Полное описание подразделений организации.

Любой организации необходима структура для управления, обеспечения контроля и координации действий всех подразделений. ХАРЬКОВ - 1997

В ваших руках находится часть материала по Административной технологии Управления, проясняющая некоторые проблемы менеджмента. В частности, здесь кратко описаны   функции основных действий в любой организующей структуре предприятия.  Эта информация имеет практическую направленность и может оказать неоценимую помощь всем руководителям высшего и среднего управленческого звена.

Этот материал является учебным пособием по искусству управления персоналом, предприятием, производством, бизнесом. В нем изложена организующая  структура  для  любого  предприятия.  Она  является универсальной,   так   как   содержит   основополагающие   принципы, необходимые для любой успешной деятельности и работает независимо от политической и экономической ситуации в стране. В то же время, она является и уникальной, так как содержит целый ряд элементов “ноу-хау”.

Данной структурой успешно пользуются тысячи компаний, деловых людей и профессионалов во всем мире. Среди них “IВМ”, “VОLVО”, “GENERAL МОТОRS Соrроrаtion”, “Тгаst Аmerican Ваnk”, “АТ&Т”, “СНRYSLER Соrроrаtion”, ‘Digital Aircraft”, “FORD”, “Cartier”, “GENERAL ЕLЕСТRIC”, “Воsch”, “АGFА Gеvегt”, “Doudlas Aircraft”, “Oracle” и многие другие (более 3000).

В Росии их более 1500. Среди них- ”Сбербанк”, “Газпромбанк”, “Уникомбанк”,   “Конверсбанк”,   “АСТРОВАЗ”,   страховые   компании “АСКО”, “НАЛКО”, “ДИНА”, “Внешэкономбанк”, “Зауральский бизнес банк”, “Новобанк”, банк “Возрождение”, Концерн “БАЛЧУГ”, АО “ЭМОН”, АО “Пермские моторы”, КАМАЗ (литейный и дизельный заводы), АО “Рыбинские моторы”, АО “АКРОН”, концерн “ГАЗПРОМ”, компания     “ЛУКойл”,     Компания     “ЮНЕКС”,     Дубнинский машиностроительный завод”. Шинный з-д (г. Киров), Ростовская валютная биржа. Московский Центральный телеграф, АО “МОВЕН”, Саратовский авиазавод”, ПО “Химпром”, АО “Пермские моторы”, КБ “МиГ”, АО “Сочиспецавиа”, АО “Сахморепродукт” и другие. На Украине - “Азовсталь”, “Азовмаш”, ПО им. Ильича и другие.

Все они едины в одном, эта технология работает и открывает новые пути развития к полному успеху.

Читайте, изучайте и повышайте свое профессиональное мастерство, совершенствуйте свои навыки и добивайтесь успеха!

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ РУКОВОДЯЩЕГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 7

Назначение подразделения 7

Это подразделение координирует и контролирует деятельность организации с тем, чтобы она работала бесперебойно, эффективно производила свои продукты II предоставляла услуги отдельным личностнм и группам с высоким качеством.

НАЗАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 7, РУКОВОДЯЩЕГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ЯВЛЯЕТСЯ СОЗДАНИЕ И ПОДДЕРЖАНИЕ ЖИЗНЕСПОСОБНОЙ И БЫСТРО РАСШИРЯЮЩЕЙСЯ ОРГАНИЗАЦИИ ПУТЕМ ПОЛНОГО И ТОЧНОГО ПРИМЕНЕНИЯ СВОЕЙ ПОЛИТИКИ И ТЕХНОЛОГИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ.

Руководящее Подразделение - это подразделение, в конечном счете, ответственное за создание успешной и процветающей организации, которая предоставляет свой продукт или услугу и делает ее преуспевающей. С Подразделения 7 начинается создание большой. расширяющейся организации.

Руководящее Подразделение является тем местом, где сосредоточены все старшие руководители организации.

Подразделение 7 состоит из наиболее опытных и обученных в административном отношении сотрудников организации. Они являются экспертами в Политике фирмы и технологии управления, необходимым для того, чтобы создать стандартную организацию и заставить работать каждую ее часть. Они никогда не сидят за своими столами, составляя лишь депеши, а упорно и постоянно работают, чтобы сделать организацию лучше и сильнее.

И  хотя   каждый  руководитель  в  Подразделении   7  выполняет  свои (функциональные обязанности, все сотрудники и руководители Подразделения 7 работают, как единая команда. Своими совместными усилиями они строят сильную и преуспевающую организацию. Об эффективности Подразделения 7 можно судить по общему состоянию организации, ее влиянию в данном регионе.

Свидетельством компетентности Подразделения 7 является счастливая, энергичная и расширяющаяся организация.

Отдел 19 - офис Генерального директора Условие

Этот отдел   занимается   организационным   планированием   и   его осуществлением для достижения всех поставленных условий.

Генеральный Директор (ГД) - это старший руководитель, ответственный за всю организацию. Он является главой Отдела 19. Офиса Генерального Директора.

Основной  мотивацией для деятельности этого отдела является осознание УСЛОВИЯ (определение: Условие - обстановка, в которой происходит что-нибудь).

ГД выполняет функцию по общему планированию и координации работ. Он нацеливает действие организации таким образом, что результатом их является ее расширение и рост. ГД устанавливает цели расширения и задания, которые нужно выполнить, и координирует работу всех руководителей так, чтобы она соответствовала поставленным задачам.

Как старший руководитель организации, он обеспечивает ДОВЕДЕНИЕ ДЕЛА ДО КОНЦА. Он следит за тем, чтобы на пути организации к расширению преодолевались все реальные и воображаемые препятствия и чтобы было возможным производство   продуктов,   необходимых   для   жизнеспособной,   развивающейся организации.

ГД несет ответственность за всю организацию и ее сферу деятельности. Он проявляет инициативу в контроле и управлении своей организацией и делает это в полном соответствии с Административной Технологией Управления. Он является экспертом в вопросах Политики и организационным Ноу-хау. Он знает организацию и все ее части изнутри и снаружи и может добиться получения высококачественного продукта в большом количестве от каждого ее подразделения. Он не сидит на рабочем месте Продавца, не становится директором по Производству или каким-либо иным образом выполняет функции различных отделов организации. При необходимости он может непосредственно управлять определенным производственным участком. При этом он быстро ставит руководителей на подчиненные ему посты. Стажирует их и возвращает им их обязанности. Распределением функциональных обязанностей и обучением он делает их компетентными и таким образом создает под собой крепкую структуру руководства. Он ДОВОДИТ ДЕЛО ДО КОНЦА тем, что РАССТАВЛЯЕТ ЛЮДЕЙ и заставляет их добиваться ДОВЕДЕНИЯ СВОИХ ДЕЛ ДО КОНЦА.

Он использует Политику и ссылается на нее в своих действиях и приказах. Он нетерпим к любым действиям в организации, не соответствующим политике, Административной Технологии или Этике. Он не принимает оправданий и каких-либо умозаключений от своих подчиненных. Он заставляет людей выполнять свои функции, требует от них брать на себя полную ответственность, соответствующую их постам. Когда кто-то, несмотря на знание своих функций, не может справиться со своей работой, он находит того, кто на это способен. Он всегда организует только в направлении повышения продуктивности.

ГД ведет сотрудников организации к осознанию полной ответственности за весь регион, в котором она расположена, и к тому, чтобы все в этом регионе были знакомы с ее продуктом или ее услугами. Он мыслит МАСШТАБНО и заставляет организацию мыслить МАСШТАБНО.

Вместе с руководителями, ответственными за соответствующее направление деятельности, ГД ежедневно инспектирует организацию. Он знает и применяет проверенную  временем истину, что  РАСШИРЯЕТСЯ, БЫСТРО  РАСТЕТ И ПРЕУСПЕВАЕТ  ТОЛЬКО ТА  ОРГАНИЗАЦИЯ,  КОТОРАЯ  СООТВЕТСТВУЕТ ПОЛИТИКЕ. С помощью Контрольных листов качества подразделений он проверяет каждое подразделение и определяет то, что необходимо сделать, чтобы поднять его до статуса Качества Могущества, на 100% соответствующего политике.

Основываясь на результатах своих проверок, ГД пишет простые и выполнимые мини-программы по отделам, по пунктам из раздела “Могущество” контрольных листов подразделений. Он работает быстро и никогда не приемлет (оправданий по поводу отсутствия “доведенных до конца дел”.

ГД не является той точкой, где можно получить готовый рецепт решения всех проблем  или срочных   задач   организации, он  заставляет   руководителей соответствующих участков выполнять свои функциональные обязанности и справляться с любыми проблемами. По трем главным направлениям организации у него назначены руководители:

Заместитель ГД но Организационным Вопросам; Исполнительный Директор: Заместитель ГД но Продвижению и Продажам.

Эти руководители обеспечивают производство продуктов в каждом из своих подразделений. Они не допускают беспорядок на своих участках организации и заставляют свои подразделения работать и ПРОИЗВОДИТЬ ПРОДУКТ или УСЛУГУ.

ГД и его старшие руководители имеют Ответственных по Оргвопросам, которые  организуют  производство.  Ответственные  по  Оргвопросам  являются экспертами в вопросах политики и знают, как буквально в считанные минуты • образовать линию производства и заставить ее производить. Они обеспечивают сотрудников обязанностями, обучают их и следят за тем, чтобы существовала организация дела, необходимая для выполнения поставленных перед данным участком производственных задач. Они управляют сотрудниками и организацией чрезвычайно оперативно. Они прогнозируют перегрузки еще до их возникновения и обеспечивают такое устройство данного участка, чтобы он не разрывался на части, когда производственная нагрузка достигает своего пика. Ответственные по Оргвопросам останавливают любые снижения еще до их появления. Там, где происходит взрыв Ответственный по Оргвопросам собирает осколки и обеспечивает восстановление коллектива и линий.

ГД может иметь под своим началом также и старшего руководителя, который называется Заместителем ГД по Поставкам и Обмену. Он не отвечает за какие-либо конкретные подразделения, а следит за тем, чтобы организация осуществляла контакты с клиентами, обеспечивала подписание с ними договоров и успешное предоставление им своих услуг с тем, чтобы могли состояться новые контракты на продолжение обслуживания. “ Подтягивал гайки ” в подразделениях организации с полномочиями Заместителя ГД, Заместитель ГД по Поставкам и Обмену следит за тем, чтобы через продвижение на рынок, продажу, предоставление услуг производились главные продукты организации.

Заместитель ГД по Поставкам и Обмену, три других ЗГД ( Заместитель ГД по Организационным Вопросам, Исполнительный Директор, Заместитель     ГД     по Продвижению и Продажам) образуют Руководящий Совет организации. Руководящий Совет создает успешную, жизнеспособную организацию и управляет ею. Он помогает ГД планировать и координировать организацию и является ее высшим органом. Это наиболее   активный   орган   в   организации,   занимающийся   разработкой   ее МАСШТАБНЫХ идей и принимающий главные решения в соответствии с политикой. Руководящий Совет в особенности обеспечивает наличие в организации эффективной программы продвижения на рынок, разрабатывает долгосрочные идеи по продвижению и добивается их ВЫПОЛНЕНИЯ. Еженедельно он рассматривает и утверждает (финансовые планы организации. В то время как ЗГД отвечают за общую статистику своих подразделений, коллективной ответственностью Руководящего совета является:

• соотношение “деньги в наличии/предстоящие платежи” в организации;

• ее резервы и фактические активы;

• успешная деятельность организации в целом. Руководящий Совет получает рекомендации от Консультационного Совета, который состоит из всех руководителей Подразделений. Консультационный Совет собирается еженедельно, для рассмотрения статистики организации и выработки рекомендаций по необходимым действиям. подготавливает план Поступлений и Финансовый план организации и предоставляет их на рассмотрение Руководящему Совету.

Собираясь в Консультационном Совете, руководители подразделений работают вместе для того, чтобы скоординировать деятельность всех подразделений и обеспечить развитие организации. Являющиеся ключом к правильной координации действий в организации оба эти Совета - Руководящий и Консультационный - сосредоточены в Отделе 19.

Ежедневно производится Производственное Совещание, состоящее из ГД. Заместителей ГД и Руководителей Подразделений. Каждый руководитель Подразделения является одновременно Ответственным по продукту (тем человеком, который ест и спит, думая о ПРОДУКТЕ своего подразделения!) и на этом Совещании определяются, планируются, продвигаются, (проводятся и принимаются квоты на неделю.

Для того чтобы обеспечивать информированность и координацию каждою человека, ГД проводит еженедельные собрания персонала. Ответственные сотрудники разных участков организации кратко информируют других о достигнутом, статистике и планах на будущее. Именно таким путем вся организация становится полностью информированной и скоординированной над выполнением ее программ и планов, сотрудники работают все вместе, как одна команда, решая свои задачи.

От Отдела 19 исходят необходимые для расширения планирование и координация, потребность в продукте и весь темп движения организации.

Ценным Конечным Продуктом Отдела 19 является: ЖИЗНЕСПОСОБНАЯ, РАСШИРЯЮЩАЯСЯ ОРГАНИЗАЦИЯ.

Отдел 20 - офис президента

Существование

Этот отдел поддерживает необходимые отношения с административными органами и занимается юридическими вопросами.

Офис Президента возглавляется Президентом и основной мотивацией для деятельности  этого отдела является осознание  СУЩЕСТВОВАНИЯ (определение: Существование - быть, иметься в наличии, выживать).

Работа Президента состоит в том. чтобы представлять организацию всем средствам массовой информации, представителям  и официальным лицам высшего звена делового мира и административных органов делового мира. Он специализируется в установлении Регионального Контроля но Связям с Общественностью, который основывается на опросах Законодателей Общественного Мнения и программах, разрабатываемых для информирования этих Законодателей. Также средств массовой информации об организации таким образом, чтобы создать ей благоприятный имидж, вызывая у них тем самым благоприятное мнение о нас и получая содействие с их стороны. Для того чтобы общественность могла узнать об организации, он занимается всеми средствами массовой информации, газетными сообщениями, прессой, радио. ТВ... Это создает безопасную среду, в которой мы можем производить свои продукты либо услуги.

Он имеет друзей среди ОВП (особо важных персон), которые будут говорить положительно об организации всем своим собеседникам.

Используя Технологию Связей с Общественностью, он улаживает всякую плохую прессу или мнения и немедленно устраняет эти неверные представления. находит и принимает меры по отношению к источникам этой отрицательной информации.

Он обеспечивает очень профессиональный имидж организации и его сотрудников их внешним видом и манерами и при необходимости направляет в Квалификационное Подразделение любого сотрудника для исправления.

Он планирует и проводит главные мероприятия, такие как Международные выставки, ярмарки, семинары, конференции и другие важные события.

Он заинтересовывает любую важную персону, с которой вступает в контакт. Персонально приглашает в офис организации и лично обеспечивает с ними встречу.

Ценным Конечным Продуктом Отдела 20 является:

1. ОГРОМНАЯ ПОПУЛЯРНОСТЬ ОРГАНИЗАЦИИ.

2. КОНТРОЛИРУЕМАЯ СИТУАЦИЯ, ПРОЯВЛЯЮЩАЯСЯ В ВОСПРИЯТИИ ОРГАНИЗАЦИИ НЕ ТОЛЬКО В РЕГИОНЕ, НО И НА МЕЖДУНАРОДНОМ УРОВНЕ.

Отдел 21 - отдел стандартной политики Источник

Этот отдел контролирует соблюдение технологии управления и  политики организации, без каких либо отклонений. В компании это офис основателя фирмы или того, кто является разработчиком продукта (идеи), производимого фирмой. Он следит за хорошим состоянием помещений организации и занимается предоставлением дополнительных площадей и случае расширения фирмы.

Основной   мотивацией для деятельности этого   отдела является ИСТОЧНИК (определение: Источник-начало чего-нибудь).

Руководителем Отдела является Директор по Стандартной Политике.

Директор по Стандартной Политике расширяет организацию тем, что обеспечивает и поддерживает СОБЛЮДЕНИЕ ею ПОЛИТИКИ, а это означает, что он поддерживает работу организации в точном соответствии с результатами исследований и   открытий   в   организационной   области.   Он   является   безжалостным   1 бескомпромиссным в обеспечении и поддержании 100% исполнения организацией ПОЛИТИКИ и ТЕХНОЛОГИИ.

Он работает на основании того непреложного факта, что БЫСТРО РАСТЕТ И ПРЕУСПЕВАЕТ ТОЛЬКО ТА ОРГАНИЗАЦИЯ, КОТОРАЯ СООТВЕТСТВУЕТ ПОЛИТИКЕ.

Он инспектирует   любые, не расширяющиеся или непродуктивные участки организации, обнаруживает причины и следит за тем, чтобы этот участок был исправлен, обеспечено его развитие и преуспевание. Таким способом он обеспечивает расширение организации и выполнение ее жизнедеятельности.

Директор по Стандартной Политике следит за тем, чтобы Подразделение 1 имело весь необходимый персонал и работало согласно политике. Он знает, что без правильного работающего стандартного Подразделения 1 организация никогда не будет иметь успех и процветание, и если этого не делается, то он сам принимает на работу Директоров по организации и лично назначает их на посты.

Благодаря своим непосредственным действиям по поддержанию на 100% стандартной и соответствующей политике организации Директор по Стандартной Политике является главной движущей силой в расширении организации.

Кроме того, корректировать персонал, механизмы и линии коммуникации он обеспечивает наличие работающего Квалификационного Подразделения. Директор по стандартной политике, делающий свое дело - БЕСЦЕНЕН.

ЦКП:

1.   СООТВЕТСТВУЮЩАЯ ПОЛИТИКЕ, ШИРОКО ИЗВЕСТНАЯ      И УСПЕШНАЯ  ОРГАНИЗАЦИЯ,   ИСПОЛЬЗУЮЩАЯ   ТЕХНОЛОГИЮ АДМИНИСТРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ.

2.   ЖИЗНЕСПОСОБНАЯ И ПРЕУСПЕВАЮЩАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ С ХОРОШО

ОПЛАЧИВАЕМЫМИ СОТРУДНИКАМИ.

3.   ЦЕННОЕ ИМУЩЕСТВО ОРГАНИЗАЦИИ.

РЕЗЮМЕ

Центом Конечным Продуктом Подразделения 7 является:

ЖИЗНЕСПОСОБНАЯ, РАСШИРЯЮЩАЯСЯ ОРГАНИЗАЦИЯ, ИСПОЛЬЗУЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНУЮ ТЕХНОЛОГИЮ УПРАВЛЕНИЯ, ПРОИЗВОДЯЩАЯ СВОИ ПРОДУКТЫ И УСЛУГИ

Существующее и будущее состояния организации целиком находятся в руках ее Руководящего Подразделения. Каждая его часть имеет свою особую функцию, которые соединяются для полного управления и развития каждого участка организации. Разрабатывая планы и управляя организацией, старшие руководители работают сообща. Они представляют собой командный центр организации.

Без компетентного Подразделения 7, ведущего и направляющего организацию она будет представлять собой беспорядок и хаос. Быть процветающей и успешной. означает для организации то. что ее руководители организовали ее в соответствии с политическими, техническими и этическими стандартами и что она обеспечивает • эффективную работу организации.

Будущее вашей страны, вашего региона, ваше собственное и будущее этой планеты находится в руках РУКОВОДЯЩЕГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ.

Административный термин: ЦКП - Ценный Конечный Продукт.

Ценный - так как его можно обменять на деньги или другой ЦКП (бартер). Конечный - так как завершен цикл действий по его производству. Продукт - как результат деятельности.

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 7

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ- МКЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ. УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНЕЙ.

От Руководящего Подразделения зависит управление и координация всей организации. Без лидеров, знающих и эффективно применяющих Административную Технологию управления и политику, вся организация быстро опустится до состояния общего беспорядка.

Руководящее подразделение устанавливает направление и темп работы организации.

Соответствие действий и намерений, скоординированных в единое целое. приводит организацию и ее сотрудников к непрерывному развитию, процветанию и благополучию.

Качество работы этого подразделения определяет курс движения организации и ее будущий прогресс.

Характеристики Состояния Могущества Подразделения: (после каждого пункта с цифрой ставится подпись в специальном поле которое при сканировании опущено)

1. Все руководители Организации приходят на работу вовремя, хорошо выглядящими, полными бодрости и оптимизма.

2. Все посты Руководящего Совета заполнены, есть Генеральный Директор и Заместители Генерального директора, выполняющих функции, соответствующие их постам.

3. Все руководители организации (руководители отделов и выше) являются экспертами в своих подразделениях, полностью обучены и квалифицированы для своих постов и в точности знают, как применять технологию, политику, статистику.

4, Имеется Директор по Стандартной Политике, который

занимает только этот пост.

5. Директор по Стандартной политике выполняет все свои

функции.

6. Ведется Книга записей Директора по Стандартной Политике,

которая показывает точное состояние внедрения Программ Коррекции, Создания или Расширения Организации.

7. Все узаконенные программные шаги доводятся до установленных исполнителей. Эти шаги точно и полностью понимаются и ‘ быстро осуществляются исполнителями.

8. Для обнаружения любых причин, препятствующих исполнению

программных шагов, выполняются полные расследования.

9. При необходимости издаются Формы Коррекции, предназначенные
для устранения причин, метающих исполнению программных
шагов.

10. Никакие невыполненные или выполненные наполовину дела
не докладываются, как выполненные.

11. Организация имеет все необходимое и оно содержится в

чистоте и порядке.

12. Все в организации способствуют качеству и скорости работы
и предоставления услуг.

13. Все в организации способствуют тому, что сотрудники и клиенты
чувствуют себя комфортно. 
_____________

14. О полном исполнении программ, проектов, приказов
докладывается руководителю быстро и точно. 
_______________

15. Поощряется написание писем сотрудниками организации и
клиентами Президенту организации. 
_______________

16. Все рекламные материалы, статьи и объявления перед их
использованием визируются руководителем. 
_______________

17. Руководящие информационные материалы и приказы
полностью соответствуют политике и технологии управ-
ления организации и способствуют ее расширению. 
_______________

18. Каждый руководитель и сотрудник проходит периодическую
проверку в Квалификационном Подразделении по тем материалам,
которые имеют непосредственное отношение к его должности. 
______________

19. Организация имеет все необходимое и содержится в
чистоте и порядке. 
_______________

20. Все в организации способствует качеству и скорости
работы, производству продукта и услуг. 
_______________

21. Все в организации способствует тому, что сотрудники и
клиенты чувствуют себя комфортно и уютно. 
_______________

22. Отсутствуют какие-либо нарушения производственных процедур
в офисе, имеются и используются все необходимые материалы.
В случае нарушений Директор по Стандартной политике
немедленно проводит расследование и к виновным применяются
меры дисциплинарной ответственности Секцией Этики, затем
они проходят коррекцию в Квалификационном Подразделении. 
_______________

23. На своем посту имеется Ответственный по Организации
Руководящего Подразделения (ООРП), который выполняет свои
функциональные обязанности. 
_______________

24. ООРП эффективно работает, он создаст организацию организуя сотрудников и обеспечивает их необходимыми материалами.

