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Приложение № 1 
к Договору №  ___/__ от __.__.20__ года 
ЗАДАНИЕ НА РАЗРАБОТКУ ПРОЕКТА
Исходящий проект (Юридические лица)
1. Параметры проекта
	№ п/п
	Наименование параметра
	Значение

	1.1. 
	Ответственные лица со стороны Исполнителя (Ф.И.О., должность) за ход проекта
	Менеджер по развитию (ФИО) Шараева Ксения
№ тел.: (921)384-09-31
Е-mail: sharaeva_KY@infotell.ru

	1.2. 
	Полное название организации
	

	1.3. 
	Основной вид деятельности организации 
	

	1.4. 
	Фактический адрес (если есть, адреса филиалов)
	

	1.5. 
	Адрес электронного сайта заказчика
	http://www.

	1.6. 
	Ответственные лица со стороны Заказчика (Ф.И.О., должность) за ход проекта и получение отчетности
	Финансовый Ответственный (ФИО)
№ тел.: (ххх)ххх-хх-хх

Е-mail:

Сценарий (ФИО)

№ тел.: (ххх)ххх-хх-хх

Е-mail:

База (ФИО)

№ тел.: (ххх)ххх-хх-хх

Е-mail:

Отчетность (ФИО)

№ тел.: (ххх)ххх-хх-хх

Е-mail:

	1.7. 
	Стоимость услуг по проведению телефонных интервью рассчитывается пропорционально:
	- времени работы колл-центра

- операторо-дней

- количеству заявок (шт.)

	1.8. 
	Оплаченное количество
	

	1.9. 
	Время звонков абонентам (время работы оператора) 
	- по рабочим дням:     с _____ до ____
- по выходным дням: с _____ до ____ 

С учетом часовых поясов: 

- да

- нет

	1.10. 
	Категория сложности по договору (1,2,3,4)
	

	1.11. 
	Длительность проекта
	- Краткосрочный проект (месяц, два месяца)

- Долгосрочный  проект (квартал, полгода, год)

- Срочный (указать срок окончания проекта)

	1.12. 
	Основная задача проекта
	- Актуализация

- Анкетирование

- Выявление заинтересованных клиентов

- Информирование об услугах

- Назначение встреч

- Приглашение на мероприятие
- Горячая линия

- Диспетчерская служба

- Другое (указать)

	1.13. 
	Цель проведения проекта (что компания-Заказчик желает получить в результате проведения проекта)
	

	1.14. 
	Предполагаемый алгоритм проведения проекта:
	

	1.15. 
	Товары и услуги, предлагаемые в рамках кампании
	

	1.16. 
	Лица, принимающие решения (ЛПР) о покупке, целевая аудитория
	 

	1.17. 
	Дополнительное обучение сотрудников Исполнителя Заказчиком, вдобавок  к обучению, предусмотренному и оплаченному в рамках подготовки к началу телефонных интервью 

	- да (оплачивается дополнительно)

- нет 

	1.19
	Анкета
	- Нет

- Есть (оплачивается дополнительно)

	1.20
	Периодичность предоставления отчетности Заказчику
	- ежедневно

- еженедельно (по каким дням недели) _________________

- ежемесячная  (указать число) __________________________

- индивидуальная (по определенным числам)______________

- итоговая (по окончании проекта)
- on-line

	1.21
	Время отправки отчета Заказчику (автоматическая рассылка отчетности)
	- стандартное (с 10:00 до 12:00 следующего рабочего дня) 

	1.22
	Формат файла отчета
	- стандартный

- другое (оплачивается отдельно) *
* образец отчетности предоставляется Заказчиком в электронном виде

	1.23
	Содержимое отчета
	Стандартная форма отчета:

дата и время звонка

номер телефона

код организации

название организации

результат звонка

комментарий к результату

комментарий

должность контактного лица

данные контактного лица, предоставленные им в разговоре (если иное не предусмотрено сценарием)

