealmachine moeten 20 minuten hun warmte kwijtraken, voor ze geheel uitgezet worden. Dit doe je door de warmte uit te zetten, maar de ventilator nog even aan te laten. Mocht je dit vergeten zijn en is het al laat, dan is het niet erg om weg te gaan terwijl de ventilator nog draait, zolang je de warmte wel uitzet.












Checklist eerste avond alleen (vrijdag):
Voor vragen staat de productiemanager altijd gereed en is verplicht zijn telefoon bij zich te hebben. In dit geval Stanley: 0615101626 Jordy: 0651696304 Postnl noodnummer postcollectie: 088-2363737

De onderstaande tijden zijn een indicatie en hechten geen waarde als dit wel zo is staat dit erbij.
· 14:00; Planning; is de avond al voor je doorgelopen en uitgezocht of moet je dit nog zelf doen? Hoe ziet je avond eruit? Genoeg uren of moet je hier nog voor lobbyen? Hoe hoog is de omzet? Alvast kijken naar spoedjes! Denk je dit te gaan halen of moeten we kijken naar het verplaatsen van enkele opdrachten. Het is handig om zo snel mogelijk zelf aanwezig te scannen als dat al een tijdje niet is gedaan. Hierdoor zie je gelijk zicht op hoe het ervoor staat op de productievloer. Opdrachten die echt kwijt zijn, ook zo snel mogelijk opnieuw in opdracht zetten.

· 15:00; Normaal gesproken heb je nu tijd om nog iets aan iemand te leren waar jij de avond wat aan kan hebben, stel je voor je ziet enkele problemen vanavond bij het inpakken. Misschien moet het inpakken aan iemand worden geleerd. Dit kan vaak ook door de verbeteraar gedaan worden van de overdag ploeg. Spreek dit met elkaar af. Je kan nu ook alvast mensen die nog moeten komen inplannen op de verschillende stations. Dan weten ze direct waar ze aan de slag kunnen.

· 17:00 Focus op de spoed brievenbuspakketjes. Deze hebben ook hun eigen kleur op de opdrachtbon. Zoals voor elke deadline geldt: Spoed heeft prioriteit (oranje gekleurd). Leg deze dus vooraan bij afronden.

· 18:20; Avondeten voorbereiden, wie eet er mee? Wie eet wat? Stuur iemand naar boven om de oven voor te verwarmen en het eten te bereiden. Dit zal naar schatting dan rond 19:00 klaar zijn.

· 19:00-19:30; Avondeten. Als er mensen zijn die geen pauze hebben, kan je ze de balie laten doen. Als ze dit nog niet weten, kan je ze dit nog snel uitleggen. Als iedereen pauze heeft, let dan wel op de bel. Je kan zelf afspreken wie de klanten helpt. (hoedje van de koning, omstebeurt, zelf etc.)

· (tijdelijk on-hold)19:30; Focus op XXL pakket . Er kunnen op de avond meerdere koeriers langskomen hiervoor. Soms nemen ze dus eerder alvast mee wat klaar ligt. Het kan zijn dat er ook kleine artikelen bij deze opdrachten zitten. Leg deze alvast vooraan bij afronden.

· (tijdelijk on-hold) 20:00; Deadline XXL pakket . Nu zou alles ingepakt en klaar moeten liggen. Er zou dus vanaf nu ook nog een koerier langs moeten komen om dit op te halen. Dit gebeurt echter niet altijd. In dit geval stuur je een slackberichtje naar Bart.

· 20:00; focus op spoed en de laatste brievenbuspakketjes. Geef ook alvast iemand de taak om dit straks weg te brengen. Het is handig om ze alvast de sleutels te geven, en de instructie te geven dat ze zelf ook op de tijd moeten letten. In de Admin->HR->Rooster kun je zien wie er allemaal een rijbewijs hebben. Als de mensen dit nog niet eerder hebben gedaan, kun je ze dit nu ook uitleggen. Het adres is Australiëhavenweg 100


· 20:45 Er MOET iemand in de auto zitten om de brievenbuspakketjes weg te rijden. Het hek sluit namelijk om 21:00. Check dubbel of alle zakken in de auto zitten. Worden er na dit tijdstip nog spoed brievenbus opdrachten gescand bij het inpakken, dan worden deze automatisch omgezet naar pakketpost. Zo kunnen ze later nog op de postkar mee.

· 21:00 PostNL moet officieel gereed staan en ingeseald. Maak hier soms een beetje misbruik van als het druk is. Zodat iemand dit rustig doet terwijl postnl even wacht, kunnen er nog extra pakketten worden ingepakt. De chauffeur wacht wel. Kijk wel af en toe of de postnl chauffeur door het hek heen komt. De interne communicatie gaat niet altijd even goed. Met getal 0010 gaat de slagboom open! Houd altijd even in de gaten of rond dit tijdstip de chauffeur niet voor de slagboom staat. Is postnl er kwart over 9 nog niet bel dan de controlroom, ze zullen alleen vragen om het adres en bedrijfsnaam(kabelweg 44a Print&Bind. Zij kunnen je exact vertellen waar de chauffeur is. Komt de chauffeur echt veel later dan zal Bart of Stanley worden gebeld.  088-2363737 

· 21:15 Maak de productievloer netjes, zorg dat het werk is uitgesorteerd en dat al het werk van de volgende dag klaar staat bij de snijmachines. Kijk of er voor de dag erna opvallende dingen zijn die je alvast kan communiceren aan de floormanager van de dag erna.

· 21:20; Idealiter stoppen de afronders op dit moment iets eerder dan de inpakkers. Zo kunnen alle opdrachten die afgerond zijn, ook ingepakt worden. In de ideale situatie liggen er dus geen losse afgeronde opdrachten meer in de inpakhoek. Hier raken dingen namelijk gauw kwijt de volgende ochtend. Uiteraard is dit niet altijd haalbaar en is dit ook geen ramp, maar probeer dit te timen.

· 21:30 Machines uitzetten. In principe kan je alle computers en tablets aan laten staan en kunnen de printers op standby (maantje) staan. De docucutters mogen ook aan blijven. De volgende machines kunnen worden uitgezet:
Lamineermachine, Garenloosmachines, Robotsnijders, snijmachines, Plockmatics, Wire-o autopunch.
Let op: de warmtetunnels van de sealmachine moeten 20 minuten hun warmte kwijtraken, voor ze geheel uitgezet worden. Dit doe je door de warmte uit te zetten, maar de ventilator nog even aan te laten. Mocht je dit vergeten zijn en is het al laat, dan is het niet erg om weg te gaan terwijl de ventilator nog draait, zolang je de warmte wel uitzet.