25. Руководитель Секции Финансов постоянно увеличивает резервные капиталы организации, записывая их по статье “расходы”. повышая тем самым потребность организации в деньгах и доходе.

26. Руководитель Секции Финансов. руководители организации и Члены Комитета по Финансовому Планированию имеют полную ясность по вопросам создания дохода и финансового планирования.

27. На основании имеющихся счетов-фактур досконально изучаются текущие и прошлые источники дохода. __________

28. Финансовым планом предусматриваются необходимые средства для маркетинга и эффективной широкомасштабной рекламы, повышающих доходы организации. _____________

29. Расходы на рекламу никогда не урезаются из-за уплаты каких-либо счетов или по иным причинам.

30. Комитет по Финансовому Планированию, Руководящий Совет и Руководитель Секции Финансов обеспечивают финансирование, приобретение и использование всего необходимого для осуществления мероприятий по продвижению товара на рынок. _______________

31. Организация имеет отличное соотношение “деньги в наличии / предстоящие платежи”. ______________

32. Существует и отвечает текущему положению вещей, полностью используется надлежащая Программа Финансового Планирования, в которой предусматривается реклама, необходимые мероприятия и основные жизненно важные расходы. _______________

33. Руководитель Секции Финансов обеспечивает хорошую оплату труда сотрудников организации. ______________

34. Руководитель Секции Финансов предотвращает принятие на будущее каких либо обязательств, превышающих платежеспособность орга​низации, и подобные обязательства отсутствуют на текущий период._____________

35. Руководитель Секции Финансов регулярно собирает и сдает в банк весь доход организации и следит за тем, чтобы он совпадал с выписанными счетами в Подразделении 3. _______________

36. Руководитель Секции Финансов без задержек и аккуратно выделяет все предусмотренные распределением средства. _______________

37. Руководитель Секции Финансов своевременно ведет отличный, соответствующий политике бухгалтерский учет. _______________

38. Руководитель Секции Финансов обеспечивает предоставление руководству необходимую финансовую информацию. _________

39. Руководитель Секции Финансов обеспечивает постоянное поддержание адекватных запасов готовой продукции.

40. Руководитель Секции Финансов обеспечивает наличие в функциях Ответственного за Склад Готовой Продукции всех ее пунктов.

41. Благодаря превосходному продвижению на рынок, организация получает даже больше, чем она может израсходовать. __

42. Директор по Стандартной Политике занимает свой пост, он хорошо одевается, имеет- отличные манеры, его статус в организации высок, он олицетворяет политику организации, ее имидж.

43. Директор по Стандартной Политике путем личного наблюдения знает состояние каждого участка организации (хорошее и плохое) и регулярно докладывает об этом руководству. _______________

44. Директор по Стандартной Политике имеет журнал, куда вносит все программы, получаемые от руководства, и следит за тем, чтобы копии этих программ получали в организации все, кого они касаются. _______________

45. Директор по Стандартной Политике следит за тем, чтобы полностью и вовремя выполнялись все пункты программ и посылает Рапорты об их выполнении туда, откуда эти программы исходили. _______________

46. Руководитель Секции Финансов обеспечивает правильную регистрацию организации, соблюдение всех лицензионных соглашений и безопасное надлежащее обращение со всеми важными юридическими документами._________

47. Директор по Стандартной Политике обеспечивает полную защиту всех торговых марок и авторских прав и предотвращает их непра​вильное использование сотрудниками или клиентами. _______________

48. Директор по Стандартной Политике руководит улаживанием всех юридических вопросов или судебных процессов. ______________

49. Президент располагает настолько хорошо организованным Региональным Контролем по Связям с Общественностью, что все нападки на организацию отражаются и урегулируются Особо Важными Персонами - друзьями организации. ______________

50. Президент изолирует и полностью справляется с любыми враждебными для организации группами. ______________

51. Директор по Стандартной Политике защищает юридический статус организации, как негосударственного учреждения. _______________

52. Все дела. связанные со средствами массовой информации. прессой, правительством, городской и областной администрацией и другие проблемы. вызывающие беспокойство, урегулируются положительным для имиджа в глазах общественности образом.

53. Руководитель Секции Финансов обеспечивает заполнение всех официальных регистрационных документов, налоговых деклараций. лицензий и необходимых отчетов таким образом, чтобы защитить негосударственный статус организации.

54. Потребители удовлетворены продуктами и услугами организации

и заключают повторные договоры на обслуживание.

55. Руководящий Совет регулярно собирается и ведет эффективную деятельность по планированию, координации и управлению организацией. ______________

56. Консультационный Совет регулярно собирается и работает, как команда над улучшением жизнеспособности организации, его продуктивности и организованности. _______________

57. Консультационный совет регулярно собирается и устанавливает “Состояние” и планы работ для подразделений. ______________

58. Еженедельно проводятся собрание сотрудников с краткой информацией от отдельных сотрудников по любым проблемам и их решениям, общим делам, их статистике, состояниям и боевым планам с тем, чтобы обеспечить информированность коллектива, координацию принимаемых действий и усилий. ______________

59. На пост (должность) поставлен Заместитель ГД по Поставкам и Обмену и он эффективно работает, обеспечивая рекламу, продажи, предоставление услуги, что имеет своим результатом подписание повторных договоров на продукт организации. _______________

60. Заместитель ГД по Поставками и Обмену добивается существование обмена с избытком, отсутствия задержания предоставления услуг, предоставляя те услуги и продукты, которые продаются. ______________

61. Заместители ГД устанавливают производственные цели организации и следят за тем, чтобы эти цели достигались. ______________

62. Заместители ГД обеспечивают производственные победы сотрудников.__________

63. Вся статистика вывешена там, где ее могут видеть сотрудники. _______________

64. Руководители руководят своими подразделениями ПРИ ПОМОЩИ СТАТИСТИКИ в точном соответствии с политикой. _______________

65. Руководители обеспечивают правильное назначение Состояний каждому
участку в организации и они работают в точном соответствии с
формулами этих Состоянии.

66. Сотрудники организации правильно применяют формулы Состояний
для своих постов.

07. ГД ежедневно инспектирует все участки организации 
__________
68. Руководители ежедневно инспектируют свои подразделения. ___

69. Руководители правильно направляют действия своих сотрудников
по исправлению отклонений от политики, устранению отставания
и повышению продуктивности. ____________

70. ГД, ЗГД пишутся и доводятся до полного выполнения всеми отделами
мини-программ для отделов, что имеет результатом растущую статистку

РЕЗЮМЕ

Состояние организации полностью определяется внутренними факторами. Именно руководитель должен разрабатывать программы, устанавливать цели и продвигать вперед производство, решать организационные вопросы, чтобы создать и поддерживать деятельность организации.

Чтобы сделать руководителя, необходимо время. Для этого требуется изучение политики, полное понимание намерений организации и знание технологии управления. Это трудная работа. Но имея желание и стремление к Общемировому Совершенству, Руководящее Подразделение может объединить организацию в команду и это дело сделать необходимо.

Всякий руководитель, который хочет узнать общее состояние своей организации, может воспользоваться этим контрольным листом, чтобы действительно придирчиво проверить и увидеть состояние.

Директор по Стандартной Политике должен это делать регулярно и для ГД это было бы также благоразумным.

СОВЕТЫ РУКОВОДИТЕЛЯМ

Вы способны сделать гораздо больше, чем то, что когда-либо потребуется от Вас, как от руководителя в Вашей организации! Допустив ошибку, быстро ее исправьте! КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 1

Это подразделение отвечает за создание структуры организации.

Организационное Подразделение является элитной службой организации. Организационное Подразделение - это Первое Подразделение организации, которое в силу своей важности, вместе с Квалификационным Подразделением стоит в Организационной структуре выше других. Организационное Подразделение создает и поддерживает саму организацию таким образом, чтобы она продолжала развиваться. Быть сотрудником Организационного Подразделения - это высокая ответственность и честь.

Без Организационного Подразделения, соответствующего политике и хорошо укомплектованного кадрами, организация не развивается. Фактически в этом случае нет и самой организации. Имея соответствующее политике и укомплектованное кадрами Организационное Подразделение, организация развивается и процветает.

Организационное Подразделение разрабатывает структурную схему организации, обеспечивает ее персоналом, функциональными обязанностями, проводит контроль по знанию этих обязанностей, организует коммуникационные линии, маршруты, статистику, этику и обеспечивает многое другое, чтобы создать саму организацию, сохранять ее, поддерживать ее ПРОДУКТИВНОСТЬ. Прогнозируя будущие потребности организации в этих ресурсах, соответствующих увеличению спроса на ее услуги, и обеспечивая их - Организационное Подразделение добивается расширения организации.

В ЦЕЛОМ, НАЗНАЧЕНИЕМ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ЯВЛЯЕТСЯ СОЗДАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ, КОТОРАЯ СОХРАНЯЕТ СЕБЯ И СПОСОБНА К БЫСТРОМУ РАЗВИТИЮ.

Это Подразделение возглавляет ДИРЕКТОР ПО ОРГАНИЗАЦИОННЫМ ВОПРОСАМ, единственной задачей которого является ПРЕЖДЕ ВСЕГО, создание Подразделения 1, а затем, с помощью этого Подразделения, создание остальной части организации, ее поддержание и расширение. Директор по Организации является той самой точкой организации, где определяется ее успех или неудача. Если Директор по Организации стабилен сам по себе, стабилен на своем посту, выполняет свою работу и не тратит времени на посторонние дела, то и результатом будет настоящая организация.

Директору по Организации в его работе по стабилизации и созданию организации помогает Ответственный Исполнитель (ЗАМЕСТИТЕЛЬ) по Оргвопросам. В то время как Директор по Организации строит Подразделение 1, Ответственный Исполнитель по Оргвопросам отвечает за производство продуктов Подразделения, улаживает всевозможные помехи и распри, которые в противном случае отвлекали бы Директора по Организации от его прямых задач.

ОТДЕЛ 1

ОТДЕЛ ПО РАБОТЕ С КАДРАМИ И МАРШРУТИЗАЦИИ

ПЕРСОНАЛА Распознавание, Признание

Этот отдел нанимает подходящий персонал и размещает их в организации с максимальной выгодой для предприятия и сотрудников. Следит за тем, чтобы новые и уже работающие сотрудники знали, в чем состоит и как должна выполняться работа.

Это первый Отдел в Организационном Подразделении и наиболее важный во всей организации.

Основной мотивацией для действий этого отдела является осознание РАСПОЗНАВАНИЯ и ПРИЗНАНИЯ (определение: Распознавание - узнать по каким -либо признакам, определить; Признание - оценка по достоинству).

Одна из наиболее важных задач, за которое отвечает Отдел 1 - это набор нового квалифицированного персонала и чтобы это делалось очень быстро.

В то время как прием на работу большого числа новых сотрудников является ключевым фактором расширения организации, не менее насущным является и то, чтобы этот персонал был действительно квалифицирован для своих обязанностей и нанимался бы (возможно из резервов) из числа наиболее подготовленных и опытных кандидатов.

Сотрудники Отдела 1 знают, что, набирая новый, квалифицированный персонал, который сможет потом помочь расширению организации, они строят лучший мир. Это достигается:

• подготовкой и распределением объявлений о найме на работу;

• проведение собеседований с будущими сотрудниками;

• приемом их на работу на основе 2,5 и 5- летних контрактов;

• рассылкой большого количества рекламной почты по найму на работу;

• использование кадровых агентств.

Отдел 1 осуществляет постоянную рекламную кампанию по привлечению новых высоко квалифицированных сотрудников и делает это очень энергично. Работа в этом отделе требует большой настойчивости и неприятие всего, что мешает продвижению вперед. Сотрудники Отдела 1 применяют различные инструменты при подборе персонала (Тоновую Шкалу, Таблицу Оценки Личности (тестирование) и формулы общения), чтобы нанять их на работу и вовлечь в общую игру.

Сотрудники Отдела 1 являются профессионалами. Они обладают приятной внешностью, хорошими манерами и всегда аккуратно и опрятно одеты. Их место работы содержатся в чистоте, так как они понимают, что представляют имидж своей организации.

Именно Отдел 1 вывешивает Оргструктуру организации и следит за тем, чтобы она вовремя обновлялась и всегда отражала фактические должности, занимаемые сотрудниками.

Отдел 1 следит за тем, чтобы весь персонал знал Оргструктуру организации. Таким образом, каждый сотрудник развивает в себе хорошее понимание организации и своих функциональных обязанностей, того, как его должность соотносится с другими должностями. Это именно тот путь, следуя которому, организация становится командой.

Отдел 1 контролирует весь новый персонах в Группе Содействия Организационного Подразделения. Новый сотрудник должен изучить “Основные Функции Сотрудника”, (СТАТУС ПЕРСОНАЛА 1), который содержит укрупненную Оргструктуру функций Подразделений и Отделов, и полную Оргструктуру, показывающую все должности в организации. Этот курс жизненно важен, поскольку дает ему основное понимание того, что собой представляет и как работает данная организация, а также чего ждут от него самого, как члена команды.

Персонал Отдела 1 заботится о новых сотрудниках и обеспечивает, чтобы они были вовлечены в работу, получали практические задания и проходили базовое обучение прямых обязанностей в начальном периоде, в период пребывания их в Группе Содействия. 

Отдел 1 следит также за тем. чтобы имелась Доска Вакансий, показывающая. какая должность в организации требует заполнения и обеспечивает надлежащую укомплектованность организации персоналом с тем, чтобы соблюдалось Технико-Административное Соотношение (1:1. 1:2) и выдерживалась правильная, соответствующая политике, последовательность заполнения вакансий организации персоналом. Этот отдел обеспечивает неуклонное расширение организации, используя описанные выше методы, с учетом фактической загрузки персонала, спроса на продукты организации и их планирования, а также квалификацию новых сотрудников, завершающих свои программы базовой подготовки персонала.

После того, как принято решение о назначении нового сотрудника на должность. Отдел 1 совместно с Руководителем Секции Сотрудников обеспечивает их надлежащей программой шагов по обучению и освоению функциональных обязанностей с тем, чтобы в итоге они заняли свои должности. В то время как Руководитель Секции Сотрудников разрабатывает индивидуальные программы подготовки персонала, каждый сотрудник проходит дополнительное, более углубленное обучение, стажировку. Отдел 1 обеспечивает сотрудников функциональными обязанностями и организует стажировку по ним, чтобы они были стабильны, контролировали свои посты и производили свои продукты. Жизненно важным здесь является обеспечение сотрудников комплектами материалов по функциям, соответствующими их должностям, проведение проверок по их усвоению и применению.

Когда другое Подразделение запрашивает у Отдела 1 сотрудников, то этот Отдел совместно с Отделом 3 Организационного Подразделения должен обеспечить проведения опросов по их использованию. Эти опросы устанавливают, действительно ли имеющийся персонал Подразделения требующего усиления дополнительными сотрудниками, загружен полностью. Они знакомятся со статистикой, производимыми функциями сектора, отдела или подразделения и выясняют необходимость привлечения дополнительного персонала. Отдел 1 заставляет это Подразделение уладить какие-либо выявленные проверкой несоответствия. Он дает (разрешает) дополнительных сотрудников только тем Подразделениям, которые в них действительно нуждаются.

Отдел 1 поддерживает порядок в том, кто на какую должность назначен, и не раздает должности там, где лишь громче всех этого просят. Отдел 1 предотвращает также несанкционированные перемещения сотрудников в пределах организации и дает им уверенность в стабильности их должностей. Он не прибегает к несанкционированным перемещениям или постоянному движению персонала в организации, чтобы справится с потребностью в персонале. Он непреклонно отказывает в неожиданных отстранениях людей с их должностей и перемещение их с целью решения иных кадровых проблем. В деятельности Отдела 1 важным инструментом является личные дела и служебные записи. Он обеспечивает их постоянное обновление и содержит их в идеальном порядке по всем сотрудникам организации. Эти дела используются при назначениях на должности и продвижении по службе и никогда не забываются и не запускаются.

Отдел 1 не только назначает на должности, наделяет должностными обязанностями и проводит стажировку новых сотрудников, но и постоянно заботится также и об имеющихся сотрудниках. Совместно с Квалификационным Подразделением он следит затем, чтобы проходя должностную стажировку и обучение, они повышали свой профессиональный уровень и становились квалифицированными сотрудниками.

Отдел 1 отвечает также и за Приемную организации, как один из терминалов Маршрута движения посетителей. На этой должности у него работает приветливый и профессионально грамотный Секретарь Приемной, который предоставляет приходящим или обращающимся по телефону людям полезные услуги и управляет ситуацией. Секретарь Приемной - это первый человек, с которым встречаются приходящие в организацию люди. Непрофессионал (с низким эмоциональным тоном) или неопытный человек на этом посту может производить, плохое впечатление и даже отталкивать от организации большое число людей.

Приемная Отдела 1 оснащена книгами и демонстрационными материалами, рекламой продукта и по предоставляемым услугам организации, имеет Ящик для Обращений к Президенту организации, аккуратно ведущийся список клиентов организации, обслуживаемых в настоящее время, и Книгу Записей Приемной. Все это -составная часть политики поддержания образцового входящего потока организации и формирования имиджа организации, куда люди любят приходить просто как на остров здравомыслия и порядка.

Короче говоря, Отдел 1 создает организацию. Это увлекательное и энергичное рабочее место, которое создает самые основополагающие элементы, необходимые для новой цивилизации - ЭФФЕКТИВНЫЙ ПЕРСОНАЛ, НАЗНАЧЕННЫЙ НА ПОСТ И • ЗНАЮЩИЙ СВОЕ ДЕЛО (ДОЛЖНОСТИ И ФУНКЦИИ) - который и является продуктом этого Отдела.

ЦКП:

ВЫСОКОКВАЛИФИЦИРОВАННЫЕ СОТРУДНИКИ, ПРИНЯТЫЕ НА РАБОТУ, ОБУЧЕННЫЕ ДОЛЖНОСТНЫМ ОБЯЗАННОСТЯМ И ОПРЕДЕЛЕННЫЕ НА ДОЛЖНОСТЬ В СООТВЕТСТВИИ С МЕСТОМ В ОРГСТРУКТУРЕ

СТАТИСТИКА:

1. Количество нанятых квалифицированных сотрудников.

2. Количество сотрудников в “полных Шляпах”. Сотрудники,

прошедшие подготовку и успешно завершили курсы: “Статус персонала 1”; “Статус персонала 2”; “Основы организации”; “Профессиональная продажа”.

3. Количество технических сотрудников. Общее количество сотрудников

в Подразделениях 4 и 5 организации.

4. Количество административных сотрудников. Общее количество сотрудников в Подразделениях 7, 1, 2, 3. и .6. 

ОТДЕЛ 2

ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИИ И СВЯЗИ Коммуникации, Общение

Этот отдел разрабатывает и внедряет систему связи и информации.

Это второй Отдел в Организационном Подразделении возглавляется Директором по Коммуникациям.

Основной мотивацией для действий этого отдела является осознание КОММУНИКАЦИИ и ОБЩЕНИЯ (определения: Коммуникация - путь сообщения, Общение - взаимные сношения, деловая или дружеская связь).

Важность этою Отдела выражена изречением: “...Являясь лишь только Директором но коммуникациям, можно в короткие сроки привести организацию к ИЗОБИЛИЮ”.

Главной точкой приложения всех сил этого Отдела является всемерное увеличение пропускной способности коммуникационных линий и обеспечение того, чтобы объекты общения поступали, проходили по организации и покидали ее на высокой скорости.

Вся коммуникационная система организации находится в ведении Отдела 2. Этот Отдел следит за тем, чтобы был Главный Коммуникационный Центр и чтобы каждый сотрудник имел на своем столе собственные четко промаркированные коммуникационные корзины для входящих, незавершенных и выходящих документов. Это та основная система, с помощью которой и осуществляется коммуникационный поток в организации.

Отдел 2 инспектирует эти корзины персонала и следит за тем, чтобы коммуникационные материалы не были просрочены, а обрабатывались и правильно направлялись к другим сотрудникам. Отдел должен проявлять безжалостность к любому руководителю или сотруднику, который допускает просрочку своих коммуникационных материалов, и при помощи подготовки, или исправительных воздействий (делающие человека способным выполнять определенную часть его должностных обязанностей), Этики или же во взаимодействии с Отделом 1 улаживает это, чтобы сделать такое рабочее место более организованным.

Как только появляется входящая почта. Отдел 2 быстро записывает ее в журнал и распределяет по надлежащим терминалам организации. Юридические или правительственные (государственных структур) письма любого рода направляются непосредственно в Юридическую секцию Отдела Специальных Служб Подразделения 7.

Выходящие из организации письма являются, как бы ее посланниками и должны создавать соответствующий образ (имидж) организации. Письма и их конверты, направляемые клиентам, исполняются в отпечатанном виде на фирменных бланках организации. Непрофессионально выглядящие конверт и письмо создают неправильный образ организации, подрывают ее авторитет, отталкивая от нее людей. Отдел 2 несет ответственность за соблюдение того, чтобы из организации выходил большой поток писем высокого качества, и чтобы организация поддерживала понимание (АРО) со своими заказчиками, отвечая на все письма в течении 24 часов. Этот отдел устанавливает квоты для всех подготавливающих и отправляющих письма, регулярно проверяет и заставляет соблюдать их выполнение. Это очень энергичный Отдел и за

счет поддержания скорости, с которой осуществляется внутренние коммуникации, он устанавливает темп работы всей организации.

В дополнение к письмам Отдел 2 во взаимодействии с Подразделением 2 обеспечивает также, чтобы из организации в большом количестве выходила многоадресная почта, рекламирующая ее услуги и продукт. Отдел 2 обеспечивает наличие всех материалов, необходимых для ее рассылки.

Отдел 2 отвечает за то. чтобы организация имела факс-аппарат, и следит, чтобы факс сообщения немедленно и непосредственно направлялись бы на стол адресата, а также чтобы на них очень быстро подготавливались и отсылались ответы.

Другой важнейшей обязанностью Отдела 2 иметь сектор ксерокопирования и нести ответственность за наличие необходимых для деятельности организации материалов в достаточном количестве (бланки, брошюры, рекламные материалы).

