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近期工作计划20160610
近期工作计划如下：

	管理层面

	序号
	工作内容
	目  的
	负责
	是否落实

	1
	员工数量
	填写公司人力资源数据模型，按岗位查清楚员工的数量、名称，全面掌握现在公司人员配置情况。对是否需要招聘等提供坚实的数据基础。
	总监
	

	2
	员工约谈
	通过员工约谈了解公司现实情况：员工对薪酬、工作环境、干部作风、团队协同、意见及建议，根据这些汇总信息制定公司政策。
	总监
	

	3
	建立沟通机制
	每天下午五点半开班前干部沟通会促进工作沟通，做好干部培训教育，提升干部能力，发挥干部职能。未休假干部均要参加，否则每次罚款50元。抓住干部就是抓住公司，公开、公正、公平的建立通过一步步的沟通而来。
	总监
	

	4
	劳动合同
	了解在岗员工签署《劳动合同》的情况，明晰员工职业规划，让员工、公司对合同期都有清晰的了解。在合适的时机让全体员工签订劳动合同，也能起到稳定公司大局的作用。
	总监
	

	5
	请假、考勤制度
	无规矩不成方圆，很多公司管理混乱就与请假、考勤制度没有彻底执行、人管公司而非制度管公司有关系。人治随意而为，必然导致人心不附。制度宣达后全体人员签字，可以在开会的时候干部先讨论、签字，然后员工在班前例会时签字，然后复印张贴宣达栏。白字黑字，更具权威性。

请假单打印好放在前台，方便员工随时领取。请假、调休、病假均需要写单子，否则按考勤、请假制度处理。
	总监
	

	6
	所有人员定岗定位
	干部员工定岗定位，实行兵随将走的原则，每个领班手下2-3名服务生。日夜班各自分工负责。
	总监
	

	7
	干部业务分工
	实行业务分工明确各干部职责。如分管干部不能切实做好的，则予以免除。张贴于公告栏。已经确认好：人事教育、营销管理、卫生、消防、监管、物料等业务专人负责。为首要责任人。这个制度的实施让给干部赋予权力明细职责的同时也起到了全体监督的作用，充分实现了权力的制约。
	总监
	

	说明
	以上步骤2-3天内完成，然后进行培训，主要在班前例会进行，不要占用员工的非工作时间。上班期间全体员工进行培训，统一的动作、统一的规则、统一的流程。

培训要设定绩效考核指标，在每日的干部会议上提前说明、再次强调培训的意义，并且根据培训的结果对干部进行考核，不合格的降级。

指定日期，对现有干部进行民意测评（员工不记名填表调查），不合适的通报董事会后进行劝退处理。

	8
	员工培训
	在班前例会进行，严格的培训能给员工更为积极的心态，也能给想在公司发展的员工以希望。

培训内容：

（1）队列练习，体现出服从的基本素质。

（2）仪容仪表的要求，提升员工的外在素质，逐步的改善员工的外表，让员工更有自信。

（3）班前例会的步骤以及员工需要带的笔、小笔记本、打火机、开瓶器等宝贝，每天检查，一步步强化。

（4）进行店舞教习，培养轻松、愉快的员工工作氛围。

（5）亲力亲为，做好干部的表率，体现专业性的同时带动干部的积极性，比、学、上、进。

3、《奖惩制度》培训
	总监
	

	9
	改革薪酬制度
	分等级、有晋升时效的、简单能看得懂、有希望有前途的薪酬晋升体制。
	总监
	

	10
	员工晋升
	根据员工入职时长、工作表现以及工作经验，进行考核，根据评价进行岗位再分配。

通报所有员工，以后干部全部从基层员工晋升，不再招聘任何职位的干部。一律从基层做起。增加员工晋升的机会，也提升员工的向心力。
	总监
	

	说明
	对于公司的掌控在于了解各个部门、人员之后再下方案，培训是树立威信、通晓执行力的最简单、最有效的手段。通过奖惩措施达到服从的目的。

所有的事情虽然简单，也是日复一日的重复操作、发现问题、整改问题。道理简单，贵在落实、坚持。

安排的任何事情，一定要检查，做好监督、落实工作，否则前功尽弃。

	11
	工作日志
	最好在入场后的一次干部会议上，给干部出个试题，每人写出自己的工作职责，通过这个，让其知晓自己的价值，同时也掌握了他们的整体素质与能力。

要求干部每日写工作日志，发干部群，促进干部的沟通、监督、学习。一次不发罚款50元，累计3次的劝退处理。
	总监
	

	12
	营业报表
	前台、超市统计每日项目明细（团购也要包含在内），发给店长，由店长做好营业报表发股东群。在体现出管理公司专业性的同时也能全面分析公司业绩，对症下药。
	总监
	

