Controlling-TQM szakértő munkaköri leírás

(Nagy Ágnes, Szablár Gábor)

Munkánk során figyelemmel kísérjük a virtuális projekttervező csapat tagjainak munkáját és a rendszer működését. Kiépítünk egy általános figyelőrendszert, mely a fogyási adatok alapján elemzi a folyamatokat és az esetleges vészhelyzet esetén figyelmeztet.

A fogyási adatok alatt az értékesített ( oldalunkról letöltött ) könyvek, jegyzetek darabszámát értjük, ugyanis ez reprezentálja legjobban a szolgáltatásunk iránti érdeklődést. A későbbiekben – amikor már elegendő és megfelelően elemzett adat áll rendelkezésünkre a userekről illetve a könyvek értékéről - terveink szerint áttérünk az ezen adatok alapján történő monitoringra.

A fogyási adatokat egy Excel-táblázatban naponta összesítjük, és rövidtávú (napi, heti), ill. hosszútávú (havi) kimutatásokat készítünk. A rendelkezésünkre álló adatokat értékeljük, és egy általunk meghatározott küszöbértékhez viszonyítjuk. Fontosnak tartjuk a grafikus megjelenítést, mert így minden munkatársunk azonnal következtethet a várható veszélyre (dinamikus vészjelzés), és megteheti a megfelelő lépéseket annak elkerülésére. Természetesen ennek előfeltétele egy előzetesen egyeztetett elvárásrendszer kiépítése, mely az egyes munkaköröket betöltő csapattársaktól elvárt teljesítményt rögzíti, és ez alapján élünk jelzéssel mi is a többiek felé, ha valami (forgalom, rendszer működése, információ-áramlás) nem megfelelően alakul.

Az elvárt teljesítmény alatt a konkrét feladatokat értjük, a megszerzendő információk jellegét, mennyiségét, aktualitását; az elvárt forgalomhoz eléréséhez szükséges tevékenységeket.

Az adatokat a munkatársainktól gyűjtjük be (elsősorban a PR menedzsertől, termékmenedzsertől és a logisztikustól), majd a készített kimutatásokat folyamatosan a rendelkezésükre bocsátjuk, ezáltal lehetővé téve egy önellenőrzést is.

A későbbiekben a működésünk közben kibővült adatállományunk segítségével hasznosnak találjuk a figyelt adatok körének kibővítését, illetve  egymás vonatkozásában való megtekintését. Pl.: hogyan függnek össze a weblapunkon megjelenő keresési kulcsszavak és a tényleges eladásra került irodalom

A folyamatos ellenőrzésen kívül fontosnak találtuk, hogy még a digitális jegyzetbolt működésbe lépése előtt, de legkésőbb akkora elkészítsünk egy elvárás listát. Ez az egyes munkakörökre vonatkozólag tartalmaz elvárásokat.

A termékmenedzsertől elvárjuk, hogy folyamatosan frissítse a rendelkezésünkre álló adatbázist. Továbbá a keresőrendszert ennek az adatbázisnak megfelelően építse fel. Az ő feladatának tekintjük annak meghatározását is, hogy a kiadott irodalom milyen méretben, formátumban legyen tárolva, kibocsátva, illetve igény szerint ha többen is, akkor melyek ezek. Továbbá szükség lehet még a könyvek, jegyzetek kivonatolására is.

A logisztikus feladatkörébe tartozik többek között a pontos teljesítés körülményeinek biztosítása. Értjük ezalatt a „szállítások” megszervezését, a szükséges „raktárkészlet” biztosítását. Továbbá a határidők betartását, illetve lerövidítését, a minőségi és mennyiségi követelményeknek való megfelelést. Fel kell mérnie, hogy a szolgáltatások milyen lehetőségeket rejtenek: információ gyűjtés, további tárkapacitás bérlés. Neki is foglalkoznia kell a formátum kérdésével: milyen formátumok állnak a rendelkezésünkre, ezekből nyilvántartás, illetve a konverzió az ő feladat körébe tartozik. Szorosan együtt kell működnie a pénzügyi osztállyal.

A designer nagyon fontos szerepet tölt be a vállalat életében. Hiszen hiába a tökéletes szervezés, ha ezt nem sikerül eladható formába önteni. Ezért az ő elsődleges feladata egy látványos, felhasználóbarát portál megalkotása, mely legyen logikusan tagolt. Az ő dolga lesz az oldalunkon található linkek frissítése, illetve a mieink karbantartása, kezelése. Továbbá a konkurencia neten való megjelenésének figyelése.

Az it szakember feladata, hogy együttműködve a többi munkakörrel biztosítsa feléjük a technikai, technológiai hátteret. Neki kell az oldalunkon megjelenő visszajelzési rendszerről gondoskodnia: számláló, az e-mailek kezelése. Továbbá nagyon fontos feladata még a kereső rendszer megalkotása, hogy az milyen elven működjön. Illetve biztosítania kell, hogy boltunk a kereső programokban minél előbb jelenjenek meg.

A pr menedzsernek elő kell segítenie oldalunk ismertségét. Az önreklámon túl figyelnie kell a látogatottságunkat, illetve vizsgálnia kell a fogyási statisztikákat: hogyan alakulnak térben, időben és a hallgatói típusok szerint.
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