Подводя итог. можно сказать, что этот отдел несет полную ответственность за коммуникационные системы организаций, а также за скорость, с которой по ним проходят объекты коммуникации. МОГУЩЕСТВО, ОПРЕДЕЛЯЕТСЯ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО СКОРОСТЬЮ ПОТОКА ОБЪЕКТОВ. Отдел коммуникации устанавливает темп быстрого расширения организации и его ценным конечным продуктом являются ЛЕГКО ВОСПРИНИМАЕМЫЕ И БЫСТРО ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ СООБЩЕНИЯ, И КОММУНИКАЦИИ. Общение - это универсальное средство и Отдел Коммуникаций целиком и полностью отвечает за все коммуникационные линии организации.

ЦКП:

ЛИНИИ СВЯЗИ И ЛЕГКО ВОСПРИНИМАЕМЫЕ, БЫСТРО ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ СООБЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ И ВНЕ ЕЕ.

СТАТИСТИКА:

1. Входящие письма. Эта статистика включает всю входящую почту от клиентов, заинтересовавшихся людей, организаций, деловые письма, рекламу, счета и т.д. Она не включает сообщения, направленные вышестоящими организациями и компаньонами.

2. Исходящие письма. Это письма, лично подписанные любым сотрудником или консультантом по продажам. Типовые письма без личной подписи не учитываются (материалы по продвижению на рынок, анкеты, опросные листы, брошюры).

3. Многоадресная рассылка. Это материалы, способствующие продвижению на рынок, разосланные по всему списку адресов из Центрального Архива (или по какой-то ее части).

ОТДЕЛ 3

ОТДЕЛ ПРОВЕРОК И ОТЧЕТОВ. Восприятие

Этот отдел собирает и точно представляет в виде графиков статистику организации для ее руководителей. Поддерживает высокий этический уровень отношений среди сотрудников. Выполняет проверки деятельности организации с тем, чтобы выявить те трудности, которые препятствуют расширению организации и своевременно сообщает о них руководителю, который незамедлительно должен их решить.

Это третий отдел в Организационном Подразделении, возглавляется Директором по Проверкам и Отчетам.

Основной мотивацией для действий этого отдела является осознание ВОСПРИЯТИЯ (определение: Восприятие - непосредственное отражение в действительности, в сознании: способность воспринимать, различать и усваивать явление внутреннего и внешнего мира).

Этот Отдел весьма важен для существования самой организации и для достижения ее стабильного и постоянного расширения.

Отдел 3 следит за тем, чтобы был установлен распорядок организации для всего персонала и чтобы он в точности соблюдался всеми без исключений. Представьте себе приезжающую на игру спортивную команду, в которой каждый игрок приходит и уходит в разное время - такая команда будет проигрывать все игры, поскольку она по сути, не является командой. Это же относится и к организации. Необходим распорядок организации и он должен выполнятся, иначе не будет никакой команды и организация будет иметь проблемы. Именно этим и занимается Отдел 3. Однако заставить сотрудников приходить вовремя еще недостаточно. Отдел 3 кроме того, должен следить за тем, чтобы сотрудники делали то, что им положено делать в рабочее время, а именно, - производили продукты. Сотрудник приходящий вовремя на работу, а затем двадцать минут крутящийся около кофеварки, общаясь с сослуживцем, тоже разрушает команду и тормозит расширение организации. Чтобы быть членом команды, каждый сотрудник должен знать, что и другие на своих постах делают то, что призваны делать, и на них можно рассчитывать.

Отдел 3 контролирует исполнение заданий, ведя так называемую стандартную машину времени, которая контролирует прохождение приказов руководителя и любое их нарушение. Он также проверяет в организации состояние дел по выполнению плановых работ и докладывает об этом руководителю соответствующего Подразделения.

Отдел 3 активно проверяет организацию, ее помещение и сотрудников, обнаруживает и устраняет те факторы, отражаемые падающей статистикой, которые подавляют или замедляют производство. Это начинается с проверки, чтобы КАЖДЫЙ сотрудник имел правильную статистику, которая по настоящему отражает ежедневную и еженедельную продуктивность его должности. Это включает и наблюдение за тем, чтобы представлялись, отражали текущее состояние и использовались графики статистики.

Отдел 3 выясняет, ПОЧЕМУ не может производиться или медленно производится продукция, и докладывает об этом старшему по должности и руководителям для принятия мер и исправления положения. Одним из ключевых инструментов используемых Отделом 3 в любом Подразделении или с любым человеком являются Формы Инспекции и отчетов, которые для тех, кто:

• не способен представить свою статистику: • у которых низка текущая статистика: • там. где статистика имеет тенденцию к снижению. Информация из этих Форм используется Отделом 3 и Квалификационным Подразделением для исправления ситуации с этими сотрудниками.

Другой функцией Отдела 3 является внедрение правильной последовательности наполнения отделами (функциями) и подразделениями в организации. Отдел 3 выполняет их по очереди и таким образом строит организацию.

Еженедельно, как часть наблюдения за состоянием продуктивности и расширения организации Отдел 3 собирает отчеты по статистике каждого сотрудника вместе с описанием формулы состояния за неделю, основанной на его индивидуальной статистике.

Отдел 3 готовит и вывешивает на доску общую статистику по Подразделениям и организации в целом с тем, чтобы каждый сотрудник мог ее видеть. Это и есть Информационный Центр Организации (ИЦО). Исходя из этой информации, а также располагая другими данными, полученными от Отдела 3, Организационное Подразделение может определять, какие из Подразделений, Отделов, секций, групп или отдельных должностей требуют расширения в виде новых или обученных сотрудников, расширения мест и материалов, какие требуют сокращения этих ресурсов, а какие нуждаются в корректировке того или другого.

Отдел 3 также хранит файлы по Этике на каждого сотрудника, он проводит расследования в Подразделениях и на рабочих местах в организации, имеющих падающую статистику, и по толщине этических дел “вычисляет” в этих местах тех людей, от которых это зависит.

Отдел 3 также поддерживает безопасность организации, что включает обеспечение того, что сотрудники следят за безопасностью и сохранностью своих рабочих мест, помещения и имущества.

Отдел 3 ответственен за поддержание архивов ценных документов, хранение их в безопасности, сохранности их в упорядоченном состоянии. Все это является составной частью создания для организации безопасной среды, в которой персонал может работать и выдавать продукт, не на что не отвлекаясь.

Итак, Отдел 3 обнаруживает каждое, ПОЧЕМУ и КТО, которые влияют на продуктивность или замедляют ее, исправляет или устраняет эти факторы:

1. путем правильного использования своих функций, добиваясь постоянного увеличения продуктивности;

2. эффективно продолжает работать и добивается становления здоровой и стабильной организации, в которой ДОСТИГАЮТСЯ ВСЕ выгоды от тех услуг, которые организация предоставляет;

3. взаимодействуя с другими Отделами Организационного Подразделения и остальной частью организации Отдел 3, принимает все меры к тому, чтобы производить свой собственный продукт, которым является ЭТИЧНЫЕ, НАХОДЯЩИЕСЯ В БЕЗОПАСНОСТИ ПРОДУКТИВНЫЕ СОТРУДНИКИ И ЕЕ КЛИЕНТЫ.

ЦКП:

ПРОИЗВОДИТЕЛЬНО РАБОТАЮЩИЙ КОЛЛЕКТИВ СОТРУДНИКОВ С РАСТУЩИМИ СТАТИСТИЧЕСКИМИ ПОКАЗАТЕЛЯМИ

СТАТИСТИКА:

1. Сотрудники, находящиеся в состоянии “Норма” и выше. Это количество сотрудников, ключевая статистика которых по тенденции за одну неделю, находится в состоянии “Норма”. Общее количество сотрудников должно также изображаться на графике с тем, чтобы можно было видеть, сколько сотрудников НЕ находится в состоянии “Норма” или выше.

2. Количество растущих статистических показателей в отделах и подразделениях.

РЕЗЮМЕ

ЦКП ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ:

НАЗНАЧЕННЫЕ НА ДОЛЖНОСТЬ И ПРИНЯТЫЕ В ШТАТ СОТРУДНИКИ С ВЫСОКИМ УРОВНЕМ ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТИ И ЭТИКИ.

Для получения этого продукта все три ветви Организационного Подразделения работают в очень тесном взаимодействии:

• Отдел 1 является генератором Организационных мероприятий и всей организации в целом. Вез персонала нет организации. Набирая людей, давая им рабочие места, наделяя их функциями и обучая их, Отдел 1 создает компетентных сотрудников, которые производят продукт:

• Отдел 2 внедряет коммуникационную систему организации и поддерживает ее использование. Без этого отдела остановилась бы вся производительная деятельность организации, а работа Отдела 1 была бы напрасной. Быстрая система коммуникаций и линий связи жизненно необходимы для продуктивности персонала и фактически создают развивающуюся организацию.

• Отдел 3 существует для поддержания этичного отношения и предотвращает блокирование производственных линий со стороны Потенциальных Источников Неприятностей (ПИНов) и Подавляющих Личностей (ПЛ.). Этот отдел создает на рабочих местах, собирает и анализирует статистические данные по всей организации, определяет их СОСТОЯНИЯ и докладывает руководству для принятия мер. Отдел 3 поддерживает Этику во всей организации таким образом, чтобы продуктивность каждого отдельного сотрудника была высока. Без выполнения этих функций - деятельность Отделов 1 и 2 по становлению энергичной и продуктивной организации была бы напрасной.

Работающее сплоченно и координируемое Заместителя Генерального Директора по Организационным Вопросам, Организационное Подразделение производит свой общий продукт- НАЗНАЧЕННЫХ НА ДОЛЖНОСТЬ И ПРИНЯТЫХ В ШТАТ СОТРУДНИКОВ С ВЫСОКИМ УРОВНЕМ ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТИ И ЭТИКИ.

Для получения общего продукта всей организации Организационное Подразделение координирует свою работу с другими подразделениями.

Маркетинг, которым занимается Подразделение 2, зависит от общего объема почтовой рекламы и писем, телефаксов и т. д., которое обеспечивает Отдел 2.

Финансовое Подразделение полагается на Отдел 3 в расследовании каких - либо финансовых преступлений или отклонений, происходящих в организации и принятие энергичных мер к ответственным за это.

Производственное Подразделение, а также другие подразделения полагаются на Отдел 1 в обеспечении их новыми сотрудниками или оказании им помощи по набору персонала для их продуктивной работы, а также на Отдел 3 для поддержания этических норм среди сотрудников.

Отдел 1 работает с Квалификационным Подразделением, которое производит не только коррекцию механизмов и коммуникационных линий, но и коррекцию квалификации персонала.

Отдел 1 очень заинтересован в том, что бы Подразделение Продаж было укомплектовано квалифицированным персоналом, поскольку профессиональные продавцы приносят больший доход для организации и создают условия для ее роста.

Руководящий Совет в Подразделении 7 ОБЯЗАН в фундаментальной акции создать работающее Организационное Подразделение. Без Организационного Подразделения нет и самой организации.

Организационное Подразделение 1 является Элитной службой. На его персонал возложена ответственность по созданию организации и поддержанию ее в таком состоянии, чтобы она могла развиваться. Работать в Организационном Подразделении - это высокая ответственность, привилегия и доверие.

Это именно ТО Подразделение, которое создает организацию.

КОНТРОЛЬНЫЙ лист,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ, УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНЕЙ

Пределами полномочий и контроля Организационного Подразделения является - расширяется и процветает ли организация или же она сокращается и не достигает преуспевания.

Организация выживает, функционирует и растет в той степени, в которой она обладает полностью работоспособным Организационным Подразделением. Это означает. что Организационное Подразделение само должно быть организованным и работающим.

Прямые функциональные обязанности сотрудника и функциональные обязанности Директора по Организации содержат исчерпывающую информацию для того, чтобы создать и успешно руководить Организационным Подразделением.

Это нетрудная задача. Всего лишь простые, но насущно необходимые действия, выполняемые шаг за шагом, позволят вам иметь работающее Организационное Подразделение, а также функционирующую и дисциплинированную организацию.

Организация, не придерживающаяся большинства приведенных ниже правил, разрушит сама себя; хороший персонал уйдет, останутся подавляющие личности, “публика” будет сторониться ее, и о ней распространится плохая репутация.

Организация, не соблюдающая многое из следующего ниже, сделает практически невозможным функционирование тех своих частей, которые еще что-то делают.

Могущественное Организационное Подразделение выполняет все приведенные ниже действия, а также любые другие, которые для этого необходимы.

В организации начинается хаос? Возьмите в руки этот контрольный лист и как следует приглядитесь к Организационному Подразделению. Немедленно проследите за соблюдением приведенных ниже вопросов.

Качественные характеристики могущества Организационного

Подразделения:

1. Оргструктура выставлена и поддерживается в соответствии с текущим состоянием, в ней перечислены все функции и проводится ее ежедневное штудирование по методике “Китайской школы”. ________

2. Сотрудники приходят на работу вовремя и соблюдают распорядок. ________

3. Регулярно, на основе опросов проводится агитационная работа по найму. ________

4. Набирается большое количество подходящих людей, а поэтому растет ________

численность организации.

5. Для обеспечения того чтобы принимаемые на работу люди имели достаточную квалификацию, проводятся тесты оценки личности, IQ и Способности, а также проверка профессиональных знаний и опыта. ________

6. Для агитации новых сотрудников используется соответствующий политике действующий персонал. ________

7. Новый персонал принимается на работу на основе законных контрактов. 
8. существует Группа Содействия Организационного Подразделения куда назначаются нее новые сотрудники.

9. Новые люди в Группе Содействия ускоренно проходят изучение должностных инструкций и профессиональную подготовку.

10. Сотрудники, завершившие изучение, обеспечиваются надлежащей программой и прикрепляются к постам в качестве стажеров. _______

11. Ключевые посты Организации имеют стажеров. ___

12. Проводятся опросы использования стажеров, результаты которых в дальнейшем учитываются. ____

13. Строго запрещены снятия с должностей и перевод сотрудников с одного рабочего места на другое для решения каких-либо проблем. _______

14. В соответствии с политикой регулярно ведутся личные дела сотрудников и ведутся служебные записи. ________

15. Организация имеет не более двух административных сотрудников на одного технического и не превышает это соотношение. Когда численность организации достигает и превосходит 200 человек, то соотношение должно быть 1 :1, и организация уже не опускается ниже этой величины (например, когда на 1 технического сотрудника приходится 0,7 административных). ________

16. Руководящий Совет, руководители Подразделений, постоянно назначенные на

17. свои посты, и руководители Отделов предпринимают действия по исполнению своих обязанностей, определяемых статусом постоянного руководителя. ________

18. Для всех должностей имеются текущие дела по функциональным обязанностям. Весь персонал имеет свои мини-обязанности (Статус Персонала 1), знание и соблюдение которого проверяется. ________

19. Весь персонал имеет свой пакет полных Функциональных Обязанностей, знание и соблюдение которых проверяется. _______

20. Ответственный по Функциональным Обязанностям активен и действительно занят обучением Функциональных Обязанностей. ________

21. Для всех необходимых линий связи полностью и правильно используются Маршрутные Формы. ________

22. Все коммуникационные линии и места, предназначенные для общественности, имеются и четко обозначены. ________

23. Имеется штатный, знающий свое дело Секретарь Приемной, который в рабочее время правильно принимает и направляет клиентов и отвечает на телефонные звонки. ________

24. В Приемной имеются рекламные проспекты, журналы, газеты, доска объявлений для публики, содержащая сведения о предоставляемых организацией услугах, и Ящик для обращений к Президенту. ________

25. Ведется список фирм (людей), обращающихся в организацию за продуктом
или услугами, и аккуратно заполняется Книга Записей Приемной. 
______

26. Регулярно обновляется информация на Доске Объявлений для персонала, на
которую также регулярно выносятся текущие документы.

2/. Имеется Главный Коммуникационный Центр, а также каждый Отдельный
сотрудник имеет свои собственные коммуникационные корзины, на
которых ясно обозначены лотки для входящих, незавершенных
ч выходящих документов. 
________

28. В организации отсутствуют переполненные коммуникационные корзины и
просроченные документы. Регулярно проводятся инспекции коммуникаций. 
________

29. Внутренняя почта доставляется быстро и точно. 
______

30. Входящая почта быстро регистрируется и распределяется. 
_______

31. Все рабочие места, имеющие дело с подготовкой писем, регулярно
”подталкиваются” с тем, чтобы там обеспечивалась квота по отправке
писем, таким образом, на письма получают ответы в течение 24 часов. 
________

32. Организационное Подразделение взаимодействует с Подразделением
Маркетинга, обеспечивая тем самым многоадресную рассылку. 
________

33. Организационное Подразделение обеспечивает наличие всем необходим
для многоадресной рассылки. 
________

34. Организационное Подразделение постоянно следит за тем, чтобы из

организации выходил большой поток писем и многоадресных
почтовых отправлений. 
________

35. Информационные материалы (копии), необходимые для использования
на рабочих местах имеются в достаточном количестве и поддерживаются
в аккуратном состоянии. 
________

36. Используется работоспособная Машина Времени. 
________

37. Имеется регулярно обновляемый Информационный Центр Организации,
который отражает всю реальную и правдивую статистику. 
________

38, На любое Подразделение или сотрудника, которые:
(а) не сдают статисту; (б) у которых низка текущая статистика или там,
(в) где статистика имеет падающую тенденцию, неукоснительно
заполняются Формы Инспекции и Отчетов и принимаются меры по
исправлению существующего положения. 
________

39. Регулярно проводятся статистические проверки организации. 
________

40. Регулярно, циклично и быстро проверяются и вводятся
Основы Организации. 
______

41. Имеется Этическая Программа, чьей целью является поиск в организации высокопродуктивных сотрудников и их защита, а также предотвращение влияний, которые подавляют сотрудников. Она выполняется, если обнаруживается снижение этических норм.

42. На каждые 30 человек в организации существует один штатный сотрудник но Этике.

43. В Отделе 3 имеется но крайней мере, один назначенный на должность Ответственный по Этике, прошедший специальную индивидуальную программу подготовки и обучения. ____

44. В полной мере применяется политика “правосудия”. ____

45. Ведутся и поддерживаются в текущем состоянии файлы по Этике. _______

46. С важными документами обращаются, как подобает, и они надежно хранятся.________

47. Организация работает в соответствии со стандартными правовыми основами. Она и ее сотрудники защищены от нападок. ________

48. Имеется полностью обученный и квалифицированный штатный Директор

по Организации, работающий активно и производящий продукцию Организационного Подразделения. ________

49. Имеется полностью знающий свои должностные обязанности и квалифицированный Ответственный Исполнитель по Оргвопросам, и каждый руководитель Отдела в Организационном Подразделении находится на своем посту и знает все свои должностные обязанности. ________

50. Имеется штатный Ответственный по Найму персонала, занятый на этой работе весь день. ________

51. КАЖДЫЙ СОТРУДНИК ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ЗНАЕТ И ИСПОЛЬЗУЕТ ПРИНЦИПЫ ПОЛИТИКИ ИЗЛИШНЕГО ДВИЖЕНИЯ ДЛЯ НАБЛЮДЕНИЯ ЗА СВОИМИ КОММУНИ​КАЦИОННЫМИ ЛИНИЯМИ И САМ НЕ СОЗДАЕТ ТАКОВОГО. ________

Организация, имеющая действительно функционирующее Организационное Подразделение, будет способна выполнять все свои стандартные действия без возникновения внутри нее контрнамерений.

Править будет порядок.

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ МАРКЕТИНГА НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 2

Это подразделение занимается тем, что обеспечивает широкую информированность различных кругов о продуктах и услугах, предоставляемых организацией, создает заинтересованность и потребность в них, а также широкий крут клиентов, получающие эти продукты и услуги.

Назначение Подразделения 2 состоит в обеспечении широкого распространения деятельности организации, ее продуктов и услуг. Когда существует множество людей, нуждающихся в услугах нашей организации, это представляет собой большую работу и занимается ей Подразделение маркетинга.

Под распространением мы имеем в виду создание широкой известности продукции нашей организации, ее услуг и результатов, достигаемые через рекламные материалы, письма, буклеты или всевозможные средства массовой информации, в том числе устные. (ОПРЕДЕЛЕНИЕ МАРКЕТИНГА - ПРОДВИЖЕНИЕ НА РЫНОК И РАСПРОСТРАНЕНИЕ).

Из этого определения можно легко видеть, что Подразделение маркетинга играет жизненно важную роль в продвижении вперед и расширении вашей организации.

Директор Подразделения маркетинга координирует и обеспечивает выполнение функции каждого из своих трех отделов и гарантирует получение Подразделением своих продуктов.

Подразделение маркетинга использует метод ЖЕСТКОЙ ПРОДАЖИ, настаивая на том, чтобы люди заключали договора.

Ценным конечным продуктом Подразделения маркетинга является:

ДОХОД, БОЛЬШИЙ РАСХОДА. Как это достигается?

ОТДЕЛ 4 - ОТДЕЛ МАРКЕТИНГА Ориентация

Этот отдел информирует общественность с помощью рассылки письменной информации, буклетов журналов и других рекламных материалов о продуктах и услугах организации. Он занимается сбором и обработкой информации.

Маркетинг -это комплекс мероприятий в области исследований торгово-сбытовой деятельности предприятия, по изучению всех факторов, оказывающих влияние па процесс производства и продвижения товаров и услуг.

Этот отдел является той точкой, откуда начинаются коммуникационные линии от организации к ее существующим и будущим потенциальным клиентам.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ОРИЕНТАЦИИ (определение по словарю: Ориентация - определение своего места нахождения, умение разобраться; осведомленность в чем-нибудь и направление деятельности в интересах кого, чего-нибудь).

Через действия, осуществляемые в этом отделе посредством сбора и обработки информации, ее анализа, организация получает доход и направляется к еще большей свободе и возможностям.

Это, но существу, голос организации ко всем людям и первый из всех видов деятельности организации по распространению.

Перед этим отделом стоят многочисленные задачи типа:

1. Как мы можем достичь широкой известности и высоких результатов производимым организацией продуктом и услугами, чтобы мы смогли легко оценивать производственную деятельность и управлять ею?

2. Какой продукт или услуга была бы наиболее желаема потребителям, чтобы

помочь им решать свои проблемы?

3. Как максимально эффективно довести до потребителей информацию

о нашей организации, ее продуктах и услугах?

4. Как донести до сознания и заставить людей понимать, что наш продукт или услуга лучше, чем у других и только вместе с нами они могут решить свои проблемы?

