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Ubersicht Marketing-Organisation

Ubersicht Marketing-Organisation
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Grundlagen der Organisation

Grundlagen Organisation

Definition
Samtliche Massnahmen, welche ein System wie z.B. ein Unternehmen strukturieren und ordnen, um
die Unternehmensziele zu erreichen.

Zielsetzungen der Organisation

1. Effektivitat
- Ausrichtung an den Unternehmenszielen
2. Wirtschattlichkeit
- Erreichen der Unternehmensziele mit dem kleinstmdglichen Aufwand
- Vermeiden von Doppelspurigkeiten
- Effizientes Kontrollsystem (ohne die Motivation zu beeintrachtigen)
3. Arbeitszufriedenheit und Motivation
- Sicherheit
- Berticksichtigung von individuellen Bedtirfnissen
- Anreize fur Leistung schaffen
4. Flexibilitat
- Fahigkeit, rasch auf sich anderndes Umfeld oder Trends zu reagieren
5. Stabilitat
- Einfache und klare Verhaltnisse
- Gesundes Mass an Veranderungen (trotz Flexibilitat)

Wichtige Themen der Organisation

1. Aufbauorganisation
- Hierarchische Gliederung eines Unternehmens
- Regelung von Unter- und Uberstellungsverhaltnissen
- Strukturierung von (Leitungs-) Beziehungen
- Instrumente und Hilfsmittel
2. Ablauforganisation
- Strukturierung der betrieblichen Ablaufe und Prozesse
- Regelung der zeitlichen Abfolge von Tatigkeiten
- Instrumente und Hilfsmittel
3. Projektorganisation
- Arten der Projektorganisation
- Vor- und Nachteile der einzelnen Arten
4. Marketing-Organisation
- Unterscheidung Marketing-Organisation und Organisation von anderen Unternehmens-
bereichen
- Organisation der einzelnen Marketing-Abteilungen
- Spezialfall Product-Management
5. Reorganisation
- Griinde fiir eine Reorganisation
- Ablauf einer Reorganisation
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Grundlagen der Organisation

Checkliste wichtige Begriffe der Organisation

Stellen

- Kleinste Einheiten in der Organisationsstruktur
- Kombination von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten

Instanzen
- Stellen mit Leitungsaufgaben
- Stellen mit Anordnungs- oder Weisungskompetenzen gegeniiber untergeordneten Stellen

Stabsstellen
- Stellen ohne Entscheidungs- und Anordnungskompetenzen
- Stellen mit Vorbereitungs-, Beratungs-, Informations- und Assistenzfunktionen

Aufgabe

- Teilaufgaben oder einzelne Tatigkeiten zur Erreichung der Unternehmensziele
- Soll-Leistung

Kompetenzen
- Befugnisse, zur Erfiillung einzelner Aufgaben bestimmte Tatigkeiten auszufihren und
notwendige Anordnungen zu erteilen
- Arten von Kompetenzen: Ausfiihrungs-, Entscheidungs-, Anordnungs-, Antrags-,
Mitsprachekompetenz

Verantwortung
- Bereich oder Aufgabe, liber welche(n) betreffend Erfolg oder Misserfolg Rechenschaft
abgelegt und entsprechende Konsequenzen getragen werden miissen

Aufgabe=Kompetenzen=Verantwortung
- Wichtige Gleichung bzw. wichtiger Grundsatz in der Organisationslehre
- Sollte immer eine Einheit bilden

Delegation
- Zuweisung von Aufgaben und Kompetenzen

Dienstweg
- Offiziell einzuhaltender Kommunikationsweg
- Kommt vor allem bei Strukturtypen wie reine Linien- oder Stab-Linienorganisation vor

Organigramm
- Organisationshilfsmittel zur Darstellung des organisatorischen Aufbaus und der
hierarchischen Gliederung
- Gliederung des Unternehmens in Funktionsbereiche, Division, Abteilungen
- Kommunikationswege

Formale Organisation
- Geplante oder offizielle Struktur der Organisation
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Grundlagen der Organisation

Informale Organisation
- Organisation, welche auf zwischenmenschlichen oder personenbezogenen Kriterien
basiert und nicht offiziell geplant ist

Leitungsspanne (=Kontrollspanne)
- Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiter
- Auch Kontrollspanne genannt

Argumente fiir eine grossere Leitungsspanne (Kontrollspanne)
- Standardaufgaben
- Sich wenig andernde Aufgaben
- Stabsstellen und Assistentenlnnen, welche die Fiihrungsinstanzen entlasten
- Alle Stelleninhaber arbeiten an einem Ort (z.B. Verkaufsinnendienst)
Grosse fachlichen Fahigkeiten der Mitarbeiterlnnen
Verantwortungsbewusstsein der Mitarbeiterinnen
Selbstandigkeit der Mitarbeiterinnen
Flhrungsqualitaten der Vorgesetzten
Eine gute und durchdachte Organisation mit entsprechenden Hilfsmitteln (EDV, Formulare,
Maschinen/Geréte etc.), ein intelligentes Entlchnungssystem sowie ein standardisiertes
Kontrollsystem tragen dazu bei, dass die Leitungsspanne vergrossert werden kann

Argumente fiir eine kleine Leitungsspanne (Kontrolispanne)
- Sehr stark spezialisierte Aufgaben
- Aufgaben in sensiblen Bereichen (z.B. mit Sicherheitsrisiko oder anderen grossen Risiken)
- Sich haufig dndernde Aufgaben
- Aufgaben im F+E-Bereich
- Stelleninhaber arbeiten weit verstreut oder im Aussendienst (Verkauf, Service)
Schiechte oder mittelmassige fachliche Qualifikationen der Mitarbeiterlnnen
Mangelndes Verantwortungsbewusstsein der Mitarbeiterlnnen
Mangelnde Selbstandigkeit der Mitarbeiterlnnen
Mangelnde Flihrungsqualitdten der Vorgesetzten
Mangelnde(s) Organisation/Entidhnungssystem/Kontrollsystem

Human Ressource Management
- Moderner Begriff fir Personalmanagement

Empowerment
- Forderung von Selbstmotivation und unternehmerischen Denkens der Mitarbeiterinnen
durch partnerschaftliches Management und Erméchtigung zu mehr Eigenverantwortung
und Eigenstandigkeit der Mitarbeiterinnen

Lean Management

Prozessmanagement statt Strukturmanagement

- "Entschlackung" der Organisation: Schlanke Fuhrungsstrukturen, flache Hierarchien
Ziele: Optimierung von Qualitat, Produktivitat, Flexibilitat und Zeit

Just-in-Time
- Zur Verfiigung stellen von Produkten und Dienstleistungen exakt zu dem Zeitpunkt, zu
welchem sie gebraucht werden
- Abbau von unnétigen Lagerbestanden
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Grundlagen der Marketing-Organisation

Task Force
- Eine Form der Projektorganisation: Die reine Projektorganisation

Vertikale und horizontale Strukturierung:

Horizontale Strukturierung

N
|74
GL
o2 |
3
E | l
g Finanzen —  Marketing ™1 Produktion Einkauf
3
)
o Verkauf
g Rechn.wesen —1 Aussendienst — Montage
g
Verkguf | | F+E
Innendienst
_ Werb — Logistik
<+ erbung g
Cost-Center

- Unternehmensbereich oder Division, welcher als grosse Kostenstelle organisiert ist

Profit-Center
- Autonomer Unternehmensbereich oder Division, welche mit eigener Erfolgsrechnung arbeitet

Investment-Center

- Autonomer Unternehmensbereich oder Division, welche selbstandig tiber Investitionen
entscheiden kann

Productmanagement
- Eine Form der Marketingorganisation
- Betreuung einer bestimmten Produkte- oder Dienstleistungsgruppe
- Aufgaben eines Productmanagers siehe Checkliste Stellenbeschreibung
Productmanager

Projekte

- Projekte sind zeitlich begrenzte Vorhaben,

Organisationsgrundsatz: Jede Organisation ist so gut wie die Menschen,
welche sie mittragen.
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Grundlagen der Marketing-Organisation

Checkliste Organisationshandbuch

1. Inhalt

- FUhrungs- und Organisationsrichtlinien, Strategische Grundsatze
- Aufbauorganisation: Organigramme, Stellenbeschreibungen etc.
- Ablauforganisation: Stellenablaufplan, Flow-Charts etc.

- Informationsfluss: Datenflussplane, EDV-Organisation

2. Zielsetzungen
- Einheitliches Nachschlagewerk betreffend organisatorischen Belangen
- Vermeidung von eigenmachtigen Organisationen innerhalb der Organisation
- Foérderung von Klarheit und Stabilitat
- Verhinderung von Doppelspurigkeiten
- Verminderung von organisatorischen Streitigkeiten
- Steigerung der Effizienz der gesamten Organisation
- Hilfsmittel fir die Einfiihrung von neuen Mitarbeiterninnen
- Grundlage fiir die Optimierung der Organisation
- Die organisatorischen Regeln auf den neuesten Stand bringen

3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Organisationshandbuches
- Formulierung der Strategischen Grundsétze sowie der Fiihrungs- und Organisationsrichtlinien
- Beschaffung aller bestehenden Organisationsunterlagen, Hilfsmittel der Aufbau- und
Ablauforganisation
- Alifallige Anpassungen unter Einbezug der betroffenen Mitarbeiterlnnen
- Zusammenstellen des Handbuches
- Schulung/Einfiihrung der Mitarbeiterlnnen
- Verteilen der Organisationshandbucher
- Regelungen betreffend den Aktualisierungen

©
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Grundlagen der Marketing-Organisation

Checkliste Hilfsmittel der Aufbau- und
Ablauforganisation

1. Hilfsmittel der Aufbauorganisation
- Organigramm
- Aufgabengliederungsplan
- Stellenbeschreibung
- Stellenplan
- Funktionendiagramm
- Kommunigramm
- Soziogramm
- efc.

2. Hilfsmittel der Ablauforganisation
- Stellenablaufplan
- Arbeitsablaufdiagramm
- Netzplan-Technik
- Balkendiagramm
- Lay-Out
- Flow-Chart
- Reglemente, Anweisungen, Checklisten
- efc.

3. Massnahmen zur Erarbeitung von Hilfsmitteln der Aufbau- und
Ablauforganisation
- Beschaffung der bestehenden Hilfsmittel
- Uberpriifung und allfallige Anpassungen im Sinne der Unternehmensstrategie sowie der
Organisations- und Fuhrungsrichtlinien
- Bei allfalligen Anpassungen Mitarbeiterlnnen miteinbeziehen
- Die {neuen) Hilfsmittel mit den betroffenen Mitarbeiterninnen besprechen und absegnen lassen
- Die (neuen) Hilfsmittel in Kraft setzen
- Die (neuen) Hilfsmittel ins Organisationshandbuch integrieren
- Die (neuen) Hilfsmittel bzw. das Organisationshandbuch verteilen
- Die Aktualisierungen organisieren
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

Checkliste Linienorganisation (Einlinienorganisation)

GL
Finanzen — Marketing ] Produktion Einkauf
Verkauf
Rech — —

echnungswesen Aussendienst Montage

[ | Verkguf -] F+E
Innendienst

— Werbung — Logistik

Beschreibung

- Anordnungen, Informationen etc. erfolgen ausschliesslich liber die direkt Gbergeordnete
Instanz (Dienstweg)

- Eher fir kleinere Unternehmen geeignet

- Prinzip der Einheit der Auftragserteilung

- Typische Strukturierung bei Kleinbetrieben, Spartenorganisationen, regionale
Organisationen

Voraussetzungen

- Klar abzugrenzende, gleichbleibende Aufgaben

- Ubersichtliche (geringe) Unternehmensgrosse

- Hohe generalistische Anforderungen an die Geschéftsleitung

Vorteile der reinen Linienorganisation

- Klare Aufgaben- und Kompetenzabgrenzung, klare Strukturen

- Erhéhung des Sicherheitsgefiihls der Mitarbeiterinnen aufgrund der klaren Strukturen
Die Alleinverantwortlichkeiten fordern Motivation und Einsatzbereitschaft

Rasche einheitliche Entscheide

Grosser Entfaltungsraum der oberen Instanzen

Nachteile der reinen Linienorganisation

- Lange Kommunikationswege

Erschwerte Koordination von gleichrangigen Stellen
Geringe Flexibilitat

Unnotige Belastung der Zwischeninstanzen
Uberlastung der Leitungsspitze

1

WA

>
© g8

www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil 1



Marketing-Checklisten-Manager

Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

- Geringere Entscheidungsqualitdt mangels Spezialisierung
- Geringer Entfaltungsraum der unteren Instanzen
- Abteilungsegoismus statt horizontale Kooperation
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

Checkliste Stab-Linienorganisation

Finanzen — Marketing = Produktion Personal

Rechnungswesen
[ | Verkauf
@ Aussendienst
F+E

Montage

] Verkauf
Innendienst
— Logistik
— Werbung
— Einkauf
— Qs

1. Beschreibung

- Die Linienstellen werden durch Stabsstellen fachlich unterstiitzt, welche keine Ent-
scheidungskompetenzen (klassische Stab-Linien-Organisation) besitzen

- Die Stabstellen erfilllen Informations-, Beratungs-, Koordinations-, Assistenz-
funktionen, zentrale Dienstleistungen, Betreuung von Spezialgebieten, Planungs-
aufgaben

- In der Praxis werden die Rechte und Kompetenzen der Stabsstellen haufig erweitert
- Mitspracherecht, Mitentscheidungsrecht, Kompetenzen fir Spezialaufgaben
- Fachspezifische Entscheidungskompetenzen und Weisungsrechte

2. Voraussetzungen
- Die Linienstellen sind uberlastet
- Notwendigkeit der fachlichen Unterstiitzung generell und bei Spezialaufgaben

3. Vorteile der Stab-Linien-Organisation
- Entlastung der Linienstellen
- Breiter abgestiitzte Entscheide durch die Vorbereitung und Beratung von Fachspezialisteninnen
- Spezialisteninnen kénnen sich voll auf ihre Aufgabe konzentrieren
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

4. Nachteile der Stab-Linien-Organisation
- Méogliche Konflikte zwischen Stabs- und Linienstellen
- Gefahr der Uberorganisation (Wasserkopf)
- Langere Entscheidungswege
- Grosserer Kommunikationsaufwand (Sitzungen etc.)
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

Checkliste Funktionale Organisation
(Mehrlinienorganisation)

GL
Finanzen | Marketing |—7| Produktion |— Qs | Personal
Ar=—===T = T
Rechn.wesen Verkauf " vont _ 7/ 7 5
M Aussendienst ontage y /// AT
- 77 _ -~ 7
= g A= A
| Verkauf 1 - P P
Innendienst /s )
2 77 /
= v /
E P
1  Werbung i Logistik /
Pl
Aufgabenbezogener Leitungsbereich } Einkauf

1. Beschreibung

- Weiterentwickelte Stab-Linien-Organisation: Zentrale Stellen, welche sich meistens im
Fuhrungsbereich eines Unternehmens befinden, erfilllen zentrale Dienstleistungen fur

das gesamte Unternehmen

- Im Gegensatz zu Stabsstellen verfligen diese zentralen Stellen aber Uber fachbezogene
Entscheidungs- und Weisungskompetenzen
- Stellen fur zentrale Dienste: QS, Personal, EDV, Rechtsabteilung, Rechnungswesen,
Controlling, Einkauf, Werbung, Marktforschung

2. Voraussetzungen

- Notwendigkeit von zentralen Stellen mit fachlichen Entscheidungs- und Weisungs-

kompetenzen

- Kooperative Zusammenarbeit der verschiedenen Instanzen und Stellen

3. Vorteile der funktionalen Organisation
- Entlastung der Linienstellen sowie der Geschéftsleitung
- Kurze und schnelle Kommunikationswege

- Kleinerer Koordinationsaufwand

- Hohere Qualitat der Entschiede durch fachliche Spezialisierung

4. Nachteile der funktionalen Organisation
- Gefahr von Kompetenzstreitigkeiten
- Unsicherheit wegen Mehrfachunterstellungen
- Grosser Bedarf an Fachspezialisten und Fihrungskraften
- Grosserer Zeitaufwand fir die Entscheidungsfindung
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

Checkliste Matrix-Organisation

GL
— Marketing 1 Produktion = Logistik

Product Manager [ | | | Verkauf .

Produktegruppe 1 Aussendienst F+E 17 Einkauf
|| Product Manager | | | | Verkauf | ]| -

Produktegruppe 2 Innendienst Montage Spedition
|| Product Manager | | | | | I -

Produktegruppe 3 Werbung Fabrikation Lager

1. Beschreibung
- Die Leitungsbeziehungen werden auf zwei Dimensionen aufgeteilt:
- Primarstruktur (z.B. Funktionsbereiche wie Produktion, Marketing, Einkauf etc.)
- Sekundérstruktur (z.B. Produkte/Dienstleistungen, Produkte- oder Dienstleistungsgr.)
- Denkbar wére sogar ein Mix aus funktionaler und Matrix-Organisation
- Damit wiirden die Leitungsbeziehungen sogar auf mehrere Leitungsdimensionen
ausgebaut (z.B. zusatzich fachliche oder aufgabenbezogene Leitungsbeziehung)

2. Voraussetzungen
- Komplexe und dynamische Marktverhiltnisse
- Produkte/Dienstleistungen oder Unternehmensbereiche, welche aufgrund ihres
Gewichts und/oder der Marktbearbeitung eine separate Bearbeitung notwendig machen
- Erfordert hohe Flihrungsqualitdten der oberen Instanzen, kooperativer Fiihrungsstil
- Klare Aufgaben-, Kompetenz- und Verantwortlichkeitsregelungen

3. Vorteile der Matrix-Organisation

- Breiter abgestiitzte Entscheide durch die Bearbeitung von verschiedenen Stellen
Entlastung der oberen Fihrungsebene
- Den wichtigen Produkten/Dienstleistungen oder Unternehmensbereichen wird ent-
sprechende Prioritdt eingerdumt
Teamarbeit wird geftrdert
Kurze und schnelle Kommunikationswege

4. Nachteile der Matrix-Organisation
- Hohes Konfliktpotential aufgrund der Mehrfachunterstellungen
- Probleme bei der Zuordnung von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten
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Strukturtypen der Aufbauorganisation/Hilfsmittel Organigramme

Hoher Organisationsaufwand

Gefahr der Ubergewichtung von Produkten oder Unternehmensbereichen

Hohe Anforderungen an die Fiihrungsmitarbeiterinnen

Hoherer Zeitaufwand fiur die Entscheidungsfindung, weil die Kompetenzen und Ver-
antwortlichkeiten auf zu viele Stellen verteilt sind (fuhrt oft zu einer "wilden Projektitis”, d.h. fur
jede Entscheidung wird ein Projekt initiiert)

- Unterlaufen oder Verzogerung von unangenehmen Entscheiden oder hin- und herschieben
zwischen den zustandigen Stellen

AN
R
© >
. STS . .
www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswit 17



Marketing-Checklisten-Manager

Horizontale Strukturierung

Checkliste horizontale Strukturierung

1. Funktionale oder tatigkeitsorientierte Organisation

GL

| l

Finanzen Marketing Produktion Einkauf

1.1. Beschreibung
- Gliederung nach Funktionsbereichen eines Unternehmens
- Kommt vor allem bei KMU's vor

1.2. Voraussetzungen
- Ubersichtliche Unternehmensgrosse
- Einheitliches und mehr oder weniger homogenes Sortiment
- Stabile Markt- und Umweltverhaltnisse

1.3. Vorteile der funktionalen Organisation
- Ubersichtliche Organisationsform
- Entspricht der logischen Arbeitsteilung
- Klare Aufgaben- und Kompetenzabgrenzung
- Wenig Doppelspurigkeiten
-1m Vergleich zur divisionalen Strukturierung weniger qualifizierte Fihrungskrafte notwendig

1.4. Nachteile der funktionalen Organisation
- Geringe Flexibilitdt bei sich rasch @ndernden Marktverhaltnissen
- Starke Belastung der Fiihrungsebenen bei zunehmender Unternehmensgrosse oder
Ausweitung des Produktesortiments
- Eingeschranktes unternehmerisches Denken der Mitarbeiterinnen (Abteilungsdenken)
- Mangelnde Kundenorientierung (Aufgaben nach Funktionen oder Pflichtenheft, nicht nach
Kundenwlinschen)

A
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Horizontale Strukturierung

2. Divisionale Organisation (Spartenorganisation)

Variante 1
GL
Hardware Software Kopiergerate Service
Variante 2
GL
Deutschland Osterreich Schweiz Frankreich
Variante 3
GL
Private Staatliche Firmen Immobilien-
Immob.besitzer Immob.besitzer verwaltungen
2.1. Beschreibung

2.2,

2.3.

