Важно помнить!

Отчет о работе - это не хронометраж рабочего дня, а описание “сухого остатка” от вашей деятельности.

Он показывает продуктивность использования вами рабочего времени и степень того, насколько вы справляетесь со своей работой.

Тема:
Отчет о работе за неделю
Период: 
01.01.08 – 07.01.08

Срочно!

Этот раздел важно иметь в ежедневных и еженедельных отчетах, когда требуется срочная реакция\действия по оперативным вопросам.
Пример:
Заканчивается доступное место ftp-сервере advert. Если не выделить еще 500МВ, макеты в редакцию придется посылать с курьером. Нужно подтверждение отделу айти (заявка в приложении).

Напоминание!

Сюда добавляются повторные сообщения и запросы, на которые не получен ответ с прошлого отчета либо в течение отчетного периода. При этом желательно указывать дату первоначального запроса.
Пример:
Дедлайн на бронирование 4 полосы в “Мурзилку” на следующий год через 2 дня. Необходимо подписать гарантийное письмо (мейл от 3.12.07)

Проблемы
Здесь сообщается о проблемах, выявленных за отчетный период, которые будут решаться в рабочем порядке, без привлечения дополнительных ресурсов. При этом важно сразу предлагать план действий.
Пример:
Фотосессия живой крысы для поздравительной открытки не получилась. Будем использовать клипарты.

Рабочие вопросы
Сюда следует писать все, что делалось автором отчета лично либо его подразделением за отчетный период. По каждому пункту в обязательном порядке указываются цифры и факты, иллюстрирующие конкретные результаты произведенных действий. Если работа выполнялась не по указанию адресата отчета, обязательно указывается “заказчик”. Информацию о рабочих вопросах следует также структурировать в зависимости от предметной области.
Пример:
Макеты: Подготовлены и переданы в агенство 6 рекламных макетов в “новогоднем стиле”.
Листовки: 10 штук переделано в новый дизайн. Отпечатают к 18.12.

Сувенирка: Подобраны комплекты для сотрудников, клиентов и випов. Привезут в офис 10.12.

Рассылка: Скомплектовано 50 посылок. Ждем сувениры и открытку.

Реклама: Подготовлен медиаплан размещения рекламы в прессе на следующий год.
Тексты: 1. Написано 6 новых описаний товаров для интернет-магазина. 2. Переписано 2 устаревших описания продуктов товаров для интернет-магазина.

Креатив: 1. Придумано 2 новых слогана для рекламной кампании “купи слона”. 2. Придумано 3 варианта поздравительного текста для рассылки клиентам.”

Запросы и предложения
В этом разделе пишут о необходимости выделения ресурсов, предоставления дополнительной информации и предлагают новые идеи, проекты и пр.
Пример:
Для написания обзора в “Мурзилку” нужно на 2 недели дать в редакцию потестировать наш новый продукт. Дедлайн в февральский номер 10.12. Заявка на склад в приложении.

Для информации
Этот раздел пишется руководителем и содержит общую оценку деятельности подразделения за отчетный период с точки зрения выполнения поставленных планов, KPI и достижения целей компании.
Пример:
1. Результат рекламной кампании в прессе – 120 новых клиентов, 80 из них сделали покупки в течение первой недели.
2. Цена контакта снизилась на 8% по сравнению с предыдущим кварталом.

3. Темпы роста клиентской базы постоянны в течение последних трех месяцев (10%).
Планы
Здесь кратко описывают план работы на следующий отчетный период. При этом ранжировать их по приоритетам: важное срочное, важное несрочное, неважное срочное, неважное несрочное.
Пример:
1. до 10.12. скомплектовать еще 50 посылок для рассылки клиентам.

2. до 8.12. переделать в новый дизайн 6 листовок.

3. до 10.12. сделать и отпечатать поздравительную открытку.

4. до 12.12. отправить рассылку клиентам.