5. Как нам заинтересовать потребителей, о необходимости стать нашим

постоянным клиентом?

6. Как нам эффективно установить контакт с высокими руководителями, заявить им о себе и заинтересовать их ценностью нашего сотрудничества?

Это некоторые из тех вопросов, которые ежедневно эффективно решаются Отделом маркетинга. Работой этого Отдела являются разнообразные связи со всеми потенциальными клиентами. Вот как это делается:

Со всеми различными группами потенциальных клиентов проводятся опросы, чтобы узнать о том. как правильно общаться с ними, каковы их

реальности я как направлять их интерес таким образом, чтобы они

предприняли следующий шаг в отношении нашей организации. Опросы проводятся:

• с людьми, которые никогда не приобретали наш продукт или услугу:

• с теми, кто приобретал продукт лишь один или несколько раз;

• с другими людьми, из других категорий, чтобы понять, как эффективно доводить до них нашу рекламную информацию.

Без опросов - вы пытаетесь сделать это вслепую и можете потратить на рекламу много денег и пропустить огромное число потенциальных клиентов, которые могли бы прийти в вашу организацию, если бы только знали, что именно в ней они могут приобрести интересующий их продукт иди услугу.

Маркетинг - это продвижение товара на рынок. Это действие, заключающееся в том, чтобы сделать что-то хорошо известным и имеющим хорошую репутацию. Это искусство предлагать потребителю то на что будет хороший ОТКЛИК.

ОТКЛИК является проверкой эффективности всей деятельности по продвижению „на рынок. Чтобы получить отклик, вы должны выяснить, чего хотят люди, что они считают ЦЕННЫМ. Когда вы это узнаете - вы определите СПРОС и узнаете ситуацию прежде, чем проводить продвижение на рынок.

Продвижение товара на рынок ВСЕГДА, ВСЕГДА основано на исследованиях спроса и должно включать фактор ОБМЕНА.

Обмен может выражаться в виде общения, готовности к сотрудничеству, которые предшествуют и ведут к материальному обмену ценности на ценность.

Настоящей проверкой хорошего продвижения товара на рынок, является ответ на вопрос: “Получается ли у Вас обмен?”.

Окончательной оценкой и источником средств на продвижение является ПОТРЕБЛЕНИЕ того, что вы продвигаете.

Вы должны продвигать на рынок то, что может быть поставлено и потреблено.

Последовательность продвижения товара на рынок: Привлечь внимание (отдел 4) Вызвать интерес (отдел 5) } КАК? ГДЕ? КОГДА? И т.д. Сделать сообщение (отдел 6) 

ИСКУССТВО продвижения товара на рынок состоит в том, что вы своим сообщением ПРОВОЦИРУЕТЕ людей на покупки.

В процветающей организации должен иметься фонд публикаций, чтобы гарантировать наличие всех типов рекламных материалов и их передачу нужной группе людей, для которой это предназначено и определено результатом опроса. Можно затратить кучу денег, отсылая рекламные материалы не тем людям.

Каждый тип рекламного материала имеет свое специфичное назначение и Отдел маркетинга обеспечивает то, что все они существуют и надлежащим образом используются соответствующими сотрудниками организации.

Основные вопросы, на которые руководство должно получить ответы, опираясь на данные маркетинга:

КЕМ?
ИЗДЕЛИЯ (УСЛУГИ)
ПРОДАЮТСЯ

ГДЕ?
НАШИ
ПОКУПАЮТСЯ

КАКИМ ОБРАЗОМ?
КОНКУРИРУЮЩИЕ
ПРИМЕНЯЮТСЯ

ПОЧЕМУ?
ЗАМЕНЯЮЩИЕ

КОГДА?

В КАКОМ КОЛИЧЕСТВЕ?

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ МАРКЕТИНГА

Цель маркетинга: создавать потребность у публики и продавать.

1. Определите, какие товары могут быть предложены потребителю.

Составьте полный список.

2. Выберите одно наименование.

3. Соберите об этом товаре всю информацию.

4. Наведите справки о том, как этот или аналогичный товар реализовывался

раньше.

5. Проведите опросы среди разных слоев населения, чтобы выяснить:

- кто может быть потенциальным покупателем;

- каковы потребности и запросы этого покупателя;

- любые предыдущие опросы, проведенные по этому или аналогичному товару.

- проведите опросы для позиционирования данного товара.

6. Используйте результаты данного исследования спроса, чтобы правильно

расположить товар в рекламных материалах.

7. Используйте результаты данного опроса для составления текста рекламы,

учитывая, что основная роль отводится позиционированию.

8. Напишите сценарий кампании по реализации товара, включив в него, какие потребности потребителей будут удовлетворены (согласно опросу), а также то, что является основными точками для выбранной публики (по результатам опроса). Включите в сценарий проспекты, информационные листки, рекламные объявления, бланки заказов. Используйте графический дизайн, который подкрепляет и усиливает эффект позиционирования. Используйте позиционирование во всех рекламных материалах, связанных с кампанией по реализации данного товара. На этом этапе руководствуйтесь основными принципами маркетинга,

9. Позаботьтесь о том, чтобы реклама товара, предназначенного к

реализации была безупречна с точки зрения дизайна и композиции.

10. Проследите, чтобы дизайн был сохранен при печатании рекламных

материалов.

11. Составьте полную программу выпуска товара на рынок независимо от того, новый он или старый.

12. Обеспечьте доставку в места, где его будут продавать.

13. Проведите кампанию по реализации товара.

14. Скорректируйте все недоработки по вышеуказанным пунктам.

15. Обеспечьте продолжение кампании с тем, чтобы она была не разовой акцией, а долговременной программой.

16. Еженедельно фиксируйте успехи кампании и в случае неудачи, будьте готовы корректировать, пересматривать, начинать кампанию заново.

17. Последовательно выполняя все вышеперечисленные действия, в период ожидания выберите еще одно наименование товара и повторите все действия, описанные выше.

18. В папке по каждому товару должен находиться контрольный лист, в котором описываются все действия, связанные с продвижением товара на рынке. В этой папке находится вся документация по данному товару и вновь поступающая информация по результатам продвижения.

19. Время от времени просматривайте содержание папок с тем, чтобы оценить содержащуюся в них информацию, начать новую папку или дополнить имеющуюся.

20. Приложите все усилия к тому, чтобы найти старый или новый товар,

пригодный к реализации.

21. Не стремитесь продвигать на рынок только новые товары,

22. Успешное завоевание рынка состоит в увеличении объема продаж любы: товаров, которыми вы располагаете. Чтобы иметь постоянно высокие показатели по продажам, необходимо непрерывно реализовывать какую-либо продукцию.

23. Добивайтесь высоких показателей!

Маркетологи должны быть профессионалами. Профессионал - это тот, кто может изготовить продукт высшего качества, причиной по которой он поступает так, состоит в том, что у него есть идеальное представление (картинка) продукта или услуги.

ЦКП:

1. ЗАВЕРШЕННЫЕ, ЭФФЕКТИВНЫЕ МАРКЕТИНГОВЫЕ КАМПАНИИ,

КОТОРЫЕ НАВОДНЯЮТ ОРГАНИЗАЦИЮ ЛЮДЬМИ.

2. ЭФФЕКТИВНЫЕ РЕКЛАМНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, ИЗДАННЫЕ И НАХОДЯЩИЕСЯ В РУКАХ ПОТЕНЦИАЛЬНЫХ ПОКУПАТЕЛЕЙ.

СТАТИСТИКА:

1. ОБРАЩЕНИЯ ЗА ИНФОРМАЦИЕЙ.

Это количество человек, которые позвонили, написали, прислали факсы или пришли в организацию в качестве прямого результата любого из рекламных мероприятий Отдела 4, или рекламных материалов произведенных или распространенных Отделом 4. Чтобы клиент попал в статистику - его имя, адрес, телефонный номер должны быть записаны в Книге Записей, которую ведет Отдел 17.

2. КОЛИЧЕСТВО ПРОИЗВЕДЕННЫХ И ПОСТАВЛЕННЫХ ОТДЕЛЬНЫХ

РЕКЛАМНЫХ ЕДИНИЦ.

Это общее еженедельное количество рекламных единиц, произведенных поставляемых Отделом 4 для рассылки по почте или использования остальной частью организации.

3. КОЛИЧЕСТВО РАЗРАБОТАННЫХ, ПРЕДСТАВЛЕННЫХ НА ОБСУЖДЕНИЕ И УТВЕРЖДЕННЫХ К ВНЕДРЕНИЮ ПЛАНОВ И ПРОГРАММ.

Это общее ежемесячное количество разработанных и утвержденных планов и программ.

4. ЕЖЕМЕСЯЧНОЕ КОЛИЧЕСТВО ЗАКАЗОВ ОТ ПОСТОЯННЫХ И

НОВЫХ ПОКУПАТЕЛЕЙ.

5. КОЛИЧЕСТВО НОВЫХ ЗАКАЗЧИКОВ.

ОТДЕЛ 5

ОТДЕЛ РАСПРОСТРАНЕНИЯ МАРКЕТИНГОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

Понимание

Этот отдел хранит вес печатные издания фирмы таким образом, чтобы они имелись всегда в наличии и могли быть предоставлены и отправлены по коммуникационным линиям организации.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ПОНИМАНИЯ (определение: способность осмыслить, постигнуть содержание, смысл. значение чего-нибудь, кого-нибудь).

Это первая линия распространения широкой известности материалов, услуг и результатов деятельности организации. Этот отдел также заказывает все материалы и снабжает ими организацию.

Отдел возглавляется Директором по публикациям, который отвечает за активную работу но наличию на его складе каждого необходимого буклета и рекламного материала на русском и английском или других языках.

По мере поступления к нему переведенных материалов он должен широко извещать о них в журналах и бюллетенях организации, а также в местных городских и областных газетах и журналах. Он обеспечивает отправку материалов по любым получаемым им почтовым заказам в течение 24 часов.

Когда эти материалы находятся на складе. Директор по публикациям отвечает за них и гарантирует их сохранность. Они являются ценным имуществом организации, а поэтому требуют достойного обращения.

ЦКП:

ЗАКАЗАННЫЕ И ПОСТАВЛЕННЫЕ НА СКЛАД РЕКЛАМНЫЕ МАТЕРИАЛЫ.

Эти материалы жизненно важны для расширения организации и это не просто что-то, что приятно и неплохо бы иметь. Если говорить о мировом опыте ведения бизнеса, то это начиналось с помощью рекламных материалов, переданных в руки людей. Они являются послами и гонцами в окружающий мир информации о том, что вы есть.

СТАТИСТИКА: КОЛИЧЕСТВО УТВЕРЖДЕННЫХ И ВЫПУЩЕННЫХ ПУБЛИКАЦИЙ.

Это общее, еженедельное количество выпущенных к 18:00 четверга, рекламных материалов.

ОТДЕЛ 6 - ОТДЕЛ РЕГИСТРАЦИИ (ПРОДАЖ) Разъяснение

Этот отдел вступает в контакт с лицами, выразившими заинтересованность в продуктах организации с тем, чтобы они были ими получены. Ведет картотеку (файлы) тех лиц, которые в прошлом обслуживались или приобретали продукты организации и поддерживает с ними связь с тем, чтобы они могли и в дальнейшем приобретать новые продукты и услуги.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание РАЗЪЯСНЕНИЯ (определение: Разъяснение - объяснить, сделать ясным, понятным).

Регистратор (продавец): В организации - это человек, который заключает с людьми договора по продаже продукта или на оказание услуг.

Регистратор писем: Регистратор, который пишет письма. Основным назначением этого поста является направление информации с помощью писем по ИЗВССТНЫМ коммуникационным каналам (постоянным клиентам), увеличивая тем самым размеры организации и ее доход.

Регистраторы (продавцы) перспективного планирования: Назначением этого поста является заблаговременное составление информационного списка клиентов, по которым будет производиться комплексная программа по продаже, путем многоадресной рассылки, телефонных переговоров или непосредственно личных контактов. Эту информацию необходимо кому-то готовить для других сотрудников организации.

Регистратор (продавец) организации: (продавец, оформляющий договоры). Основным назначением этого Регистратора является оформление договоров с приходящими в организацию клиентами, заключение договоров с клиентами на дальнейшее обслуживание, а также увеличение активности и продуктивности организации.

Это именно тот отдел, через который в организацию поступает поток людей, которые получили или имели информацию об организации и ее продуктах и определились в необходимости посетить ее.

Большая, активная и успешная организация всегда имеет большой, полностью укомплектованный сотрудниками и организованный Отдел 6.

В этот отдел включена Секция Центрального архива, в файлах которого хранятся имена, адреса, необходимые сведения и корреспонденция по всем людям, которые когда-либо приобретали что-нибудь в организации (продукт или услугу). В Секции адресов Центрального архива по каждому человеку (организации) существует и поддерживается надлежащим образом его адрес для того, чтобы эти люди могли получать из организации почту, чтобы этим людям направлялись рекламные материалы, учитывающие покупки совершенные ими ранее, и приводили их к осознанию в необходимости сделать последующие действия по приобретению ЦКП организации.

Что случается, если Центральный Архив организации не поддерживается в хорошем, откорректированном виде? Эти люди могут стать потерянными навсегда! Это не простой вопрос и ему следует уделять то внимание, которого заслуживает его важность.

Секция Центрального Архива наделена ответственностью хранить записи о продвижении клиентов организации через ступени развития двусторонних отношений к полному взаимопониманию и более профессиональному уровню. Потеря какого-либо -имени, адреса или файла из ЦА организации является огромной ошибкой, которой НИКОГДА не должно случаться.

Наряду с Центральным Архивом каждой организации следует иметь компьютеризованную адресную систему. Эта система должна позволять вам учитывать указанную в ней различную информацию об уровне взаимоотношений организации с клиентом с тем, чтобы вы могли послать каждому человеку специально подобранную для

него информацию, рекламные материны, соответствующие следующей ступени отношении но спирали вверх.

Это делает рекламу и продажу очень эффективной. Точная и регулярная информация, опирающаяся па данные ЦА, поддерживает поток движения людей и удваивает доход организации.

Центральный архив организации содержит все данные по каждому человеку, который приобретал что-либо в организации, поэтому Регистратор писем может взять папку и получить полную реальность об этом клиенте. После чего он может написать этому человеку письмо, базирующееся на том. что ему (Регистратору) реально о нем известно.

Чем меньший объем папки Центрального архива вы имеете, тем труднее восполнять реальность этого человека. Поэтому, чтобы писать эффективные письма, весьма важно, чтобы в папки направлялись копии писем, любые примечания и информация, которые должны в них содержаться, чтобы эти папки заполнялись правильно и безотлагательно. Для увеличения объема информации о человеке в Центральном архиве Регистратор писем использует различные средства. Они высылают информационные пакеты и вопросники. С их помощью папка Центрального архива растет и Регистратор писем может наладить • коммуникацию с этим человеком и привлечь его в организацию снова для продолжения развития взаимоотношений.

Регистратор писем располагает всеми рекламными материалами, которые готовит для него Отдел маркетинга 5. он может использовать их для заинтересованности человека в отношении того следующего шага, который тому следует предпринять. В этом и состоит правильное использование этих файлов, поскольку они никогда не используются для многоадресной рассылки.

Регистратор писем, пишущий письма на основании своей собственной реальности, добивается того, что люди на них отвечают. Написание писем может казаться очень незначительной работой, однако такое мнение невероятно далеко от истины.

Всей основой организации является то, что его сотрудники проявляют достаточную заботу об улучшении состояний в организации, действительно усердно работают, чтобы что-то сделать в этом направлении. Регистратор писем является тем стабильным звеном цепи, которая вводит человека в общее понимание деятельности организации.

Регистратор писем, который пишет письма с правильной реальностью и который действительно заботится о человеке, может помочь своей организации, достичь полного профессионального уровня и может создать у сотен людей потребность в коммуникации с вашей организацией.

С расширением организации будет расти и Центральный архив. Необходимо поддерживать связь организации со всеми этими людьми.

Каждое имя в Центральном архиве - это тот, кто будет оказывать на беспокойное окружение успокаивающее влияние и вести свои предприятия к преуспеванию - и когда это случится, то будет в большой степени заслугой Регистратора писем.

Письма Регистратора писем печатаются на высококачественном фирменном бланке организации, чтобы демонстрировать профессиональный имидж организации и создавать уверенность в ее успехе. Порой это письмо является единственной картинкой организации, по которой человек себе ее представляет, и небрежное письмо, написанное на бланке плохого качества, принижает имидж организации. Вы должны посылать ваши письма отдельным людям специально и персонально, никогда не использовать для этого трафареты, желательно даже от руки и это будет демонстрировать профессиональность вашей организации и вашу заботу об этом человеке.

Немедленно вслед за тем, как человек сообщает Регистратору писем о своей заинтересованности в продукте, папка Центрального файла направляется Регистратору перспективного планирования для непочтения. Этот регистратор планирует и контролирует приемлемое расписание прибытия человека в организацию и высылает ему

Регистрационный Пакет заблаговременного предупреждения, обеспечивающий заинтересовавшегося человека всей информацией, которая ему необходима, чтобы добиться его приезда или прихода, как можно быстрее. После чего поддерживает с этим человеком тесный контакт и поможет ему оформить оплату за Продукт или услугу.

Не заблуждайтесь - не существует никакою иного способа. кроме описанной выше линии Регистратор писем - Регистратор перспективного планирования для того. чтобы создать, такую организацию, которая может помогать всем окружающим людям. Есть много организаций, которые вели только файлы “горячих продаж”, состоящие из сведений по нескольким людям, которым продукт продавался снова и снова. Будьте уверены, что для организации это - путь к сокращению и катастрофе. Задачей каждой организации является привлечение максимально возможного количества людей и, если сосредоточиться лишь на нескольких людях, то целиком теряется назначение этого отдела (эта функция не выполняется).

Существует много, очень много людей, проявляющих интерес к вашей организации, но которые определенно будут потеряны в ежедневном беспорядке нашего мира, если с ними не поддерживать связи. Любая организация, не применяющая эту систему, не является прогрессивной и скоро придет к катастрофе.

Поэтому, не попадайтесь в ловушку мыслей о том, что это не важно или что существует другой способ это делать - его нет.

Тот, кто думает, что вышеизложенные функции в организации незначительны, тот сам является незначительным.

ВСЯКАЯ БОЛЬШАЯ, ПРОЦВЕТАЮЩАЯ И СТАБИЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТИГЛА ЭТОГО СОСТОЯНИЯ ТЕМ, ЧТО ИСПОЛЬЗОВАЛА ЭТУ СИСТЕМУ; ЛЮБАЯ СОКРАЩАЮЩАЯСЯ ОРГАНИЗАЦИЯ СТАЛА ТАКОЙ ПОТОМУ, ЧТО ПЕРЕСТАЛА СЛЕДОВАТЬ ЭТОЙ СИСТЕМЕ.

Когда кто-то прибывает в организацию, то заботу о нем принимает на себя Регистратор в организации. Он проводит с человеком собеседование и узнает, чего он хочет приобрести.

Как Регистратор, он без каких-либо сомнений должен максимально все знать о продукте, который организация может предоставить, он также должен быть полностью обучен по всем пунктам своих функциональных обязанностей и предварительной подготовке особенностей профессиональных продаж. Точно так же, как и всякая специализированная деятельность имеет свою технологию, имеет такую и сфера Регистрации (продаж).

Курс “Профессиональные продажи” содержит технологию продаж, которая является ключом к успеху Регистратора. Ведя разъяснительную работу, они основываются на общих знаниях ведения продаж и уверенности в результатах, приобретенной на собственном опыте, даже не будучи полностью обученными.

Все Регистраторы Подразделения 2 используют метод “жестких продаж”. Лично для Регистратора должно быть реальностью, что будущее организации, ее процветание зависят от него - Регистратора, его настойчивости, его убеждения и применения технологии продаж и поэтому в своих беседах с потенциальным клиентом он должен выкладываться полностью.

Регистраторы получают регулярную краткую информацию от Производственных Подразделений, о тех победах, которых они достигли. Имея постоянные свидетельства успеха (положительные отзывы). Регистратор может оставаться убежденным в работоспособности и живучести организации, поэтому говорить с полной убежденностью и настаивать на том, что производимый продукт является качественным и ЖИЗНЕННО ВАЖНЫМ для успеха многих организаций. Регистраторы обязаны консультировать человека таким образом, чтобы поддерживать его стремление к полному пониманию с ним

и сотрудниками его организации. Он не должен никогда опускать свою работу до “продаж” низкого уровня, что будет являться большим принижением ее важности.

Когда Регистратор действительно заботится о человеке и его успехе и действительно знает инструменты продажи, то он может добиться взаимопонимания многих людей и поднять общий доход предприятия.

ЦКП:

1. ПРОДУКЦИЯ И УСЛУГИ В РУКАХ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ.

2. ЗАКАЗЧИК ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ПОЛУЧЕНИЕ ЦКП.

3. ДОХОД, БОЛЬШИЙ РАСХОДОВ ПЛЮС РЕЗЕРВЫ.

СТАТИСТИКА:

1. ОБЩИЙ ДОХОД.

Это общая сумма дохода, полученного на банковский счет организации и наличными деньгами за неделю. “Деньги в пути” не учитываются. Деньги должны быть действительно полученными.

2. СТОИМОСТЬ ПОДПИСАНЫХ ДОГОВОРОВ. Это стоимость (в национальной валюте) всех договоров, заключенных с клиентами за неделю, независимо от того, когда клиент оплатит.

Когда все функции Отдела 6 работают полностью, мы гарантированы в том, что люди будут обращаться в организацию и приносить ей доход.

РЕЗЮМЕ

ЦЕННЫМИ КОНЕЧНЫМИ ПРОДУКТАМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ МАРКЕТИНГА ЯВЛЯЮТСЯ:

1. ПРОДАННЫЕ И ДОСТАВЛЕННЫЕ УСЛУГИ И ПРОДУКТ.

2. ДОХОД БОЛЫШИЙ РАСХОДОВ.

Организация может иметь самый лучший, обученный и квалифицированный технический персонал (Подразделения 4,5), но без функционирующего Подразделения маркетинга, предназначенного сообщать людям об этом. ее деятельности - мало кто о ней будет знать и в нее никто не придет. Вот почему Подразделение маркетинга так важно.

Вся последовательность работы Подразделения маркетинга может быть, изложена следующим образом: Широкая реклама, посредством специально предназначенных материалов, посылаемых имеющимся клиентам организации и потенциальным клиентам.