- Gliederung in Divisionen, welche sich wiederum nach Produktegruppen, Méarkten/Re-
gionen oder Marktsegmenten (Kundengruppen) richten
- Kommt vor allem bei grésseren Unternehmen vor
- Die Divisionen sind weitgehend autonom, aber rechtlich nicht selbstéandig
- Zentralistische Divisionalisierung
- Relativ unselbstandige Division innerhalb eines Unternehmens, einige Funktionen wie
Personal, Rechnungswesen, EDV sind zentralistisch (funktional) organisiert
- Dezentralistische Divisionlisierung
- Sehr selbstandige Division innerhalb eines Unternehmens, alle Stellen/Funktionen
innerhalb der Division, eine Art "Unternehmen im Unternehmen”

Voraussetzungen

- Grossere Unternehmen

- Uneinheitliches, komplexes Sortiment

- Dynamische, sich dauernd verdndernde Markt- und Umweltverhaltnisse
- Grosse regionale Unterschiede (marktbezogen, kulturell, gesetzlich etc.)

Vorteile der divisionalen Organisation

- Entlastung der oberen Fiihrungsebene

- Konzentrierte Ausrichtung auf die entsprechenden Produktegruppen, Markte oder
Marktsegmente

A2
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Horizontale Strukturierung

- Flexible und schnelle Anpassungen auf sich andernde Marktverhaltnisse moglich
- Verantwortlichkeiten kénnen klar zugeordnet werden
- Unternehmerisches Denken der Mitarbeiterlnnen wird geférdert

2.4. Nachteile divisionalen Organisation
- Gefahr von Doppelspurigkeiten und Konkurrenzdenken
- Das gesamtunternehmerische Denken geht etwas verloren
- Grosserer Bedarf an qualifizierten Fihrungskraften

www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil 20
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Projektmanagement

Checkliste Projektmanagement

1. Entstehung
- Zunehmende Dynamik der Markte
- Time to Market: Verkurzung der Anpassungen von Marktleistungen an die Marktbedirfnisse
und generelle Verkiirzung der Innovationszeiten
- Zunehmende Komplexitat der Markte und steigende Anforderungen an das Personal
- Zwang zum Einsatz von hochqualifiziertem internen und externen Personal

2. Definition
- Projekt: Ein zeitlich begrenztes Vorhaben
- Ein Vorhaben mit neuen Aufgaben

3. Voraussetzungen
- Hohe Prioritat der Aufgabe
- Zwang zur schnellen Umsetzung
- Durch die bestehende Organisation nicht oder nur beschrankt |6sbar
- Know-how aus verschiedenen internen und/oder externen Quellen und Bereichen notwendig

4. Zielsetzungen
- Aus den verschiedensten Unternehmensbereichen méglich, z.B.
- Verklirzung des "Time to Market"-Prozesses
- Optimierung von einzelnen Produkten und Dienstleistungen
- Einfihrung von neuen Produkten/Dienstleistungen
- Durchfuhrung von Messen
- Aufbau eines neuen Distributionsnetzes oder einer neuen Distributionsform (z.B. Franchising)
- Rationalisierung von Arbeitsablaufen und Prozessen
- Einfihrung/Optimierung von QS-Systemen
- Einfihrung/Optimierung von neuen EDV-Losungen
- Optimierung der eigenen Organisation (Reorganisation)
-etc.
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Die Phasen eines Projektes

Checkliste: Die Phasen eines Projektes

-

Ideen, Anstoss, Probleme

2. Projektantrag
- Problemdefinition
- Projektziele, Meilensteine, Budgetierung, Projektorganisation

3. Entscheid zur Durchfiihrung der Vorstudie
- Rahmenbedingungen
- Generelles Vorgehen
- Budgetfreigabe
- Information aller Betroffenen

4. Vorstudie
- Ursachenanalyse
- Detaillierte Ausarbeitung der Projektziele
- Erste Vorabklarungen
- Mogliche Vorgehensvarianten und Lésungsalternativen
- Abschatzung der Realisierbarkeit der Losungsalternativen
- Kosten-Nutzen-Analyse
- Vorschlag und Antrag fiir das weitere Vorgehen
- Antrag zur Durchfiihrung der Hauptstudie

5. Entscheid zur Durchfiihrung der Hauptstudie
- Rahmenbedingungen
- Generelles Vorgehen
- Budgetfreigabe
- Information aller Betroffenen

6. Hauptstudie (oft auch Vorprojekt genannt)
- Weitere Prazisierung der Zielsetzungen
- Detaillierte Ausarbeitung der moglichen Losungsalternativen
- Detaillierte Budgetierung
- Detaillierte Ausarbeitung des weiteren Vorgehens
- Antrag fur die Detailstudie und Realisierung

7. Entscheid Losungsalternativen/Detailstudie/Realisierung
- Rahmenbedingungen
- Generelles Vorgehen
- Budgetfreigabe
- Information aller Betroffenen

8. Detailstudie/Realisierung
- Detaillierte Ausarbeitung der gewahlten Lésungsalternative
- Organisation der Realisation
- Realisierung der gewabhlten Losungsalternative

AN
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Die Phasen eines Projektes

9. Einfiihrung der realisierten Losungsalternative
- EinfGhrung nach Art der Losung
- Sofortige, etappierte oder parallele Einfithrung
Optimierung von auftretenden Mangel
Umfassende Information aller Beteiligten
Schulung und Instruktion

10. Nutzung des Projekts

A >A-,
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Projektorganisation

Checkliste Projektorganisation

1.

Struktur der Projektorganisation
- Projektkoordination

- Die Projektleitung und Projektverantwortung liegt bei einem(r) Mitarbeiterin

- Keine Weisungsbefugnisse

- Mitarbeiterlnnen werden sporadisch miteinbezogen und arbeiten normal in den Linien weiter
- Integrierte Projektorganisation (Matrix-Projektorganisation)

- 1 fester Projektleiter, 1 Stellvertreter, evt. eine Assistenz

- Projektbezogene Weisungsbefugnisse

- Wahrend des Projekts arbeiten die Projektmitarbeiterlnnen normal in der Linie weiter
- Reine Projektorganisation (Task Force)

- 1 feste(r) Projektleiterin, 1 Stellvertreterin

- Feste Projektmitarbeiterinnen wahrend des gesamten Projekts

- Die Projektorganisation ist wie eine Linienstelle auf Zeit organisiert

Projektausschuss

- Mehrere Entscheidungstrager, welche das Projekt Giberwachen und Uber das weitere Vorgehen
entscheiden

- In der Regel Kadermitarbeiterinnen und Mitglieder der Geschéftsleitung

Projektleitung/Stellvertretung der Projektleitung

- Projektfiihrung, Fiihrung der Projektmitarbeiterinnen

Projektkontrolle

Projektkoordination

Informationsstelle innerhalb und ausserhalb des Projekis

Projektverantwortung gegenuiber dem Projektauftraggeber (z.B. Geschéftsleitung etc.)
Erstellen von Berichten und Antrégen fur den Projektausschuss und die oder den Projektauf-
traggeber

]

Projektmitarbeiterinnen
- Projektrealisation gemass Funktionen und Pflichtenheften

Inhalt Projekthandbuch

- Projektbeschreibung: Ausgangslage, Ziele, Rahmenbedingungen

- Projektgegenstand: Detaillierte Beschreibung des Projekithemas

- Projektorganisation: Aufbau- und Ablauforganisation (Organigramm, Balkendiagramme etc.),
Pflichtenhefte, Verpflichtung von internem und externem Personal

- Vertrage: Interne und externe Vertrage

- Kostenplanung und Uberwachung: Budgets, Abrechnungen, Kontroflsystem zur Budget-
einhaltung

- Terminplanung- und Uberwachung: Terminplane mit Meilensteinen, Kontrollsystem zur Termin-
einhaltung

- Qualitatssicherung: QS-Konzept, QS-Ziele, QS-Anforderungen und Normen, Kontrollsystem zur
Einhaltung der QS-Anforderungen und Normen

- Berichtwesen, Informationen: Informationskonzept (aktiv zu informierende Stellen, passiv zu
erhaltende Informationen), Art und Umfang der Berichte, Periodizitdt, Standardtraktandenlisten

- Dokumentationswesen: Ablagesystem, Schriftverkehr, Abkirzungen, Sitzungsprotokolle etc.

© gsT8
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Fiihrungs- und Kontrollinstrumente
- Terminplanung: SOLL-IST-Vergleiche

Budgetplanung: SOLL-IST-Vergleiche
Sitzungen

Prasentationen, Demonstrationen
Einzelgesprache

Kontrollen bezliglich Projektstand vor Ort
Kontrolle von Berichten, Sitzungsprotokollen und Antragen
Externe Gutachten

Projektorganisation

Kriterien bei der Wahl der geeigneten Struktur der Projektorganisation

Projektkoord. Integr. Proj.org./ Reine Projektorg.
Matrixorganisation
Komplexitat der Problemstellung gering mittel/gross mittel/gross
Risiko gering mittel/gross mittel/gross
Ausmass gering/mittel mittel/gross mittel/gross
Kontinuitat gering/gross mittel/gross gross
Intensitat gering/gross mittel/hoch hoch
Zeitdruck gering/mittel mittel/gross gross
Personelle Ressourcen gering mittel/gross gross
Kosten gering mittel/hoch hoch
AN
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Projektorganisation: Projektkoordination

Checkliste Projektkoordination

GL

I |

Finanzen - Marketing 1 Produktion QS @%}E
Rechn.wesen Au::éﬁz;g nst £ Montage
mmencignst_| [ FYE
- Werbung it Logistik
al Einkauf

1. Beschreibung
- Eine Stabsstelle koordiniert die Projektarbeiten (Planung, Ablaufe, Termine,
Informationsfluss etc.): In der Regel eine Person
- Keine Weisungs- oder Anordnungskompetenzen
- Beispiele: Weiterentwicklung von bestehenden Produkten, Reorganisation von
kleineren Abteilungen, Marktforschungsprojekt

2. Voraussetzungen
- Fir einfachere Projekte
- Klare Aufgabenstellungen
- Guter Projektiiberblick und gutes projektbezogenes fachliches Wissen des(r)
Projektkoordinators(in)
- Kein grosser Zeitdruck

3. Vorteile der Projektkoordination
- Geringer Organisationsaufwand, kostenglinstig
- Linienstellen werden nicht durch zusatzliche Projekt-Organisationsaufgaben belastet
- Keine Mehrfachunterstellungen
- Planungs- und Uberwachungsaufgaben sind zentral organisiert

4. Nachteile der Projektkoordination
- Gefahr der Verschleppung des Projekts, weil die Linienstellen Uberlastet sind
- Mogliche Konflikte zwischen der Projektstab und den Linienstellen
- Erfordert Kooperationsbereitschaft der Linienstellen

AN
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Projektorganisation: Integrierte Projektorganisation/Matrix-Projektorganisation

Checkliste: Integrierte Projektorganisation
(Matrix-Projektorganisation)

GL
Finanzen Marketing il _IFDFE)-dJ(tEn ——— el I Projektleiter
—_— - ’.F/ i
Rech Verkauf — . Projekt-
echn.wesen | 1 aussendienst | Montage e koordinator
s -
Verkauf
Innendienst | e
Werbung i Logistik
—_ o inkauf
Aufgabenbezogener Leitungsbereich Einkau

1. Beschreibung

- Die Projektleitung wird als temporare Linienorganisation organisiert
- Ein Projektleiter und ein Stelivertreter (aus einer anderen Abteilung als der Projektleiter)
- Oft wird die Projektleitung assistiert

- Die involvierten Mitarbeiterlnnen aus den Linien sind wahrend des Projekts noch in ihren
Abteilungen tatig

- Fachbezogene Entscheidungs- und Anordnungskompetenzen, Projektleiter tragt (Mit-)
Verantwortung fiir den Projektablauf

- Bei dieser Projektorganisationsform handelt es sich um die in der Praxis am haufigsten ange-

wandte Losung
- Beispiele: Entwicklung von neuen Produkten ohne grossen Zeitdruck, Reorganisation
von grosseren Abteilungen

2. Voraussetzungen
- Fir komplexere Projekte
- Projekte mit hoherer Prioritdt als bei der Projektkoordination
- Klare Kompetenzabgrenzung gegeniiber den Linienstellen

3. Vorteile der integrierten Projektorganisation
- Hoéhere Kompetenzen der Projektleitung, dadurch mehr Durchsetzungsvermogen
- Beschleunigung des Projektablaufs
- Kostenglinstiger als die reine Projektorganisation

AN
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Projektorganisation: Integrierte Projektorganisation/Matrix-Projektorganisation

4. Nachteile der integrierten Projektorganisation
- Gefahr von Konflikten zwischen der Projektleitung und den Linienstellen
- Mehrfachunterstellung der Mitarbeiterlnnen
- Erfordert Kooperationsbereitschaft der Linienstellen
- Hoéherer Organisations- und Kostenaufwand
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Projektorganisation: Reine Projektorganisaton

Checkliste: Reine Projektorganisation (Task Force)

GL
Finanzen 1 Marketing | Produktion Qs 1 Projektleiter
Verkauf Projekt-
Rechn.wesen | H Aussendienst i Montage 1 koordinator
Verkauf
———— — F+E HAus Linienstelle X
- Werbung B Logistik —Aus Linienstelle y
= Einkauf Aus Linienstelle 4

1. Beschreibung

- Die Projektleitung wird als temporére Linienorganisation organisiert
- Oft wird die Projektleitung assistiert

- Die involvierten Mitarbeiterinnen werden aus den Linien fur das Projekt abgezogen und
zu einem Projektteam zusammengeschlossen

- Fachbezogene Entscheidungs- und Anordnungskompetenzen, Projektleiter tragt (Mit-)
Verantwortung fiir den Projektablauf

- Beispiele: Entwicklung von neuen Produkten innert kurzer Zeit, Reorganisation
des gesamten Unternehmens

2. Voraussetzungen
- Fur lange und komplexere Projekte
- Projekte mit héherer Prioritat (als bei der integrierten Projektorganisation)
- Projekte, welche aufgrund der Komplexitat einen dauernden Informationsaustausch
voraussetzen

3. Vorteile der reinen Projektorganisation
- Einfache Projektkoordination
- Kurze Kommunikationswege
- Hohe Effizienz des Projekiteams
- Volle Konzentration auf das Projekithema
- Das Projektteam wird nicht einer Doppelbelastung ausgesetzt
- Kaum Konflikte zwischen dem Projektteam und der tbrigen Unternehmensorganisation

>
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Projektorganisation: Reine Projektorganisaton

4. Nachteile der reinen Projektorganisation
- Sebhr kostenintensiv
- Mehrbelastung der Linienstellen, weil Mitarbeiter entzogen werden
- Bei den heute stark rationalisierten Unternehmen fast nicht mehr ohne gleichzeitige Personal-
Aufstockung in den Linien moglich (kommt also oft einer Neuanstellung von Mitarbeiterinnen
gleich)

>
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Grundlagen Productmanagement

Checkliste Productmanagement

1. Entstehung

- Marktsattigung und damit verbundener Konkurrenzdruck
- Rationalisierungsdruck
- Time to Market: Verkiirzung der Anpassungen von Marktleistungen an die Marktbedurfnisse
- Konzentration der Krafte auf die Kernkompetenzen

- Zunehmende Komplexitdt und Dynamik der Markte
- Neue Anforderungen an die Organisation

- Heterogene und breite Sortimente
- Uberforderung von funktionalen Organisationsformen

2. Definition
- Productmanagement = Fuhren von Produkten oder Produktegruppen
- Planung, Koordination und Kontrolle aller Unternehmensaktivitaten in Bezug auf ein Produkt,
bzw. auf eine Produktegruppe

3. Voraussetzungen
- Breites und heterogenes Sortiment, viele Marktleistungen
- Hohe Marktkomplexitat
- Hohe Marktdynamik

4. Zielsetzungen

- Verringerung der Nachteile der funktionalen Organisationsform
Starkere Gewichtung von "lebenswichtigen" Produkten oder Produktegruppen
Verklrzung des Time to Market-Prozesses
Verbesserung der Koordination von samtlichen produktebezogenen Massnahmen
Optimierung der produktebezogenen Informationsbasis intern und extern
Entlastung der oberen Instanzen von produktebezogenen Koordinationsaufgaben
Generelle Férderung der entsprechenden Produkte
Optimierung des Marketing-Mix
Férderung der Marketing-Denkhaltung bei den Funktionsbereichen/Funktionsstellen

5. Funktionen und Aufgaben des Productmanagements
- Analysefunktion: Marktanalysen
- Planungsfunktion: Marketingkonzeption, Massnahmenplanung, Projektplanung
- Realisierungs- und Koordinationsfunktion: Umsetzung geplanter Massnahmen
- Kontrollfunktion: Laufende Erfolgskontrollen, Ausfiihrungskontrollen
- Informationsfunktion: Informationsbeschaffung, Auswertung, Ubermittlung
- Instruktionsfunktion: Fachtechnische Weiterbildung, Marketing-Denkhaltung
- Initiativfunktion: Optimierungsvorschldge Marketing-Mix
- Innovationsfunktion: Vorschlage fur Produktinnovationen, Einflihrung neuer Produkte
- Frihwarnfunktion: Erkennen von marktbezogenen Veranderungen