	13
	员工宿舍管理
	宿舍管理、小情侣的住宿问题，不在公司上班的原则上不能安排住宿。宿舍要安排宿舍长，由其负责宿舍的安全、卫生、监督工作。宿舍管理也体现出管理的细节性，另一方面也反应出管理层对员工的关心，有问题也可以及时处理。
	经理
	

	14
	监督检查
	开会相关事务的检查，是否落实。从干部层面培养检查意识，所有的工作安排了就要有结果。

目前工作的监督、检查、回训，检查员工工作的同时掌握干部的执行程度，从而了解干部的能力、素质。
	经理
	

	营销层面

	序号
	工作内容
	工作目的
	负责
	落实与否

	1
	改革提成制度
	提升员工积极性，改进现有提成体系，实行“多劳多得，不劳不得”的提成原则。储值、套餐、促销等全部变为个人提成，总提成的20%拿出作为员工基金，进行二次分配。
	总监
	

	2
	改革促销套餐
	果盘、套餐、客遗酒水等提成提升超市、区域人员的积极性。

会员卡、储值卡等刺激前台人员积极性。
	总监
	

	说明
	以上两条是基础，员工积极性的提升在管理之外，最有效的就是提成，不仅涉及员工收入，很多时候也涉及到员工的尊严，通过提成的对比，刺激员工的竞争意识。针对提成方案，培训促销技巧，安排各岗位干部责任到位。每天统计提成报表，班前会宣达，提升员工的攀比心理。

	3
	微信平台
	对微信平台是否认证、何人运营、目前活动、粉丝数量、推广方案等进行了解，为后期制定更为详细的计划。

微信线上活动的举办：微助力、九宫格全面出击。所有礼品均需加手机微信咨询、到店领取。

微信连WIFI设置。

微信卡券。

微信支付开通以及店内宣传物料。

微信平台的开发及维护。

微信分销平台的申请、批准以及建立。
	总监
	

	4
	价格调整
	1、店内所有优惠活动及优惠券的梳理，根据现有活动进行无缝转接。

2、在市场调查、顾客调查的基础上变更价格，根据本地消费习惯以及本场所的档次，重新规划价格体系，以占有顾客、提升业绩。
	总监
	

	5
	用好团购
	了解团购情况，用微信+团购阻击其他门店的活动。团购活动进行好好利用。
	经理
	

	6
	调动股东
	股东介绍客户充值提成规划，把股东团队提升为公司的高级客户经理。提成建议在5%左右。
	总监
	

	7
	促销培训
	前台促销人员培训、收银促销技能的带教。

店内套餐活动删繁就简，啤酒、洋酒套餐的更改。服务人员进行业务技能培训。
	经理
	

	8
	全民营销
	名片印制。

每天班前会全体员工转发公司微信活动。
	经理
	

	其他事项

	1
	人员调岗学习
	在超市没有人员休息的情况下，每天派一人到前台学习业务技能，直到学会，要求超市、前台收银人员均会操作两个部门的程序，避免人手不足时的尴尬，也促进人员的储备。

同理：区域和吧台亦同，干部要做到全能。
	经理
	

	2
	超市理顺
	检查商品到期：超市45天内到期的商品进行统计，每月15号、30号提交表格给店长。

下架销量不佳的商品、酒水，减少同质商品的竞争，提升单品销量的同时增加跟供货商的议价能力。

超市商品盘点：每月最后一日由财务经理、相关负责干部及超市负责人一同办理。
	经理
	

	3
	干部沟通会
	每天晚班例会前提前30-45分钟开干部会议。

干部会议促进干部层面信息的确认与探讨，以保证每个干部传达出去的事情口径一致，不会让员工产生误解。

干部会议迟到、缺勤均进行扣罚，以保证会议的严肃性。
	总监
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