Это поддерживает коммуникационную линию организации и гарантирует, что люди информированы о ее последних предложениях. Постоянно отрабатываются и используются различные способы эффективного рекламирования, что обеспечивает заинтересованность людей в том, чтобы приобрести следующее приобретение продукта или услуги.

Каждого человека, сведения о котором имеются в Центральном архиве, постоянно информируют и помогают ему (или настаивают) сделать следующий шаг. Это выполняется командой Регистраторов Подразделения, которые постоянно подталкивают людей к следующему шагу.

Подразделение маркетинга гарантирует возможность получения продукта или услуг для каждого человека. Для каждого человека, обращающегося в организацию, сотрудники Подразделения маркетинга находятся на своих постах, чтобы приветствовать его и помочь ему получить то, чего он желает.

Это жизненно важная команда!

КОНТРОЛЬНЫЙ лист,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ МАРКЕТИНГА

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ, УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНЕЙ

В руках Подразделения маркетинга находится главный ответ на вопрос, будет ли организация процветающей или бедной.

Качеством работы этого подразделения можно определять то, что хорошо оплачивается персонал организации и она процветает или же персонал оплачивается плохо и делать ему в этой организации нечего.

Подразделение маркетинга может построить или сломать организацию. И ОНО ЭТО ДЕЛАЕТ.

Характеристики Состояния Могущества:

1. Каждый элемент рекламы планируется по результатам опросов. _____________

2. Реклама КОНЦЕНТРИРУЕТ внимание вместо того, чтобы рассеивать его

по нескольким различным предметам. Она должна быть профессионально сделанной. _______________

3. Внешний вид элементов рекламы является хорошим посланником организации и выражать ее намерение. _______________

4. Реклама идет к той надлежащей публике, для которой и производились опросы. _______________

5. Реклама идет по известным и проработанным адресам. _______________

6. Реклама получает отклики, результатом чего является эффективный обмен. ________

7. Рекламные журналы, проспекты рассылаются всем активным клиентам, которые указаны на данный момент в Центральном архиве. ____________

8. Бюллетень организации рассылается каждому, чье имя содержится в Центральном архиве, по крайней мере каждые два месяца. _______________

9. В организации демонстрируются высококачественные плакаты, показывающие продукцию высокого профессионального уровня так, что посетители могут их видеть и понять. ______________

10. В организации поддерживается минимально допустимый запас рекламных материалов. _______________

11. Все заказанные рекламные материалы отправляются в течение 24 часов- __________,

12. На все товары имеются рекламные объявления. 13. Со всеми товарами обращаются в соответствие с политикой.

14. Существует Центральный архив. В нем имеется папка на каждого клиента.

который когда-либо приобретал что-нибудь в организации.

15. Каждый элемент информации, касающийся этого клиента, подшивается

в эту папку в надлежащем порядке.

16. Центральный архив использует систему “индексации”. ________

17. Записи Центрального архива корректируются и это делается без задержек. ____________

18. Адресная система является алфавитным указателем Центрального архива. ____

19. Адресная система полностью компьютеризованна. _______________

20. Адресная система имеет сортировку с учетом различных категорий тех клиентов, которые покупали что-либо в организации. _______________

21. При написании каждого письма изучаются папки Центрального архива и на все вопросы клиент получает ответы. _______________

22. На входящую почту быстро отвечают, принимая при этом во внимание содержание папок Центрального архива. _______________

23. ОБРАЩАЮЩИМСЯ КЛИЕНТАМ ПРЕДЛАГАЕТСЯ ПРИЕХАТЬ ДЛЯ ЗАКЛЮЧЕНИЯ СДЕЛКИ (ПОКУПКИ ПРОДУКТА ИЛИ УСЛУГИ).____________

24. РЕГИСТРАТОР ИМЕЕТ ВОЗМОЖНОСТЬ ПРИНИМАТЬ ДЕНЬГИ._____________

25. ОТСУТСТВУЕТ НЕСООТВЕТСТВУЮЩАЯ ПОЛИТИКЕ, НЕУЗАКОНЕННАЯ ПРОДАЖА ПРОДУКТА ИЛИ УСЛУГИ, ИЛИ ИХ ПРОДАЖА ПРОИСХОДИТ ПО ЗАНИЖЕННЫМ ЦЕНАМ. _______________

26. ПЛАТЕЖИ АВАНСОМ ЗАПИСЫВАЮТСЯ В КНИГУ АВАНСОВ. (КОНТРОЛИРУЮТСЯ). ______________

27. РЕГИСТРАТОРЫ КОНТРОЛИРУЮТ ПОЛУЧЕНИЕ ПРОДУКТА (УСЛУГИ) КЛИЕНТАМ, ЗАПЛАТИВШИМ АВАНС. _______________

28. РЕГИСТРАТОРЫ ПОСТОЯННО ПОВЫШАЮТ СВОЮ КВАЛИФИКАЦИЮ (ОБУЧАЮТСЯ) ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОДАЖАМ И ПРИМЕНЯЮТ ТЕХНОЛОГИЮ ПРОДАЖ. _______________

29. ПОЛНОСТЬЮ И ПРАВИЛЬНО ИСПОЛЬЗУЮТСЯ УЗАКОНЕННЫЕ

ЮРИДИЧЕСКИЕ ФОРМЫ ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ НА ОБСЛУЖИВАНИЕ. _______________

30. ВСЕ СОТРУДНИКИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 2 ЗНАЮТ ВСЕ ПРОДАВАЕМЫЕ ОРГАНИЗАЦИЕЙ ПРОДУКТЫ ИХ ОСОБЕННОСТИ И ХАРАКТЕРИСТИКИ. _________

31. ДИРЕКТОР ПО ПРОИЗВОДСТВУ И ДИРЕКТОР ПО КВАЛИФИКАЦИИ

РЕГУЛЯРНО ПОКАЗЫВАЮТ РЕГИСТРАТОРАМ (ПРОДАВЦАМ) ИСТОРИИ ОБ УСПЕХАХ И РАССКАЗЫВАЮТ О ПОБЕДАХ. ПОЭТОМУ РЕГИСТРАТОРЫ (ПРОДАВЦЫ) ЗНАЮТ, ЧТО ТО, ЧТО ОНИ ПРОДАЮТ, ПРЕДСТАВЛЯЕТ СОБОЙ ЦЕННОСТЬ, И ОНИ ИМЕЮТ СВЕЖУЮ ИНФОРМАЦИЮ ДЛЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ВО ВРЕМЯ РАЗГОВОРА С ПОТЕНЦИАЛЬНЫМ КЛИЕНТОМ. _______________

32. Все сотрудники Подразделения 2 выполняют свои функциональные обязанности и добросовестно работают. ________________

33. Все сотрудники Подразделения 2 прошли Курс Делового Общения и применяют эти знания на своих постах. _______________

34. На своем посту имеется полностью обученный и квалифицированный Директор подразделения маркетинга. _______________

35. Каждый отдел Подразделения 2 имеет на своем посту выполняющего свои обязанности, квалифицированного директора. _______________

36. Чтобы обеспечить потребность для деятельности организации, в Подразделении 2 на своих постах имеется достаточно Регистраторов (продавцов) каждого типа. _______________

“Состояние Могущества” Подразделения Маркетинга определяется этими действиями и всеми другими, необходимыми для их осуществления.

Организация, имеющая такое Подразделение Маркетинга и предоставляющая то, что продается, в большом количестве, с высоким качеством и без задержек, будет богатой и преуспевающей.

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ФИНАНСОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 3

Это подразделение занимается всеми финансовыми вопросами, фондами и материалами организации с тем, чтобы “физическое тело, корпус” организации находилось в хорошем состоянии, что давало бы возможность производить ей продукт и оказывать услуги, сохраняя при этом платежеспособность.

Самое большое преступление, которое кто-либо может совершить в современном обществе -это оставить себя (организацию) без денег.

НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 3

Назначением Подразделения финансов, Подразделения 3. является охрана, учет и увеличение активов и резервов организации. Это делается путем прослеживания движения каждой крупицы денег и управления ею через организацию с момента ее прихода в виде доходов и до момента ее выхода из организации в качестве расходов.

Область финансов является очень простым предметом. Трудной она может быть, порой только для тех. кто ее не понимает. Суть дела в том, что это предельно простая работа и овладеть ею несложно. Наша (финансовая система, специально разработанная в таком виде, является основной (Курс финансового планирования).

Подразделение (финансов обеспечивает ресурсы для становления организации. Когда расходы превышают доходы, в организации возникают чрезвычайные (финансовые обстоятельства и стрессы. Обеспечивая для Консультационного и Руководящего советов точный и скрупулезный финансовый учет и отчетность, можно осуществлять правильное финансовое планирование, которое будет гарантировать платежеспособность и общую финансовую стабильность организации.

Делая свою работу, Подразделение финансов обеспечивает рост организации -свободный от давления экономики и кредиторов - достигает предельно плавного и точного управления, в сравнении с которым швейцарская банковская система покажется малой и незначительной.

Для поддержания организации в благоприятном финансовом отношении достаточно лишь Подразделения финансов, соблюдающее политику учета и деятельности по извлечению дохода. Однако это требует обеспечения ВЫПОЛНЕНИЯ стандартных действий, ****, которые, в свою очередь, обеспечивают необходимые средства для продвижения на рынок товара (услуги) с нужной высокой скоростью.

Забота о зарабатываемых организацией деньгах целиком и полностью является ответственностью Подразделения финансов. В ответственность Подразделения финансов также входят экономичные методы материально-технического обеспечения, которые наряду с полным учетом улучшают платежеспособность организации.

Политика и процедуры, предусматриваемые Технологией Административного Управления для этого подразделения, просты и легки для понимания и делают организацию способной следить за своими расходами. Если ваша организация испытывает финансовый

стресс, то можете быть уверены в том, что она не придерживается этой финансовой политики.

Поскольку для жизнеспособной и расширяющейся организации скорость и точность на линиях дохода крайне важны, была разработана компьютеризованная финансовая система, предназначенная для внедрения финансовой технологии управления. Это дает организации возможность иметь свои финансовые дела управляемыми, чрезвычайно быстрыми, аккуратными и правильными.

Ответственным за продукт в этом подразделении является Директор Подразделения Финансов (Финансовый директор). Благодаря своей прилежной политике в отношении учетных и денежных линий. Директор подразделения финансов обеспечивает осуществление правильного финансового обмена между организацией и различными людьми (клиентами) с которыми она работает.

ЦКП:

СОХРАНЕННЫЕ И ЦЕННЫЕ АКТИВЫ И РЕЗЕРВЫ - является результатом усилий Директора Подразделения Финансов по созданию стандартного подразделениям поддержания его работающим.

ОТДЕЛ 7 - ОТДЕЛ ДОХОДА Энергия

Этот отдел работает со средствами, поступающими в оплату за продукты, произведенные организацией, и правильно учитывает их поступление.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ЭНЕРГИИ (определение : Энергия - одно из основных свойств материи, мера ее движения).

Инвойс (счет-фактура - предварительное уведомление об оплате) -письменный документ, в котором учтены детали обмена между организацией и клиентом.

Баланс - сводка учетных счетов, которая показывает сумму денег на руках или в долге. Обычно здесь присутствует сводка всех операций в натуральном и денежном выражениях, которые имеют место за определенный период времени, обычно каждый месяц.

Учетный счет - просто лист бумаги (или страница журнала), озаглавленная вверху в соответствии с категорией потока внутри организации или же именем внешнего для организации человека, с которым она ведет дела. Он разделен посередине вертикальной линией так, что образуются левая и правая стороны. Левая сторона учетного счета является приходной стороной или стороной поступлений, а правая сторона предназначена для учета того, что выходит из организации.

Этот отдел обеспечивает организацию энергией (денежными средствами), без которых ее расширение и производство становятся невозможными. Через свою деятельность Отдел 7 обеспечивает энергию для расширения организации, поскольку самостоятельно может заработать достаточный для ее поддержания доход.

Ведущиеся небрежно или с пропусками учетные журналы и неаккуратные балансы приводят к ситуации, когда кому-то может быть оказана бесплатная или по заниженной стоимости услуга, а поэтому организация испытывает недостаток в энергии для расширения. Отдел дохода неумолим в искоренении примеров занижения цен или бесплатных услуг. Это начинается с требования непосредственно самого отдела, чтобы учетные журналы всегда поддерживались в откорректированном виде и без отставания.

Пренебрежение вышеназванных процедур в Отделе дохода снижает зарплату персонала организации, отрицательно влияет на ее вакансии и способствует тому, что организация начинает быстро скатываться к хронической, прогрессирующей неплатежеспособности. Помня об этом Отдел 7, возглавляемый Директором по доходу, никогда не позволяет того, чтобы в учетные документы без проверки и корректировки попал даже один единственный неверный инвойс. Со всеми примерами занижения цен разбираются при помощи расследований и этики.

Наиболее худшим следствием любого из этих плохих вариантов является то, что они сокращают потенциал организации в обслуживании ее клиентов. Поэтому, если вы видите в своей организации любое из этих отклонений, то “кричите”. И продолжайте “кричать” до тех пор, пока положение не будет исправлено.

Кассир и Руководитель секции безналичных расчетов являются теми двумя сотрудниками Отдела дохода, которые непосредственно создают доход организации.

Кассиру и сотрудникам Отдела дохода помогает в работе Руководитель секции финансов Подразделения 7. Он предоставляет подробные данные об источниках доходов за последнюю неделю, о текущих и предстоящих источниках дохода.

Эти данные должны ИСПОЛЬЗОВАТЬСЯ Отделом 7. для увеличения его активности с клиентами организации, чтобы они были уведомлены об оплате имеющихся у них задолженностей.

Отдел 7 поддерживает аккуратные журналы учета. Существуют журнал авансовых платежей и журнал поступлений, которые являются двумя совершенно разными журналами. Каждый журнал содержит копии всех предварительных уведомлений об оплате, а также уведомлений об оплате задолженностей. К внутренней стороне первого листа обложки учетного журнала прикреплен поддерживаемый в корректном состоянии балансовый отчет.

Направляемые клиентам месячные балансовые сводки базируются на данных из этого журнала, вот почему так важно своевременно заносить в журнал все инвойсы и аккуратны выставлять балансы.

Руководитель секции безналичных расчетов и почтовых переводов отвечает за поступление денег, которые должны организации, а также за отправку балансовых сводок, чтобы “вдохновить” клиентов, оплативших продукт или услугу частично, сделать это в полном объеме. Он делает это посредством инкассовых поручений и ежемесячных балансовых сводок.

Если клиенты не производят регулярных выплат, то Руководитель секции безналичных расчетов и почтовых переводов должен проверить аккуратность учетных журналов. Если файл точен, то он просматривает его на предмет наличия в нем какого-либо письма от человека (информации), которое каким-то образом могло повлиять на это. (После чего журналы корректируются). Если он обнаруживает оставленное без ответа письмо или иные подобные вещи, которые следует исправить, то связывается с этим человеком по почте, телефону или факсу, возвращает человека к общению с организацией и улаживает возникшее недоразумение.

Поскольку процедура сбора платежей по счетам является искусством, то наличие способного в этой сфере деятельности персонала увеличит доход организации и таким образом увеличит зарплату сотрудников.

Для расширения организации необходим обмен ценностей на другие ценности. Ценностью, которую организация имеет, является все, что может быть Продано (обменено).

Чтобы составить список полностью и частично оплативших услуги (продукт) клиентов, необходимо обнаружить любые, не подшитые в журнал инвойсы и подшить их. Затем взять папку учета счетов и сверить имеющийся в ней баланс со всеми хранящимися там копиями инвойсов. По этому балансу проверяются все пропуски или неточности. Такая процедура выполняется со всеми папками учета счетов.

После того, как журналы учета счетов будут в порядке, журнал просматривается на предмет установления, заплатил ли тот или иной клиент за услугу (продукт), которую он пока еще не получил в полном объеме или заплатил частично. Если имеются какие-либо неясности, то проверьте всю информацию в Квалификационном подразделении.

В соответствующем списке - (1) списке полностью оплативших или (2) списке частично оплативших указывается: организация, Ф.И.О. руководителя, точный адрес. телефонные номера, и учтенные деньги. Вполне возможно, что один и тот же человек появится в обоих списках одновременно, поскольку может быть полностью оплатившим за одну услугу (продукт) и частично оплатившим за другую.

Вот теперь вы создали мощный инструмент для обеспечения организации большим количеством клиентов.

Этот список частично оплативших используется Регистратором перспективного планирования Подразделения 2 для “преследования” любого и каждого, чтобы обеспечить завершение его платежей.

Список полностью оплативших передается в Отдел 10, (Отдел планирования услуг клиентам), который планирует использование этой информации для Отдела 6. Подразделения 2. Отдел 6. в свою очередь, использует ее для дальнейшего сотрудничества с клиентами (продвижение на рынок).

Наказанием, которое несет организация за то. что не составляет эти списки, являются пустующий офис (магазин), отсутствие у сотрудников работы и низкие зарплаты. - Пренебрежение этой функцией может привести к сокращению или же разрушению организации.

Вторичная продажа невозможна, если клиенты не приходят в организацию (с ними не осуществляется связь). Единственным оправданием существования организации является привлечение клиентов в организацию, чтобы продавать свой продукт и предоставлять им услуги. Отсутствие списков полностью и частично оплативших равно отсутствию вызова клиента для получения продукта (услуги), равно отсутствию поставок, равно отсутствию организации.

Ключом, который дает движение этому отделу, являются предельно точные компьютеризованные журналы учета. Из этих журналов учета ежемесячно, как по часам, выходят балансовые сводки и доверие людей к организации повышается, поскольку их учетные записи точны и балансовые сводки приходят вовремя и предсказуемо.

ЦКП:

ВСЕ ДЕНЕЖНЫЕ СРЕДСТВА, ПОЛУЧЕННЫЕ ОТ ПРОДАЖ И ЗА ОКАЗАННЫЕ УСЛУГИ.

СТАТИСТИКА:

1. ЕЖЕМЕСЯЧНОЕ САЛЬДО СЧЕТОВ ДЕБИТОРОВ. Это график показателей отражающий остаток финансовой задолженности клиентов.

2. ФИНАНСОВЫЕ ПОСТУПЛЕНИЯ.

Это суммы денег полученные на банковский счет организации или наличными за статистическую неделю.

ОТДЕЛ 8 - ОТДЕЛ РАСХОДОВ Согласование

Этот отдел расходует средства на закупки и оплату всех счетов и на заработную плату персоналу так, чтобы были выполнены все финансовые обязательства. Чтобы подразделения имели необходимые средства для производства своих продуктов.

Мир бизнеса судит о стабильности организации по рейтингу ее финансовой репутации. Если такая репутация организации хороша, то тогда и бизнес ее - что надо. Если репутация плоха, то по общему мнению в деловых кругах “Эта организация - афера, блеф”.

Хорошая репутация - это главная линия продвижения товара на рынок. Она создает доверие. Нельзя пользоваться плохой репутацией, но чтобы при этом люди считали, что это стоящее дело.

Поэтому управление финансами и должно помогать общему продвижению на рынок, поддерживая хорошую репутацию. “Плохая репутация возникает из-за пренебрежения Учетом, а не из-за отсутствия выполняемой Продавцом тяжелой и эффективной работы.

Во-первых, у организации не должно быть никаких деловых расходов больших, чем она зарабатывает. Если таковые имеются, то это показывает глупость руководства и учета, отсутствие системы заказа материально-технического обеспечения, а также вообще ленивое и безответственное состояние организации.

Зарабатывайте все деньги, какие можете. Тратьте меньше этого. Вот в чем состоит простая азбука управления финансами.

КАК ПОДДЕРЖИВАТЬ РЕПУТАЦИЮ И ПЛАТЕЖЕСПОСОБНОСТЬ

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание СОГЛАСОВАНИЯ (определение: Согласование - привести в надлежащее соотношение, соответствие с чем-нибудь).

Планирование дохода - Баланс ожидаемого будущего дохода и его планирование. Он состоит из точных шагов, которые нужно предпринять, чтобы достичь установленной квоты дохода при фактическом определении, откуда этот доход ожидается.

Расход - Осуществленный расход. Выплаченные деньги. Квитанция: Документ, в котором записаны финансовые операции. В нашей системе он используется для записи расходов, а поэтому является расходной квитанцией.

Период оплаты - Это означает оплату всех счетов до определенной даты и не ближе к текущей дате, чем эта дата.

Кредитор - Человек, кто дает деньги авансом (кредит) или по отношению к кому мы являемся должниками.

Назначением Отдела 8 является внедрение жесткою финансового контроля и умелое обращение со счетами к оплате и кредиторами с чем. чтобы расход поддерживался ниже дохода.

Организация и се сотрудники должны работать в атмосфере доверия к своей репутации и быть свободными от давления кредиторов н экономических спадов.

Функцией финансового планирования является направление денежных средств организации на приобретение всего необходимого, для получения ее ценных конечных продуктов. Финансовое планирование означает то. как управлять деньгами и активами организации, чтобы поддерживать расход ниже дохода, имея перед собой основную цель -повышение богатства и ценности активов организации и общего благосостояния ее сотрудников.

Финансовое планирование осуществляется Комитетом финансового планирования. Этот комитет состоит из всех директоров подразделений организации. Используя Программу № 1 финансового планирования (курс Финансовое Планирование), которая направляет все расходы организации на увеличение ее расширения, Комитет ФП управляет финансами организации и контролирует их. Программа №1 финансового планирования является ценным инструментом, который прокладывает маршрут постоянного расширения.

Окончательное одобрение недельного финансового плана делается Генеральным директором после того, как план будет рассмотрен и одобрен Руководителем секции финансов. ГД обеспечивает, чтобы Консультационный и Руководящий советы сделали проектное планирование дохода с учетом того, что предлагаемые ими расходы приведут к увеличению дохода. Он обеспечивает достаточное выделение денег на рекламу для привлечения новых клиентов и привлечения прежних (перечисленных в Центральном Архиве). А также достаточно ли денег выделено для покрытия расходов на печать и почтовые услуги. Если это не включено, то ГД отмечает это, возвращает план в комитет и обеспечивает, чтобы они предусмотрели для этого деньги.

Финансовый план делается при помощи заказов на материально-техническое обеспечение и ориентировочных заказов на м/т обеспечение.

Заказ на материально-техническое обеспечение.

Заказ на материально-техническое обеспечение является “законченной работой персонала” и заказом на покупку чего-либо. Он утверждается Комитетом финансового планирования или Директором Подразделения Финансов. В нем указана точная стоимость и количество приобретаемых предметов поставки.