6. Anforderungen an Productmanagerinnen
- Fachliche Anforderungen
- Marketingbezogene Aus- und Weiterbildung
- Analytische und Controllingfahigkeiten
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Grundlagen Productmanagement

- Strategisches Denken und planerische Fahigkeiten
- Organisations~- und Koordinationsfahigkeiten
- Generalistische Fachkompetenz
- Branchen- und produktespezifische Kenntnisse
- Personliche Anforderungen
- Umsetzungs- und Durchsetzungsvermogen
- Soziale Kompetenzen
- Uberzeugungsfahigkeit, Verhandlungsgeschick, Motivationsfahigkeit
- Initiative und Dynamik
- Kreativitat und Flexibilitat
- Ausdauer und hohe Frustruationstoleranz

7. Generelle Vor- und Nachteile des Produktmanagements

- Vorteile :
- Schnelle Anpassung an sich verandernde Marktbedingungen
- Schnellere und konsequentere Umsetzung von produktebezogenen Massnahmen
- Die Marktbearbeitungsmassnahmen einer Produktegruppe werden besser koordiniert
- Generell bessere Produktebetreuung, v.a. bei liberlebenswichtigen Produktegruppen
- Forderung der Innovationsfahigkeit
- Optimierung des Informationsflusses
- Entlastung von Kaderstellen

- Nachteile
- Hohes Konfliktpotential zwischen den Productmanagement-Stellen und den Funktions-

bereichen

- Hoéherer Kostenaufwand
- Gefahr der Uberbewertung von einzelnen Produktebereichen
- Hohe Anforderungen an die Productmanager
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Productmanagement als Stabsstelle

Checkliste Productmanagement (PM) als Stabsstelle

Marketingleitung
(ML)

Werbung/VF Verkauf AD Verkauf ID Mafo

1. Beschreibung
- Die Linienstellen der Marketingorganisation werden durch PM-Stabsstellen fachlich
unterstiitzt, welche keine oder nur sehr wenige Entscheidungskompetenzen besitzen
- Die Stabsstellen erfiillen Informations-, Beratungs-, Koordinations-, Assistenz-
funktionen, zentrale Dienstleistungen, Betreuung von Spezialgebieten, Planungs-
aufgaben

2. Voraussetzungen
- Die Marketing-Linienstellen sind mit der Bearbeitung von wichtigen Produktegruppen
Uberlastet
- Einer wichtigen Produktegruppe wird bei der Marktbearbeitung zuwenig Gewicht bei-
gemessen, bzw. das Potential wird bei Weitem nicht ausgeschopft

3. Vorteile des Productmanagements als Stabsstelle
- Entlastung der Linienstellen betreffend den entsprechenden Produktegruppen
- Keine Ubergewichtung der entsprechenden Produktegruppen

4. Nachteile des Productmanagements als Stabsstelle
- Mogliche Konflikte zwischen Stabs- und Linienstellen
- Gefahr der Uberorganisation (Wasserkopf)
- Langere Entscheidungswege
- Grosserer Kommunikationsaufwand (Sitzungen etc.)
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Productmanagement als funktionale Linienstelle

Checkliste Productmanagement (PM) als funktionale

Linienstelle
Marketingleitung
(ML)
Product Product
Mananger 1 Mananger 2
Werbung/VF Verkauf AD Verkauf ID Mafo

1. Beschreibung

- Dem Productmanagement wird durch die funktionalen Weisungsbefugnisse mehr
Gewicht als bei der Stabsstelle verliehen

2. Voraussetzungen

- Produktegruppe(n), welche durch ihre Bedeutung eine starke Gewichtung mit ent-
sprechender Betreuung erfordern

- Bedingt hohe generalistische Fahigkeiten der Product Manager

3. Vorteile des Productmanagements als funktionale Linienstelle
- Entlastung der Linienstellen betreffend den entsprechenden Produktegruppen
- Durch die Weisungsbefugnisse konnen Massnahmen schneller umgesetzt werden
- Schnelle direkte Kommunikationswege

- Keine langen Entscheidungsprozesse

4. Nachteile des Productmanagements als funktionale Linienstelle
- Mogliche Konflikte zwischen Productmanagement und Linienstellen
- Gefahr der Ubergewichtung der Product-Manager und der entsprechenden Produkte-

gruppe

- Erhdhte Gefahr von Fehlentscheidungen durch eigenméachtige und zu wenig durch-

dachte Anweisungen
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Productmanagement als Matrix-Organisation

Checkliste Productmanagement (PM) als Matrix-
Organisation

Marketingleitung
(ML)

I
| | l l

Werbung/VF Verkauf AD Verkauf ID Mafo

Product
Manager 1

Product
Manager 2

Product
Manager 3

1. Beschreibung
- Zweidimensionale Organisationsstruktur (Matrix-Organisation)

2. Voraussetzungen
- Hohe Teamfahigkeit der Mitarbeiterinnen
- Klare Regelung von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten
- Erfordert hohe Fiihrungsqualitaten der oberen Instanzen, kooperativer Fihrungsstil

3. Vorteile des Productmanagements als Matrixorganisation

- Entlastung der Linienstellen betreffend den entsprechenden Produktegruppen
Keine Ubergewichtung der entsprechenden Produktegruppen -
Hohere Qualitdt der Entscheide durch gemeinsame Entscheidungsfindung
Kurze, direkte und schnelle Kommunikationswege
Breiter abgestitzte Entscheide durch die Bearbeitung von verschiedenen Stellen
Teamarbeit wird gefordert

4. Nachteile des Productmanagements als Matrixorganisation
- Gefahr von Konflikten zwischen den Productmanagern und den Linienstellen
- "Faule Kompromisse”
Erhohter Organisationsaufwand
Probleme bei der Zuordnung von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten
Hohe Anforderungen an die Fihrungsmitarbeiterinnen
Hoéherer Zeitaufwand fiir die Entscheidungsfindung

5
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Divisionale Productmanagement-Organisation

Checkliste divisionale Productmanagement-

Organisation

(Product Manager als Produktegruppenverantwortlicher)

ML
— PM 1 PM 2 = PM 3
|| Werbung Werbung || Werbung
— Verkauf ID Verkauf ID — Verkauf ID
—  Verkauf AD Verkauf AD —  Verkauf AD
— Sales Promotion Sales Promotion — Sales Promotion

1. Beschreibung

- Das Productmanagement wird als Linienstelle zwischen der Marketingleitung und den

ubrigen Marketingstellen (Verkauf etc.) positioniert

- Es handelt sich dabei um eine Art der Divisionalisierung innerhalb der Marketingorganisation

- Der Product Manager ist alleine fiir die Produktegruppe verantwortlich

2. Voraussetzungen

- Notwendigkeit einer produktespezifische Bearbeitung und Betreuung

- Verschiedene Zielgruppen

3. Vorteile der divisionalen Product-Management-Organisation
- Starke Entlastung der Marketingleitung
- Konzentriertere, den produktespezifischen Merkmalen sowie den entsprechenden
Zielgruppen angepasste Marktbearbeitung mdglich

- Klar trennbare Verantwortungsbereiche

4. Nachteile der divisionalen Product-Management-Organisation

- Gefahr von Doppelspurigkeiten

- Gefahr des einseitigen Bereichdenkens
- Grosserer Bedarf an qualifizierten FUhrungskraften

- Grosser Kostenaufwand

www.stsmarketing.ch
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Marketing-Checklisten-Manager

Checkliste Stellenbeschreibung

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung

Grundsatz: Eine Stellenbeschreibung wird fur eine bestimmte Stelle erstellt und nicht fur bestimmte

Personen.
1. Name Stelleninhaberin
2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle
- Bezeichnung der Abteilung
3. Dienstrang
- Bezeichnung betreffend der Rangordnung
- Evt. Definition des Gehaltsbereich
4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte
5. Stellvertretung
- Stellvertretung fiir die folgende Stelle: ...
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: ...
6. Zeichnungsbefugnisse
- i.V./Einzel- und Kollektivunterschriften/ppa.
7. Zugehorigkeit zu Gremien
8. Zielsetzungen
- Zweck der Stelle
- Zu erreichende Zielsetzungen innerhalb der Unternehmensziele
9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten

- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen

- Kompetenzen nach anfallenden Betragen: Einkaufe bis Fr. ...

- Konkrete Verantwortlichkeiten

10. Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen
- Informative Hilfsmittel

11. Anforderungsprofil

www.stsmarketing.ch

- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen

- Grundsatzlich: Alter, Aus- und Weiterbildung, Berufserfahrung, Spezielle Kenntnisse
und Fahigkeiten, Sprachen, Personliche Merkmale, Verhaltensmerkmale
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt: ...
- Erhéit folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt: ...
- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil: ...

13. Allgemeines
- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften (Organisationshandbuch, Personal-
richtlinien)
- Spezielle, die Stelle betreffenden Richtlinien
- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Entwicklungsmoglichkeiten

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
Beilagen
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung

Checkliste Stellenbeschreibung: Vor- und Nachteile

1. Vorteile der Stellenbeschreibung
- Die Mitarbeiterinnen sind relativ detailliert dariiber informiert, welche Aufgaben sie zu
erfullen haben
- Klare Verantwortlichkeits- und Kompetenzregelung
Neue Mitarbeiterlnnen kénnen besser eingefihrt werden
Grundlage fiir die Aus- und Weiterbildung, fir Beférderungen oder Versetzungen
Instrument zur Beurteilung der Mitarbeiterlnnen

Die Unternehmensleitung ist gezwungen, die Stellen genau zu definieren, zu planen
und zu organisieren

Grundlage fur die Personalselektion

2. Nachteile der Stellenbeschreibung
- Zeitaufwendige Erarbeitung und Aktualisierungen

- Mangelnde Flexibilitdt ("Diese Aufgabe gehort gemass meiner Stellenbeschreibung
nicht zu meinem Bereich")

- Gefahr, dass Stellenbeschreibungen mangels Aktualisierung nicht mehr den aktuellen
Gegebenheiten entsprechen
- Gefahr, sich im Detail zu verlieren
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingleiterin

Checkliste Stellenbeschreibung: Marketingleiterin

1. Name Stelleninhaberln
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Marketingleiter
- Bezeichnung der Abteilung: Marketing, Division ...

3. Dienstrang

- Abteilungschef
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 100'000.— bis Fr. 150'000.— pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Geschaftsfihrer, Verwaltungsrat
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Werbeleiter, Verkaufsleiter, Product
Manager, Leiter Marktforschung

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fiir die folgende Stelle: Geschaftsfihrer bei Marketingaufgaben
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Verkaufsleiter

6. Zeichnungsbefugnisse
- Einzelprokura, ppa.

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- Geschaftsleitung

8. Zielsetzungen
- Umsetzung der Unternehmensziele im Rahmen der Unternehmenspolitik
- Umsetzung der konkreten Marketingziele gemass Unternehmens- und Marketingkonzept

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Informationsbeschaffung extern: Marktinformationen in den Bereichen Marktirends,
Zwischenhandel, Mitbewerber/Konkurrenz, Endverbraucher, externe Beeinflusser

- Informationsbeschaffung intern: Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rech-
nungswesen, Produkte- und Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kom-
munikationsmassnahmen, Verkaufsaktivitidten, Distribution

- Fubrungsaufgaben: Mitarbeiterfiibrung, Mitarbeiterinformation, Mitarbeiterschulung

- Planungsaufgaben: Marketingkonzeption im Bereich der Marketingstrategie, Mitarbeit
bei der Planung der Unternehmensstrategie, Budgetplanung Marketingaktivitaten,
Personalplanung fir die Marketingorganisation, Planung der Marketinginfrastruktur
und der Hilfsmittel

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der operativen
Marketingplanung, Durchfthrung von Marketing-Audits und Kontrollsitzungen

- Zusatzaufgaben: Uberwachung der Realisation der Kundenzeitung, Unterstiitzung der
Key Account-Aktivitaten
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingleiterin

- Sonderaufgaben: Organisation und Durchfiihrung von Kreativitats-Workshops mit der
F+E-Abteilung, Produktion und bei Bedarf mit anderen Abteilungen
Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Alleinentscheidungen bei der Vergabe von externen Auftrage an externe Agenturen
oder Lieferanten im Rahmen des Marketingbudgets
- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Unternehmensstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche die Marketingorganisation betreffen
Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Marketingstrategie, Erreichen der gesteckten
Marketingziele, Mitarbeiterfihrung, regelméssige Information der Unternehmensleitung sowie
von anderen involvierten Stellen Uber samtliche Marketingaktivitaten, Einhaltung des Marketing-
budgets, Informationsbeschaffung von Marktinformationen als Grundlage fur die Unterneh-
mens- und Marketingstrategie

10. Arbeits- und Hilfsmittel

Personelle und technische Hilfen geméass Organisationshandbuch

Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bis-
herige Kommunikationsaktivitdten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen
des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

11. Anforderungsprofil

Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen

- Alter: 35-55 Jahre

- Abgeschlossene Berufslehre

- Abgeschlossene Weiterbildung zum eidg. dipl. Marketingleiter, Abschluss HWYV oder
HSG

- 5 Jahre Berufserfahrung im Marketing in leitender Funktion

- 3 Jahre Branchenerfahrung

- Sprachen: D, E, F

- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermégen, Soziale Kompetenzen

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation

Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Marketingaktivitaten Unternehmensleitung monatlich

- Markttrends Unternehmensieitung alle 3 Monate

- efc.

Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Auftragseingang Verkaufsleitung wochentlich

- Verkaufsaktivitaten Verkaufsleitung wochentlich

- Werbeaktivitaten Werbeleitung wochentlich

- etc.

Externe Kommunikationsbeziehungen

- Werbeagenturen, Markitforschungsinstitute, Lieferanten, Behorden

Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:

- Monatliche Marketingsitzung

- Verkaufssitzungen

- Geschaftsleitungssitzungen

- Branchenkongresse

- Verkaufsschulungen nach Absprache mit dem Verkaufsleiter

- Kreativitdts-Workshops mit der F+E- und Produktionsabteilung alle 3 Monate
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingleiterin

13. Allgemeines

- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien

- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erfiilung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Unternehmens- und Marketingkonzeption
- Umsatz- und DB-Entwicklungen
- FOhrungsqualitaten
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- etc.
- Qualifikationsgesprache 1x pro Jahr durch den Geschéaftsfihrer

- Sperzielie, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst

nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

- Entwicklungsméoglichkeiten

- Geschaftsfiihrer, Beteiligung am Unternehmen

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketingkonzeption, Unternehmensstrategie,
Auswertungen und Zahlen des Rechnungswesens, Markiforschungsberichte
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingassistentin

Checkliste Stellenbeschreibung: Marketing-
Assistentin

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Marketing-Assistent
- Bezeichnung der Abteilung: Marketing-Abteilung

3. Dienstrang
- Mitarbeiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 50'000.— bis Fr. 80'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Marketingleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: keine

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fur die folgende Stelle: Marketingleiter ...
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Sachbearbeiter Andreas Meier

6. Zeichnungsbefugnisse
- keine

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Unterstiitzung des Marketingleiters bei der Marketingplanung, Informationsbeschaffung
und bei der Umsetzung von Marktbearbeitungsmassnahmen

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Unterstiitzung des Marketingleiters bei der externen Informationsbeschaffung:
Marktinformationen in den Bereichen Markttrends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Endverbraucher, externe Beeinflusser

- Unterstiitzung des Marketingleiters bei der internen Informationsbeschaffung:
Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Unterstiitzung des Marketingleiters bei Planungsaufgaben: Marketingkonzeption im
Bereich der Marketingstrategie, Mitarbeit bei der Planung der Unternehmensstrategie,
Budgetplanung Marketingaktivititen, Personalplanung fiir die Marketingorganisation,
Planung der Marketinginfrastruktur und der Hilfsmittel

- Unterstiitzung des Marketingleiters bei Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im
Bereich der operativen Marketingplanung, Durchfiihrung von Marketing-Audits und Kontroll-
sitzungen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingassistentin

- Umsetzung der operativen Marketingplanung und Marktbearbeitungsmassnahmen in
den Bereichen Werbung, Verkaufsforderung und Produkte-Public Relations
- Zusatzaufgaben: Uberwachung der Realisation der Kundenzeitung, Unterstiitzung der
Key Account-Aktivitaten
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen Marketingplanung in den Bereichen Werbung,
Verkaufsforderung und Produkte-Public Relations
- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Marketingplanung geméss Marketing-
konzept und Anweisungen des Marketingleiters, Einhaltung von Budgets und Terminen,
Koordination zwischen internen Stellen und externen Lieferanten, Koordination der
Marketingmassnahmen zwischen der Marketing- und Verkaufsabteilung

10. Arbeits- und Hilfsmittel
- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch
- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bis-
herige Kommunikationsaktivitaten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen
des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

11. Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 25-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre
- 2 Jahre Berufserfahrung im Marketing
-1 Jahr Branchenerfahrung
- Sprachen: je nach Region
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermogen, soziale Kompetenzen

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Stand Marktbearbeitungsmassnahmen Marketingleitung wochentlich
- Riicklaufe Werbung Marketingleitung wochentlich
-etc.

- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Prioritaten Marktbearbeitungsmassnahmen Marketingleitung monatlich
- elc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen

- Lieferanten: Grafiker, Werbeagenturen, Druckereien, Filmhersteller, Fotografen etc.
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:

- Monatliche Verkaufssitzung

- Monatliche Marketingsitzung

- Branchenkongresse

- Aussendiensttagungen

13. Allgemeines
- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Geméss Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien
- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erflllung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
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Marketing-Checklisten-Manager

Hiifsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Marketingassistentin

- Erreichen der Zielsetzungen der Marketingkonzeption
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Marketingleiter
- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten
- Entwicklungsmdoglichkeiten
- Product Manager, Marketingleiter bei entsprechender Weiterbildung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Marketingabteilung

Checkliste Aufgabengliederungsplan
Marketingabteilung

1.

1.1.

