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Бланк программы адаптации менеджера по рекламе

	Ф.И.О.:_________________________________________________________________________________

Должность:_____________________________________________________________________________

Подразделение:________________________________________________________________________

Руководитель:__________________________________________________________________________

Наставник (куратор):___________________________________________________________________

Период:________________________________________________________________________________


	Этапы

	Документы
	Сроки
	Ответственные

	1. Принятие решения о приеме новичка 

2. Заполнение Бланка прохождения адаптации 

Один экземпляр Бланка остается у Руководителя (либо Наставника), второй – у сотрудника, третий – в Службе персонала.
	Три экземпляра

Бланка программы адаптации
	За день до выхода новичка


	Руководитель МП

	3. Ознакомительный этап (общая информация):

· Информация о Компании 

· Структура Компании, основные направления деятельности, продукты особенности корпоративной культуры организации, экскурсия по Компании

· Положение о коммерческой тайне 

· Инструктаж по технике безопасности 

· Программа адаптации

· Положение о системе оплаты труда, соц.гарантии
	Справочник сотрудника

Положение

Программа вводного инструктажа

Положение 

Положение
	День приема
	МП
МП

МП

МП

	4. Ознакомительный этап на рабочем месте:

· Цели и задачи подразделения, роль подразделения в общей структуре компании, (в издательских группах - концепцию издания); роль данной должности в производственной цепочке

· Должностные обязанности

· График работы

· Рабочее место

· Сотрудники отдела

· Наставник, который будет курировать данного сотрудника в период адаптации, отвечать за его обучение, оказывать помощь (наставником может являться сам руководитель)

· Условия мотивации

· Ознакомление с бланком адаптации
	Положение об отделе

Должностная инструкция

Бланк адаптации
	1-й день


	Руководитель или наставник

	1 месяц

	Этапы
	Материалы, документы
	Сроки
	Ответственные

	1. Изучение основного продукта  Издательской группы № : 

(первоочередной продукт определяет руководитель) концепция издания основные характеристики: тираж, распространение, рейтинги, аудитория. 

Изучение конкурентных преимуществ издания, расценок и условий размещения рекламы.
    Изучение конкурентов (концепция, тираж распространение, рейтинги, аудитория, конкурентные преимущества и недостатки)
	Подшивка за год, презентационные материалы, прайс

Папка Новичка

Печатные издания конкурентов
	1-я и 2 –я недели
	Руководитель, наставник



	2. Овладение базовыми навыками продаж – Технология активных продаж.
	Мультимедийный тренинг. Беседа с МП, тест
	1-я и 2-я

недели
	Руководитель, наставник, МП

	3. Знакомство с правилами подготовки Коммерческого предложения (КП)
	Перечень правил составления КП


	1-я и 2-я

недели
	Руководитель, наставник, МП

	Сдача экзамена на знание продукта
	Бланк программы адаптации, Экзаменационный Бланк
	Последний день 2-й недели
	Руководитель, наставник, МП

	1. Изучение всех продуктов Издательской группы №    :

(концепция издания основные характеристики: тираж, распространение, рейтинги, аудитория).

Изучение конкурентные преимущества издания, расценки и условия размещения рекламы.
    Изучение конкурентов (концепция, тираж распространение, рейтинги, аудитория, конкурентные преимущества и недостатки)
	Подшивка за год, презентационные материалы, прайс

Папка Новичка

Печатные издания конкурентов
	3-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник, МП



	2.  Изучение программы CRM:
работа с клиентской базой;

фиксирование событий (звонки, встречи, переписка);

составление коммерческих предложений, заказов;

выписка счетов/товарных чеков;

проведение реализации;

формирование отчетов по размещению, реализации, поступлению оплаты;
    отчеты по событиям.
        Освоение программы "Реклама:
информация о рекламных заказах за период; ведомость по долгам.
	Программа CRM
Программа «Реклама»
	3-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник

	3.Изучение порядка ведения заказа: 

(Взаимодействие с отделами, сроки, требования к макету, постановка задач дизайнеру и копирайтеру. 

Документооборот: оформление договоров, счета, счета - фактуры, акты приема-сдачи)
	БП ведения заказа


	1-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник



	4. Овладение техникой холодных звонков, установления контакта, выяснения потребностей
	 Вебинары:  1.«Техника холодных звонков», 2. «Как понравиться клиенту на первой встрече», 3. «Как продавать рекламу, задавая одни лишь вопросы?»