Ориентировочный заказ на материально-техническое обеспечение. Когда сотрудник не знает точной стоимости какого-либо предмета, то он пользуется ОРИЕНТИРОВОЧНЫМ ЗАКАЗОМ НА М/Т ОБЕСПЕЧЕНИЕ, поскольку сумма, которая ему требуется, является “ориентировочной”. Этот заказ используется в таких случаях, как ожидание организацией большой покупки, которая может потребовать нескольких недель для выплаты по нескольким недельным финансовым планам, или в таких случаях, как почтовая рассылка важной рекламы, для которой не были собраны три отдельные “котировки” цен от трех различных поставщиков, что требуется Комитетом ФП. Это позволяет организации отложить необходимые деньги до времени, когда они понадобятся. Ориентировочный заказ не санкционирует расход этих денег; он просто

заставляет Директора по расходам отложить деньги до того времени, когда по этому предмету будет одобрен заказ на м/т обеспечение.

После того, как финансовый план одобрен Генеральным директором, он должен внедряться и выполнятся. В этом и состоит функция Отдела 8.

Отдел 8 в идеальном порядке ведет журнал “задолженностей”. Счета к оплате при получении их от кредитора подшиваются в нею незамедлительно. Они не оплачиваются немедленно, они не оплачиваются наличными но приходу товара. Они ВСЕГДА ПОДШИВАЮТСЯ В СВОЮ СООТВЕТСТВУЮЩУЮ ПАПКУ. Если это не делается в точности таким образом, то организация может разрушить свою финансовую репутацию.

Каждую неделю Руководитель секции контроля счетов к оплате просматривает журналы счетов и проверяет то, что все счета подлежат оплате, что они правильно оформлены и базируются на санкционированном заказе на м/т обеспечение. Ни один из счетов не оплачивается без утвержденного заказа на м/т обеспечение - никогда. Затем он подытоживает нанки, чтобы подготовить недельную Сводку счетов к оплате, которая показывает общую задолженность но счетам, показывает то, какой давней и насколько большой является прошлая задолженность.

Финансовый план предписывает оплачивать счета в соответствии с периодами оплаты. Безжалостное соблюдение Отделом 8 политики учета обеспечивает отличную финансовую репутацию организации и своевременную оплату 100 % счетов.

Сомнительный счет к оплате улаживается тем, что сумма по этому счету откладывается в Учетном счете резервных платежей (учетный счет организации, используемый для сбережения денег, где счета к оплате, находятся под вопросом) - пока ревизуется учетный счет кредитора. Давление кредитора по поводу уплаты денег улаживается при помощи контроля и доверия в то время, как его счета тем не менее, оплачиваются в установленные периоды ушаты.

Директор по расходам всегда рекламирует репутацию организации в письмах путем доверительного и профессионального обращения, а также создания и донесения до сознания партнеров имиджа успешной, расширяющейся организации.

Если не придерживаться системы заказа на м/т обеспечение организации, то неизбежно возникнут финансовые проблемы и неплатежеспособность. НЕ НАРУШАЙТЕ ЕЕ САМИ И НЕ ПОЗВОЛЯЙТЕ НАРУШАТЬ ДРУГИМ. Каждая трата денег должна быть узаконена заказом на м/т обеспечение. Любой нарушающий это сотрудник штрафуется лично за каждую трату или оплату счетов, произведенные без одобрения финансовым планом.

Любая организация имеет определенные расходы, например, аренду. Это одна из многих категорий имеющихся у нее счетов к оплате. Некоторые из них могут оплачиваться независимо от того, откладывает организация деньги или нет: аренда, электроэнергия и т.д.

Однако независимо от типа расходов, которые имеет организация, необходимо продавать продукт и предоставлять услугу, получать большой доход и оплачивать все свои счета. В этом вопросе нет выбора. Если организация падает под имеющимися у него счетами к оплате и падает до такого состояния, когда имеет больше неоплаченных счетов, чем денег на руках, то это неизбежно приведет к банкротству. Очевидно, что это никому не желательно. Для продвижения на рынок, продажи, доставки, получения необходимых денег, для оплаты всех счетов, и чтобы деньги еще оставались, организация нуждается в сильных лидерах.

Репутация организации отражается также и в зарплате персонала. Руководитель секции зарплаты следит за тем, чтобы персонал оплачивался хорошо и своевременно. Не позволяйте, чтобы зарплата сотрудников снижалась или запаздывала. Если сотрудники чувствуют, что они должны выйти за пределы организации, чтобы подзаработать деньги, то скажите им, что самая лучшая работа - это работа в нашей организации. Выполняя ее эффективно. Вы можете зарабатывать денег достаточно.

Любые налоговые удержания делаются еженедельно, откладываются в сторону и выплачиваются надлежащим налоговым органам незамедлительно и вовремя, не допуская просрочек.

Без промедления рассчитываются и выплачиваются и премии сотрудникам организации.

Комиссионные вознаграждения Внештатным сотрудникам выплачиваются Отделом 8 сразу же, как только подлежат оплате, и это никогда, ни по каким причинам не откладывается. Внештатные сотрудники очень важны для расширения Организации. Эти комиссионные вознаграждения, будучи однажды оговорены контрактом, НЕ являются предметом для одобрения или отрицания финансовым планом, а выплачиваются немедленно после надлежащей проверки.

От Отдела 8 требуется еженедельно составлять Сводку счетов к оплате. В нее входят все счета, подлежащие к оплате, плюс любые выпущенные заказы на м/т обеспечение, по которым никаких счетов к оплате не получено. Отдел 8 составляет месячный пакет расходных квитанций, который передается в Отдел 9 для использования. Журналы оплаченных счетов и учетные счета также передаются в Отдел 9 для ревизии.

Директор по расходам несет ответственность за внедрение системы заказов на м/т обеспечение.

Отдел 8 НИКОГДА не выдает никаких денег и НИКОГДА не осуществляет затраты без утвержденного заказа на м/т обеспечение.

Посредством настаивания на применении стандартной системы заказов на м/т обеспечение, через продуманное снабжение и финансовый контроль, резервы организации поднимаются до очень большой величины. Это обеспечивает деньги для дальнейшего расширения организации с тем, чтобы она действительно могла продавать свой продукт или услугу всему обществу.

ЦКП:

ТОЧНО И СВОЕВРЕМЕННО ОПЛАЧЕННЫЕ СЧЕТА, СОЗДАЮЩИЕ ВЫСОКУЮ ОЦЕНКУ КРЕДИТОСПОСОБНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

СТАТИСТИКА:

ЕЖЕМЕСЯЧНОЕ САЛЬДО СЧЕТОВ КРЕДИТОРОВ. Это график показателей отражающий финансовый остаток по нашей задолженности.

ЕЖЕМЕСЯЧНОЕ ДВИЖЕНИЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ. Это график прихода и расхода денежных средств.

ОТДЕЛ 9

ОТДЕЛ УЧЕТА, АКТИВОВ И МАТЕРИАЛОВ Тело

Этот отдел ведет точную документацию по всем финансовым операциям, ведет весь необходимый бухгалтерский учет и заботится обо всех фондах и резервах.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ТЕЛА (определение Тело - основная часть чего-нибудь, часть пространства, заполненная матерней, каким-нибудь веществом).

Термины:

Учетные записи - документы, производимые или получаемые Подразделением Финансов и другими подразделениями в организации, для отражения финансовых операций организации: инвойсы, расходные квитанции, депозитные карточки, банковские балансы, - чеки и записи по учету чеков, журналы оплаченных счетов.

Активы - некоторая ценность, которой организация владеет к концу определенного периода.

Текущие активы - деньги в банках или в организации на определенный момент времени.

Акции - акция, выпускаемая корпорацией, и представляющая собой право частичного владения этой корпорацией.

Материалы - используется в качестве общего термина для всех товаров, предметов снабжения, оборудования и т.д., чтобы отличить это от персонала.

Бухгалтерский учет - деятельность по записи, классификации, обеспечению точности, оценке и интерпретированию финансовых фактов и цифр организации по ведению бизнеса (например, приобретение для организации оборудования является иным типом расходов, чем оплата аренды).

Отчеты по ревизиям - сводки источников поступления денег в организацию и типы выхода денег из организации, прослеженные по банковским счетам прихода и расхода организации.

Балансовый отчет - просто финансовый баланс, в котором перечислены все активы и пассивы организации на конец определенного периода.

Выверка - банковская выверка, показывающая состояние учетного счета, если учтены все банковские депозиты и банковские затраты.

Назначением Отдела 9 является СОЗДАНИЕ ФАКТИЧЕСКОГО ТЕЛА организации, ЗАБОТА О НЕМ И ПОДДЕРЖАНИЕ с тем, чтобы она могла сосредоточить свое внимание на производстве и расширении.

Этот отдел создает все банковские счета организации, предусмотренные политикой, каждый из которых имеет свои надлежащие подписи и обслуживает все банковские операции.

С целью правильного учета весьма важно поддерживать правильные учетные записи. Раз в неделю Руководитель секции банковских операций обеспечивает комитет финансового планирования сводкой банковских счетов, которая делается на компьютере и показывает выверенный баланс организации но каждому ее банковскому счету. Руководитель секции банковских операций также дает цифру “деньги в наличии”, используемую к статистике “деньги в наличии/предстоящие платежи”.

Руководитель секции учета имеет полные учетные записи по каждому финансовому году с момента создания организации. Они являются законченными, полностью комплектными, аккуратно промаркированными и безопасно хранятся. Сюда включаются все предварительные счета об оплате и расходные квитанции, а также документы по банковским операциям, депозитные карточки, все банковские балансы и законченные журналы счета к оплате от кредиторов. Ему следует легко находить любые из этих учетных записей, когда потребуется.

В делах по учетным записям Директор по учету, активам и материалам является главным (Главный бухгалтер). Он регулярно инспектирует текущие инвойсы по всем местам их выдачи, а также расходные квитанции Отдела 8. Он всякий раз ТРЕБУЕТ законности, законченности и точности. Он также обеспечивает точное составление еженедельных комплектов инвойсов и ежемесячных расходных квитанций и получает их от Отделов 7 и 8 для занесения в журналы по заведенному распорядку. Он знает, что ревизии могут быть трудными и долгими только из-за неаккуратных, неполных и незаконных учетных записей.

Используя свои полученные на компьютере сводки банковских счетов, сводки расходов и сводки доходов, Руководитель секции ревизии делает месячные, квартальные и годовые ревизии. Он готовит предметную квартальную сводку дохода для себя и для руководства организации, обеспечивает ее передачу. В конце финансового года он готовит балансовый отчет. Руководитель секции финансов получает копию для подготовки и занесения в журнал налоговых вычетов.

Месячная, квартальная и годовая ревизии являются НЕОТЪЕМЛЕМОЙ функцией Отдела 9. Эти ревизии ценны для организации, поскольку показывают, какова ее жизнеспособность, а также дают насущную информацию, например, какой продукт предоставляется клиентам (это следует из сводки дохода), а какой не предоставляется. Сводка счетов к уплате может также показывать участки неправильного использования денег или их неправильного расходования, например, показать, что сумма на продвижение товара на рынок слишком мала, а часть денег, расходуемая на сотрудников, слишком велика.

Как это определяется законодательствами в различных государствах и странах, в текущем состоянии поддерживаются отчеты по налогам с продажи и налогам на добавленную стоимость (НДС) и передаются Руководителю секции финансов Отдела 21 Подразделения 7 для подготовки сведений, требуемых налоговыми органами. Это делается ежемесячно, ежеквартально или ежегодно в зависимости от местных правил.

Важной функцией этого Отдела является забота о материальных активах организации

(столах, стульях, оборудовании и пр.) а также о ее недвижимости.

Руководитель секции снабжения забирает назад в секцию, все неиспользуемое оборудование и материалы по заведенному распорядку в организации. Затем эти предметы снабжения выдаются сотрудникам, когда возникает в них необходимость.

Руководитель секции учета, активов и материалов часто инспектирует имущество организации. Он должен найти местонахождение, переместить при необходимости любые неиспользуемые или используемые неправильно, имеющие плохое обращение или поврежденные материальные предметы. Он внедряет надлежащую заботу о материальной части организации со стороны всех, кого это касается и следит за тем, чтобы никому из сотрудников не разрешалось управлять каким-либо оборудованием, если сотрудник этому не обучен. Каждый сотрудник персонально несет ответственность за чистоту и рабочее состояние всех материальных средств, которые находятся на его попечении. Контроль за этим тоже возлагается на Руководителя секции учета, активов и материалов.

Он обеспечивает закрепление за отдельным сотрудником материальный предмет, за который сотрудник должен нести полную ответственность. Например, пишущие машинки и компьютеры закреплены за постом и сотрудником, ответственным за этот пост. Ответственный по инвентаризации хранит ВСЮ материальную часть организации, большие или малые ее предметы, на маленьких карточках, причем на каждой из них стоит подпись сотрудника. При передаче любого из постов новый сотрудник, принимающий пост, расписывается в карточке за те материальные предметы и оборудование, которые ему этим вакантным постом передаются.

ЦКП:

1. ТОЧНОЕ И СВОЕВРЕМЕННОЕ ИНФОРМИРОВАНИЕ РУКОВОДСТВА О ФИНАНСОВОМ ПОЛОЖЕНИИ И ПРОГНОЗАХ НА БУДУЩЕЕ.

2. ПОЛНЫЕ И СОВЕРШЕННЫЕ УЧЕТНЫЕ ЗАПИСИ ФИНАНСОВЫХ ОПЕРАЦИЙ ОРГАНИЗАЦИИ, КОТОРЫЕ ПОДВЕРГНУТЫ РЕВИЗИИ, НАДЕЖНО ХРАНЯТСЯ И ВСЕГДА ДОСТУПНЫ НАДЕЖНО ХРАНИМЫЕ В БАНКЕ, ЗАЩИЩЕННЫЕ И УЧТЕННЫЕ ТЕКУЩИЕ АКТИВЫ.

3. ПОДДАЮЩИЕСЯ ПОДСЧЕТУ, СОХРАНЕННЫЕ И ЦЕННЫЕ МАТЕРИАЛЬНЫЕ АКТИВЫ, КОТОРЫЕ СОХРАНЯЮТ СВОЮ ЦЕННОСТЬ И ПОЛЕЗНОСТЬ И ПОЭТОМУ МОГУТ БЫТЬ ПРОДАНЫ.

СТАТИСТИКА:

КОЛИЧЕСТВО БЕЗОШИБОЧНЫХ И СВОЕВРЕМЕННЫХ СООБЩЕНИЙ.

РЕЗЮМЕ

Деньги - это предметы потребления. Они подчиняются определенным реальностям. Их реальности применимы ко всей организации и в равной мере к ее подразделениям и людям. Их реальности должны быть целиком в руках финансовых сотрудников, сотрудников финансового планирования и руководителей организации. Управляемые финансистами в качестве предметов потребления, которые всегда возвращаются в большем количестве, чем уходят, они приносят рост дохода, расширение и резервы.

ФИНАНСЫ, КАК ПРЕДМЕТЫ ПОТРЕБЛЕНИЯ;

Каждый отдел Подразделения финансов работает сообща с другими, чтобы получить ценный конечный продукт - СОХРАНЕННЫЕ И ЦЕННЫЕ АКТИВЫ И РЕЗЕРВЫ.

Отдел дохода поддерживает контроль над всеми доходными линиями организации и обеспечивает, чтобы каждая крупица дохода учитывалась надлежащим образом. Он делает доход сам, собирая причитающиеся организации долги. Он ведет точные и аккуратные учетные записи но всем кредиторам и должникам и ежемесячно направляет им балансовые сводки. Он обеспечивает остальную организацию списками полностью и частично оплативших клиентов для того, чтобы можно было в дальнейшем с ними работать.

После того. как доход получен. Отдел расходов через затраты и соответствующие политике денежные расходы, (включающие соответствующие периодам выплаты кредиторам) создает высочайшую финансовую репутацию, которая имеет своим результатом повышение платежеспособности и жизнеспособности организации.

Отдел 9 проводит все ревизии дохода и расходов организации. Он отвечает за материальную часть организации и создает ее резервы и активы.

Финансовое подразделение является фундаментом организации. Оно обеспечивает финансы, в которых нуждаются все остальные подразделения, чтобы производить продукты и расширяться. Не соответствующее политике, не укомплектованное сотрудниками, не знающие своих функций и заваленное просроченными делами Подразделение 3 станет для организации причиной бесконечных катастроф, низкой зарплаты персонала и действительных физических страданий. Соответствующее политике Подразделение финансов является гарантией того, что организация будет иметь все необходимое, чтобы достичь своих целей.
КОНТРОЛЬНЫЙ лист,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ФИНАНСОВ

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И

УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ фирмы. улаживается в пользу ПОСЛЕДНЕЙ

В руках Подразделения финансов находится конечная ответственность за финансовую платежеспособность организации.

Подразделение финансов через свои стандартные действия создает, поддерживает и улучшает те материальные состояния, без которых организация не может надеяться на выживание или расширение. Эта деятельность является основной по созданию организации. обеспечивая ее ЭНЕРГИЕЙ (деньгами) и ТЕЛОМ (материальными вещами), без которых производство становится почти невозможным. Работа Подразделения финансов во многом связана с потенциалом, необходимым для процветания и выживания организации. Это важная сфера, которую ни один руководитель не может оставить без внимания.

Характеристики Состояния Могущества Подразделения Финансов:

1 . На своем посту имеется полностью обученный и квалифицированный Директор по финансам. ________

2. Руководитель каждого отдела имеется на посту и выполняет свои функциональные обязанности. _________

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ПЛАТЕЖЕСПОСОБНА. ________

4. Пост Кассира всегда занят в течение всего рабочего времени. ________

5. Между Продавцом и Кассиром имеется плавная, быстрая линия заключения договоров. Продавец принимает деньги, а Кассир (или Продавец) выписывает на них инвойсы. Кассир берет на себя заботу о функциях учета для Продавца. ________

6. Кассир способен принимать деньги и вдохновлять оплату за продукт (услуги) ________

7. Линии доходов весьма тщательно проверяются на соответствие политике, что делает практически невозможным предоставление любого бесплатного или по заниженной цене обслуживания. ________

8. Составляются надлежащие инвойсы по услугам и продуктам.

9. Подразделения по обслуживанию клиентов сдают свои еженедельные отчеты по доходом вовремя и обязательно. ________

10. Цены стандартны и никогда не изменяются без письменного одобрения РУКОВОДСТВА. ________

11. Входящая почта получает ответы в течение 24 часов, что это вдохновляет платежи. ________

12. Безналичные платежи и почтовые переводы имеют инвойсы и
подтверждаются письмом, копией ннвойса и правильным балансом
учета - все это делается в течение 24 часов.

13. Существуют журналы поступлений. Они представляют собой папки.

заведенные на каждого клиента, который должен организации
какие-либо деньги.

14. Каждая папка журнала поступлений имеет аккуратный балансовый листок. ___

15. Каждая папка журнала поступлений содержит копию счета на оплату. 
_____

16. Ведение журналов поступлений осуществляется ежедневно и своевременно. ________

17. Существуют журналы авансовых платежей, отдельные от журналов
поступлений. В них имеется папка по каждому клиенту, который имеет
с организацией отрицательное сальдо. 
________

18. Каждая папка авансовых платежей имеет аккуратный балансовый листок. 
________

19. Каждая папка авансовых платежей содержит копии всех счетов на оплату. 
________

20. Ведение журналов авансовых платежей осуществляется ежедневно
и своевременно.
________

21. Каждый учетный баланс Отдела 7 имеет правильный адрес. 
________

22. Ежемесячно всем людям, которые должны организации деньги,
направляются откорректированные балансы. 
________

23. Ежемесячно всем людям, которые владеют деньгами совместно с
организацией, направляются откорректированные балансы. 
________

24. Балансы получают ответы. 
________

25. Выпускается список должников (тех клиентов, которые нарушили
свои контракты и должны организации деньги). 
________

26. На каждого должника имеется папка учета (черный список). 
________

27. Все должники получают регулярные балансы. 
________

28. Инкассовые поручения выходят в нужном количестве и соответствуют
политике, результатом чего являются полученные платежи. 
________

29. Существует и ведется полный список клиентов, полностью оплативших

за продукт (услугу), а также ведется отдельный список клиентов,
оплативших частично. 
________

30. Существует Комитет финансового планирования, который активно
контролирует и улучшает платежеспособность организации. 
________

31. Каждый член Комитета финансового планирования выполняет функции
по контролю и улучшению платежеспособности организации.

32. Каждый член Комитета финансового планирования требует от Подразделения
финансов ежемесячные сводки и использует содержащиеся в них
данные в своей работе.

33. Комитет финансового планирования отказывает в снижении средств,
выделяемых на работу но продвижению товара на рынок. 
_____

34. Комитет финансового планирования использует сводки источников дохода
для усиления успешных продаж и деятельности по продвижению товара
на рынок.

35. Выполнена Программа финансового планирования № 1. 
________

36. Программа финансового планирования № 1 организации правильна. 
________

37. Программа финансового планирования № 1 организации
ИСПОЛЬЗУЕТСЯ. 
________

38. Существуют журналы задолженностей. 
________

39. Журналы задолженностей соответствуют политике. 
________

40. Журналы задолженностей имеют в каждой папке сводный листок, по
которому могут быть составлены учетные сводки, 
________

41. Журналы задолженностей содержат все учетные документы по
соответствующему должнику (организации). 
________

42. Счета к оплате ЗАНОСЯТСЯ В ЖУРНАЛЫ при их поступлении,
перед сверкой или оплатой. 
________

43. Имеется в наличие сводка счетов к оплате, она исчерпывающая и
аккуратная, а сроки оплаты известны Подразделению финансов и
персоналу финансового планирования. 
________

44. Данные по периодам уплаты поддерживаются в откорректированном

состоянии, что рекламирует отличный рейтинг финансовой
репутации организации. 
________

45. Введен Учетный журнал резервных платежей, который правильно
используется, чтобы предотвратить ложное понимание финансового
состояния организации. 
________

46. В каждом финансовом плане откладываются деньги для покрытия
аренды, эксплуатационных расходов, налогов и других подобных
счетов. 
________

47. Счета, которые находятся под вопросом, действительно обрабатываются,

пока не будут улажены, и их никогда не допускается оставлять
сомнительными.

48. Жестко внедряется система заказа на материально-техническое
обеспечение.

49. Великолепно поставлена пропаганда учета. Отношения с кредиторами

соответствуют политике, чтобы со счетами к оплате никогда не
случались неприятности.

