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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire una efficace formulazione di offerte formative nelle nicchie di mercato disponibili, di identificare mezzi efficaci di comunicazione con l’esterno, di pianificare campagne pubblicitarie e monitorare la loro efficacia sul mercato.

2.0
Obiettivo

Individuare bisogni formativi non soddisfatti o indurre nuovi bisogni formativi e quindi crearsi nuove nicchie di mercato nelle quali formulare delle offerte formative che possano risultare economicamente proficue.

Offrire percorsi formativi differenziati che soddisfino le varie tipologie di utenze e proposte formative nuove anche ai clienti già acquisiti.

Offrire supporto alle famiglie nella formazione dei figli o agli adulti per la propria formazione dalle prime classi della scuola superiore fino al conseguimento della Laurea o alla specializzazione informatica e linguistica.

3.0
Indicatori
Percentuale di Fatturato per spese commerciali

Variazioni degli iscritti (primo anno e anni successivi) S.P.

Variazione idoneità e maturità (recupero)

Costo di pubblicità per alunno

4.0 Input     =  Richieste dei Clienti (Recupero anni, nuovi indirizzi, informatica, esami universitari, scuola secondaria superiore)

5.0 Output = Marchi scolastici

Pubblicità (Tipografia, Giornali, Tv, Radio, incontri)


Piano di marketing Mod. 07_A8


Scheda di marketing Mod. 07_A10

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Dir. Commerciale

Operativa : Segretaria Commerciale

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

Rif. Pt. 7.2.1 “Determinazione requisiti del cliente”

Rif. pt. 7.2.3 “Comunicazione con il Cliente”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod 07_A8
	Piano degli interventi marketing 
	Resp. Comm.
	Segr. Comm

	Mod07_A10
	Scheda dell’intervento commerciale
	Resp. Comm.
	Segr. Comm.


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

IL RESPONSABILE COMMERCIALE ha la responsabilità della gestione commerciale, può delegare ai collaboratori alcune mansioni, ma risponde dell’operato dei collaboratori cui ha affidato le mansioni, ha l’obbligo di vigilare e controllare che  i principi fissati nel piano annuale siano rispettati e è soggetto al vincolo di spesa fissato in sede di budget.

A Gennaio va redatto il piano degli interventi di marketing, esso ha durata trimestrale, va aggiornato a cura del Responsabile commerciale e in esso sono dettagliati gli interventi di marketing che si prevede di effettuare nel trimestre con l’indicazione del periodo e della spesa prevista.(Mod 07_A8)

Gli interventi possono essere effettuati attraverso i media quali televisione, radio, riviste, giornali oppure manifesti e volantini.

La scelta del canale pubblicitario, degli slogan e dei marchi da pubblicizzare sono a cura del Responsabile commerciale, il quale dovrà realizzare, anche in collaborazione, il prototipo da reclamizzare.

Il lavoro per la realizzazione della pubblicità comporta le seguenti operazioni:

1. formulazione dell’idea

2. richiesta di preventivo ai vari fornitori presenti sul mercato cui ci si vuol rivolgere

3. raccolta dei preventivi

4. scelta del fornitore

5. realizzazione del prototipo

6. realizzazione dell’ordine e spedizione al fornitore

7. controllo della bozza

8. conferma dell’ordine

9. ritiro del materiale

10. controllo del materiale e distribuzione dello stesso

11. consenso al pagamento del fornitore alla segreteria amministrativa

Il responsabile commerciale dovrà utilizzare i modelli previsti e non può produrre autonomamente, senza avvertire il responsabile della qualità, altri modelli.

Il responsabile commerciale deve curare l’immagine dell’azienda e quindi fornire indicazioni in merito alla gestione dei contatti con il mondo esterno anche in fase di gestione dei progetti, tuttavia, esso non può, una volta decise le linee guida, interferire con la gestione stessa, se non per ridefinire le linee guida.

Per ogni intervento commerciale si dovrà redigere la scheda dell’intervento a cura del Responsabile, tale scheda ha la funzione di autorizzazione e di guida per i collaboratori del Responsabile Commerciale.(Mod. 07_A10)

Data la particolare natura del servizio offerto può rendersi necessario realizzare forme di pubblicità diverse da quelle definite sopra, come per esempio contatti diretti presso altre scuole per presentare i nostri Istituti Scolastici oppure scambi culturali tra realtà scolastiche e culturali diverse.

In tal caso il Responsabile Commerciale ha il compito di pianificare gli incontri (dove andare, le date e le persone da inviare), il materiale da portare e la scaletta degli argomenti da presentare.

 (Mod. 07_A10)

IL Responsabile Commerciale può realizzare offerte promozionali e acquistare gadgets e biglietti di auguri. (Mod. 07_A10)

Il Responsabile Commerciale dovrà monitorare i costi per la spesa commerciale e tenere traccia degli stessi, inoltre dovrà calcolare la spesa annuale per pubblicità per alunno, quanto incide la spesa commerciale sul totale del fatturato e la variazione degli scritti rispetto all’anno precedente. Inoltre dovrà effettuare valutazioni sui vari sistemi pubblicitari per capire qual è il più efficace.

Tali valori sono quelli che permetteranno di valutare l’andamento del processo commerciale.

È compito del responsabile commerciale sondare il mercato per valutare l’opportunità di aprire nuovi business, intrattenere rapporti con altri Istituti Scolastici e fare indagini di mercato.

Il Responsabile Commerciale è coadiuvato dalla segretaria che provvede a gestirgli gli appuntamenti e i contatti telefonici. Tuttavia esso deve fornire, almeno settimanalmente e successivamente ad ogni variazione, le disponibilità in agenda per permettere alla segretaria di gestire i suoi contatti. (la modulistica relativa è quella relativa alle procedure 07_D1 e 07_A3)

Per l’acquisto dei materiali necessari alla realizzazione dell’attività commerciale, il Responsabile deve compilare, a seconda delle necessità, i moduli di richiesta per l’approvvigionamento: 

· richiesta d’offerta (Mod. 07_C6)

· richiesta d’acquisto (Mod. 07_C3 ) 

· ordine (Mod. 07_C4) (Mod. 07_C5)

Tali moduli vanno consegnati alla segreteria amministrativa che avrà cura di evaderli ed archiviarli.

La segretaria Commerciale ha il compito di realizzare in proprio o con l’ausilio di altri il materiale pubblicitario e di provvedere alla sua distribuzione.
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