Konzeptionelle Aufgaben
Analyse der IST-Situation

- Starken-Schwachenprofil des bestehenden Produktesortiments
- Produktequalitat, Produktedesign, Produktenamen, Markenpolitik, Verpackung, Bedienungs-
anleitung, Sortimentsbreite, Sortimentstiefe
- Zusatzleistungen
- Information und Beratung, Reklamations-Management, Schulung und Instruktion, Garantie-
leistungen, Reparatur- und Wartungsservice
- Kundenfinanzierungsmaoglichkeiten
- Teilzahlungsmoglichkeiten, Mietkauf, Leasing
- Preisgestaltung
- Positionierung, Preisdifferenzierung
- Preishdhe
- Preispsychologie
- Margen- und Rabattsystem
- Funktionsrabatte, Mengenrabatte, Zeitrabatte, Treuerabatte
- Lieferkonditionen
- Transport, Verpackung
- Zahlungskonditionen
- Werbung
- Bekanntheit, Wissen, Image
- Bisherige Werbeaktivitaten
- Verkaufsforderung
- Effektivitat und Effizienz der Verkaufsforderungs-Aktivitaten
- Public Relations/Produkte-Public Relations
- Einsatz generell
- Anzahl Medienveroffentlichungen
- Verkauf
- Umsatz, Deckungsbeitrage, Gewinne, Neukundenakquisition, Kundenzufriedenheit,
Reklamationsrate, Verkaufsorganisation
- Distribution
- Numerische (Anzahl bestehende POS gemessen an den gesamten POS fir die
entsprechende Produktegruppe) und gewichtete Distribution (Umsatz der bestehen-
den POS gemessen am gesamten Umsatz aller POS)
- Distributionsstrategie
Direkte, indirekte Distribution, Mix
Anzahl Stufen, Gross- und Einzelhandelskandle
- Distributionsorgane: Eigene, fremde Organe
- Distributionsdifferenzierung: Wahl der Zwischenhandelskanale
- Zentralisierungsgrad: Zentrallager, Zwischenlager
- Standort des Unternehmens
Logistik: Lagerwesen, Auftragsabwicklung, Spedition, Transportwesen
Konkurrenzvergleiche beziiglich obenstehenden Bereichen (soweit wie Informationen
vorhanden sind)

- Analyse der Marktstruktur
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Marketing-Checklisten-Manager

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

3.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Marketingabteilung

- Erstellen einer Marktubersicht mit dem eigenen Unternehmen, Mitbewerbern, externen
Beeinflussern, Zwischenhandel/Vermittler, Endverbraucher

Analyse der Bediirfnisse, Wiinsche, Probleme, Anforderungen, Kaufkriterien, Hemm-

faktoren (Griinde warum nicht gekauft wird), Informationsquellen potentieller Kunden

auf den Stufen Zwischenhandel/Vermittler und Endverbraucher

Analyse der Externen Beeinflusser (Medien, Verbande etc.)

- Einfluss auf den Kaufentscheid

- Kooperationsbereitschaft

Analyse der Umweltfaktoren und Trends

- wirtschaftliche, technische, okologische, politisch-rechtliche, soziale

- Trends betreffend Marktstruktur und Kundenbedtirfnisse

Analyse der bestehenden Marketingkonzeption

- Optimierungsvorschlage

Informationsquellen fur die IST-Analyse

- Verkaufsabteilung: Verkaufsstatistiken, Erfahrungen, Verkaufsorganisation

- Marketingabteilung: Konkurrenzvergleiche, Konzepte, Marktstrukturdaten,
Marktforschungsstudien, Informationen betreffend der bestehenden Distribution

- Rechnungswesen: Statistiken betreffend Umsatz, Deckungsbeitragen, Gewinnen

- Unternehmensleitung: Organisationskonzepte/Handbicher, Unternehmenskonzept

- Diverse externe Quellen siehe Checklisten Marktforschung

Definition der Ziele der entsprechenden Produktegruppe
- Zielsetzungen betreffend der Produkte-, Preis-, Kommunikations- und Distributionspolitik
- Organisatorische Ziele, welche die entsprechende Produktekategorie betreffen
Definition der Strategie zur Umsetzung der definierten Ziele
- Leitlinien und Prioritaten, generelle Vorgehen
Massnahmenplanung
- Auflistung und Terminierung der gemass Strategie anfallenden Massnahmen
Organisation
- Personelle Planung, Einrichtung/Infrastruktur, externe Lieferanten
Budgetplanung
- Budgetierung der Massnahmen und Organisation
Fithrungsaufgaben
- Erarbeitung einer Aufbau- und Ablaufplanung fur die Produkt-Management-Abteilung
- Aufbau eines Informationssystems (Sitzungswesen, Berichterstattung etc.)
- Mitarbeiterqualifikation
- Mitarbeiterschulung und Instruktion
- Mitarbeiterkontrollen
Realisierungsaufgaben

Generell gemass Massnahmenplan des Marketingkonzeptes

Vorschlage und Besprechung von Optimierungsmassnahmen mit den involvierten
internen und externen Stellen

- F+E-Abteilung
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Marketingabteilung

- Logistik-Abteilungen wie Lager, Spedition, Auftragsabwicklung
- Produktionsabteilung
- Marketingabteilung
- Werbeabteilung
- Verkaufsabteilung
- Finanzabteilung
- Unternehmensleitung
- externe Lieferanten
- Laufende Informationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung betreffend
Kommunikationsaktivitaten, welche die entsprechende Produktegruppe betreffen
- Werbung
- Verkaufsforderung
- Verkauf
- Produkte-Public Relations i
- Laufende Marktinformationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung der entsprechen-
den Informationen
- Trends
- Produkteneuheiten
- Veranderungen der Marktstruktur
- Konkurrenzaktivitaten, Konkurrenzsituation
- Kontrolle und Koordination der intern und extern vergebenen Auftrage
- Ausflihrung von geplanten Marketing-Aktivitaten
- Berichterstattung Uber den Stand der Massnahmen und betreffend SOLL-IST-Vergleiche an
hohere Instanzen
- Laufende Information an alle involvierten externen und internen Stellen Giber die ent-
sprechenden Aktivitaten
- Organisation von Sitzungen fur die Berichterstattung, Besprechung von Vorschlagen fir
das weitere Vorgehen, Korrekturmassnahmen beziiglich der Marketingkonzeption etc.
- Aufgaben betreffend Patenten, Lizenzen, Markenschutz
- Information und Schulung des Aussendienstes betreffend der entsprechenden
Marktbearbeitungsmassnahmen
- Mitarbeit bei der Planung und Realisation von Messen
- Kontroilaufgaben
- Umsatz- und Deckungsbeitragskontrollen
- Budget- und Kostenkontrollen
- Kontrollen beziiglich Kommunikationszielen
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Key-Account-Managerin

Checkliste Stellenbeschreibung: Key-Account-
Managerin

1.

Name Stelleninhaberln
- Hans Muster

Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Key-Account-Manager
- Bezeichnung der Abteilung: Marketingabteilung, Division ...

Dienstrang

- Abteilungschef

- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 90'000.— bis Fr. 120'000.— Fixum pro Jabhr,
variable Provision

Uber- und Unterstellungen

- Vorgesetzte: Geschéaftsfihrer, Verwaltungsrat, Marketingleiter (je nach Betriebsgrosse)

- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Samtliche Unternehmensbereiche, welche die
Schlisselkundenbetreuung betreffen

Stellvertretung

- Stellvertretung fir die folgende Stelle: Geschéaftsflihrer oder Marketingleiter bei
Marketingaufgaben

- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Verkaufsleiter Heinz Weber

Zeichnungsbefugnisse
- Einzelprokura, ppa.

Zugehorigkeit zu Gremien
- Geschéftsleitung oder Marketingleitung (je nach Betriebsgrosse oder Organisation)

Zielsetzungen

- Intensive individuelle Betreuung der Schiisselkunden

- Die Schiiisselkunden stark an das eigene Unternehmen binden

- Umsetzung der konkreten Verkaufsziele gemass Marketing- und Verkaufskonzept,
bezogen auf die Schliisselkunden

Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben
- Informationsbeschaffung extern: Marktinformationen in den Bereichen Markitrends,
Zwischenhandel, Mitbewerber/Konkurrenz, Endverbraucher, externe Beeinflusser
- Informationsbeschaffung intern: Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie,
Marketingstrategie, Auswertungen und Zahlen Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution
- Evt. Flihrungsaufgaben: Mitarbeiterfiihrung, Mitarbeiterinformation, Mitarbeiter-
schulung
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Marketing-Checklisten-Manager

10.

11.

12.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Key-Account-Managerin

- Planungsaufgaben: Verkaufskonzeption, Budgetplanung Verkaufsaktivitaten beziglich
der Schlusselkundenbetreuung, Selektion der Schlisselkunden
- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der operativen
Verkaufsplanung
- Kontrolle der Auftragsabwicklung mit den Schlisselkunden
- Koordinationsaufgaben: Interne und externe Koordination von Key-Account-Aktivitaten
- Verkaufsaufgaben: Akquisition, Information, Beratung, Betreuung der Schlisselkunden,
Entwicklung von massgeschneiderten Kundenldosungen
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Alleinentscheidungen bei Vertragsverhandlungen mit Schliisselkunden bis zu einem
Rahmen von Fr. 100'000.—
- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Marketingstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche die Verkaufsorganisation betreffen
- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Verkaufsstrategie, Mitarbeiterfihrung, regel-
massig Information der Marketingleitung sowie andere involvierte Stellen iber sémtliche Ver-
kaufsaktivitaten, Einhaltung des Verkaufsbudgets, Schliisselkundenorientierte Informationsbe-
schaffung als Grundlage fir die Unternehmens- und Marketingstrategie, reibungslose Ab-
wicklung von Beanstandungen seitens der Schllisselkunden

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketing- und Verkaufs-
konzepte, bisherige Kommunikationsaktivitdten, Organisationshandbuch, Zahlen und
Auswertungen des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 30-50 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre
- Abgeschlossene Weiterbildung zum eidg. dipl. Verkaufs- oder Marketingleiter oder
Key-Account-Manager oder hohere betriebswirtschaftliche Ausbildung wie HWV, HSG
oder Wirtschaftsstudium
- 5 Jahre Berufserfahrung im Verkauf in leitender Funktion
- 3 Jahre Branchenerfahrung
- Sprachen: D, E, F
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbsténdigkeit, Durchsetzungsvermogen, Soziale Kompetenzen,
Verkaufstalent, selbstsicheres Auftreten, gepflegte Erscheinung

Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Key-Account-Aktivitaten Marketingleitung monatlich
- Verkaufszahlen Key-Accounts Marketingleitung monatlich
-etc.
- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Auftragseingang Verkaufs-Innendienst taglich
-etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Werbeagenturen, Marktforschungsinstitute, Lieferanten, Behorden
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Key-Account-Managerin

- Monatliche Marketingsitzung
- Verkaufssitzungen

- Geschéftsleitungssitzungen
- Branchenkongresse

- Verkaufsschulungen

- Aussendiensttagungen

13. Allgemeines

14,

Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch

und Personalrichtlinien

Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation

- Erflllung der Anforderungen des Anforderungsprofils

- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung

- Erreichen der Zielsetzungen der Verkaufskonzeption

- Umsatz- und DB-Entwicklungen

- Flihrungsqualitaten

- Einhalten von Terminen

- Einhalten von Budgets

- efc.

- Qualifikationsgesprache 1x pro Jahr durch den Geschéftsfihrer oder Marketingleiter

Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien

- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

Entwicklungsmaoglichkeiten

- Marketingleiter, Geschéftsfihrer, Beteiligung am Unternehmen

Datum, Unterschriften, Beilagen

Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketingkonzeption, Unternehmens-
strategie, Auswertungen und Zahlen des Rechnungswesens, Marktforschungsberichte
Datum der Ersteliung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber

AN
N7
'9.
© sT18

www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil

51



Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Verkaufsleiterin

Checkliste Stellenbeschreibung: Verkaufsleiterln

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Verkaufsleiter
- Bezeichnung der Abteilung: Verkaufsabteilung, Division ...

3. Dienstrang
- Abteilungschef
- Evi. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 90'000.— bis Fr. 120'000.— Fixum pro Jahr,
variable Provision

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Geschaftsfuhrer, Verwaltungsrat, Marketingleiter (je nach Betriebsgrosse)
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Regionalverkaufsieiter, Aussendienst-
mitarbeiter, Mitarbeiter Promotion, evt. Product Manager

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fir die folgende Stelle: Geschaftsfilhrer oder Marketingleiter bei
Marketingaufgaben
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Regionalverkaufsleiter Heinz Weber

6. Zeichnungsbefugnisse
- Einzelprokura, ppa.

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- Geschaftsleitung oder Marketingleitung (je nach Betriebsgrosse oder Organisation)

8. Zielsetzungen
- Umsetzung der Unternehmensziele im Rahmen der Unternehmenspolitik
- Umsetzung der konkreten Verkaufsziele gemass Marketing- und Verkaufskonzept

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Informationsbeschaffung extern: Marktinformationen in den Bereichen Markttrends,
Zwischenhandel, Mitbewerber/Konkurrenz, Endverbraucher, externe Beeinflusser

- Informationsbeschaffung intern: Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie,
Marketingstrategie, Auswertungen und Zahlen Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Fuhrungsaufgaben: Mitarbeiterfilhrung, Mitarbeiterinformation, Mitarbeiterschulung

- Planungsaufgaben: Verkaufskonzeption, Budgetplanung Verkaufsaktivititen,
Personalplanung fir die Verkaufsorganisation, Planung der Verkaufsinfrastruktur
und der Hilfsmittel

- Kontrollaufgaben: Einhaitung und Zielerreichung im Bereich der operativen
Verkaufsplanung, Kontrollsitzungen, Reisebegleitung, Ausbildungskontrollen,
Kontrollen der Aussendienst-Rapporte
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Marketing-Checklisten-Manager

10.

11.

12.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Verkaufsleiterin

- Zusatzaufgaben: Unterstiitzung oder Ausflihrung von Key Account-Aktivitaten, Messe-
planung und Durchfiihrung
- Sonderaufgaben: Regelmassige Kundenbefragungen betreffend Kundenzufriedenheit
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Alleinentscheidungen bei der Vergabe von externen Auftrage an externe Agenturen
oder Lieferanten im Rahmen des Verkaufsbudgets, Verkaufsverhandlungen bis
Fr. 50'000.—, Rabattgewahrung bis zu 15%
- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Marketingstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche die Verkaufsorganisation betreffen
- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Verkaufsstrategie, Mitarbeiterfihrung,
regelmassig Information der Marketingleitung sowie andere involvierte Stellen Gber
samtliche Verkaufsaktivitaten, Einhaltung des Verkaufsbudgets, kundenorientierte
Informationsbeschaffung als Grundlage fir die Unternehmens- und Marketing-
strategie, Rapportwesen, Fihren von Verkaufsstatistiken

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketing- und Verkaufs-
konzepte, bisherige Kommunikationsaktivitaten, Organisationshandbuch, Zahlen und
Auswertungen des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 35-50 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre
- Abgeschlossene Weiterbildung zum eidg. dipl. Verkaufsleiter
- 5 Jahre Berufserfahrung im Verkauf in leitender Funktion
- 3 Jahre Brancheneirfahrung
-Sprachen: D, E, F
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermdégen, Soziale Kompetenzen,
Verkaufstalent, selbstsicheres Auftreten, gepflegte Erscheinung
Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Verkaufsaktivitaten Marketingleitung monatlich
- Verkaufszahlen Marketingleitung wochentlich
-efc.
- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Auftragseingang Aussendienst wochentlich
- etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Werbeagenturen, Marktforschungsinstitute, Lieferanten, Behorden
- Kunden, Interessenten, potentielle Neukunden
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Verkaufssitzungen
- Monatliche Marketingsitzung
- Geschaftsleitungssitzungen
- Branchenkongresse
- Verkaufsschulungen
- Aussendiensttagungen
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Verkaufsleiterln

13. Aligemeines
- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien
- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erflliung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Verkaufskonzeption
- Umsatz- und DB-Entwicklungen
- Fithrungsqualitaten
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- efc.
- Qualifikationsgesprache 1x pro Jahr durch den Geschéftsfiihrer oder Marketingleiter
- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualn‘lkatlon gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten
- Entwicklungsméglichkeiten
- Marketingleiter, Geschéftsfiihrer, Beteiligung am Unternehmen

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketingkonzeption, Unternehmens-
strategie, Auswertungen und Zahlen des Rechnungswesens, Marktforschungsberichte
- Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Regional-Verkaufsleiterin

Checkliste Stellenbeschreibung: Regional-
Verkaufsleiterin

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Regional-Verkaufsleiter
- Bezeichnung der Abteilung: Verkaufsabteilung, Region ...

3. Dienstrang
- Teamieiter, Gruppenchef
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 70'000.— bis Fr. 90'000.— Fixum pro Jahr, variable
Provision

4. Uber- und Unterstellungen

- Vorgesetzte: Verkaufsleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Aussendienstmitarbeiter

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fur die folgende Stelle: Verkaufsleiter
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Aussendienstmitarbeiter Andreas Meier

6. Zeichnungsbefugnisse
- V.

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- Verkaufsleitung

8. Zielsetzungen
- Umsetzung der Unternehmensziele im Rahmen der Unternehmenspolitik
- Umsetzung der konkreten Verkaufsziele geméss Marketing- und Verkaufskonzept

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Informationsbeschaffung extern: Kundenorientierte Informationsbeschaffung gemass
Anweisungen der Verkaufsleitung

- Informationsbeschaffung intern: Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie,
Marketingstrategie, Auswertungen und Zahlen Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Fihrungsaufgaben: Mitarbeiterfihrung, Mitarbeiterinformation

- Planungsaufgaben: Planung der Personaleinsitze des eigenen Verkaufsteams

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der taktischen
Verkaufsplanung, Kontrollsitzungen, Reisebegleitung, Kontrollen der Aussendienst-
Rapporte

- Verkaufstatigkeit: schriftliche, telefonische und personliche Akquisitionsaufgaben
gemass Verkaufskonzept sowie deren Rapportierung
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Marketing-Checklisten-Manager

10.

1.

12,

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Regional-Verkaufsleiterin

- Koordination der verschiedenen Verkaufs- und Promotionsaktivitaten regional
- Zusatzaufgaben: Beschaffung und Verteilung der Verkaufshilfen fir das eigene
Verkaufsteam
- Sonderaufgaben: keine
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Alleinentscheidungen bei der Einsatzplanung des eigenen Verkaufsteams, Rabatt-
gewahrung bis 10%
- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Verkaufsstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche das eigene Verkaufsteam betreffen
- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Verkaufsstrategie auf die eigene
Region, Mitarbeiterfithrung, regelmassig Information der Verkaufsleitung sowie andere
involvierte Stellen Uber sdmtliche Verkaufsaktivitaten, Einhaltung des Verkaufsbudgets,
kundenorientierte Informationsbeschaffung als Grundlage fir die Unternehmens- und
Marketingstrategie, Rapportwesen, Fiihren von Verkaufsstatistiken

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Bestehende Marketing- und Verkaufskonzepte, bisherige Ver-
kaufsaktivitaten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen des Rechnungs-
wesens, Aussendienstrapporte

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 30-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre
- Abgeschlossene Weiterbildung zum Verkaufskoordinator mit eidg. Fachausweis
- 3 Jahre Berufserfahrung im Verkaufsaussendienst
-1 Jahre Branchenerfahrung
- Sprachen: je nach Region
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermagen, Soziale Kompetenzen,
Verkaufstalent, selbstsicheres Auftreten, gepflegte Erscheinung

Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Verkaufsaktivitaten Verkaufsleitung monatlich
- Verkaufszahlen Verkaufsleitung wochentlich
- etc.
- Erhélt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunki:
- Auftragseingang Aussendienst wochentlich
- efc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Kunden, Interessenten, potentielle Neukunden
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Monatliche Verkaufssitzung
- Branchenkongresse
- Verkaufsschulungen
- Aussendiensttagungen
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Regional-Verkaufsleiterin

13. Allgemeines

14,

Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch

und Personalrichtlinien

Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation

- Erfillung der Anforderungen des Anforderungsprofils

- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung

- Erreichen der Zielsetzungen der Verkaufskonzeption

- Umsatz- und DB-Entwicklungen

- Flihrungsqualitaten

- Einhalten von Terminen

- Einhalten von Budgets

- etc.

- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Verkaufsleiter

Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien

- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Quaiifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

Entwicklungsmoglichkeiten

- Verkaufsleiter, Marketingleiter bei entsprechender Weiterbildung

Datum, Unterschriften, Beilagen

Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
Auswertungen und Zahlen des Rechnungswesens

Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Aussendienstmitarbeiterin

Checkliste Stellenbeschreibung:
Aussendienstmitarbeiterin

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Aussendienstmitarbeiter
- Bezeichnung der Abteilung: Verkaufsabteilung, Region ...

3. Dienstrang
- Mitarbeiter K
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 60'000.— bis Fr. 80°000.— Fixum pro Jahr, variable
Provision

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Regionalverkaufsleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: keine

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fiir die folgende Stelle: Regionalverkaufsleiter ...
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Aussendienstmitarbeiter Andreas Meier

6. Zeichnungsbefugnisse
- keine

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Umsetzung der konkreten Verkaufsziele gemass Verkaufskonzept
- Personliche Verkaufsziele: Fr. 200'000.— Umsatz pro Monat, x% Deckungsbeitrag,
8 Besuche pro Tag, 2 Neukundenkontakte pro Tag, Abschlussquote pro Besuch etc.

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Informationsbeschaffung extern: Kundenorientierte Informationsbeschaffung gemass
Anweisungen der Verkaufsleitung

- Informationsbeschaffung intern: Verkaufsstrategie, Produkte- und Dienstleistungs-
sortiment, Preise und Konditionen, Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Fibrungsaufgaben: keine

- Planungsaufgaben: Planung der personlichen Verkaufsaktivitaten gemass Verkaufs-
konzept

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung betreffend personlichen Aufgaben
und Zielen

- Verkaufstatigkeit: schriftliche, telefonische und personliche Akquisitionsaufgaben
gemass Verkaufskonzept
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Aussendienstmitarbeiterin

- Rapportierung samtlicher Verkaufsaktivititen gemass Vorgaben der Verkaufsleitung
- Zusatzaufgaben: Reklamationsbehandlung bei Auftragen bis ...
- Sonderaufgaben: Promotionseinsatze gemass Verkaufskonzept
- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Alleinentscheidungen: Personliches Vorgehen bei den Verkaufsaktivitaten unter
Berlicksichtigung der Unternehmenspolitik und des Verkaufskonzeptes, personliche
Tourenplanung, Rabattgewahrung bis 5%
- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Verkaufsstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche das eigene Verkaufsteam betreffen
- Konkrete Verantwortlichkeiten: Erreichen der personlichen Verkaufsziele, regelmassig
Information der Verkaufsleitung Ober samtliche Verkaufsaktivitaten, Einhaltung des
Verkaufsbudgets, kundenorientierte Informationsbeschaffung als Grundiage fir die
Unternehmens- und Marketingstrategie, Bearbeitung von Interessenten, sofortige
Weiterleitung von Bestellungen, Erstellung von Besuchsrapporten, Fuhren von
Verkaufsstatistiken

10. Arbeits- und Hilfsmittel
- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch
- Informative Hilfsmittel: Bestehende Marketing- und Verkaufskonzepte, bisherige Ver-
kaufsaktivitdten, Organisationshandbuch, Aussendienstrapporte, Verkaufshilfen wie
Fahrzeug, Prasentations- und Werbematerial, Muster/Modelle, Referenzlisten, Mobil-
telefon etc.

11. Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen

- Alter: 25-35 Jahre

- Abgeschlossene Berufslehre

- 2 Jahre Berufserfahrung im Verkaufsaussendienst

-1 Jahr Branchenerfahrung

- Sprachen: je nach Region

- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermoégen, soziale Kompetenzen,
Verkaufstalent, selbstsicheres Auftreten, gepflegte Erscheinung

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Verkaufsaktivitaten Verkaufsleitung monatlich
- Verkaufszahlen Verkaufsleitung wochentlich
-etc.
- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Prioritaten V-Aktivitaten Verkaufsleitung monatlich
- etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Kunden, Interessenten, potentielle Neukunden
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Monatliche Verkaufssitzung
- Branchenkongresse
- Verkaufsschulungen
- Aussendiensttagungen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Aussendienstmitarbeiterin

13. Aligemeines

- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien

- Kiriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erfullung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Verkaufskonzeption
- Umsatz- und DB-Entwicklungen
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- etc.
- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Verkaufsleiter

- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst

nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

- Entwicklungsméglichkeiten

- Regionalverkaufsleiter, Verkaufsleiter bei entsprechender Weiterbildung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Mitarbeiterin Verkaufsinnendienst

Checkliste Stellenbeschreibung: Mitarbeiterin
Verkaufsinnendienst

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Mitarbeiter Verkaufsinnendienst
- Bezeichnung der Abteilung: Verkaufsabteilung, Region ...

3. Dienstrang
- Mitarbeiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 50'000.— bis Fr. 70'000.— Fixum pro Jahr, variable
Provision bei telefonischer Akquisition im Bereich Terminierung und Telefonverkauf

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Verkaufsleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: keine

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fur die folgende Stelle: Mitarbeiter Verkaufsinnendienst Stefan Miiller
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Mitarbeiter Verkaufsinnendienst Stefan Miiller

6. Zeichnungsbefugnisse
- keine

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Umsetzung der konkreten Verkaufsziele gemass Verkaufskonzept fur den Verkaufsinnendienst
- Personliche Verkaufsziele telefonische Akquisition: 2 Terminvereinbarungen Neukunden, 20
Telefongesprache pro Tag, Umsatz Fr. 50'000.— pro Monat fir Nachbestellungen bei der
Produktegruppe x
- Selbstandige telefonische Betreuung von Kunden

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Bestellungsannahme Produktegruppe x

- Erstellen von Offerten fiir die Produktegruppe x

- Auftragsabwicklung fir die Produktegruppe x

- Reklamationsmanagement betreffend der Produktegruppe x

- Telefonische Kundenberatung beziiglich angebotsspezifischen Belangen

- Flihrungsaufgaben: keine

- Planungsaufgaben: Planung der telefonischen Akquisition gemass Verkaufs-
konzept

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung betreffend personlichen Aufgaben
und Zielen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Mitarbeiterin Verkaufsinnendienst

- Verkaufstatigkeit: Definition der Adressen in Zusammenarbeit und Absprache mit dem Ver-
kaufsleiter, Erstellen von Telefonscripts, Fiihren der Kunden- und Adressendatenbank,
Rapportierung der Gesprache, regelmassige Information des Verkaufsleiters betreffend den
Akquisitionsaktivitaten, telefonische Nachfassaktionen auf Direct-Mail-Aktionen

- Rapportierung samtlicher Verkaufsaktivitaten gemass Vorgaben der Verkaufsleitung

- Zusatzaufgaben: Umfrageaktionen (z.B. betreffend Kundenzufriedenheit)

- Sonderaufgaben: Keine

Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen

- Alleinentscheidungen: Personliches Vorgehen bei den Verkaufsaktivitaten unter
Berlicksichtigung der Unternehmenspolitik und des Verkaufskonzeptes, persénliche Planung
der telefonischen Akquisitionsaktivitdten, Rabattgewahrung bis 5%

- Mitentscheidung bei der Definition oder Optimierung der Verkaufsstrategie sowie
bei Personalentscheiden, welche das eigene Verkaufsteam betreffen

Konkrete Verantwortlichkeiten: Erreichen der personlichen Verkaufsziele, regelmassig

Information der Verkaufsleitung Gber sdmtliche Verkaufsaktivitaten, Einhaltung des

Verkaufsbudgets, kundenorientierte Informationsbeschaffung als Grundlage fiir die

Unternehmens- und Marketingstrategie, Bearbeitung von Interessenten, sofortige

Bearbeitung von Bestellungen/Auftragen/Reklamationen, Erstellung von Telefonmarketing-

rapporten, Fihren von Verkaufsstatistiken

10. Arbeits- und Hilfsmittel

Personelle und technische Hilfen geméss Organisationshandbuch

Informative Hilfsmittel: Bestehende Marketing- und Verkaufskonzepte, bisherige Ver-
kaufsaktivitdten, Organisationshandbuch, Aussendienstrapporte, Verkaufshilfen wie
Fahrzeug, Prasentations- und Werbematerial, Muster/Modelle, Referenzlisten, Mobil-
telefon etc.

11. Anforderungsprofil

Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen

- Alter; 25-45 Jahre

- Abgeschlossene Berufslehre

- 2 Jahre Berufserfahrung im Verkaufsinnendienst

-1 Jahr Branchenerfahrung

- Sprachen: je nach Region

- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermogen, soziale Kompetenzen, Verkaufstalent

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation

Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Aktivitaten Telefonmarketing Verkaufsleitung wochentlich
- Verkaufszahlen Verkaufsleitung wochentlich
- efc.

Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Prioritaten V-Aktivitaten Verkaufsleitung monatlich
-etc.

Externe Kommunikationsbeziehungen

- Kunden, Interessenten, potentielle Neukunden

Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Monatliche Verkaufssitzung

- Verkaufsschulungen

- Aussendiensttagungen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Mitarbeiterin Verkaufsinnendienst

13. Allgemeines

- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Geméss Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien

- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erflllung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Verkaufskonzeption
- Umsatz- und DB-Entwicklungen
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
-etc.
- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Verkaufsleiter

- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst

nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

- Entwicklungsmaglichkeiten

- Regionalverkaufsleiter, Verkaufsleiter bei entsprechender Weiterbildung und Berufserfahrung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Verkaufsabteilung

Checkliste Aufgabengliederungsplan
Verkaufsabteilung

1.

1.1.

1.2

Konzeptionelle Aufgaben

Situations-Analyse Verkauf
- Verkaufsplanung
- Verkaufsziele
- Quantitative Verkaufsziele
- Qualitative Verkaufsziele
- Beurteilung der Zielsetzungen
- Grinde fur das Nicht-Erreichen von Verkaufszielen
- Verkaufsorganisation -
- Verkaufsleitung
- Verkaufsaussendienst
- Verkaufsinnendienst
- Generelle Beurteilungskriterien zur Verkaufsorganisation
- Verkaufshilfen
- Details siehe Checkliste Situations-Analyse Verkauf (Checklisten Verkauf)

Informationsbeschaffung liber Markte und interne Bereiche, welche den

Verkauf beeinflussen

- Starken-Schwachenprofil des bestehenden Produktesortiments

- Zusatzleistungen

- Kundenfinanzierungsmaoglichkeiten

- Preisgestaltung

- Preishdhe

- Margen- und Rabattsystem

- Lieferkonditionen

- Zahlungskonditionen

- Werbung
- Bisherige und geplante Werbeaktivitaten

- Verkaufsforderung

- Produkte-Public Relations

- Logistik: Lagerwesen, Auftragsabwicklung, Spedition, Transportwesen

- Konkurrenzvergleiche beziiglich den obenstehenden Bereichen (soweit wie Informationen
vorhanden sind)

- Marktstrukturdaten

- informationen Gber Bedirfnisse, Wiinsche, Probleme, Anforderungen, Kaufkriterien,
Hemmfaktoren (Griinde warum nicht gekauft wird), Informationsquelien potentieller
Kunden auf den Stufen Zwischenhandel/Vermittler und Endverbraucher

- Informationen liber externe Beeinflusser (Medien, Verbande etc.)
- Einfluss auf den Kaufentscheid
- Kooperationsbereitschaft

- Informationen tber Umweltfaktoren und Trends
- wirtschaftliche, technische, okologische, politisch-rechtliche, soziale
- Trends betreffend Marktstruktur und Kundenbeduirfnisse

- Analyse der bestehenden Produktekonzeption
- Optimierungsvorschlage
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Verkaufsabteilung

Verkaufsplanung, Verkaufskonzeption
- Definition der Verkaufsziele
- Umsatz, Absatz, Deckungsbeitrage, Kundenzufriedenheit, Neukundengewinnung, Anzahi
Verkaufspunkte (Distribution), Ausstellanteil beim Zwischenhandel etc.

Definition der Verkaufsstrategie
- Absatzwege/Absatzkanale

- Verkaufsformen

- Verkaufssubvariablen

- Kundenselektion

- Produkteselektion

Primare Verkaufsplanung

- Umsatz-/Absatzplanung nach Produkten oder Produktegruppen
- Einsatzplanung des Verkaufspersonals

- Verkaufsstufenplan

Sekundare Verkaufsplanung
- Planung der Verkaufsorganisation
- Personalplanung

- Verkaufshilfen

Verkaufs-Budgetplanung

- Budgetierung der Massnahmen und Organisation

Planung der Verkaufskontrollen

- FOhrungs- und Seminarkontrollen

- Administrative Kontrollen

- Frontkontrollen

- Details zur Verkaufsplanung siehe Checkliste "Verkaufsplanung”

Fithrungsaufgaben

- Erarbeitung einer Aufbau- und Ablaufplanung fiir die Verkaufs-Abteilung

- Aufbau eines Informationssystems (Sitzungswesen, Berichterstattung etc.)
- Mitarbeiterqualifikation

- Mitarbeiterschulung und Instruktion

- Mitarbeiterkontrollen

Realisierungsaufgaben

- Generell gemass Massnahmenplan des Verkaufskonzeptes

- Vorschldge und Besprechung von Optimierungsmassnahmen mit den involvierten
internen und externen Stellen
- Marketingabteilung

Werbeabteilung

Unternehmensleitung

Externe Lieferanten

Produkte-Public Relations

- Laufende Marktinformationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung der entsprechen-
den Informationen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Verkaufsabteilung

- Trends, Produkteneuheiten, Verdnderungen der Marktstruktur, Konkurrenzaktivitaten,
Konkurrenzsituation
- Kontrolle und Koordination der intern und extern vergebenen Auftrage
- Koordination von Verkaufsaktivitidten mit den Aktivitaten der Werbe-, Verkaufs-
forderungs- und PR-Abteilung
- Fiihrung des Kundendienstes
- Kundenbetreuung, Kundeninformation, Abwickeln von Nachbestellungen, Reklamations-
management
- Offertwesen
- Erstellung und Versand von Offerten
- Nachfass auf Offerten
- Flihren der Kundendatenbank
- Telefon-Marketing
- Telefonische Terminierung von Besuchen
- Telefon-Verkauf
- Ausfihrung von Direct-Mail-Aktionen
- Besuche bei (potentiellen) Kunden
- Durchfiihrung Verkaufsgesprachen und Prasentationen bei bestehenden und neuen Kunden
- Verkaufsverhandiungen
- Verkaufsabschlusse
- Rapportwesen
- Erstellen von Besuchsrapporten
- Kontrolle der Besuchsrapporte
- Ablage der Besuchsrapporte
- Organisation von Verkaufshilfen
- Organisation von Verkaufsforderungs-Material
- Bestellungsabwicklung
- Bestellungsannahme
- Auftragsabwicklung
- Durchfiihrung von Key-Account-Aktivitaten
- Grosskundenbetreuung
- Entwicklung und Abwicklung von massgeschneiderten Losungen fir Grosskunden
- Berichterstattung Uber den Stand der Massnahmen und betreffend SOLL-IST-Ver-
gleiche an hohere Instanzen
- Laufende Information an alle involvierten externen und internen Stellen Uber die ent-
sprechenden Aktivitaten
- Organisation von Sitzungen flir die Berichterstattung, Besprechung von Vorschlagen fur das
weitere Vorgehen, Korrekturmassnahmen beziiglich der Verkaufskonzeption etc.
- Durchfliihrung von Mitarbeiter-Schulungen
- Mitarbeit bei der Planung und Realisation von Messen
- Verkaufsaktivitaten an Messen und Ausstellungen
- Kontrollaufgaben
- Umsatz- und Deckungsbeitragskontrollen
- Budget- und Kostenkontrollen
- Genereile Kontrollen beziiglich Verkaufszielen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Product-Managerin

Checkliste Stellenbeschreibung: Product-Managerin

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Product Manager Produktegruppe 1
- Bezeichnung der Abteilung: Marketing-Abteilung

3. Dienstrang
- Mitarbeiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 70'000.— bis Fr. 100'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Marketingleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Marketingkommunikation, Marketing-
assistenten (nur fachliche Weisungen, welche die Produktegruppe 1 betreffen)

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fur die folgende Stelle: Product Manager Produktegruppe 2
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Product Manager Produktegruppe 2

6. Zeichnungsbefugnisse
- iV

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Interne und externe Koordination aller marketingbezogenen Massnahmen fir die
Produktegruppe 1
- Umsatz- und DB-Ziele der Produktegruppe 1

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Interne und externe Informationsbeschaffung beziiglich der Produktegruppe 1:
Marktinformationen in den Bereichen Markttrends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Endverbraucher, externe Beeinflusser
Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivititen, Distribution

- Planungsaufgaben bezlglich der Produktegruppe 1: Marketingkonzeption im
Bereich der operativen Marktbearbeitungsmassnahmen, Budgetplanung Marketing-
aktivitaten

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der operativen Marketing-
planung

- Umsetzung der operativen Marketingplanung und Marktbearbeitungsmassnahmen in
den Bereichen Werbung, Verkaufsforderung und Produkte-Public Relations
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10.

1.

12.

Hilfsmitte! Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Product-Managerin

- Koordinationsaufgaben: Koordination zwischen den internen Abteilungen, welche fur
die erfoigreiche Vermarktung der Produktegruppe 1 relevant sind
- Externe Koordination zwischen Lieferanten im Kommunikationsbereich (Grafiker etc.)

