Повседневный контроль.

Администратор осуществляет контроль ОДНОВРЕМЕННО по нескольким направлениям.

Рассмотрим более подробно. Процесс будем рассматривать через призму алгоритма. 

Контроль это: 

1. задать вопрос, 

2. получить ответ, 

3. квалифицировать показатель.

4. принять решение о действии (самостоятельно или с помощью ответственного за участок).

5. проконтролировать выполнение действия (кто бы его не выполнял).
6. проверить эффективность действий. 
Именно эти пять шагов– основа успешной деятельности администратора. Сбой на любом из пунктов, перечеркивает всю работу. 

Проекты.

Вопросы:

Развитие и удержание портфеля.

1. Сколько в данный момент активных проектов? Достаточное  количество для финансовых целей?

2. Какое качество этих проектов? Какая вероятность реализации каждого? Какой процент вероятности реализации всех проектов. Какая сумма денег потенциально может быть получена при реализации этих проектов, учитывая вероятность?

3. Когда по ним заканчивается договор? Нужна ли будет пролонгация? Что предпринимают для пролонгации? 

4. сколько есть потенциальных проектов? Когда по ним предполагается выйти на официальные отношения? Достаточное ли количество? 
5. Какие усилия и кем предприняты для получения нового проекта. Зафиксированы ли они с СРМ?
6. Что должен делать младший персонал для увеличения количества проектов? Есть ли норма? Подготовлена ли экипировка комплексного маркетинга? Выполняется количественный показатель?
Реализация.

7. Занесены ли проекты в СРМ? Заполнены ли все поля? Есть ли фото? Прикреплена ли «Сделка»?

8. Запланированы ли мероприятия по каждому из проектов?
9. какие маркетинговые мероприятия должны произойти сегодня (на этой неделе, в ближайшие 2 недели, месяц)? Все подготовлено для мероприятия? Исполнитель включил мероприятие в свой план? Мероприятие выполнено в срок? Когда обнаружено отклонение? Когда исправлено?

10. есть ли в СРМ достаточное количество заявок для каждого проекта? Какие действия предпринимаются, что бы изменить ситуацию с СРМ?

11. Какие результаты действия маркетинга дали? Какие выводы нужно сделать? Что изменить?

12. зафиксированы ли все телодвижения персонала по проекту в СРМ за сегодня (максимум сегодня и вчера)? 

13.  Какой проект приоритетный сегодня (буквально сегодня) и какую команду я должен дать коллективу на сегодня?

14. Есть ли понимание у меня как в ближайшую неделю распределить усилия в коллективе по проектам?

15. Какие контакты с собственниками эксов планируются на этой неделе? Какая цель этих контактов? Что должно быть подготовлено  к контакту? На какой стадии сейчас подготовка? 

16. В каком состоянии каждая папка по проекту?
17. День показа по каким проектам планируется на этой неделе? Что предпринимается? Соблюдается ли норма показа?

18. Какая конверсия прозвона по объекту, по команде, по сотруднику?

19. какая конверсия по показам? По объекту, по команде, по сотруднику?

20. какие проекты, на ваш взгляд, продвигаются отлично? А какие очень хорошо? А какие просто хорошо? А какие приемлемо? А какие не приемлемо?
21. Ваши рекомендации руководству о продвижении и развитии проектов.

Задание:
1. Внести все проекты в СРМ.  

2. Проверить фото. Загрузить фото.

3. Проверить контакты собственников.

4. Проверить папки по проектам. Довести до уровня технологии.