50. Банковские операции с платежами осуществляются только
на основании утвержденной Директивы финансовою плана. 
________

51. Банковские операции с платежами осуществляются со всеми

нужными расходными квитанциями и составляются сводки
банковского учета.

52. Все используемые пункты Финансовой политики базируются на
политике “МОДИФИЦИРОВАННОЙ ЛИНИИ ПОСТАВОК И
ПОДПИСАНИЯ СЧЕТОВ”. 
________

53. Все расходы по утвержденным затратам осуществляются чеком или
официальной банковской операцией. 
_______

54. Сотрудники хорошо, аккуратно и вовремя оплачиваются. 
________

55. Возвраты и возмещения осуществляются в соответствии с политикой и
будучи одобрены, не откладываются. 
________

56. Без каких-либо задержек выплачиваются комиссионные вознаграждения

Внештатным сотрудникам, при этом ведутся полные и аккуратные
записи, а на специальном счете всегда имеется достаточно денег для
незамедлительных платежей. 
________

57. Учетные записи организации всегда под рукой и легко ревизуемы. 
________

58. Инвойсы и квитанции являются полными без исключения, юридически

грамотно написанными, а поэтому содержат все данные,
известные об этой операции. 
________

59. Собираются еженедельные комплекты инвойсов по доходам,
в них имеется полная кассовая лента и карточка банковского депозита,
они скреплены (подшиты) и правильно занесены в журналы. 
________

60. Ежемесячные пакеты расходных квитанций правильно собраны, упакованы
и надлежащим образом занесены в журналы. 
________

61. Доход организации ежедневно переводится в банк и до этого никогда
не тратится. 
________

62. Банковские счета организации выверены и никогда не превышается их остаток (ложная информация). ______

63. Своевременно готовятся ежемесячные сводки дохода и расходов.

64. Подготовка балансовых отчетов завершается в текущем году.

65. Организация имеет компьютерную систему ревизии, с помощью которой

и выполняются ревизии.

66. Ревизии счетов организации полностью аккуратны и делаются своевременно. ___

67. Имеются предусмотренные нормальной процедурой предметы снабжения организации, они умно и без потерь выдаются. _______

68. Покупки делаются компетентно, что имеет результатом полезные, надежные предметы, приобретенные по наименьшим из возможных цен ________

69. Оборудование, предметы снабжения, мебель и здание организации находятся в отличном и работоспособном состоянии. ________

70. Оборудование, мебель организации и пр. имущество инвентаризованы и записаны за каждым из тех людей, кому они были выданы. ________

71. Финансовые резервы организации стабильно увеличиваются каждую неделю, а счета, подлежащие оплате, уменьшаются. _________

72. Директор Подразделения финансов проводит еженедельные проверки

всех главных точек линий дохода в соответствии с политикой “ПОЛИТИКИ УЧЕТА”. ________

73. При инспекциях обнаруживаются лишь незначительные и не в большом

количестве нарушения политики. Любые из них исправляются при обнаружении с применением этических действий. ________

74. Подразделение финансов никогда не забывает отчитываться перед РУКОВОДСТВОМ ОРГАНИЗАЦИИ по всем финансовым делам, как это требуется, особенно по квартальным сводкам доходов. ________

Могущество Подразделения финансов не состоит из чего-либо иного кроме стандартных действий, выполняемых по заведенному распорядку и твердо. Чтобы получить могущественное подразделение, требуется наличие персонала и шляп, усердной работы, хорошего и эффективного контроля.

Могущественное Подразделение финансов должно иметь достаточно денег на своих резервных счетах для того, чтобы содержать целую организацию в течение двух лет, даже если та больше не будет зарабатывать ни одной копейки, 

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ 4 ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ)

НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 4

Это подразделение занимается осуществлением без каких-либо задержек производства высококачественных продуктов (техническое производство) и услуг для клиентов, (производство услуги - продукт в руках потребителей).

Руководителем этого подразделения является Директор по Производству, который обязан следить за тем, что подразделение выполняет свои функции и соответствует своему назначению. Он обеспечивает то. что каждый сотрудник Подразделения 4 выполняет свои функциональные обязанности.

Он следит за тем, что каждый клиент получает быстрое и качественное обслуживание (при предоставлении услуг).

Па свой пост поставлен знающий свои функциональные обязанности Помощник по организации Директора по производству. Он выполняет в подразделении административные функции.

ОТДЕЛ 10 ОТДЕЛ ПЛАНИРОВАНИЯ И ПОДГОТОВКИ ПРОИЗВОДСТВА Предвидение, прогнозирование

Этот отдел оказывает услуги подразделению путем предварительной оценки средств, необходимых для производства. Следит за тем, чтобы эти средства своевременно поступали для функционирования производства. Составляет графики производства для достижения максимальной эффективности и наилучшего обслуживания клиентов.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ПРЕДВИДЕНИЯ. ПРОГНОЗИРОВАНИЯ (определение: Предвидение заранее учитывать, предполагать возможность проявления, наступления чего-нибудь; Прогнозирование -установить прогноз дальнейших событий).

Отдел 10, является первым в Подразделении 4. Он поддерживает в рабочем состоянии все коммуникационные линии и потоки Подразделения.

Основным принципом Отдела 10 является скорость и эффективность. Как показывает само название. Отдел 10 служит другим Отделам Подразделения 4 для того, чтобы производство продукта состоялось.

Отдел 10 возглавляет Директор по Планированию, в чьи обязанности входит следить за тем, чтобы отдел работал и производил свои продукты.

Используя список клиентов, полностью оплативших за продукт или услуги (составленный Финансовым Подразделением на основании счетов). Отдел 10 планирует производство услуги для Отдела 12.

Отдел 12, в свою очередь, после оказания услуги передает всю информацию о клиенте в Отдел 6, который использует ее для дальнейшего сотрудничества с клиентами (продвижения на рынок).

В отделе проводятся запланированные собрания, на них рассматриваются и обрабатываются заказы по производству, проводится обзор рабочих заданий. На собраниях назначают руководителей проектов и технических руководителей.

Руководители проекта ведут и заполняют формы по стадиям подготовки продукта (услуги). Определяются сроки начала и окончания работ.

ЦКП:

1. ХОРОШО СКООРДИНИРОВАННЫЕ ПЛАНЫ, КОТОРЫЕ СПОСОБСТВУЮТ ЭФФЕКТИВНОМУ ИСПОЛЬЗОВАНИЮ РЕСУРСОВ.

2. СВОЕВРЕМЕННО ВЫПОЛНЕННЫЕ ПРОЕКТЫ, КОТОРЫЕ

ОБЕСПЕЧИВАЮТ МАКСИМАЛЬНЫЙ ДОХОД.

СТАТИСТИКА:

1. КОЛИЧЕСТВО ВЫПОЛНЕННЫХ ЭТАПНЫХ ЦЕЛЕЙ ПО ПРОЕКТАМ.

Статистика за месяц или квартал.

2. ОБЩИЕ РАЗМЕРЫ ПРИБЫЛИ ПО ЗАВЕРШЕННЫМ ПРОЕКТАМ.

Статистика за месяц или квартал.

3. КОЛИЧЕСТВО ВЫПОЛНЕННЫХ ЗАДАЧ.

Статистика за месяц или квартал.

4. КОЛИЧЕСТВО СВОЕВРЕМЕННО ВЫПОЛНЕННЫХ ПРОЕКТОВ.

Статистика за месяц или квартал.

ОТДЕЛ 11

ОТДЕЛ ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ РЕСУРСОВ Действие

Этот отдел подготавливает ресурсы, необходимые для производства и доставки продуктов организации.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание ДЕЙСТВИЯ (определение: Действие - результат проявления деятельности чего-нибудь, функционирования чего-нибудь).

ЦКП:

СВОЕВРЕМЕННО ВЫПОЛНЕННЫЕ И ПОДГОТОВЛЕННЫЕ РЕСУРСЫ ДЛЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 12 (ПРОИЗВОДСТВА)

ВАРИАНТЫ:

• СНАБЖЕНИЕ СЫРЬЕМ И МАТЕРИАЛАМИ

• ДОСТАВКА КОМПЛЕКТУЮЩИХ НА СКЛАД

• ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ

• ВСЕ, ЧТО ЗАКАЗАНО ПРОИЗВОДСТВОМ И МОЖЕТ БЫТЬ ПОСТАВЛЕНО НА СКЛАД

СТАТИСТИКА:

КОЛИЧЕСТВО ПОДГОТОВЛЕННЫХ отделом снабжения И ПРИНЯТЫХ СКЛАДОМ (ОТДЕЛ 9) РЕСУРСОВ (СЫРЬЕ, МАТЕРИАЛЫ, КОМПЛЕКТУЮЩИЕ).

Этот график показывает наличие всех необходимых ресурсов на складе для обеспечения производства.

ОТДЕЛ 12

ОТДЕЛ ПРОИЗВОДСТВА Активность, производство

Этот отдел производит продукт и предоставляет услуги, производимые организацией, быстро, в больших количествах и с безукоризненным качеством, чтобы достигалась полная удовлетворенность результатами.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание АКТИВНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВА (определение: Активность - действующий, развивающийся; Производство - общественный процесс создания материальных благ, охватывающий как производственные силы, так и производственные отношения людей).

ЦКП:

ВЫСОКОКАЧЕСТВЕННЫЕ ПРОДУКТЫ И УСЛУГИ СТАТИСТИКА:

1. КОЛИЧЕСТВО ПРОИЗВЕДЕННЫХ ПРОДУКТОВ И УСЛУГ ПРИНЯТЫХ

КВАЛИФИКАЦИОННЫМ ОТДЕЛОМ.

2. СТОИМОСТЬ ПРОДУКТА ИЛИ УСЛУГ РАЗДЕЛЕНАЯ НА ЧЕЛОВЕКО -

ЧАСЫ.

КОНТРОЛЬНЫЙ лист,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВА

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ. УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНЕЙ

Организация, независимо от того насколько блестящим может быть ее административный персонал, сама по себе не лучше своего продукта.

Проявляя настойчивость на правильном технико-административном соотношении размеров организации, постоянно нанимая на работу новых технических сотрудников давая им тщательную подготовку, постоянно строя подразделение, предоставляя клиентам высококачественный продукт или услуги в полном объеме - так создается Подразделение производства высшего класса. Сотрудники Подразделения производства ДОЛЖНЫ БЫТЬ профессионалами.

Характеристики “Состояния Могущества” Подразделения Производства:

1. Свой пост занимает полностью обученный и квалифицированный Директор по производству. _________

2. Директор по производству обеспечивает высококачественную и в полном объеме производственную деятельность каждого из своих сотрудников. _________

3. На свой пост поставлен Помощник по организации Директора по производству. _________

4. Помощник по организации Директора по производству знает свои функциональные обязанности. _________

5. На свой пост поставлен знающий свои функции Директор по Планированию. _________

6. Директор по Планированию контролирует работу своего отдела. _________

7. Директор по Планированию регулярно проводит собрания. _________

8. Руководители проектов качественно ведут план - графики. _________

9. Технические руководители знают и выполняют свою работу. _________

10. Технические руководители контролируют сроки начала и окончания работ. _________

11. Никакие клиенты не задерживаются на линиях коммуникации. __________

12. Каждому рабочему и служащему в Подразделении ставятся ежедневные задачи. ____

13. 
Имеется достаточное количество производственных ресурсов. __________

14. 
Имеется достаточное количество производственного оборудования._________

15. 
В производственном помещении имеются часы. __________

16. 
В производственном помещении имеется доска для объявлений. ______

17. 
Подразделение производства постоянно добивается повышения
 
уровня подготовки своего персонала. __________

18. 
Подразделение производства следит за тем, чтобы о его успехах
 
было известно сотрудникам и эта информация использовалась бы
 
в рекламных целях. _________

19. 
Используются разные методы стимулирования производства. _________

20. 
Производственная документация ведется аккуратно и правильно. _________
- 21. 
Обязательно проводятся сборочные испытания. _________

22. 
На складе имеются в достаточном количестве запасы готовой
 
продукции. _________

23. 
Упаковка продукта соответствует всем требованиям _________

24. 
Все сотрудники изучили технику безопасности. _________

25. 
В журнале по ТБ существует соответствующая запись (роспись)
 
каждого сотрудника отдела производства. _________

26. 
В Подразделении соблюдаются требования пожарной безопасности. _________

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ КАЧЕСТВА

НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 5

Это подразделение наблюдает за тем, чтобы каждый продукт, выходящий из организации, имел ожидаемый уровень качества.

Просто невозможно сделать продукт, не умея этого. А то, что отсутствовало во многих организационных структурах, было крайне важным для исправления любых неправильных действий по производству продукции, чтобы эта продукция могла соответствовать своим стандартам.

Сотрудники Подразделения качества являются самыми квалифицированными и опытными специалистами и назначены для исправления организации и ее продукции таким образом, чтобы все технические и административные действия в ней проводились полностью и правильно. Результатом этого будет происходить расширение организации.

Подразделение качества возглавляется Директором по качеству. Это подразделение приподнято в оргструктуре, чтобы придать ему в организации тот авторитет, в котором оно нуждается для выполнения своего главного предназначения. Лейтмотивом Подразделение качества является создание и бережное поддержание ауры абсолютной компетенции.

Директором по качеству имеет заместителя, который выполняет все внутренние административные обязанности, обеспечивает, чтобы подразделение получало сотрудников, ведет дела по финансовому планированию в то время, как Директор по качеству обеспечивает работу Подразделения и выполнение им своих функций.

ЗАДАЧА:

УКРЕПЛЯТЬ ОРГАНИЗАЦИЮ И ЕЕ ПРОДУКЦИЮ С ТЕМ, ЧТОБЫ ВЫПУСКАЕМАЯ ПРОДУКЦИЯ ПОДДЕРЖИВАЛА СУЩЕСТВУЮЩИЙ БИЗНЕС И СПОСОБСТВОВАЛА ЕГО РАСШИРЕНИЮ.

ЦКП:

ПОТРЕБИТЕЛИ, КОТОРЫЕ ДОВОЛЬНЫ ПРОДУКТАМИ И УСЛУГАМИ КОМПАНИИ.

СТАТИСТИКА:

1. ДОХОД В РАСЧЕТЕ НА РАБОТНИКА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ.

2. СТОИМОСТЬ ОБСЛУЖИВАНИЯ ЗАКАЗЧИКА, РАСЧИТАННАЯ С УЧЕТОМ СТОИМОСТИ ГАРАНТИЙНОГО РЕМОНТА, ОБСЛУЖИВАНИЕ ПО ТЕЛЕФОНУ И ВНЕШНИЕ ЗАКУПКИ, РАЗДЕЛЕННЫЕ НА ОБЩИЙ

ДОХОД

3. КОЛИЧЕСТВО РЕКЛАМАЦИЙ (ПЕРЕВЕРНУТЫЙ СТАТ. ГРАФИК).

ОТДЕЛ 14 ОТДЕЛ КОРРЕКЦИИ Усовершенствование

Этот отдел рассматривает некачественный продукт организации и выявляет все причины, вызвавшие все случаи снижения качества ниже приемлемого уровня. Также изучает все действия сотрудников и при необходимости исправляет их, с тем, чтобы технология и политика применялись и приносили прекрасные результаты. Работает индивидуально с каждым сотрудником для того, чтобы все они были полностью обучены, были знакомы с политикой и технологией и становились компетентными и полезными членами коллектива.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ (определение: Усовершенствование - это изменение улучшающее и совершенствующее что-нибудь).

Чтобы получить продукт, через организацию проходят различные элементы потоков (поток людей, вещей, субпродуктов) из одного подразделения в другое, и для здоровья организации между ее подразделениями должны существовать коммуникационные линии. Именно такая коммуникационная взаимозависимость между подразделениями и позволяет поддерживать поток и увеличивать скорость прохождения элементов. Однако, этот принцип может быть полностью нарушен, если позволить подразделениям сливаться, а также в результате переноса функций одного подразделения в другое. Для контроля над этим, существует Секция коррекции коммуникационных линий.

Секция коррекции механизмов служит для нахождения причин изменения в технологическом процессе производства продукта, устраняет эти нарушения и восстанавливает технологический процесс,

Секция коррекции персонала обнаруживает и исправляет любые фактические причины нарушения сотрудниками прямых функциональных обязанностей. Также она занимается обучением персонала, повышает их квалификацию и способствует продвижению по службе. Хорошее настроение персонала - это тоже функция отдела коррекции.

ЦКП: СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ, ПЕРСОНАЛА, ПРОДУКТА И

УСЛУГ

СТАТИСТИКА:

1. КОЛИЧЕСТВО ИСПРАВЛЕНИЙ В МЕХАНИЗМАХ (СТАНКИ,

ОБОРУДОВАНИЕ и т.д.).

Перевернутый график. 

2. КОЛИЧЕСТВО ИСПРАВЛЕНИЙ В КОММУНИКАЦИОННЫХ ЛИНИЯХ.

Перевернутый график.

3. КОЛИЧЕСТВО КОРРЕКЦИЙ ПЕРСОНАЛА ОРГАНИЗАЦИИ.

Перевернутый график,

ОТДЕЛ 15

ОТДЕЛ ГАРАНТИЙНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ И РАБОТЫ С РЕКЛАМАЦИЯМИ Коррекция

Этот отдел производит сертификацию продукта на основании результатов проверки, качество которых безукоризненно.

Основной мотивацией для деятельности этого отдела является осознание КОРРЕКЦИИ (определение: Коррекция частичное исправление, поправка).

Отдел гарантийного обслуживания и работы с рекламациями возглавляет Директор по рекламациям. Он не выпускает “со своего стола” не исправленных ошибок и имеет полномочия предпринимать необходимые действия для выполнения своей работы в полном объеме.

Секция управления ремонтными работами принимает рекламации как по телефону, так и непосредственно в организации. При получении продукции производится ее учет и соответствующая запись в Журнале рекламаций. При невозможности произвести ремонт быстро, продукцию отправляют на хранение в специальный склад по ремонту. В Журнале рекламаций ведется запись времени приема, ремонта и выдачи продукции.

Если продукция поступает в секцию повторно, ее тщательно изучают, выясняют причину неисправности, виновные получают наказание. О таких случаях сразу докладывают Директору по рекламациям.

Секция технического ремонта производит непосредственный ремонт продукции поступившей от клиентов организации. Она гарантирует качество ремонта и сохранность.

ЦКП:

1. БЫСТРЫЙ, КВАЛИФИЦИРОВАННЫЙ И ЭКОНОМИЧНЫЙ ПО ЦЕНЕ

РЕМОНТ ПРОДУКТА.

2. ПОТРЕБИТЕЛИ, ОБОРУДОВАНИЕ КОТОРЫХ ПОЛУЧАЕТ КАЧЕСТВЕННУЮ ПОДДЕРЖКУ И ОБСЛЕДОВАНИЕ, КОТОРЫЕ БУДУТ ПРИСЫЛАТЬ НОВЫХ КЛИЕНТОВ И ОБРАЩАТЬСЯ ЗА

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОДУКЦИЕЙ И УСЛУГАМИ КОМПАНИЯ. 

СТАТИСТИКА:

СЧЕТА ПО РЕМОНТУ РАЗДЕЛЕННЫЕ НА ЧАСЫ, ЗАТРАЧЕННЫЕ НА РЕМОНТ ПРОДУКЦИИ.. Перевёрнутый график.

КОНТРОЛЬНЫЙ лист,

ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ КАЧЕСТВА

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ, УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНЕЙ

Подразделение качества может предпринять причинное (инициативное) действие и исправить организацию, любую его часть или продукцию, или могут появится следствия неправильной деятельности организации, ее части или продукции. Зачем исправления, когда уже слишком поздно, или же вообще ничего не исправлять?

Или это подразделение исправляет уже при первом признаке недостатков в организации или в ее продуктах, поддерживая тем самым технологию работающей, организацию развивающейся и количество клиентов увеличивающимся, или же все дело заканчивается безуспешно. Для Подразделения качества есть только один способ поддержания технологии (административной, производственной) - быть инициативным и исправлять тогда, когда на это есть причины, не дожидаясь следствий.

Это достигается за счет высокого качества Подразделения, которое является качеством “Могущества”.

Нет развития? Воспользуйтесь этим контрольным листом и проверьте (смотрите, а не слушайте) Подразделение качества.

1. Имеется Директор по качеству, который исполняет только обязанности ответственного за продукцию подразделения Качества. _________

2. Директор по качеству - это полностью компетентный администратор.______

3. Директор по качеству имеет техническую подготовку. _________

4. Имеется Заместитель директора по качеству исполняющий все внутренние административные обязанности. _________

5. Персонал подразделения качества имеет опрятный вид. _________

6. Имеется Директор по квалификации выполняющий свои функции._________

7. Секция контроля и аттестации продукта проводит квалифицированную проверку качества продукции. _________

8. Секция контроля и аттестации продукта осуществляет проверку документации по выпускаемому товару. _________

9. Сотрудники Секции контроля регулярно проходят и завершают программы личного совершенствования. _________

1Р Отдел коррекции имеет на своем посту Директора отдела коррекции знающего и выполняющего свои функции. _________

11. В отделе работает Секция коррекции коммуникационных линий. Сотрудники Секции коррекции коммуникационных линий быстро находят и устраняют “излишнее движение”. _________

12. С полной ответственностью осуществляется коррекция организации

и принимаются меры к найденным недостаткам, что имеет результатом реальное улучшение в сторону “идеальной картины”. __________

13. Секция коррекции персонала имеет в своем распоряжении опытных преподавателей они хорошо знают структуру фирмы, административную технологию и функциональные обязанности персонала. ___

14. Сотрудники Секции коррекции персонала быстро обнаруживают ПЛ. ПИН и следит за тем. чтобы к ним принимались меры по исправлению. __________

15. Сотрудники Секции коррекции персонала быстро обнаруживают персонал не знающий своих функциональных обязанностей. _________

16. Сотрудники Секции коррекции персонала быстро обнаруживают персонал не имеющий своих функций и принимают соответствующие меры.__________

17. Отступления от технологии быстро исправляются. __________

18. Секция коррекции механизмов имеет в своем распоряжении опытных Механиков. Наладчиков, Электриков и других необходимых специалистов __________

19. Осуществляется настоящая и эффективная коррекция. _________

20. В отделе работает Секция управления ремонтными работами. __________

21. Секция управления ремонтными работами принимает все рекламации как по телефону, так и непосредственно в фирме. __________

22. Ведутся графики ремонтных работ. _________

23. Продукция поступившая на ремонт правильно хранится. _________

24. Ведется Журнал рекламаций в котором отмечаются даты поступления

товара, начала и завершения ремонта.

