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A cég, ahol dolgozom, egy szilikonos sütőformákat forgalmazó kisvállalkozás, mely Olaszországból importálja a termékeit. Egyelőre egy fő vezetőből, egy fő ügyviteli (és egyben személyügyi) munkatársból és eladókból épül fel. A vezető további terjeszkedést tervez a közeljövőben, így például további boltok nyitását és a már meglévő két franchise partner mellett, további országokba való terjeszkedést is jelent. 
Dolgozatommal azt kívánom megmutatni, hogy milyen kapcsolattartási szokásai vannak, és a jövőben milyenekre lesz szüksége ahhoz, hogy sikeresen működhessen.

A termékek több helyen lévő értékesítése következtében a termékek fogyása változó, a vásárlóközönség különbözősége miatt eltérő. Ezért különös figyelmet kíván a termékek elosztása. A termékek fogyását az eladók napi szinten vezetik egy papírformátumú táblázatban, amiből jól követhető a fogyás. Ezeket a táblázatokat a vezető heti egy-két alkalommal begyűjti, és az ügyviteli munkatárssal közreműködve a számítógépes programba felviszi. 

Az eladókkal való kapcsolattartás:

A vállalat dolgozóinak külön céges e-mail címe van, amelyet használva történik a levelezés. Így az eladók levélben jelezhetik az igényeiket pl. szabadságolással kapcsolatban. Az ügyviteli munkatárs pedig levélben tájékoztatja az alkalmazottakat a beosztásukkal kapcsolatban, így az azokban történő változásokról, új, a cég ügyeiben történő változásokról. 

A vállalkozás életében gyakoriak a kiállításokon, vásárokon lévő részvétel, amelyek leszervezése után a teljes beosztás módosul. Így az eladóknak alkalmazkodónak kell lenni és a gyakori változtatások miatt, napi szintű számítógépes elérhetőség szükséges számukra. Azonban ez számukra sokszor gondot jelent, mert az alkalmazottak általában reggel 8-9-től, este 9-10-ig dolgoznak, és így nem mindig kerülnek gép elé. Ennek megoldására több lehetőség is kínálkozik:
1. Az e-mailek küldéséről kör sms-ben értesítik az eladókat, hogy levelük érkezett.

2. Az alkalmazottaknak olyan telefonos készüléket kellene biztosítani, amely tud fogadni e-maileket, hogy az eladók napközben is bármikor tudjanak tájékozódni a változtatásokról, azonnal tudjanak rá reagálni, feljelentkezni a kiírt kiállításokon való részvételre.

Ez a két lehetőség ugyan valamivel több költséget jelent, mint az eddigi megoldás, de lényegesen megkönnyíti az alkalmazottak életét, és a félreértéseket is.

Új munkatársak:

A vállalkozás másik fontos levelezési témája az új munkatárs keresésekor van. A hirdető oldalakon megtett álláshirdetés után az ügyviteli munkatárs levelezési címére érkező jelentkezők e-maileinek tucatjai jelennek meg. Amelynek jelenleg nincs olyan adatkezelési megoldása, amellyel a jelentkezőket rangsorolni, kategorizálni lehetne, így a szóba jöhető emberek kiválasztása után, a jelentkezettek adatai az egyszerű e-mailek között keverednek. Az erre szakosodott professzionális adatkezelő rendszerek drágák, amely miatt a vezető nem érzi kellőképpen szükségesnek. Azonban a jelentkezettek adatait egyszerű excel táblázatban, hasonlóságelemzést is beiktatva jól kezelhető válnak.
Adatok, amelyeket érdemes ilyenkor a táblázatba bevinni:

jelentkezési időpont, jelentkező neve, jelentkezés módja, jelentkező fényképe, jelentkező önéletrajza, -motivációs levele, a jelentkezéshez csatolt levele, a jelentkező értékelése az állás betöltése szempontjából, állásinterjúra való felkérés, állásinterjún lévő adatok (teszt eredménye, személység és egyéb szempontoknak való megfelelésről való leírás értékelése), állásinterjú lezárásának adatai, egyéb megjegyzések.
Ezen adatok elkülönítése fontos lehet a későbbi állásajánlatkor is, hiszen az adatok felvitele után látható pl. hogy ha valaki már jelentkezett egy régebbi időpontban álláshirdetésünkre, az milyen eredménnyel zárult.