- Informationsaufgaben: Laufende Information sowie Aus- und Weiterbildung der
Verkaufsabteilung beziglich der Produktegruppe 1

- Laufende marktorientierte Informationen beziglich Anforderungen an die Produktegruppe 1 an
die Produktions- und F+E-Abteilung

- Einfuhrung neuer Produkte

- Sortimentsbereinigungen

- Aufgaben der Marketinglogistik betreffend der Produktegruppe 1

- Zusatzaufgabe: Key-Account-Aktivitaten in Absprache mit der Verkaufsleitung

- Entscheidungskompetenzen: Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen Marketingplanung in den Bereichen Werbung,

Verkaufsforderung und Produkte-Public Relations
- Entscheidungskompetenzen im Rahmen der Marktbearbeitungs- und Budgetplanung
- Budgetrahmen fur die Alleinentscheidungskompetenz: Fr. 10'000.—

- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Marketingplanung gemass Marketing-
konzept und Anweisungen des Marketingleiters, Einhaltung von Budgets und Terminen,
Koordination zwischen internen Stellen und externen Lieferanten, Koordination der
Marketingmassnahmen zwischen der Marketing- und Verkaufsabteilung, laufende
Konkurrenzbeobachtungen sowie SOLL-IST-Vergleiche betreffend der Umsatz- und
DB-Zielsetzungen

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen geméass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternebmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bis-
herige Kommunikationsaktivitidten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen
des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 25-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre, marketingspezifische Weiterbildung
- 2 Jahre Berufserfahrung im Marketing
-1 Jahr Branchenerfabrung
- Sprachen: je nach Region und Absatzmarkten
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermogen, soziale Kompetenzen
Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- SOLL-IST Umsatz/DB-Ziele Marketingleitung monatlich
- Konkurrenzinformationen Marketingleitung laufend
-etc.
- Erhélt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Umsatz- und DB-Statistiken Verkaufsleitung monatlich
- Marktforschungsberichte Marketingleitung laufend
- etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Lieferanten: Grafiker, Werbeagenturen, Druckereien, Filmhersteller, Fotografen etc.
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Product-Managerin

- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Monatliche Verkaufssitzung
- Monatliche Marketingsitzung
- Marketingbezogene Sitzungen Produktion/F+E-Abteilungen
- Branchenkongresse
- Aussendiensttagungen

13. Allgemeines
- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien
- Kriterien zur Leistungsbeurteitung/Qualifikation
- Erflllung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Marketmgkonzeptlon
- Umsatz- und DB-Ziele
- Weitere Marketing- und Kommunlkatlonsmele
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Marketingleiter
- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten
- Entwicklungsmoglichkeiten
- Marketingleiter Bereich ..., bei entsprechender Weiterbildung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung
Datum der Besprechung
Unterschrift Vorgesetzter
Unterschrift Stelleninhaber

A >fh
NN
© >
. STS . .
www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil 69



Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Product-Management

Checkliste Aufgabengliederungsplan Product-
Management

1. Konzeptionelle Aufgaben

1.1. Analyse der IST-Situation der entsprechenden Produktegruppe
- Starken-Schwachenprofil des bestehenden Produktesortiments
- Produktequalitat, Produktedesign, Produktenamen, Markenpolitik, Verpackung, Bedienungs-
anleitung, Sortimentsbreite, Sortimentstiefe
- Zusatzleistungen
- Information und Beratung, Reklamations-Management, Schulung und Instruktion, Garantie-
leistungen, Reparatur- und Wartungsservice
- Kundenfinanzierungsmaglichkeiten
- Teilzahlungsmaoglichkeiten, Mietkauf, Leasing
- Preisgestaltung
- Positionierung, Preisdifferenzierung
- Preishthe
- Preispsychologie
- Margen- und Rabattsystem
- Funktionsrabatte, Mengenrabatte, Zeitrabatte, Treuerabatte
- Lieferkonditionen
- Transport, Verpackung
- Zahlungskonditionen
- Werbung
- Bekanntheit, Wissen, Image, bisherige Werbeaktivitaten
- Verkaufsforderung
- Effektivitdt und Effizienz der Verkaufsférderungs-Aktivitaten
- Produkte-Public Relations
- Einsatz generell, Anzahl Medienveroffentlichungen
- Verkauf
- Umsatz, Deckungsbeitrage, Gewinne, Neukundenakquisition, Kundenzufriedenheit,
Reklamationsrate, Verkaufsorganisation
- Distribution
- Numerische (Anzahl bestehende POS gemessen an den gesamten POS fur die
entsprechende Produktegruppe) und gewichtete Distribution (Umsatz der bestehen-
den POS gemessen am gesamten Umsatz aller POS)
- Distributionsstrategie
- Direkte, indirekte Distribution, Mix
- Anzahl Stufen, Gross- und Einzelhandelskanale
- Distributionsorgane: Eigene, fremde Organe
- Distributionsdifferenzierung: Wahl der Zwischenhandelskanale
- Zentralisierungsgrad: Zentrallager, Zwischenlager
- Standort des Unternehmens
- Logistik: Lagerwesen, Auftragsabwicklung, Spedition, Transportwesen
- Konkurrenzvergleiche bezliglich obenstehenden Bereichen (soweit wie Informationen
vorhanden sind)
- Analyse der Marktstruktur
- Erstellen einer Marktiibersicht mit dem eigenen Unternehmen, Mitbewerbern, externen
Beeinflussern, Zwischenhandel/Vermittler, Endverbraucher
- Analyse der Bedurfnisse, Wiinsche, Probleme, Anforderungen, Kaufkriterien, Hemm-
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Product-Management

faktoren (Griinde warum nicht gekauft wird), Informationsquellen potentieller Kunden

auf den Stufen Zwischenhandel/Vermittler und Endverbraucher

Analyse der externen Beeinflusser (Medien, Verbande etc.)

- Einfluss auf den Kaufentscheid

- Kooperationsbereitschaft

Analyse der Umweltfaktoren und Trends

- wirtschaftliche, technische, dkologische, politisch-rechtliche, soziale

- Trends betreffend Marktstruktur und Kundenbedurfnisse

Analyse der bestehenden Produktekonzeption

- Optimierungsvorschlage

Sortimentsanalysen

- Sortimentsbereinigungen

Informationsquellen fur die 1IST-Analyse

- Verkaufsabteilung: Verkaufsstatistiken, Erfahrungen, Verkaufsorganisation

- Marketingabteilung: Konkurrenzvergleiche, Konzepte, Marktstrukturdaten, .
Marktforschungsstudien, Informationen betreffend der bestehenden Distribution

- Rechnungswesen: Statistiken betreffend Umsatz, Deckungsbeitragen, Gewinnen

- Unternehmensleitung: Organisationskonzepte/Handbiicher, Unternehmenskonzept

- Diverse Externe Quellen siehe Checklisten "Marktforschung”

Definition der Ziele der entsprechenden Produktegruppe
- Zielsetzungen betreffend der Produkte-, Preis-, Kommunikations- und Distributionspolitik
- Organisatorische Ziele, welche die entsprechende Produktekategorie betreffen

Definition der Strategie zur Umsetzung der definierten Ziele

- Leitlinien und Prioritdten, generelle Vorgehen

Massnahmenplanung

- Auflistung und Terminierung der gemass Strategie anfallenden Massnahmen

Organisation

- Personelle Planung, Einrichtung/Infrastruktur, externe Lieferanten

Budgetplanung

- Budgetierung der Massnahmen und Organisation
Fiihrungsaufgaben

Erarbeitung/Optimierung der Aufbau- und Ablaufplanung fiir die Produkt-Management-
Abteilung

Aufbau eines Informationssystems (Sitzungswesen, Berichterstattung etc.)
Mitarbeiterqualifikation

Mitarbeiterschulung und Instruktion

Mitarbeiterkontrollen

Realisierungsaufgaben

Generell gemass Massnahmenplan des Produktekonzeptes

Vorschldge und Besprechung von Optimierungsmassnahmen mit den involvierten
internen und externen Stellen

- Interne Abteilungen: F+E, Logistik (Lager, Spedition, Auftragsabwicklung), Produktion,
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Product-Management

Marketing, Werbung, Verkauf, Finanzen, Unternehmensleitung
- externe Lieferanten
- Laufende Informationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung betreffend
Kommunikationsaktivitaten, welche die entsprechende Produktegruppe betreffen
- Werbung, Verkaufsforderung, Verkauf, Produkte-Public Relations
- Laufende Marktinformationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung der entsprechenden
informationen
- Trends, Produkteneuheiten, Veranderungen der Marktstruktur, Konkurrenzaktivitaten,
Konkurrenzsituation
- Kontrolle und Koordination der intern und extern vergebenen Auftrage
- Ausflihrung von geplanten Marketing-Aktivitaten
- Koordination mit den Marketing-Aktivititen der anderen Unternehmens- und Produktebereiche
- Einfihrung neuer Produkte oder Produktevarianten
- Berichterstattung tiber den Stand der Massnahmen und betreffend SOLL-IST-Ver-
gleiche an hohere Instanzen
- Laufende Information an alle involvierten externen und internen Stellen liber die ent-
sprechenden Aktivitaten
- Organisation von Sitzungen fiir die Berichterstattung, Besprechung von Vorschlagen fur
das weitere Vorgehen, Korrekturmassnahmen beziiglich der Produktiekonzeption etc.
- Aufgaben betreffend Patenten, Lizenzen, Markenschutz
- Information und Schulung des Aussendienstes betreffend der entsprechenden
Produktegruppe
- Mitarbeit bei der Planung und Realisation von Messen
- Kontrollaufgaben
- Umsatz- und Deckungsbeitragskontrollen
- Budget- und Kostenkontrollen
- Kontrollen beziiglich Kommunikationszielen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbeleiterin

Checkliste Stellenbeschreibung: Werbeleiterln

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Werbeleiter
- Bezeichnung der Abteilung: Marketing-Abteilung

3. Dienstrang

- Mitarbeiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 80'000.— bis Fr. 100'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen

- Vorgesetzte: Marketingleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Werbeassistentn, Grafikerln, Sekretariat

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fur die folgende Stelle: Werbeassistentin
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Werbeassistentin

6. Zeichnungsbefugnisse
- Handlungsvollmacht

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Forderung von Bekanntheit, Wissen und Image des eigenen Unternehmens sowie der
einzelnen Produkte/Dienstleistungen bei absatzfordernden Zielgruppen
- Einsatz der Werbung als verkaufsunterstiitzendes und verkaufsférderndes Instrument
- Unterstiitzung und Umsetzung der Marketingziele durch die Mittel der Werbung

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Interne und externen Informationsbeschaffung beziiglich der Werbung:
Marktinformationen in den Bereichen Marktirends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Werbemassnahmen der Konkurrenten, Endverbraucher, externe
Beeinflusser
Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Planungsaufgaben beziiglich der Werbung: Werbekonzeption im Bereich der
operativen Werbemassnahmen, Budgetplanung Werbeaktivitaten, Planung der Werbe-
infrastruktur und der Hilfsmittel

- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der operativen Werbe-
planung, Durchfiihrung von Werbe-Audits und Kontrollsitzungen

- Umsetzung der operativen Werbeplanung und Werbemassnahmen
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10.

11.

12.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbeleiterin

- Koordinationsaufgaben: Koordination der Planung und Umsetzung der Werbe-
aktivitaten zwischen den internen Abteilungen Verkauf, Public Relations und Product
Management

- Externe Koordination zwischen Lieferanten im Kommunikationsbereich

- Fuhrungsaufgaben: Mitarbeiterfiihrung, Mitarbeiterinformation, Mitarbeiterschulung

- Visuelle Gestaltung des gesamten Unternehmensauftritts CD (Corporate Design)

- Auf Unternehmens- sowie auf Produktestufe

- Zusatzaufgabe: Gestaltung und Produktion der Kundenzeitschrift

- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen Werbeplanung
- Entscheidungskompetenzen im Rahmen der Werbe- und Budgetplanung
- Budgetrahmen fiir die Alleinentscheidungskompetenz: Fr. 50'000.—

- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Werbeplanung gemass Marketing-
konzept und Anweisungen des Marketingleiters, Einhaltung von Budgets und Terminen,
Koordination zwischen internen Stellen und externen Lieferanten, Koordination der
Werbemassnahmen zwischen der Marketing-, PR-, Product Management- und
Verkaufsabteilung, laufende Konkurrenzbeobachtungen betreffend deren Werbemass-
nahmen, visueller Unternehmensauftritt

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketing- und Werbekonzepte,
bisherige Kommunikationsaktivitaten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen des
Rechnungswesens, Marktforschungsberichte

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 30-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre, werbespezifische Weiterbildung
- 10 Jahre Berufserfahrung in der Werbung
- 1 Jahr Branchenerfahrung
- Sprachen: je nach Region und Absatzmarkten
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermdogen, soziale Kompetenzen
Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Werbeaktivitaten Marketingleitung monatlich
- Werbeaktividten der Konkurrenz Marketingleitung laufend
- etc.
- Erhéit folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Verkaufsaktivitaten Verkaufsleitung monatlich
- Markitforschungsberichte Marketingleitung laufend
-etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen

- Lieferanten: Grafiker, Werbeagenturen, Druckereien, Filmhersteller, Fotografen etc.
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:

- Monatliche Marketingsitzung

- Laufende Sitzungen der Werbeabteilung

- Branchenkongresse
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13.

14.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbeleiterln

Allgemeines

Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch

und Personalrichtlinien

Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation

- Erfiillung der Anforderungen des Anforderungsprofils

- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung

- Erreichen der Zielsetzungen der Werbekonzeption

- Einhalten von Terminen

- Einhalten von Budgets

- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Marketingleiter

Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien

- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

Entwicklungsmaoglichkeiten

- Marketingleiter Bereich ..., bei-entsprechender Weiterbildung

Datum, Unterschriften, Beilagen

Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbe-Assistenin

Checkliste Stellenbeschreibung: Werbe-Assistentin

1. Name Stelleninhaberln
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Werbe-Assistent
- Bezeichnung der Abteilung: Werbe-Abteilung

3. Dienstrang

- Mitarbeiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 50'000.— bis Fr. 80'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Werbeleiter
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: keine, evt. Sekretariat

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fir die folgende Stelle: Werbeleiter ...
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Sekretariat

6. Zeichnungsbefugnisse
- keine

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Unterstitzung des Werbeleiters bei der Werbeplanung, Informationsbeschaffung
und bei der Umsetzung von Werbemassnahmen

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben

- Unterstitzung des Werbeleiters bei der externen Informationsbeschaffung:
Marktinformationen in den Bereichen Markttrends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Werbemassnahmen der Konkurrenten, Endverbraucher, externe
Beeinflusser

- Unterstitzung des Werbeleiters bei der internen Informationsbeschaffung:
Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution

- Unterstiitzung des Werbeleiters bei Planungsaufgaben: Werbekonzeption im
Bereich der Werbestrategie, Budgetplanung Werbeaktivitdten, Planung der Werbe-
infrastruktur und der Hilfsmittel

- Unterstitzung des Werbeleiters bei Kontrollaufgaben: Einhaltung und Ziel-
erreichung im Bereich der operativen Werbeplanung, Durchfiihrung von Werbe-
Audits und Kontrollsitzungen

- Umsetzung der operativen Werbeplanung und Werbemassnahmen
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Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbe-Assistenin

- Zusatzaufgaben: Gestaltung und Produktion der Kundenzeitschrift

- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen Werbeplanung

- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der Werbeplanung geméass Werbe-
konzept und Anweisungen des Werbeleiters, Einhaltung von Budgets und Terminen,
Koordination zwischen internen Stellen und externen Lieferanten, Koordination der
Werbemassnahmen zwischen der Marketing-, PR-, Product-Management- und
Verkaufsabteilung

10. Arbeits- und Hilfsmittel
- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch
- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bis-
herige Kommunikationsaktivitaten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen
des Rechnungswesens, Aussendienstrapporte, Marktforschungsberichte

11. Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 25-35 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre
- 2 Jahre Berufserfahrung in der Werbung
- Branchenerfahrung: keine
- Sprachen: je nach Region
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermégen, soziale Kompetenzen

12. Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Stand Werbemassnahmen Werbeleitung wdchentlich
- Riicklaufe Werbung Werbeleitung wochentlich
- etc.

- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Prioritaten Werbemassnahmen Werbeleitung monatlich
- etc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen

- Lieferanten: Grafiker, Werbeagenturen, Druckereien, Filmhersteller, Fotografen etc.
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:

- Monatliche Marketingsitzung

- Laufende Sitzungen der Werbeabteilung

- Branchenkongresse

13. Aligemeines

- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch
und Personalrichtlinien

- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation
- Erfiilung der Anforderungen des Anforderungsprofils
- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung
- Erreichen der Zielsetzungen der Werbekonzeption
- Einhalten von Terminen
- Einhalten von Budgets
- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Werbeleiter

A
24\'3!\;’
St

, © sTs i
www.stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil 77



Marketing-Checklisten-Manager

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Werbe-Assistenin

- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien
- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten
- Entwicklungsmdglichkeiten
- Werbeleiter, bei entsprechender Weiterbildung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen
- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Marketing- und Verkaufskonzeption,
- Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Werbeateilung

Checkliste Aufgabengliederungsplan Werbeabteilung

1.

11.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Konzeptionelle Aufgaben

Firmeninformationen
- Unternehmensstrategie, Marktstellung, Produkte- und Dienstleistungssortiment, Preise und
Konditionen, bisherige Kommunikations-Strategie und Massnahmen, Distribution

Marktinformationen
- Konkurrenzsituation, Zwischenhandelssituation, Marktgréssen, Trends
- Umweltfaktoren: wirtschaftliche, technische, politisch-rechtliche, soziale, 6kologische

Konsumenteninformationen

- Merkmale der bestehenden und potentiellen Kunden: Sozio-demographische und
psychologische

- Kaufverhalten: warum, wann, wie oft, wieviel pro Kauf, wo wird gekauft

- Hemmfaktoren: warum kaufen potentielle Kunden nicht bzw. nicht unsere Produkte?

- Opinion Leaders (Meinungsfihrer)

Definition der Werbeziele

- Bekanntheit, Wissen, Image- und Verhaltensziele

- Ziele der einzelnen Werbeaktionen: Riickldufe, Interessentenlnnen-Gewinnung, Neu-
kundengewinnung, Reaktivierung ehemaliger Kunden, Zusétzliche Aktivierung von
bestehenden Kunden, Steigerung der Marken- und Produkietreue, Anderung von
Einstellungen und Gewohnheiten, Verbesserung der Kooperationsbereitschaft von
Zwischenhdndlern/Vermittlern/externen Beeinflussern, Nachfass-Aktionen etc.