25. При повторном возврате проводится расследование, об этом докладывается Директору подразделения качества. _________

26. Правильно ведется документация ремонтной службы. _________

27. Секция технического ремонта имеет опытного руководителя, досконально знающего продукцию фирмы. _________

28. Специалисты Секции технического ремонта быстро и качественно проводят ремонт или замену продукта. _________

29. Специалисты Секции технического ремонта при необходимости выполняют ремонт непосредственно у заказчика. _______

30. Качественно ведется “Ремонтная база данных”. ___________ 31. Подразделение качества обеспечивает хорошую информированость продавцов в отношении качества фактической продукции, а также, что эта продукция имеет хорошую и правильную рекламу. ___________ 

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 6 ПРОДВИЖЕНИЯ НА РЫНОК И ПРОДАЖ

НАЗНАЧЕНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 6

Это подразделение всей своей деятельностью добивается создания известности и распространения информации об услугах и продуктах организации среди широкой публики.

Главное назначение Подразделения продвижения на рынок и продаж -

заинтересовать как можно больше НОВЫХ клиентов в своих продуктах (услугах). Добиться их прихода в организацию, заключению договоров, оплаты и получения продукта (услуги).

Работа Отдела 16 продвижения на рынок заключается в установлении контактов с клиентами (фирмами, физическими лицами) по привлечению их в организацию для осуществления оплаты и получения продукта (услуги). Затем, когда это сделано, привлекать в организацию еще больше новых клиентов. Для любой организации, чтобы быть растущей и преуспевающей, необходимо иметь один отдел, который предназначен для выполнения одной этой функции. Делать это необходимо очень успешно! Это и есть работа Отдела продвижения на рынок.

Работа Отдела регистрации состоит в оформлении с клиентами организации договоров и обеспечении того, чтобы они получили продукт (услугу). Его сотрудники должны изучить и знать инструменты оценки теста и продаж и быть способными, делать это эффективно и профессионально. От того, как этот отдел выполняет свою работу, зависит доход и рост организации.

Отдел пропаганды ответственен за известность продукции (услуги) организации, чтобы она пользовалась хорошей репутацией. Он также отвечает за безопасность среды для ее расширения. Его дополнительной функцией является поддержание клиентов активными, организованными, направляемыми и управляемыми с тем, чтобы они “двигали” продукцию (услугу) и присылали в организацию еще больше клиентов (людей), желающих приобрести продукт.

Подразделение 6 организации состоит из трех отделов, точные назначения которых были указаны выше.

ОТДЕЛ 16

ОТДЕЛ ПРОДВИЖЕНИЯ НА РЫНОК Осознание

Этот отдел добивается широкой известности организации и ее продуктов среди соответствующих групп общественности.

Основным мотивом деятельности этого отдела является ОСОЗНАНИЕ (определение: Осознание - полностью доведенное до сознания, понимания) внешней средой результатов деятельности организации (ее ценного конечного продукта).

Отдел полностью предназначен для того, чтобы посредством многих форм ПРОДВИЖЕНИЯ заставить клиентов узнать о существовании продукта (услуги) и заинтересовать в приобретении данного продукта.

Директор по продвижению на рынок находит все возможные способы, чтобы вступить в контакт с новыми клиентами (проведение ярмарок, выставок, семинаров и • т.д.). Он является экспертом в вопросах изобретения новых способов привлечения клиентов в организацию.

Первая группа этого отдела возглавляется Ответственным по исследованиям и разработке продвижения товара на рынок. Он проводит поиск из разных источников информации: газет, журналов, радио и ТВ, анализирует информацию. Он определяет источники и способы, которые могут нести сообщения новым клиентам, для привлечения их в организацию. Он готовит статьи, рекламные объявления, встречи на радио, ТВ (при необходимости привлекает Генерального директора или других опытных сотрудников для участия в таких мероприятиях).

Директор по продвижению готовит рекламную информацию, включая положительные отзывы для информационных пакетов, которые будут направляться предполагаемым клиентам.

Он также готовит регистрационные бланки для внештатных сотрудников (внештатный сотрудник, ВС - это человек, занимающийся поиском клиентов для организации, но не оформлен по контракту в качестве штатного сотрудника. За свою работу он получает комиссионные вознаграждения), контракты с ВС и клиентами, а также Пакеты для ВС (используемые для рекламирования продукта или услуги). Пакетами для ВС обеспечивается Руководитель секции внештатных сотрудников Отдела 18 Подразделения 6. Он подготавливает буклеты по основным продуктам (услугам), для Регистратора - консультанта (Отдел 17).

Директор составляет списки рассылки потенциальным клиентам, используя данные полученные через:

• друзей клиентов;

• людей, которые приходят только за информацией;

• внештатных сотрудников;

• специализированные фирмы, готовящие списки рассылки по нужному типу

клиентов.

Он заносит эти списки в компьютер для распечатки адресных этикеток и ведения точного учета, кому и что направлялось. Всем людям из собираемых им списков, он направляет серию из трех информационных пакетов, содержащих рекламные материалы организации, чтобы заинтересовать их прийти в организацию.

Директор использует свою Группу исследований и разработок по продвижению на рынок для поиска и подготовки всех этих материалов. Узаконивает их, а затем с помощью Группы рекламных материалов печатает эти материалы, распределяет их или отправляет по почте. После чего все отклики по этой рекламе передаются в Отдел 17 и регистрируются в книге откликов. Ведется точная регистрация того, какая реклама дает наибольший отклик с тем, чтобы она использовалась еще. Находится и исключается та реклама, которая даст плохой отклик и таким образом постоянно улучшается эффективность всей рекламы.

Руководитель секции рекламных объявлений заботится обо всех рекламных объявлениях и бесплатных статьях в газетах и журналах по радио и телевидению.

Все телефонные звонки, поступившие от заинтересованных людей (организаций, фирм), направляются к Руководителю секции телефонных контактов и он обсуждает время их встречи с Регистратором. Отдел регистрации всегда резервирует для поступающих звонков не менее одной телефонных линий и НИКОГДА не использует их для выходящих звонков. В противном случае клиенты не смогут связаться с организацией. Нарушение этого правила стоит организации потере огромных сумм доходов.

Руководитель секции телефонных контактов ведет книгу для записей всех откликов, отмечая в ней, какое из рекламных мероприятий послужило причиной этих звонков или писем. Обеспечивая тем самым Директора по маркетингу ценными данными для оценки эффективности рекламы.

Можно сказать, что Отдел продвижения на рынок подобен гигантской антенне, посылающий людям нужные сообщения. Существуют тысячи организаций, которые нуждаются в продуктах (услугах), и Отдел продвижения на рынок через средства массовой коммуникации сообщает им о них.

ЦКП: ЛЮДИ, ЗАИНТЕРЕСОВАННЫЕ ПРОДУКТОМ ИЛИ УСЛУГОЙ.

СТАТИСТИКА:

1. КОЛИЧЕСТВО ОПУБЛИКОВАННЫХ СТАТЕЙ. Это количество положительных статей (больших и. малых) публикация которых была вызвана работой Отдела 16. Это могут быть рекламные объявления, интервью, любой вид печатной информации в которых имеется информация о деятельности организации и ее продуктах. Единица информации - один балл.

2. КОЛИЧЕСТВО ПЕРЕДАЧ ПО РАДИО И ТВ. Это количество положительных передач радио и ТВ об организации, переданных или показанных за неделю. Это могут быть рекламные объявления, интервью, или что-либо еще, в которых имеется информация о деятельности организации и ее продуктах. Единица выхода в эфир - один балл.

3. ВЫХОДЯЩИЕ ИЗ ОРГАНИЗАЦИИ АДРЕСНЫЕ РЕКЛАМНЫЕ МАТЕРИАЛЫ.

Это количество рекламных материалов, направленных по почте вероятным новым клиентам из любых источников коммерческой информации. Чтобы попасть в статистику, эти материалы должны передаваться в почтовое отделение не позднее 18:00 каждого четверга. Недельная статистика.

4. КОЛИЧЕСТВО ЛЮДЕЙ, ОБРАТИВШИХСЯ ЗА ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ

ИНФОРМАЦИЕЙ.

Это количество людей, которые позвонили, написали, обратились по факсу или пришли в организацию, что явилось прямым результатом какого-либо рекламного мероприятия Отдела 16. Здесь не учитываются люди, обращающиеся от внештатных сотрудников, других клиентов или источников. Чтобы клиент попал в статистику - его имя, адрес, телефонный номер должны быть записаны в Книге Записей, которую ведет Отдел 17.

ОТДЕЛ 17

ОТДЕЛ РЕГИСТРАЦИИ КЛИЕНТОВ Решение

Этот отдел находит и предлагает услуги продукты новым клиентам.

Основной мотивацией для действий этого отдела является РЕШЕНИЕ (определение: Решение - заключение чего-нибудь, вывод. Решить - обдумав, прийти к какому-нибудь выводу и необходимости каких-нибудь действий).

Его возглавляет Директор но регистрации клиентов.

Назначение регистрации заключается в том, чтобы через личное собеседование с клиентом, дать ему достаточно информации и обеспечить понимание для заключения договора, контракта, или покупки продукта (услуги).

Секция телефонных контактов не только получает письма, принимает телефонные звонки, составляет расписания встреч с новыми клиентами, ведет книгу • записей обратившихся за информацией, она также обзванивает тех, кто получил по крайней мере один информационный пакет. Сотрудники секции добиваются прихода клиентов в организацию для встречу с Регистратором. Это очень деятельная секция и ее сотрудники никогда не сидят в ожидании звонков от клиентов. Используя данные списка рассылки, звонят всегда сами. Те, кто звонит, всегда имеют высокий тонус, заинтересовывают и “приводят” клиентов в организацию. Их продуктом является заинтересованный, доведенный до понимания клиент на встрече с Регистратором.

Секция регистрации обеспечивает подписание договоров со всеми клиентами, оплату и получения продукта (услуги). Регистратор никогда не спрашивает у клиента “Вы хотите получить этот продукт?”, а уверенно говорит “этот продукт для Вас”, заключает договор и принимает деньги.

Регистратор - это ГОРАЗДО больше, чем просто продавец. Умный Регистратор ищет повторных встреч, бесед, в результате этого может найти много новых клиентов. Этого не будет, если сидеть у себя в кабинете и не проявлять большой интерес к тем клиентам, которым он продал продукт (услугу).

Регистратор - главный источник новых клиентов, поэтому он никогда не должен зависеть от какого-либо единственного источника новых клиентов и полагаться в этом на другие подразделения или отделы.

Регистратор - всегда причина появления многих источников возможных клиентов и его НИКОГДА не должны видеть сидящим и ждущим... что было бы не причиной, а следствием. Каждый Регистратор должен очень внимательно изучить книгу Леса Дейна “Технология заключения сделок”, и уметь применять эту технологию на практике.

ЦКП:

НОВЫЕ ЛЮДИ, ПОДПИСАВШИЕ ДОГОВОР НА ПРОДУКТ ИЛИ УСЛУГУ, ОПЛАТИВШИЕ И ПОЛУЧИВШИЕ ЭТОТ ПРОДУКТ (УСЛУГУ).

СТАТИСТИКА:

1. КОЛИЧЕСТВО ВСТРЕЧ ПО ПРОДАЖАМ. Это количество встреч за неделю. Телефонные переговоры по продажам в этой статистике не учитываются, поскольку назначением телефона является подготовка к личным встречам.

2. СТОИМОСТЬ ЗАКЛЮЧЕННЫХ ДОГОВОРОВ. Это денежный эквивалент суммы всех подписанных за неделю договоров. Не имеет значение оплачен он или нет (это работа отдела 7). Здесь важно, чтобы договор был полностью правильно оформлен и подписан с обеих сторон и имел все печати.

3. ОБЩИЙ ДОХОД.

Это общая сумма денег, полученная фирмой за неделю, как на банковский счет так и наличными в четверг к 18:00. Деньги, полученные после 18:00 или же не подтвержденные на банковском счете к 18:00, за данную неделю не учитываются.

4. КОЛИЧЕСТВО ВПЕРВЫЕ ПРИШЕДШИХ ЗА ПРОДУКТОМ (УСЛУГОЙ).

Это просто количество НОВЫХ людей, которые впервые подписали договор или впервые купили в организации продукт или услугу. Статистика за неделю.

ОТДЕЛ 18 ОТДЕЛ ПРОПАГАНДЫ Признание, принятие

Этот отдел устанавливает и делает продуктивными пункты реализации вне организации, которые предлагают ее услуги и продукты новым клиентам. Он собирает и записывает информацию об успехах в работе организации и успешном применении ее продуктов и широко информирует об этом общественность.

Основной мотивацией для действий этого отдела является осознание ПРИЗНАНИЯ И ПРИНЯТИЯ (определение: Признание - оценка по достоинству. положительное отношение со стороны кого-чего-нибудь. Принятие - включить в состав чего-нибудь, допустить к участию в чем-нибудь, пустить к себе с какой-нибудь целью).

Отдел пропаганды - это основание, стабильный строительный блок, на котором держится организация. Его назначением является применение технологии связи с общественностью для формулирования, направления и использования мнения сотрудников и общественности с целью улучшения репутации и расширении сбыта продукта (услуги).

Задачей отдела является проведение многочисленных мероприятий, обеспечивающих благоприятное восприятие организации и ее продукта (услуги). Мы можем иметь хорошие продукты, предлагать качественные и необходимые услуги, но если никто о них не знает, то нет и публичного признания. Мы являемся единственной группой, добивающейся эффективных результатов в помощи удовлетворения запросов потребителей. Об этом должно быть известно!

Посредством опросов Отдел узнает о потребностях людей, организаций, что будут принимать, и чему будут доверять. Успешно работающий отдел пропаганды выявляет людей, формирующее общественное мнение и установить с ними связь. После этого, положительные комментарии и поддержка этих людей является гарантиями организации. С помощью этих людей, мы продвигаем вперед цели и продукты нашей организации.

Посредством правильных исследований, опросов и планирования проводятся кампании, результатом которых является положительная пресса об организации. Она усиливает благоприятную общественную репутацию и улучшает отношение с окружением.

Уже не раз было доказано, что плохая репутация в обществе может стоить организации большой части ее дохода. Директор по пропаганде несет ответственность за то, чтобы облик организации был всегда профессиональным: опрятный внешний вид сотрудников, хорошие манеры, дружественное отношение, чистота помещений, оптимальное освещение, привлекательные вывески. Все это создает хорошую репутацию самой организации и способствует улучшению ее имиджа.

Отдел пропаганды обеспечивает, чтобы вся литература, рекламные материалы, вывески, плакаты, стенды для объявлений были самого хорошего качества и поддерживали надлежащий имидж организации.

Секция внештатных сотрудников является главным фактором успешного расширения организаций. Разработанная Руководителем Подразделения 6 программа деятельности ВС делает активным каждого клиента организации и превращает его в успешного рекламного агента, направляющего в организацию много новых людей.

Чтобы быть успешной, эта программа требует наличие одного штатного сотрудника занятого ею весь рабочий день. Единственной задачей его является набор, обучение ВС, их активизация и управление всей этой командой. Внештатные сотрудники работают над тем, чтобы посылать в организацию много новых людей.

Ответственный группы ВС должен быть компетентным человеком, который может вдохновлять и контролировать членов своей команды. Он должен организовывать их и обеспечивать понимание, что они являются частью команды и им следует быть активными. Он снабжает их Пакетами ВС, которые содержат всю необходимую информацию. Он гарантирует, что работа каждого ВС оплачивается вовремя и никогда не останется неоплаченной.

Он проводит соревнования и стимулирует тех, у кого высокая продуктивность. Таким образом он создает целую команду ВС, отдающих этой работе все свое время.

ЦКП:

1. ДОБРОЖЕЛАТЕЛЬНОЕ ОБЩЕСТВЕННОЕ ВОСПРИЯТИЕ ДОСТИГНУТОЕ И ПОДДЕРЖИВАЕМОЕ ЗА СЧЕТ УПРАВЛЕНИЯ СВЯЗЯМИ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ В РЕГИОНЕ

2. АКТИВНЫЕ И ПРОДУКТИВНЫЕ ВНЕШТАТНЫЕ СОТРУДНИКИ

СТАТИСТИКА:

1. ПРИЗНАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ (ФИРМЫ)

Это количество наград, сертификатов, дипломов, медалей выставочных центров, официальных писем о признании от городской, областной администрации, официальных писем от представителей правительства и Президента.

2. КОЛИЧЕСТВО КЛИЕНТОВ, ПОЛУЧЕННЫХ ОТ ВНЕШТАТНЫХ

СОТРУДНИКОВ

Это общее количество клиентов, впервые обратившихся в организацию, которых: направили внештатные сотрудники.

3. КОЛИЧЕСТВО ЛИЦ (юридические, физические) ПРИВЛЕЧЕННЫХ ДЛЯ

УВЕЛИЧЕНИЯ ОБЪЕМОВ ПРОДАЖ Это общее количество дилеров, дистрибьюторов вовлеченных в коммерческую деятельность организации. 

Резюме

Отдел продвижения на рынок вступает с людьми в контакт и заинтересовывает их и приобретении продукта или услуг организации.

Отдел регистрации заключает с людьми договора и обеспечивает начало получения клиентом продукта или услуг.

Отдел пропаганды собирает и записывает информацию об успехах работы организации, успешном применении ее продуктов и широко информирует об этом общественность.

Это большая и важная работа и без ее хорошего исполнения организации не сможет расширяться.

Персонал Подразделения 6 должен иметь высокий уровень общения и дружелюбия. Они должны получить профессиональное обучение для того. чтобы быть удачными и делать успешными свои организации.

До тех пор, пока организация не создаст большую команду внештатных сотрудников и не будет заинтересовывать их к заключению договоров или контрактов, у нее будет мало шансов достигнуть своих целей.

Назначением Подразделения Продвижения на рынок и продаж является создание большой команды внештатных сотрудников, чтобы привлекать в организацию большое количество новых клиентов.

С профессиональным Подразделением 6, которое квалифицированно работает и выполняет свою функцию, описанную выше, побеждают все!

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЙ “СОСТОЯНИЕ МОГУЩЕСТВА” ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ПРОДВИЖЕНИЯ НА РЫНОК И ПРОДАЖ 6

ЛЮБОЕ НЕСООТВЕТСТВИЕ МЕЖДУ ЭТИМ КОНТРОЛЬНЫМ ЛИСТОМ И УСТАНОВЛЕННОЙ ПОЛИТИКОЙ ФИРМЫ УЛАЖИВАЕТСЯ В ПОЛЬЗУ ПОСЛЕДНИХ

Подразделение 6 ответственно за привлечение в организацию большого числа людей посредством платных и бесплатных газетных и журнальных статей, радио или телевизионных передач, и всего другого, что по его мнению вызовет интерес и привлечет новых людей к продукту или услугам.

Проводимые ним Подразделением пропагандистские мероприятия предохраняют рабочую среду фирмы от “черной (ложной) пропаганды” и делают результаты деятельности организации широко известными и имеющими хорошую репутацию, особенно среди важных персон и средств массовой информации. С помощью этих функций гарантируется процветание фирмы.

Качественные характеристики могущества Подразделения 6:

1. На своем посту имеется полностью обученный и квалифицированный Вице-президент по продвижению на рынок и продажам.
___________

2. На своем посту имеется полностью обученный и выполняющий свои функциональные обязанности Директор по продвижению на рынок.
___________

3. Рекламные объявления предназначенные для новых людей, базирующееся на проведенных опросах, проявляются в растущем количестве продаж.
___________

4. В помещении Приемной организации имеются хорошо оформленные и привлекательные витрины с предлагаемой продукцией.
___________

5. Буклеты, плакаты и рекламные материалы содержат адрес и номер телефона фирмы. __________

6. В организацию приходят новые люди познакомившиеся с рекламой. __________

7. Реклама настолько интенсивна, что люди слышат о фирме, приходят в нее за дополнительной информацией и заключают договора. ___________

8. Исследуются и используются успешно работающие методы установления контактов с новыми людьми для создания у них интереса. ___________

9. Осуществляется реклама через газеты, журналы, радио и ТВ, результатом которой является большое количество людей, звонящих или приходящих в фирму за дополнительной информацией. __________

10. Подразделениями 2 и 6 тратится на рекламу не менее 15% скорректированного общего дохода за неделю.

11. На своем посту имеется выполняющий свои функции Директор но регистрации.

12. На своих постах имеется достаточное количество Регистраторов (продавцов), выполняющих свои функциональные обязанности для того, чтобы клиентам никогда не приходилось ожидать. _______

13. Все Регистраторы обучены Технологии профессиональной продажи и используют ее. ___

14.На своем посту имеется Директор по пропаганде, выполняющий свои функции. _________

15.Для всех мероприятий по продвижению товара на рынок (связи с общественностью, газетного и журнального материала, радио и ТВ интервью), используется технология опросов. _________

16.Фирма регулярно контактирует с ОВП и поддерживает с ними хорошие отношения. __________

17.Фирма хорошо известна в обществе и пользуется хорошей репутацией._________

18.Устанавливается контакт с бывшими клиентами неудовлетворенными услугами или продуктами фирмы. С ними улаживается проблема, чтобы у них сложилось хорошее впечатление и мнение. __________

19.Любые отрицательные статьи в прессе немедленно обнаруживаются, расследуются и исправляются. Их никогда не оставляют без внимания___________

20.Сотрудники фирмы всегда вежливы и дружелюбны друг к другу и к клиентам. __________

21.Фирма всегда имеет и поддерживает чистоту и порядок. __________

22.Сотрудники имеют опрятный внешний вид, __________

23.Ответы по телефону даются вежливо, дружелюбно и профессионально КАЖДЫМ, кто разговаривает. __________

24.На своем посту имеется Ответственный по внештатным сотрудникам, который обеспечивает всеми материалами большую группу активных внештатных сотрудников. ___________

25. ВС обеспечиваются профессионально сделанными рекламными материалами, регистрационными бланками и получают помощь для их успешного использования. ___________

26. С ВС поддерживается связь, им оказывается помощь, обеспечивающая
активность и уверенность.

27.Комиссионные вознаграждения ВС выплачиваются немедленно.

28. Создаются и широко рекламируются специальные программы но
награждению ВС и они получают дополнительные стимулы.

29.Фирма имеет Ответственного по контактам с представителями
акционеров. вышестоящей организацией или дочерними
фирмами. (При наличии таковых). 
_________

Могущество Подразделения 6 складывается из этих действий и любых других, необходимых для их осуществления.

Подразделение 6, которое работает в точности, как указано выше, будет служить гарантией расширения и успеха фирмы и ее бизнеса.