Az álláshirdetésnek tartalmaznia kell:

· vállalkozás nevét, tevékenységi körét

· meghirdetés dátumát, hirdetés lezárulását

· meghirdetett munkakör megnevezését

· betöltendő munkakörhöz szükséges elvárásokat

· az adott munkakörben lévő feladatok leírását

· a jelentkezés módját

· a jelentkezés során bekért adatok listáját

· a jelentkezéssel kapcsolatban segítséget nyújtó személy nevét, elérhetőségét

Az álláshirdetés után a beérkezett jelentkezések áttekintése után kiszűrjük a táblázatunk segítségével a rangsor szerint szóba jöhető személyeket pl.1-5-ig rangsorolva, az 5-ös rangsort elérőknek a megadott email-címükre állásinterjúra való meghívót kell küldeni. A többi jelentkezőnek (1-4-ig rangsoroltaknak), ugyancsak válaszlevelet kell küldeni, amelyben megköszönjük jelentkezésüket, és megírva azt is, hogy jelenleg nem feletek meg az állás betöltése szempontjából a kívánalmaknak.
Az 5-ös rangsorúak interjúztatása után, a vezető, a személyügyi munkatárssal megvitatja az állásra megfelelteket, ezután a személyügyi munkatárs telefonon értesíti a felvetteket. Majd azokat a jelentkezőket, akik nem jutottak tovább, e-mailben tájékoztatják a döntésről, és megköszönik az interjún való részvétüket.
Franchise partnerekkel való kapcsolattartás:

A meglévő franchise partnerekkel kizárólag a vezető kommunikál. A partnerek megrendeléseiket, e-mailen juttatják el, a pontosan megadott típus és darabszámok megadásával. A vezető ilyenkor visszajelzést írt, hogy megkapta a levelet és megírja a lehetséges szállítás dátumát. A franchise partnerek havi egy alkalommal jelzik igényeiket, és ekkor a vezető összegyűjtve a megrendeléseket, összesít és jelzi az olaszországi beszállítónak. Ez általában telefonon történik, de e-mailben is megerősíti a rendelését. Így biztosabban elkerülhetők a félreértések. 
A beszállító válaszlevélben megírja, hogy mikorra tudja összeállítani a kívánt mennyiséget, és a vezető, a megadott időpontban, személyesen hozza el az árut Olaszországból.

A franchise partnerek megrendeléseinek kezelése, különösen fontos, mivel az általuk forgalmazott áru mennyisége nagy, és így különös odafigyelést igényel.

Weboldalon történő kommunikáció:

A cég saját honlapján módjuk van a vásárlóknak visszajelzéseket adni a termékkel kapcsolatban. Mivel a vállalkozás a termékeit nem csak bolti eladás során értékesíti, hanem weboldalon történő megrendelés útján is, így ennek a fajta vásárlói rétegnek a kiszolgálása során kérdések, vélemények és egyéb információk megosztására is lehetőséget kell adni. A weboldal jelenleg ezt nem tudja kezelni, de a tervezett weboldalnál fórum formájában erre lehetőségük lesz a vásárlóknak. Jelenleg a weboldal tervezés alatt áll, melynek több szempont szerinti megfelelése miatt, a megvalósítás még húzódik. Azon túl, hogy a weboldal elsődleges feladata az értékesítés, a vállalat további tényezők figyelembevételére törekszik. Ilyenek a szilikonos formákban készült sütemények receptjei, fotókkal, kisfilmekkel való illusztrálása, emellett a webergonómiai szabályokat is figyelembe igyekszik majd venni a leendő honlap. 
A jövő:
Mint a bevezetőben utaltam rá, a vezető a jövőben további terjeszkedést, módosítást kíván végrehajtani. Ehhez azonban a jelenlegi dolgozókkal való folyamatos kapcsolattartást módosítani kell, vagy a megadott két megoldási mód valamelyikével vagy ötletbörzét tartani, és kiválasztani a legkézenfekvőbb megoldást a számunkra. 

A új dolgozók adatainak kezelésére is professzionálisabb módszert kell kidolgozni, mert annak megoldatlansága a későbbiekben számos probléma felvetődéséhez vezethet, ezen kívül bizalmatlanságot idézhet elő a jelentkezőknél. 

A franchise partnerekkel történő kapcsolattartás egyelőre megoldottnak látszik.
A webshoppal kapcsolatban a legtöbb jelenleg a kidolgozatlanság, amelynek mielőbbi megoldását kell eszközölni. Ennek eredményeként a jelenlegi vásárlók is több információhoz juthatnak és a vállalkozás újabb vásárlókat vonz majd. 

Mindezek rendezésével kerülhet csak sor a külföldi terjeszkedésre, azonban a helyi lehetőségek, fejlettség további újabb lehetőségeket is nyújthat.
Elemzés:

A számításokhoz a mellékelt táblázatban elemeztem a munkatársak levelezéssel kapcsolatos gyakorisági mutatókat, sorszámozva a köztük lévő különbségeket. A COCO tesztnél az objektumokat és az attribútumokat rangsoroltam. Majd a lépcsőket alkalmaztam, és azután a COCO táblázatot. A táblázatból láthatóvá vált, hogy nincs érdemi ok a gyanúra. 

http://miau.gau.hu/avir/public/szuinf_y02.xls