телефон контактного лица

e-mail контактного лица 
	данные ЛПР, предоставленные им в разговоре (если иное не предусмотрено сценарием)

должность ЛПР 

телефон ЛПР

e-mail ЛПР

отправлен e-mail
номер факса 

рубрика

продукт

оператор

	1.23
	Продукт для занесения в отчетность
	

	
	Список электронных адресов, для отправки отчета
	Поле для заполнения


	1.24
	Наличие on-line отчетности (выбрать и оставить необходимое)
	- Да 

-Нет

	1.25
	Количество звонков по одному телефону, если ЛПР не застать в разные дни 

	· Неограниченное количество в рамках проекта

· Ограниченное количество ( число )

	1.26
	Базовая информация для разработки текста сценария разговора предоставляется Заказчиком в электронном виде


	1.27
	Особые условия проекта
	


2. Требования к Базе Данных Исполнителя

	№ п/п
	Наименование параметра
	Значение

	2.1
	База предоставляется 
	- Заказчиком, при этом в случае, если база данных содержит персональные данные абонентов, Заказчик гарантирует, что у него имеется  согласие абонентов на обработку и передачу их персональных данных Исполнителю, либо что база данных, передаваемая Исполнителю, содержит общедоступную информацию

- Исполнителем и  содержит общедоступную информацию, полученную из открытых источников.

	2.2
	Территориальное распределение выборки (С-Пб, ЛО, Москва, другие города России, СНГ) 

Требования к базе (описание параметров целевой группы, список адресов, если база адресная и др.параметры)
	

	2.3
	Объем выборки (с учетом необходимого запаса, который Заказчику необходимо выбрать и согласовать)
	

	2.4
	Наличие мобильных телефонов для обзвона
	Нет

Да

	2.5
	В ситуации, когда первичный обзвон согласованной базы завершен с различными результатами, а пакет минут еще не окончен, действия колл-центра
	- обзвон завершается

- продолжается обзвон по контактам до которых не дозвонились

	2.6

	Количество автоматического набора номеров   

телефонов со статусом «недозвон» и «занято»
	  __  раз


3. Тестирование и дата начала проведения телефонных интервью

	№ п/п
	Наименование параметра
	Значение

	3.1
	Предполагаемая дата тестирования
	__.__.2011г.

	3.2
	Формат файла отчета по тестированию
	- стандартный (MS Excel)

- другое (оплачивается отдельно)

	3.3
	Факс/e-mail в ходе тестирования отправляет
	- Заказчик (по итогам тестирования)

	3.4
	Планируемая дата начала телефонных интервью

	__.__.2011г.


Базовая информация для разработки сценария проекта
(предоставляется Заказчиком в электронном виде в течение 3 (трех) рабочих дней с момента заключения Договора). 
Вся переписка ведется с электронных адресов сотрудников компании с доменом infotell.ru 

Подробная информация по услуге, которая будет озвучиваться в рамках проекта:
- Информация о компании Заказчика (общее описание деятельности, сколько лет на рынке, телефон для клиентов, перечень крупнейших клиентов…)

- Общая информация о товарах и/или услугах, о которых  должно быть написано (Здесь необходимо последовательно указать важную информацию о товарах/услугах: технические характеристики, наличие сертификатов, условия гарантийного обслуживания, доставки, ценовую категории и т.д.)
- стоимость товаров/услуг. Будет ли озвучиваться стоимость услуг или при заинтересованности ценой будет перевод на менеджера? Если по стоимости будет консультировать оператор, необходим прайс-лист на Ваши услуги.
- основные товары-конкуренты
- описание акции (если она есть) со всеми условиями проведения
- сравнение с предложениями конкурентов (цена/качество/квалификация сотрудников). Что вызывает интерес и отличает от конкурентов, какие есть плюсы Вашего предложения услуги (плюсы компании, плюсы сотрудников, и т.д.)
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- список основных конкурентов
- Партнерство (укажите партнеров Вашей компании и их сайты, если они есть)
- Наличие способа обхода секретаря. Как Ваши менеджеры ведут разговор с секретарями, делается ли презентация секретарю? Если да, то какая информация предоставляется? 
- Первичная презентация: как Ваши менеджеры проводят первичную презентацию. Ваш опыт в продажах: какие приёмы работали, какие не работали.
- Работа с возражениями. Стандартные возражения, с которыми сталкиваются Ваши менеджеры. Аргументы в пользу положительного решения. 
- Если есть «фирменные фразы».
- Необходимость отправки абоненту информации электронной почтой (если нет, то не заполняйте информацию).