Тесты — вопросники.
	2-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник, МП



	5. Изучение «Закона о рекламе»
	«Закон о рекламе» Интранет
	1-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник, юрист

	6. Выполнение нормативов: 

-  по количеству холодных звонков - 20 результативных звонков в день;

- по количеству проведенных встреч – 4 в месяц
	Программа CRM
	Последний день месяца
	Руководитель, наставник

	Подведение итогов первого месяца 

	Экзаменационный бланк
Оценка сотрудника руководителем (ежемесячная)
Отчет сотрудника о проделанной работе (ежемесячный) 
	Последний день 4-й недели

	Руководитель, наставник, МП 

	2 месяц
	
	
	

	1. Изучение продуктов Издательской группы №   :  

(концепция издания основные характеристики: тираж, распространение, рейтинги, аудитория).

Изучение конкурентные преимущества издания, расценки и условия размещения рекламы. 
    Изучение конкурентов (концепция, тираж распространение, рейтинги, аудитория, конкурентные преимущества и недостатки)
	Подшивка за год, презентационные материалы, прайс

Папка Новичка

Печатные издания конкурентов
	1-я и 2 –я недели
	Руководитель, наставник

	2. Овладение навыками подготовки коммерческого предложения.
	Вебинар: «Как сделать продающую рекламу?»
Тест — вопросник
	1-я неделя
	Руководитель, наставник

	3. Овладение навыками преодоления возражений
	Вебинары: «Преодоление возражений», части 1, 2 и 3
Тесты — вопросники
	3-я  - 4-я недели
	Руководитель, наставник, МП

	   4. Выполнение нормативов: 
-  по количеству клиентов с событием «коммерческое предложение» (устанавливается руководителем) -      ;
- по воронке продаж (устанавливается руководителем) -      ;

 - по количеству проведенных встреч – 6 в месяц
	Программа CRM
	Последний день месяца
	Руководитель, наставник

	Подведение итогов второго месяца
	Бланк адаптации

Экзаменационный бланк
Оценка сотрудника руководителем (ежемесячная)
Отчет сотрудника о проделанной работе (ежемесячный) 
	Последний день 2-го месяца
	Руководитель, наставник, МП

	3 месяц
	
	
	

	1. Изучение продуктов Издательской группы №  :

(концепция издания основные характеристики: тираж, распространение, рейтинги, аудитория).

Изучение конкурентных преимуществ издания, расценок и условий размещения рекламы. 
    Изучение конкурентов (концепция, тираж распространение, рейтинги, аудитория, конкурентные преимущества и недостатки)
	Подшивка за год, презентационные материалы, прайс

Папка Новичка

Печатные издания конкурентов


	1-я и 2 –я недели
	Руководитель, наставник

	2. Овладение базовыми навыками 

завершения сделки
	Вебинар: «15 горячих способов завершить сделку»,
	1-я  неделя
	Руководитель, наставник,  МП

	3. Овладение навыками управления временем при работе с клиентской базой.  
	Вебинар:  «Как вести базу данных и прогнозировать продажи»

Тесты-вопросники
	 2-я неделя
	Руководитель, наставник, МП

	4. Овладение навыками  продаж: работа с клиентами
	Вебинары:  «21 прием и приемчик, которые увеличат ваши продажи», «21 бесплатный  способ утепления клиентов»

Тесты-вопросники
	3-я и 4-я недели
	Руководитель, наставник, МП

	  5. Выполнение нормативов: 
 - по количеству клиентов с событием «коммерческое предложение» (устанавливается руководителем) -        ;
- по воронке продаж (устанавливается руководителем) -        ;

 - по количеству проведенных – 8 в месяц
	Программа CRM
	Последний день месяца
	Руководитель, наставник

	Подведение итогов испытательного срока. 
	Бланк адаптации

Экзаменационный бланк
Оценка сотрудника руководителем (ежемесячная)
Отчет сотрудника о проделанной работе (ежемесячный) 
Итоговый отчет сотрудника Итоговая оценка руководителя
	Последний день 3-го месяца
	Руководитель, наставник, МП