- Zielgebiet

- Zeitraum

Copy- oder Gestaltungsplattform
- Strategie-Ansatz, Produktepositionierung, Basic Consumer Benefit, USP/UAP, Reason why
Supporting evidence, Gestaltung/Tonalitat

Mediaplanung

- Mediazielgruppen

- Mediaziele

- Intermediavergleich/Werbemittelvergleich

- Entscheid fiir Werbemittel

- Evaluation der einzelnen Werbetrager

- Auflistung der Werbetrager und Preise pro Werbetrager
- Einsatzplanung

Budgetplanung

- Budgetierung der Massnahmen und Organisation

Kontrollen
- Werbeerfolgskontrollen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Aufgabengliederungsplan Werbeateilung

2. Fuhrungsaufgaben

Erarbeitung einer Aufbau- und Ablaufplanung fir die Werbe-Abteilung
Aufbau eines Informationssystems (Sitzungswesen, Berichterstattung etc.)
Mitarbeiterqualifikation

Mitarbeiterschulung und Instruktion

Mitarbeiterkontrollen

3. Realisierungsaufgaben

Generell gemass Massnahmenplan der Werbekonzeption

Vorschlage und Besprechung von Werbemassnahmen mit den involvierten internen und

externen Stellen

- Marketingabteilung, Werbeabteilung, Verkaufsabteilung, Unternehmensleitung

- externe Lieferanten

Laufende Informationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung betreffend

Kommunikationsaktivitdten, welche das eigene Unternehmen betreffen

- Werbung, Gestaltungsvorlagen

- Verkaufsforderung

- Verkauf

- Produkte-Public Relations

Laufende Marktinformationsbeschaffung sowie Ablage/Archivierung der entsprechen-

den Informationen

- Trends, Produkteneuheiten, Veranderungen der Marktstruktur, Konkurrenzaktivitaten,
Konkurrenzsituation

Kontrolle und Koordination der intern und extern vergebenen Auftrage

Ausfiihrung von geplanten Werbe-Aktivitaten

- Definition von Werbebotschaften

- Textliche und visuelle Umsetzung von Werbebotschaften

- Produktion von Werbetragern wie Prospekte, Kataloge oder Dokumentationen

- Erarbeitung von Gestaltungsvorlagen fiir Plakat- oder Inserateaktionen

- Umsetzung der Mediaplanung, Schaltung von Werbemassnahmen wie Inserate-,
Plakat- oder TV-Aktionen

Zusammenarbeit mit Lieferanten aus der Kommunikationsbranche

- Werbeagenturen, Lithografen, Fotografen, Bildagenturen, Grafikerlnnen, Texerlnnen,
Druckereien etc.

- Offerteinholungen, Auftragsvergabe, Kontrollen

Rechtliche Uberpriifung von geplanten Werbeaktionen

Gestaltung von Messestanden

Berichterstattung tiber den Stand der Massnahmen und betreffend SOLL-IST-Ver-

gleiche an hohere Instanzen

Laufende Information an alle involvierten externen und internen Stellen Uber die ent-

sprechenden Aktivitaten

Organisation von Sitzungen fir die Berichterstattung, Besprechung von Vorschlagen fur

das weitere Vorgehen, Korrekturmassnahmen etc.

Mitarbeit bei der Planung und Realisation von Messen

Kontrollaufgaben

- Werbeerfolgskontrollen gemass Werbezielsetzungen
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Leiter Public Relations

Checkliste Stellenbeschreibung: PR-LeiterIn

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2. Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Leiter Public Relations
- Bezeichnung der Abteilung: Stabsstelle der Unternehmensleitung

3. Dienstrang

- Abteilungsleiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 90'000.— bis Fr. 120'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Geschaftsfuhrer
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: PR-Assistentin, Sekretariat

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fiir die folgende Stelle: PR-Assistentin
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: PR-Assistentin

6. Zeichnungsbefugnisse
- Handlungsvollmacht

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- Geschéftsleitung (Beisitzer)

8. Zielsetzungen
- Férderung der unternehmensbezogenen Kommunikation, Unterstiitzung der Marktbear-
beitungsmassnahmen, Aufbau eines positiven Unternehmensimages, Verbesserung des
internen Betriebsklimas, Férderung des internen Informationsflusses, Aufbau eines Beziehungs-
netzes zu den Medien, Kommunikationsziele mit allen fiir das Unternehmen relevanten und
wichtigen Zielgruppen

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben
- Interne und externe Informationsbeschaffung beziiglich der Public Relations:
Marktinformationen in den Bereichen Markttrends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Werbemassnahmen der Konkurrenten, Endverbraucher, externe Beeinflusser
- Unternehmenspoiitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution
- Medienanalysen beziglich fiur den fiir unser Unternehmen relevanten Informationen
- Planungsaufgaben beziiglich der Public Relations: Public-Relations-Konzeption im Bereich der
operativen PR-Massnahmen, Budgetplanung PR-Aktivitaten, Planung der PR-Infrastruktur und
der Hilfsmittel
- Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung im Bereich der operativen PR-Planung, Durch-
fuhrung von PR-Audits und Kontrollsitzungen

| >‘\j/->
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10.

1.

12.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Leiter Public Relations

- Umsetzung der operativen PR-Planung und PR-Massnahmen
- Durchfiihrung von Medienanlassen
- Reprasentation des Unternehmens bei Medienanfragen
- Durchfihrung von PR-Anlassen wie "Tag der offenen Tir" etc.
- Archivierung von relevanten Medienver6ffentlichungen

- Koordinationsaufgaben: Koordination der Planung und Umsetzung der PR-Aktivitaten
zwischen der Unternehmensleitung und internen Abteilungen, insbesondere der Marketing-
abteilung

- Fihrungsaufgaben: Mitarbeiterflihrung, Mitarbeiterinformation, Mitarbeiterschulung

- Zusatzaufgaben: Redaktionelle Mitarbeit bei der Kundenzeitschrift

- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen PR-Planung
- Entscheidungskompetenzen im Rahmen der PR- und Budgetplanung
- Budgetrahmen firr die Alleinentscheidungskompetenz: Fr. 25'000.—

- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der PR-Planung gemass Unternehmenskonzept und
Anweisungen der Geschéftsleitung, Einhaltung von Budgets und Terminen, interne Kom-
munikation von Informationen der Unternehmensleitung

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bisherige
Kommunikationsaktivitdten, Organisationshandbuch, Zahlen und Auswertungen des
Rechnungswesens

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 30-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre, marketingspezifische oder journalistische Weiterbildung
- 10 Jahre Berufserfahrung im Marketing oder als Redaktor in leitender Stellung
-1 Jahr Branchenerfahrung
- Sprachen: je nach Region und Absatzmarkten
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermogen, soziale Kompetenzen

Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:

- Eigene PR-Aktivitaten Geschafts- und Marketingleitung laufend
- PR-Aktivitaten der Konkurrenz Geschafts- und Marketingleitung laufend
-etc.

- Erhéalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Marketingaktivitaten Marketingleitung monatlich
- efc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen

- Medien, staatliche Institutionen, Wirtschaftsverbande, Schulen, Kunden etc.
- Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:

- Monatliche Marketingsitzung

- Geschaftsleitungssitzung

- Branchenkongresse
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N

0 2
sTS

www._stsmarketing.ch Marketing & Training CH-8344 Baretswil 82



Marketing-Checklisten-Manager

13.

14.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung Leiter Public Relations

Allgemeines

- Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch und

Personalrichtlinien
- Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation

- Erfiillung der Anforderungen des Anforderungsprofils

- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung

- Erreichen der Zielsetzungen der PR-Konzeption

- Einhalten von Terminen

- Einhalten von Budgets

- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Geschéftsfihrer
- Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien

- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst

nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

- Entwicklungsmdéglichkeiten

- Marketingleiter Bereich ..., bei entsprechender Weiterbildung -

Datum, Unterschriften, Beilagen

- Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Unternehmens- und Marketingkonzepte
- Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber

A
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung PR-Assistenln

Checkliste Stellenbeschreibung: PR-Assistentin

1. Name Stelleninhaberin
- Hans Muster

2, Stellenbezeichnung
- Offizielle Bezeichnung der Stelle: Public Relations-Assistent
- Bezeichnung der Abteilung: Public Relations

3. Dienstrang
- Abteilungsleiter
- Evt. Definition des Gehaltsbereich: Fr. 50'000.— bis Fr. 70'000.— Fixum pro Jahr

4. Uber- und Unterstellungen
- Vorgesetzte: Leiter Public Relations
- Weisungsberechtigte Stellen, Unterstellte: Keine

5. Stellvertretung
- Stellvertretung fiir die folgende Stelle: Leiter Public Relations
- Wird von der folgenden Stelle vertreten: Leiter Public Relations

6. Zeichnungsbefugnisse
- keine

7. Zugehorigkeit zu Gremien
- keine

8. Zielsetzungen
- Unterstitzung des Leiters Public Relations bei der Umsetzung der Public Relations-
massnahmen:

- Forderung der unternehmensbezogenen Kommunikation, Unterstiitzung der Marktbear-
beitungsmassnahmen, Aufbau eines positiven Unternehmensimages, Verbesserung des
internen Betriebsklimas, Forderung des internen Informationsflusses, Aufbau eines
Beziehungsnetzes zu den Medien, Kommunikationsziele mit allen fiir das Unternehmen
relevanten und wichtigen Zielgruppen

9. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
- Hauptaufgaben, Nebenaufgaben, Zusatzaufgaben, Sonderaufgaben
- Unterstiitzung des Leiters Public Relations bei der internen und externen Informationsbeschaf-
fung bezlglich der Public Relations:
Marktinformationen in den Bereichen Markttrends, Zwischenhandel, Mitbewerber/
Konkurrenz, Werbemassnahmen der Konkurrenten, Endverbraucher, externe Beeinflusser
- Unternehmenspolitik, Unternehmensstrategie, Rechnungswesen, Produkte- und
Dienstleistungssortiment, Preise und Konditionen, Kommunikationsmassnahmen,
Verkaufsaktivitaten, Distribution
- Unterstutzung des Leiters Public Relations bei Medienanalysen beziiglich fir den fur unser
Unternehmen relevanten Informationen
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10.

11.

12.

Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung PR-Assistenin

- Unterstiitzung des Leiters Public Relations bei Planungsaufgaben bezlglich der Public

Relations-Konzeption im Bereich der operativen PR-Massnahmen, Budgetplanung PR-
Aktivitdten, Planung der PR-Infrastruktur und der Hilfsmittel

- Unterstiitzung des Leiters Public Relations bei Kontrollaufgaben: Einhaltung und Zielerreichung

im Bereich der operativen PR-Planung, Durchfiihrung von PR-Audits und Kontrolisitzungen

- Unterstiitzung des Leiters Public Relations bei der Umsetzung der operativen PR-Planung und

PR-Massnahmen

- Durchfiihrung von Medienanlassen

- Reprasentation des Unternehmens bei Medienanfragen

- Durchfiihrung von PR-Anlassen wie "Tag der offenen Tur" etc.
- Archivierung von relevanten Medienveroffentlichungen

- Unterstitzung des Leiters Public Relations bei Koordinationsaufgaben: Koordination der

Planung und Umsetzung der PR-Aktivitdten zwischen der Unternehmensleitung und internen
Abteilungen, insbesondere der Marketingabteilung

- Unterstiitzung des Leiters Public Relations bei Flihrungsaufgaben: MitarbeiterfGhrung,
Mitarbeiterinformation, Mitarbeiterschulung

- Zusatzaufgaben: Redaktionelle Mitarbeit bei der Kundenzeitschrift

- Entscheidungskompetenzen: Alleinentscheidungen, Mitentscheidungen
- Mitentscheidung bei der operativen PR-Planung
- Entscheidungskompetenzen im Rahmen der PR- und Budgetplanung
- Budgetrahmen firr die Alleinentscheidungskompetenz: Keine

- Konkrete Verantwortlichkeiten: Umsetzung der PR-Planung gemass Unternehmenskonzept und
Anweisungen des Leiters Public Relations, Einhaltung von Budgets und Terminen, interne Kom-
munikation von Informationen der Unternehmensleitung

Arbeits- und Hilfsmittel

- Personelle und technische Hilfen gemass Organisationshandbuch

- Informative Hilfsmittel: Unternehmenskonzept, bestehende Marketingkonzepte, bisherige
Kommunikationsaktivitdten, Organisationshandbuch

Anforderungsprofil
- Einteilung in Muss- und Soll-Anforderungen
- Alter: 30-45 Jahre
- Abgeschlossene Berufslehre, marketingspezifische oder journalistische Weiterbildung
- 10 Jahre Berufserfahrung im Marketing oder als Redaktor
-1 Jahr Branchenerfahrung
- Sprachen: je nach Region und Absatzmarkten
- Personliche Merkmale: Unternehmerisches Denken, Belastbarkeit, Verantwortungs-
freudigkeit, Selbstandigkeit, Durchsetzungsvermogen, soziale Kompetenzen
Informationsbeziehungen, Kommunikation
- Gibt folgende Informationen, an die folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Eigene PR-Aktivitaten Leiter Public Relations  laufend
- PR-Aktivitaten der Konkurrenz Leiter Public Relations  laufend
- etc.
- Erhalt folgende Informationen, von folgenden Stellen, zum folgenden Zeitpunkt:
- Marketingaktivitaten Marketingleitung monatlich
-efc.

- Externe Kommunikationsbeziehungen
- Medien, staatliche Institutionen, Wirtschaftsverbande, Schulen, Kunden etc.
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Stellenbeschreibung PR-Assistenin

Nimmt an folgenden Sitzungen, Konferenzen, Schulungen teil:
- Monatliche Marketingsitzung

- Branchenkongresse

13. Allgemeines

Bemerkungen, Weisungen, Richtlinien, Vorschriften: Gemass Organisationshandbuch und

Personalrichtlinien

Kriterien zur Leistungsbeurteilung/Qualifikation

- Erfullung der Anforderungen des Anforderungsprofils

- Erreichen der Zielsetzungen der Stellenbeschreibung

- Erreichen der Zielsetzungen der PR-Konzeption

- Einhalten von Terminen

- Einhalten von Budgets

- Qualifikationsgesprache 2x pro Jahr durch den Leiter Public Relations

Spezielle, die Stelle betreffende Richtlinien

- Die obenerwahnten Kriterien zur Leistungsbeurteilung und Qualifikation gelten erst
nach einer Einarbeitungszeit von 3 Monaten

Entwicklungsmdoglichkeiten

- Leiter Public Relations, bei entsprechender Weiterbildung

14. Datum, Unterschriften, Beilagen

Beilagen: Organisationshandbuch, bisherige Unternehmens- und Marketingkonzepte
Datum der Erstellung der Stellenbeschreibung

Datum der Besprechung

Unterschrift Vorgesetzter

Unterschrift Stelleninhaber
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Funktionendiagramm

Checkliste Funktionendiagramm

1. Definition
- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgabengliederung, Organisation und
den entsprechenden Funktionen
- Das Funktionendiagramm sagt aus, welche Arbeiten anfallen, welche Stellen betroffen
sind und wie die Stelleninhaber die Arbeit zu erledigen haben (Mitsprache, Entscheide,
Realisierung etc.)
- Funktion=Tatigkeit(en), die ausgefiihrt werden muss, um eine Aufgabe zu erfullen

2. Ziele
- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben
- Klare Regelung der Zustandigkeiten
- Definition der Art und.-Weise, wer welche Aufgabe wie zu erledigen hat
- Basis fur die Kommunikationsbeziehungen

3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Funktionendiagramms
- Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs nach Funktionsbereichen, z.B. Marketing
- Evt. Funktionsiibergreifend, falls dies der Organisationsstruktur entspricht
- Definition der Funktionen (siehe Punkt 4)
- Definition der betroffenen Stellen
- Zuordnung von Aufgaben, Stellen und deren Funktionen

4. Definition der Funktionen und deren Abkuirzungen
(Standardbeispiele)

- | = Initiativfunktion: Ergreifen von Initiativen, Vorschldge/Anregungen machen

P = Planungsfunktion: Erarbeiten von Entscheidungsgrundlagen, Analysen und Planen
E = Entscheidungsfunktion: Entscheiden, genehmigen

ME = Mitentscheidungsrecht

- MS = Mitspracherecht

A = Ausfihrung

K = Kontrolle

Diese Abkiirzungen werden in der Praxis teilweise abgeandert, z.B:

| = Informationsfunktion: la Informationen aktiv geben, 1b Informationen passiv erhalten
- R = Realisierungsfunktion; Ausfilhrungsfunktion

- etc.
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Funktionendiagramm

5. Checkliste Funktionendiagramm: Beispiel Marketingabteilung

Marketing-Checklisten Leiter Sachbearb. Leiter Leiter Verkauf
CD-Rom Marketing | Marketing |Kommunik.| Verkauf | Aussend.
Marktforschung P/E/K A ME ME MS
Marketingplanung E/A A ME ME
Budgetplanung E/A ME
Festleg(mg von Preisen / Kond. E/A ME MS
Produktion Werbetrager ME A P/E/A/K MS MS
Werbeaktionen ME A P/E/IAIK MS
Akquisition ME P/E/K A
Grosskundenbetreuung ME P/E/IA/K
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Hilfsmittel Aufbauorganisation: Kommunigramm

Checkliste Kommunigramm

1. Definition

- Ubersichtliche und schematische Darstellung der Kommunikationsbeziehungen
- Das Kommunigramm sagt aus, welche Stellen untereinander Informationen aus-
tauschen und als erweiterte Variante welche Informationen

2. Ziele

- Ubersichtliche Darstellung der Kommunikationsbeziehungen
- Darstellung von bereichsiibergreifenden Kommunikationsbeziehungen
- Darstellung der Art der Kommunikationsbeziehungen (Erweiterte Variante)

3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Kommunigramms
- lpformationsbeschaffung Uber die bestehenden Informationsbeziehungen
- Uberpriifung und allféllige Anpassungen im Sinne der Unternehmensstrategie sowie der

Organisations- und Fuhrungsrichtlinien

- Bei allfalligen Anpassungen Mitarbeiterinnen miteinbeziehen
- Das (neue) Kommunigramm mit den Betroffenen besprechen und absegnen lassen

- Das (neue) Kommunigramm in Kraft setzen

- Das (neue) Kommunigramm ins Organisationshandbuch integrieren
- Das (neue) Kommunigramm bzw. das Organisationshandbuch verteilen

- Die Aktualisierungen organisieren

4. Definition der Funktionen und deren Abkiirzungen

(Standardbeispiele)

- | = Informationsfunktion: la Informationen aktiv geben, Ip Informationen passiv erhalten

- Legende lber die Art der Informationen

Beispiel Kommunigramm (einfache Version):

GL
77N\
l L J -\ I |
Finanzen [ Marketing e Produktion [ QS - Personal
Z] N B e e
Rech LH  Verkauf F o= o
echn.wesen| H A ccondienst| || Montage /L= // /
7 NN A7 7 #
[ Verkauf [\ / Ve
Innendienst | F+E L.~ //
[ -\ /.7
- /
1 Werbung 1 Logistik |/
NV
— — L )
Kommunikationsbeziehungen S El]
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Arbeitsablaufdiagramm

Checkliste Arbeitsablaufdiagramm

1.