	                                     Текст e-mail
	- Предоставляется Заказчиком

* Не требует доработки Исполнителем

* Требует доработки Исполнителем 

- Пишется Исполнителем

	                                Содержимое электронного письма
	от кого                                     ______________________________

обратный адрес отправителя ______________________________

тема письма                            ______________________________

текст отправляется:

* вложением, * в теле письма


- Будет ли предусмотрена отправка информации по электронной почте секретарю с последующим перезвоном?
- Коммерческое предложение для отправки по проекту необходимо предоставить дополнительно (по электронной почте).
- Переадресация звонков на телефон заказчика: (если нет, то не заполняйте информацию).
	                                    Информация по переадресации
	Телефон:

Контактные лица:

Время переадресации звонков:


Дополнительная информация по проекту для работы оператора 

(«Справка для оператора», информация доступная для абонентов в случае доп. вопросов)
Полное название организации: 
Адрес: 
Станция метро: 

Ориентиры: 
Телефон: 
Факс: 

Официальный сайт: 
E-mail: 

Генеральный директор (контактное лицо): 

Основная сфера деятельности компании, история и пр.: 
Общие сведения о проекте:  (основные цели проведения)
Определение возможных результатов звонков по проекту
Определение всех возможных результатов звонков (выбрать и оставить необходимое)
	Результативные звонки

Назначена встреча 

Перевод звонка на Вашего Менеджера 

Клиент ждет звонка Вашего менеджера.

Отправлена информация, ЛПР ждет Вашего звонка. 

Информация отправлена на e-mail Секретаря/ Вам требуется отправить e-mail Секретарю

Клиент перезвонит Сам 

Отправлен e-mail (ЛПР)/ Вам требуется отправить e-mail клиенту

Отправлен факс/Вам требуется отправить факс клиенту

Проведена актуализация / Собрана необходимая информация

Проведена частичная актуализация / Информация собрана частично

Проведено анкетирование, опрос

Дана информация

Выявлена заинтересованность

Оформлена заявка
	Нерезультативные звонки

Отказ

Секретарь отказался соединить с ЛПР 

Презентация ЛПР, не интересно 

Отказ ЛПР. Работают с другими

Категорический отказ ЛПР  

Отказ. ЛПР. Уже работают

Отказ. Нет ЛПР
Не по профилю

Несостоявшиеся  звонки

Другая компания

Квартира

Автоответчик (он же Факс, АОН)
Автоинформатор/Голосовое меню
Ошибка соединения

Внутренние звонки

Перезвонить (Инфотелл) 


� Материалы для обучения предоставляет Заказчик в электронном виде.


� Количество звонков по одному телефону в течение одного рабочего дня – неограниченное количество.





� Проект считается принятым в разработку (написание сценария телефонных переговоров, выборка базы данных) с момента получения в электронном виде базовой информации. Базовой информацией является информация, предоставленная по «Форме базовой информации для разработки проекта»


� - Выбор канала телефонного трафика – на усмотрение  Колл-центра «Инфотелл».


�  - в случае если окончательный вариант сценария и базы, включающий в себя все предложения и замечания Заказчика, не согласован Заказчиком в электронном виде в течение 3-х рабочих дней с момента получения от менеджера по разработке проекта, сценарий считается согласованным  и утвержденным.





	От Заказчика
	От Исполнителя 

	/подпись/                               __.__. 2011 г.
	            /подпись/                                              __.__. 2011 г.

	                МП
	                            МП



