Протокол рабочего совещания
 06.12.2016
Присутствовали:
Чернышев Алексей
Еникеев Валерий
Молочников Михаил
Зотова Анастасия
Решили:
1. Корректировка функциональных возможностей для ролей:
1.1. Для ролей Менеджер по работе с клиентами, Бухгалтер добавить возможность формирования счетов.
1.2. Роль Менеджер по производству объединить с ролью Менеджер проекта.
1.3. Добавить роль «HR-менеджер». Функциональность – поиск внештатных сотрудников, создание и актуализация карточки внештатного сотрудника. Показатели работы HR – количество совершенных звонков, количество созданных карточек внештатных сотрудников.
При создании нового переводчика – обязательно проставление Рейтинга, Тематики переводов, Опыта работы.
1.4. Добавить роль «Секретарь». Функциональность – формирование заявок на доставку документов, обработка входящих звонков, доступ к договорам клиентов.
2. При формировании Заявки на перевод заполнять Тематику перевода и требования к переводчику – Рейтинг и Опыт работы (если не указано – считать как «выбраны все»). Фильтровать предлагаемых переводчиков по указанным параметрам, в приоритете – те, с кем уже работали. Отмечать если у переводчика уже есть назначенные работы. При переводе заявки в работу, если у переводчика нет договора/соглашения о конфиденциальности, не отправлять задачу, выдавать ошибку.
3. При отказе переводчика от назначенного задания понижать рейтинг переводчика и формировать штраф. При опоздании по требуемым срокам выполнения работ формировать переводчику штраф (по каждому составу работ должен быть указан требуемый срок исполнения).
4. За месяц до даты окончания действия договора с клиентом отправлять уведомление менеджеру клиента и секретарю о необходимости продления договора.
5. В личном кабинете у клиента отображать стадии заявки.
6. В личный кабинет переводчик добавить функцию подтверждения получения денег по выплате.
7. Подключить «Ежедневный отчет менеджера» для ежедневной самостоятельной фиксации выполнения нормативов менеджерами.
8. Необходимые материалы от ЛМ Групп: 
8.1. Анна Зинченко:
8.1.1. Характеристики переводчиков;
8.1.2. Маршруты движений заявки;
8.1.3. [bookmark: _GoBack]Бланк устного перевода;
8.1.4. Тематики переводов (от Караби – предложить список тематик);
8.2. Марина Добринчук:
8.2.1. Виды претензий;
8.3. Алексей Чернышев:
8.3.1.  Список критериев оценки работы менеджеров и их нормативы.

Записал: Зотова А.О.
06.12.2016