Definition

- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgaben, des zeitlichen Ablaufs der
Aufgaben und die Art der Bearbeitung der entsprechenden Aufgaben

- Darstellung der Art der Bearbeitung durch Symbole

Ziele

- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben sowie deren Ablauf

- Definition der Art und Weise, wer welche Aufgabe wie zu erledigen hat

- Klare Fixierung bei standardisierten Arbeitsablaufen wie z.B. des Bestellungseingangs

Massnahmen zur Erarbeitung eines Ablaufdiagramms

- Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs nach Funktionsbereichen, z.B. Marketing

- Evt. Funktionsubergreifend, falls dies der Organisationsstruktur entspricht

Definition der Art der Bearbeitung

Definition des zeitlichen Ablaufs der Aufgaben

Definition der betroffenen Stellen

Erarbeitung eines einheitlichen und bersichtlichen Formulars und Darstellung der Art
der Bearbeitung durch Symbole

1

Definition der Funktionen und deren Abklirzungen

(Standardbeispiele)

- Prufung, Kontrolle
Arbeitsgang

- Transport

- D Aufenthalt, Verzogerung

- V Lagerung, Archivierung

Beispiel eines Arbeitsablaufdiagramm: Auftrags-/Bestellungseingang

Arbeitsablauf Offertanfrage Abteilung: Verkaufsinnendienst

Aufgenommen von: VL H. Muster  Gepruft von: ML Martina Meier

Lauf-Nr Art der Bearbeitung Aufgaben/Stellen/Beschreibung
1 O=[1DV Offertanfrage durch AD oder direkt beim ID
2 o[ 1DV Abklarung der Lieferfahigkeit durch den ID
3 o] DV Abklarung der Bonitat durch den 1D
4 oDV Erarbeitung der Offerte
5 O=[ 1DV Weiterleitung der Offerte an den VL
6 O BRDV VL priift und unterschreibt die Offerte
7 o[ DV Versand der Offerte
8 O[] .g 5 Tage Wartefrist ab Versanddatum
9 o= 1D Telefonischer Nachfass

R
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Flow Chart/Flussdiagramm/Datenflussplan

Checkliste Flow Chart/Flussdiagramm/Datenflussplan

1. Definition

- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgaben, des zeitlichen Ablaufs der
Aufgaben und die Art der Bearbeitung der entsprechenden Aufgaben

- Darstellung der Art der Bearbeitung durch Symbole die durch Flusslinien verbunden
sind

- Im Unterschied zu der Flow Chart (oft auch Blockflussdiagramm genannt) werden beim
Fluss- oder Datenflussdiagramm auch die Datentrager wie Schriftstiick oder Magnet-
band sowie weitere Bearbeitungsarten wie sortieren, trennen, mischen etc. durch Sym-
bole angegeben

2. Ziele

- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben sowie deren Ablauf
- Definition der Art und Weise, wer welche Aufgabe wie zu erledigen hat
- Klare Fixierung bei standardisierten Arbeitsabldufen wie z.B. des Bestellungseingangs

3. Massnahmen zur Erarbeitung einer(s) Flow Chart/Flussdia-

gramms/Datenflussplans

- Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs nach Funktionsbereichen, z.B. Marketing

- Evt. Funktionsibergreifend, falls dies der Organisationsstruktur entspricht

Definition der Art der Bearbeitung

Definition des zeitlichen Ablaufs der Aufgaben

Definition der betroffenen Stellen

Erarbeitung eines einheitlichen und tbersichtlichen Formulars und Darstellung der Art
der Bearbeitung durch Symbole

4. Definition der Funktionen und deren Abkiirzungen

(Standardbeispiele)
- Siehe Beispiel folgende Seite

2
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Flow Chart/Flussdiagramm/Datenflussplan

Beispiel eines Flussdiagramms/Datenflussplans:
Erarbeitung der CD-ROM Marketing-Checklisten

CD-ROM
Marketing-
Checklisten

Legende:

Ausgangslage

Be-/Verarb. Marketing Checklisten Produktion
Tatigk./Proz. erarbeiten CD-ROM
Enjl- Markt- Programm. Gestaltung
cheidun abklarungen Datenbank Layouts
Daten- Mtari:eli.ng- Informations- S e
tréger strategien beschaffung
erarbeiten
___eingeben e o
i Checklisten
erarbeiten
N Mischen; LSW.
lﬁ .
A
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Stellenablaufplan

Checkliste Stellenablaufplan

1. Definition
- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgaben, des zeitlichen Ablaufs der
Aufgaben und der betroffenen Stellen
- Darstellung in tabellarischer Form mit Verbindungs- oder Flusslinien, welche die
zeitliche Abfolge zeigen

2. Ziele
- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben sowie deren Ablauf
- Definition der Stellen, welche die Aufgaben erflllen
- Klare Fixierung bei standardisierten Arbeitsablaufen wie z.B. des Bestellungseingangs

3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Stellenablaufplans
Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs nach Funktionsbereichen, z.B. Marketing
- Evt. Funktionsiibergreifend, falls dies der Organisationsstruktur entspricht
Definition des zeitlichen Ablaufs der Aufgaben

Definition der betroffenen Stellen

Erarbeitung einer einheitlichen und ubersichtlichen Tabelle

Beispiel eines Stellenablaufplanes (Auftragsanfrage/Auftragsabwicklung) siehe néchste Seite
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Stellenablaufplan

Beispiel eines Stellenablaufplans:
Auftragseingang/Auftragsabwicklung

www.stsmarketing.ch

Marketing & Training

CH-8344 Baretswil

Stellen Verkaufs- | Key- Verkaufs- | Verkaufs- | Telefon-
Leiter Account Aussen- Innen- Marketing
Vorgang Manager dienst dienst
Akquisition/Kd-Anfrage
\
Kd-Erfassung/Kontrolle k(f/
Offertstellung ABC-Kd ﬁ)
Kopie AD ABC-Kd ﬁ)
Offertst. Gross-Kd /é)
P
Kontrolle Offerte G-Kd o |
Nachfass ABC-Kd O
Nachfass Gross-Kd Q.
Rt
Auftragsabw. ABC-Kd \\mx o)
~
Auftragsabw. G-Kd >O
Kontr. Auftr.abw. G-Kd o
. etc.
2
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Balken- oder Zeitdiagramm

Checkliste Balken- oder Zeitdiagramm

1. Definition

- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgaben, des zeitlichen Ablaufs der
Aufgaben und der betroffenen Stellen

- Darstellung in tabellarischer Form mit einer Zeitachse, wobei die einzelnen Tatigkeiten
gemass vorgesehener Dauer als Balken oder Linien dargestellt werden

- Balken- oder Zeitdiagramme eignen sich vor allem fiir einfache Projekte oder Arbeitsab-
laufe

- Als erweiterte Form kann zu jeder Tatigkeit ein Balken fir die Soll-Dauer und einer fur
die 1ST-Dauer z.B. als Projektkontrolle angewendet werden

2. Ziele
- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben, deren Ablauf und Dauer
- Definition der Stelien, welche die Aufgaben erfillen
- Klare Fixierung bei standardisierten Arbeitsabldufen wie z.B. des Bestellungseingangs
oder Fixierung von Tatigkeiten bei Projekten

3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Balken- oder Zeitdiagramms
- Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs

Definition des zeitlichen Ablaufs der Aufgaben

Planung der Dauer der einzelnen Tatigkeiten

Definition der betroffenen Stellen

Erarbeitung einer einheitlichen und Ubersichtlichen Tabelle
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Balken- oder Zeitdiagramm

Beispiel eines Balken- oder Zeitdiagramms:
Erarbeitung der Marketing-Checklisten-CD-ROM

Marketing-Checklisten  |Verantw.|Gepl. |Dauer/ |Gepl. |Jan |Feb |Mar |Apr |Mai |Jun
CD-Rom Start Tage Ende
Definition der Themen  [ML 1.1.00 |15 15.1.00 /)
Info-Beschaffung ML 15.1.00 |30 15.2.00 W
Info-Selektion ML . [15.1.00 |30 15.2.00 m
Checklisten erarbeiten |MA 15.2.00 |90 15.5.00
Programm. CD-ROM Z-AG 15.5.00 |30 15.6.00
Gestaltung CD-ROM  |Z-AG  [15.6.00 |30 30.6.00
v/
A
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Netzplantechnik

Checkliste Netzplantechnik

1. Definition
- Ubersichtliche und konzentrierte Darstellung der Aufgaben, des zeitlichen Ablaufs der
Aufgaben und der Abhangigkeit der einzelnen Tatigkeiten
- Die Téatigkeiten werden als Pfeile und die Ereignisse (=Anfang und Abschluss einer
Tatigkeit) als Kreise, manchmal auch als Rechtecke, dargestelit
- In die Kreise oder Rechtecke wird die Ereignisnummer, der frihest mogliche Zeitpunkt
des Ereignisses sowie der spateste erlaubte Zeitpunkt eingetragen
2. Ziele
- Ubersichtliche Gliederung der anfallenden Aufgaben, deren Ablauf und Dauer
- Definition der der Abhangigkeiten
- Klare Fixierung bei standardisierten Arbeitsablaufen oder Fixierung von Téatigkeiten und
deren Abhangigkeiten bei Projekten
3. Massnahmen zur Erarbeitung eines Netzplanes
- Erarbeitung eines Aufgabenkatalogs
- Definition des zeitlichen Ablaufs der Aufgaben
- Planung/Schatzung der Dauer der einzelnen Tatigkeiten/Vorgange (Vorwarts- und/oder
Rickwartsrechnung vom Projektstart bzw. Projektende)
- Definition der Abhangigkeiten
- Berechnen der Pufferzeiten und des kritischen Weges
- Zeichnen des Netzplanes
4. Beispiel fiir die Erarbeitung eines Netzplanes
Beispiel Projekt Marketing-Checklisten CD-Rom (Abgekiirzte Version):
Tatigkeits-
bezeichnung Beschreibung der Tatigkeit abhangig von Dauer
(Tage)
A Mafo: Telefonische Interviews Start 10
B Definition der Checkl.-Themen A 3
C Info-Beschaffung/Selektion B 15
D Checklisten zusammenstellen C 200
E Erarb. der Marketing-Strategie D 5
F Textkorrekturen D 10
G Programmierung D 20
H Qualitatssicherung: Tests G 5
| Gest.+Druck Hiille, CD pressen H 20
K Erste Kommunikationsmassnahmen M 60

Umsetzung als Netzplan siehe nachste Seite.

A
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Hilfsmittel Ablauforganisation: Netzplantechnik

Beispiel eines Netzplans:
Erarbeitung der Marketing-Checklisten-Sammlung

248 |248
0
4 5 10
200" 57 "
233 |253 60 333 |333
10
Legende:
1 = Ereignisnummer
2 = Fruhest moglicher Zeitpunkt des Ereignisses
3 = Spatest erlaubter Zeitpunkt inkl. Pufferzeiten, d.h.
Reservezeiten, die sich nicht auf die gesamte
Projektdauer auswirken
A A = Tatigkeitsbezeichnung gemass Auflistung
ETd 10 = Dauer der Tatigkeit
Scheintatigkeit als Darstellung von Abhangigkeiten ohne tatsachliche
0 Tatigkeiten
—_— Fetter Pfeil als Darstellung des kritischen Pfades: Verbindung von

Tatigkeiten, bei welchen keine Reservezeiten vorhanden sind
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Grundlagen Reorganisation

Checkliste Reorganisation

1.

4.2,

4.3.

4.4,

Definition
- Organisatorische Anderungen

- Neu- und Umgestaltung von Unternehmensstrukturen, Ablaufen/Prozessen und Beziehungen

Ziele
- Optimierung der Organisation zur Erreichung der Unternehmensziele

- Generell organisatorische Ziele wie Effektivitat, Effizienz, Wirtschaftlichkeit, Vermeiden

von Doppelspurigkeiten, Arbeitszufriedenheit und Motivation, Flexibilitat, Stabilitat

Griinde fiir eine Reorganisation

- Nichterreichen von Unternehmenszielen

- Demotivation der Mitarbeiterinnen

- Verantwortlichkeits- und Kompetenzkonflikte

- Mangelnde Koordination

- Auftreten von Doppelspurigkeiten

- Zu hoher Zeitaufwand fir einzelne Prozesse/Ablaufe
- Zu hohe Kosten der Organisation

- Sich verandernde Marktverhaltnisse

- Qualitdtsmangel

- Zu lange Lieferfristen

- Generell eine Haufung von Kundenreklamationen

- Unklare Organisationsstrukturen und Abldufe

- Neuausrichtung des Unternehmens

- Erschliessung von neuen Markten

- Einfiihrung von neuen Produkten

- Unternehmenszusammenschlisse

- Rasches Wachsen oder Schrumpfen eines Unternehmens
- etc.

Ablauf einer Reorganisation

. Anstoss/Initiative/Auslosung der Reorganisation

- Erkennen von organisatorischen Mangeln siehe Punkt 3. oben

Entscheid, ob die Mangel behoben werden sollen

Falls ja, die Reorganisation organisieren

- Bestimmung der fir die Reorganisation verantwortlichen Personen

- Bei grosseren Projekten eine Projektorganisation aufbauen

- Projektleiter solite die notwendige fachliche und soziale Kompetenz aufweisen und
nach Moglichkeit nicht direkt von der Reorganisation betroffen sein

Betroffene Mitarbeiterinnen miteinbeziehen
- Die Reorganisation muss von den Mitarbeiterlnnen mitgetragen werden
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Grundlagen Reorganisation

Problem analysieren, besprechen und definieren

- SOLL-IST-Vergleiche

- Analyse der bestehenden Organisation, Sammtung von Organisationshilfen sowie
Befragung von betroffenen Mitarbeiterinnen durchfuhren

- Ursachenforschung betreffend den aufgetretenen Mangel betreiben

Zielsetzungen definieren

- Definition von Muss- und Wunschzielen

- Ein Ziel ist ein gewlinschter Endzustand, klar formuliert, falls moglich quantifizierbar
und vor allem kontrollierbar, mit einem Termin fir die Zielerreichung versehen

Planung von Losungsalternativen

- Erarbeitung von Alternativen fiir den SOLL-Zustand

- Erarbeitung unter aktiver Mitarbeit der betroffenen Mitarbeiterinnen

- Erarbeitung von neuen Strukturen, Abldufen und Hilfsmitteln in groben Zigen

Bewertung und Entscheid
- Die ausgearbeiteten Alternativen bewerten und sich fir eine entscheiden
- Hilfsmittel: z.B. Nutzwertanalyse
- Erste Auswertung: Erflillen alle Alternativen die Muss-Ziele?
- Zweite Auswertung: Welche Alternative erfiillt die Wunsch-Ziele am besten?
- Sensitivitatsanalyse: Was ware wenn? Auswirkung von Anderungen der Gewichtung
von Zielen sowie der Punktebewertung
- Analyse potentieller Probleme
- Welche Probleme koénnten bei der scheinbar besten Losung auftreten?
- Wie steht es mit der Realisierbarkeit der scheinbar besten Losung?
- Beispiele von auftretenden Problemen bei Reorganisationen
- Mangeinde Akzeptanz seitens der Mitarbeiterinnen generell
Lange Umsetzungszeiten
Unsicherheiten beziiglich der neuen Struktur
Fehlender Praxisbezug der Konzeption
Mitarbeiterinnen fOhlen sich Uberlastet oder Giberfordert
(Kader-) Mitarbeiterlnnen flihlen sich in lhrer Macht beeintrachtigt

Realisierung der Reorganisation

- Detailausarbeitung

- Einfihrung der neuen Strukturen, Abldufen und Hilfsmittel
- Koordination der Massnahmen

- Laufende Uberpriifung aller Massnahmen

4.10.Erfolgskontrolle

- Gemass Muss- und Wunsch-Zielen
- Kontrolle der Umsetzung der geplanten Massnahmen
- Alifallige Korrekturen durchfihren
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Organisations- und Reorganisationskonzept

Organisations- und Reorganisationskonzept

1. Ausgangslage, IST-Situation
- Unternehmensbezogene Vorgaben
- Bestehende Organisation
- Analyse der vorhandenen Starken und Schwéchen
- Erfassung konkreter Probleme und Eruierung der Ursachen

2. Organisations- bzw. Reorganisationsziele
- Steigerung der Effektivitat
- Steigerung der Wirtschaftlichkeit
- Steigerung der Arbeitszufriedenheit und Motivation
- Steigerung der Flexibilitat
- Steigerung der Stabilitat
- Ziele beziiglich konkreter Probleme

3. Strategien fiir die Organisation bzw. Reorganisation
- Strategien Aufbauorganisation
- Strategien Ablauforganisation
- Ausarbeitung von Alternativen

4. Massnahmenschwerpunkte
- Gemeinsame Erarbeitung von konkreten Zielen, Strategien und Vorschlagen
- Erstellen von Organigrammen, Stellenbeschreibungen, Anforderungsprofilen, Funktionen-
und Ablaufdiagrammen
- Erarbeitung/Uberarbeitung des Organisationshandbuches

5. Organisation
- Projektorganisation unter Einbezug aller betroffenen Abt./MA

6. Budget

- Kosten Projektorganisation
- Kosten personelle Anpassungen und Infrastruktur

7. Kontrollen
- GL, Projekileiter
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Checkliste Outsourcing

Definition
Auslagerung von Tatigkeiten oder Unternehmensbereichen an externe Stellen.

Zielsetzungen von Outsourcing

1.

Kostensenkung

- Verwandlung von fixe in variable Kosten

- Kostenanfall nur bei Bedarf der Leistung

- Verminderung von unnétigen Uberkapazitaten

Effizienzsteigerung

- Zusammenarbeit mit spezialisierten externen Stellen

Ausniitzen von Synhergien

- Ausnitzen von Synergien mit externen Lieferanten z.B. im Bereich der Distribution

Konzentration auf das Kerngeschaft

- Auf- und Ausbau der Kernkompetenzen ohne sich organisatorisch auf andere Bereiche
konzentrieren zu mussen

Steigerung der Flexibilitat

- Durch eine kleinere und schlankere Organisation

Unternehmensbereiche, die sich fir Outsourcing eignen

- Logistik: Lagerhaltung, Spedition

- Produktion

- EDV

- Personalwesen

Rechnungswesen

Einkauf

Reinigungs- und Unterhaltsarbeiten
Werbung, PR

4

Vorteile von Outsourcing

- Kostensenkung (falls gegeben)/Rationalisierungspotential

Hohere Kostentransparenz

Kleinere Kapitalbindung

Entlastung der Infrastruktur

Ausnlitzung von Synergien (falls gegeben)

Entlastung der Unternehmensleitung

Steigerung der Flexibilitat, schneilere Reaktionsgeschwindigkeiten auf Marktveranderungen

Nachteile von Outsourcing

- Grosserer Koordinationsaufwand

Kontrollprobleme

Abhangigkeit von Dritten

Probleme bei der Einflussnahme auf Dritte

Know-how-Verlust

Mangelnde Identifikation der externen Stellen mit der Aufgabe (nicht zwingend)
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