ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА
«АВТОМАТИЗАЦИЯ КАЛЕНДАРНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ»

Планирование можно вести в MS Office Outlook или Excel. Это простые доступные и удобные формы. В вертикальном столбце отражаем время - дробим его на 30 или 15 мин. (в зависимости от плотности графика текущей работы). В горизонтали перечисляем все виды деятельности: встречи, выезды, телефонные переговоры, информацию, совещания/переговоры - все, что может быть структурировано. Не забудьте, что у руководителя должно быть время на «свободное время». Это не отдых, а период, время для сосредоточения, мысли. Это время выбрать надо в соответствии с психотипом.
Планирование времени может быть упрощено при помощи специальных программ. Вот только некоторые из них:
Rainlendar - небольшой календарь, который может быть размещен непосредственно на рабочем столе операционной системы для мгновенного обзора проделанных и отложенных задач.
LeaderTask - популярный органайзер для планирования повседневных задач, используемый в роли ежедневника для управления задачами.
Google Calendar – хороший вариант в случае, если вы хотите получить доступ к данным на компьютере без подключения к Интернету. Программа должна быть подключена к интернет только во время обновления. 
Оперативно-календарное планирование интегрировано в системы почтовых сервисов многофункциональных браузеров yandex, gmail, mail.

ЗАДАНИЕ
[bookmark: _GoBack]Используя календарные ресурсы yandex.ru, mail.ru или gmail.com и «Обычный список дел руководителя отдела продаж выставочного агентства» (см.ниже) запланируйте рабочие мероприятия на текущий месяц. Готовый вариант календарного плана зафиксируйте с помощью скриншот (screenshot) экрана, вставьте в лист Word, сохраните файл указав фамилию и номер группы и отправьте на эл.адрес elensov@gmail.com . 


ОБЫЧНЫЙ СПИСОК ДЕЛ РУКОВОДИТЕЛЯ ОТДЕЛА ПРОДАЖ ВЫСТАВОЧНОГО АГЕНТСТВА:

Ежемесячно – вторая и четвертая пятницы месяца: 
15:00 Селекторное совещание с генеральным директором фирмы, в котором участвуют коммерческий директор, директор по развитию, начальник отдела рекламы и маркетинга.
Ежемесячно – в предпоследний рабочий день месяца:
17:00 Итоги работы за месяц и планирование на следующий – планерка с ответственными сотрудниками отдела по направлениям работы.

Еженедельно в понедельник: 
09:00 Анализ плана работы менеджеров отдела 
11:00  Оперативка с сотрудниками отдела 
Еженедельно в пятницу: 
17:00 получение отчетов от сотрудников о результатах работы за неделю и планах на следующую

Ежедневные дела:
09:00 – 10:00 Работа с корреспонденцией, подписание документов, просмотр прессы
17:00 получение оперативных отчетов о результатах работы за день от сотрудников отдела

Назначенные дела:
2 число текущего месяца: с нач. отдела рекламы обсуждение рекламного бюджета на полугодие.

11 числа текущего месяца: переговоры с генеральным директором Колпаковым Игорем Васильевичем, компания «Зест-тревел». Примечание: накануне нужно созвониться с Колпаковым – подтвердить встречу.

12-15 числа текущего месяца: командировка - Международная выставка в Венеции. Примечание: за десять дней до поездки необходимо уточнить у секретаря информацию по оформлению всех необходимых документов для поездки.

17 числа текущего месяца: встреча со студентами вуза - Примечание: за два-три дня до встречи необходимо подготовить презентацию об особенностях работы конгрессно-выставного предприятия.

27 числа текущего месяца: 
- собеседование со стажером отдела продаж;
- подведение итогов работы сотрудников отдела и увольнение сотрудника Т, как неэффективного менеджера.

28 числа текущего месяца: 
- объявить об открытой вакансии сотрудникам, дать объявление в интернет-ресурсах;
- согласовать с гл.бухгалтером премиальные по итогам месяца.



