Obsah

Predmluva ..... ... .. .. . . 9
I Novéndroky ... ... . i i i 11
1.1 Coseodvisotekdvd? .. ... ... . iiiiiiii i, 13
1.2 Ptiprava na pfijimacfpohovor ........... ... ... ... .. ... 14
1.3 Kritériaprovybérfirmy .......... .. i 17
2. Zatdtekvnovéfirmé .. ... ... ... ... 21
20 PHIEU et 24
2.2 Cislaainformace . . ......ooiii i 24
2.3 Spolupricesasistentkou .. ...... ... .. il 26
2.3.1 KaZdodenni prochdzeni posty spolecné s asistentkoun . ... ... ... 27
232 Denniplin . ... ... .. ... . . . . . . ... .. 27
2.3.3 Organizaceschiigek . ................cciiiiiiiiin.. 28
2.3.4 Dopisy, texty, formaastyl .. ... . ... ... .. ... .. ... 28
2.3.5 Plinovdnicest ........... .. .. . . ... ... 28
24 Telefondty .. ... i e 28
2.5 Poradyainternikomunikace ....... ... . o Lo il L. 30
2.5.1 Sethdniwsnidané .. ... .. ... ... . ... .. ... . ... 30
- 2.5.2 Tydenni nebo mésicnt porady obchodnibo vedeni . .......... 31
2.5.3 Tydenni porady s vedoucimi jednotlivich oblast . ... ...... .. 31
2.5.4 ShromdzZdéni pracovnikii prodeje, které se kond jednou nebo
dvakrdtdoroka ... .. ... ... ... . ... .. ... 31
2.6 Situaénfanalyza.......... ... ... i 33
3. Ukolyvedoucthoprodeje ...............ccovueiiiieniininon... 35
3.1 Vztahsezdkaznikemaplénovdni ................. ... ... ... 37
3.1.1 Presné planovdni piijmu zakdzek . ... ................... 37
3.1.2 Zhodnoceni éasu vénovaného aktivnimu prodeji .. ...... .. .. 38
3.2 Analyzapoctuzakdzek ....... ... ... . i 39
3.2.1 Pomér stdvajicilnovi zdkazgnici . . ... .................... 39
3.2.2 Pomér zaméstnanec / polet schiizek .. . ................... 40

3.2.3 Pomér pocet schiizek [ pocet zakdzek . .. .................. 41




3.2.4 Pomér nabidkalzakdzka . .......... ... .. ... ... 42

3.2.5 Pomér zakdzka | zachovdniceny .............. ... ..., 42
3.3 Zajisténikvalityvprodeji. ... ... 42
3.4 Zpravyprovedenipodniku ... ... 45
3.5 Pripravanabidky ...... ... 46
3.6 Vzdélavinizaméstnancli ... ......uviiiiiiiii i 47
3.6.1 Odborné znalosti a specifické znalosti o produktu . . ......... 48
3.6.2 Prodejniznalosti .. ......... ... i 49
Podstatavedeniafizeni ...........c.ooiniiiinniiiiiiiiaa 51
4.1 21 nejdaleXitéjlichzasadvedeni ... ... 53
4.2 CyklusHzeni ......ovvvvneen 55
A2.1 CHl oo e 55
422 Pldnovdni . ....... ..o 55
423 OFgamiZace ...............eeuuenreait it 56
4.2.4 Provddéni praceldelegovdni ... ........ ... ... .. ..., 56
425 Kontrola .......coooun i 56
Pfijiméni, hodnocent, vytky a propousténi prodejcl . . . .............. 59
5.1 Hled4nia pfijimani prodejctt . .. ..o v 61
5.2 Pijimacipohovor . .....oviiiiiii 61
5.3 Hodnoceni podtizenych spolupracovniké . ........ooovvevntn. 62
5.4 Vytkyavypoved .. ... 64
Motivace Ve FIfe . . ..ottt 67
6.1 Probudit ,tymovou SOUNALEZItOSt v oo ettt 71
6.2 Poiadujesesebekdzen ........ . i 72
6.2.1 Spoluprdce a delegovdni ... ....... ... ... .. ... 75
6.3 Jakvypadd motivace vpraxi? .. ... 76
6.3.1 Stanoveni cile: motivace ............ . ... 76
6.3.2 Komunikace vrdmcifirmy ............... o 77
6.3.3 Pochvala a vyznamendni . . ....... . ... .. e 78
Kdenatobrdt&as? .. ...covieeneiniiiiii e 81
7.1 Jaksirozdélit€as ... ... 85
701 Demniplan ..........cooioiiiiii 85
7.2 Pracovni metody, kteréSetiicas . ... ... 86

7.3 Nisledky $patného plénovdnicasu . ......oonviieniiiieen 88



8.

10.

11.

12.

Nistroje fizeni: obchodni pldn a odhad budoucich zakdzek . . . ......... 91

8.1 Jaksestavit pldnovanyrozpodet .......... ... ... oo, 93
8.2 Odhad budoucichzakdzek . .......... ... .. .. .. .. ... 94

8.2.1 Sestaveni odbhadu budoucich zakdzek a ukazatele . . .. ... .. .. 96
Prodej a nové prostiedky komunikace . . . ....... ... . L 99
9.1 Internet. ... ...t i e 101
9.2 Datovésklady ....... .. .. o 103

9.2.1 Cojetodatovysklad? ............... ... . ... ... ... 103

9.2.2 Jaké jsou viastnosti datového skladu? . ... ................ 104
9.3 CRM ittt 105
Marketingovéaprodejniakee . ......... .. .. ool 109
10.1 Marketingovypldn ....... .. .. .. o il 111

10.1.1 Ziklad marketingového plinu . ................... ... 112
10.2 Marketingovymix . ... c.ooiii i 113
Veletrh jako podporaprodeje .............. ... .. . 115
11.1 Vybéraskoleni persondluproveletrth ... ...l 118

11.1.1 Poradyoveletrzich ............................... 120
11.2 CojecilemGdastinaveletrhu? .............. ... ... ... ... 120
11.3 Sledovdnindkladt .. ... ..o oo 121
11.4 Pozvankynaveletrth . . ... ooo oo 121
11.5 Medidlni komunikace naveletthu ....... ... ... . ... ...... 122
11.6 Zpracovanivysledktivelecrhu ... o oo oo 123
Medidlni komunikace . . . ...... ... . i i 131
12.1 Ttindct tiph pro tsp&nou medidlni komunikaci ............... 133
Nez nastoupite nanovou pozici... . ........ ... 137

Nové Murphyhozdkony . ............ .. ... ... ... .. L 139




