BUSOLA ORGANIZATIONALA

Profil de companie

Persoane
cheie

Politicile
companiei

Proceduri documentate

Cele 4 manuale pentru orientarea organizationala in cadrul companiei:
1. Profil de companie

2. Persoane cheie

3. Politicile companiei

4. Procedurile companiei
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MANUAL PROFIL DE COMPANIE

Video “Bun venit”
Istoria companiei
Poveste fondatoare
Artefacte

Viziune
Misiune
Valori
Brand

Glosar (termeniimportanti/jargon)
Standarde de calitate

Piata/ Industrie

Clienti

Furnizoriprincipali

VIP's (persoane importante pentru companie)
Concurenti

Produse/servicii

Softuri
Instrumente
Cum functioneaza business-ul (revenue model - drumul critic al clientului)

Informatii de baza ale companiei:
Adresa
Telefon
Programdelucru
Conturide social media
Parcare
Harta sediu
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MANUAL PERSOANE CHEIE

Numele angajatilor
Functia angajatilor

Experienta angajatilor
Departamente

Responsabilitati
Organigrama/Diagrama de responsabilitati

Imagini/ video-uri cu angajati
Programdelucru

Rezultatele evaluarii angajatilor
Calendar de evenimente

Sistem de project manangement (informatic)
Soft-uride chat(si altele)

Biografia angajatilor
Contul de social media/contact
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MANUAL POLITICILE COMPANIEI

Politicilegale
Acord de confidentialitate

Conflictde interese
Politica de demisie/incetare a contractului

Politica privind drogurile sialcoolul
Etica sipolitici de conduit

Politica de neconcurenta
Politica de nediscriminare

Folosirea bunurilor companiei
Plagiarismul

Politica de calatorii
Codul vestimentar

Bullying
Legi bazate pe locatia companiei

Pachete de beneficii
Concediu medical/ Plata concediului de odihna

Politicade plecare
Raportareaincalcarii politicilor
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MANUAL PROCEDURILE COMPANIEI

Sistemul de organizare al acestor proceduri poate fi gandit pe functiunile cheie ale firmei.
Alege care sunt cele maiimportante proceduri care ar merita sa fie primele documentate
in sistemul tau de organizare.

Posibile procese care merita documentate:

Angajare
Recrutaretalente
Anunturide angajare
Verificare CV-urisiistoric personal
Onboarding pentru angajatii noi

Performanta sicompensare
Trimitere sondaje siformulare feedback
Facilitarea evaluarilor de performanta
Conceperea planurilor de educatie
Organizare evenimente/ team building-uri

Finante si contabilitate
Salarizare
Emitere facturi clienti
Procesul de colectare (incasare)
Depozite bancare
Plata stimulentelor sia bonusurilor

Operatiuni
Formatintalniri
Creare agenda sedinte
Facilitare planificare anuala /trimestriala
Proces selectionare furnizori
Comanda consumabile
Asigurarea calitatii
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Marketing
Creareaunui calendar pentru continut
Postari pe social media (pentru fiecare platforma)
Colectare testimoniale clienti
Editarevideo
Gestionarea blogului companiei

Lead-uri sivanzari
Utilizarea CRM-ului
Script-uriemail si telefon
Procedurifollow-up
Discount-uri
Vizitala client
Prezentaridevanzare
Upsell si Downsell
Gestionarea reinnoirii contractelor
Solicitarea de referinte

Suportclienti
Raspunslatichete de asistenta
Gestionarea clientilorimportanti
Acceptarearambursarilor
Modificarea preturilor
Solicitaride feedback clienti

Echipamente
Mentenanta soft-uri
Instalare hardware
Managementul datelor
Achizitii echipamente noi
Device-uriautorizate
Firewall sisecuritate

Elementele unei proceduri/proces documentat
Se foloseste fisa optimal stabilizata pentru descrierea completa a procedurii
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