CHECKLISTA - varje vecka

INSTRUKTION

Syftet med den checklista &r att se huruvida man arbetar optimalt, eller om nagot finns att forbattra. Listan innehaller
de vanligaste omrdden man arbetar med som séljare. Metodiken ar enkel, satt ett kryss for Ja eller Nej i checklistan.
Om det ar ett Nej och det ar ett omrade som Gar att forbattra, och Bor forbattras, sa skapa en handlingsplan sjalv,
med kollegor eller chefen. Checklistan kan ni anpassa sa den passar Ert behov.

Behover ni hjalp sa kontakta oss pa EBE for hjalp och support.
Omradet JA innefattar allt positiv, som JA/GJORT/UTFORT/LEVERERAT/FINNS
Omrédet NEJ innefattar allt negativt, som NEJ/OGJORT/EJ UTFORT/ EJ LEVERERAT/ SAKNAS

Varje gang ni kryssar i ett NEJ sa fundera pa vilka atgarder ni kan gora for att forbattra till nasta gang

DAG: VECKA: AR:

LARANDE
Fyll sjdlva in de omraden ni skrivit in i er personliga utvecklingsplan, och som ligger i nartid
Redan ifyllda omraden ar bara exempel ni kan ta bort
Omrade att ldra sig JA NEJ
Fragemetodik, 6va varje Fredag 30 minuter med chef, kollegor eller coach
Office
CRM
Produktkunskap
Policys
Processer, Rutiner

KULTUR

Fyll i checkpunkterna denna veckan for kultur.
Fyll i alla omraden fér er foretagskultur JA NEJ
Alla tar bort i koket efter sig
Rena valstadade skrivbord
Alla har varit vanliga mot mig
Jag har varit vanlig mot alla
Jag har sagt en positiv sak (berémt) alla medarbetare minst en gang under veckan
Kommit i tid till motet
Jag foljer foretagets Policys inklusive kladkod
Jag har foljt en god Séljetik hela veckan
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STRUKTUR
Fyll i checkpunkterna denna veckan for struktur.
Fyll i relevanta omraden for féretagets struktur JA NEJ
Tydlig motes-struktur med agenda
CRM
Mail
Office
Saljrapporter
Statistik
Saljbibeln uppdaterad
Personlig utvecklingsplan uppdaterad
Arbetar jag sa att jag har ett ”larande i det dagliga arbetet”?
Har foretaget en bra struktur for larande (mote, visuell forbattringstavla, och genomfor forbattringar?)
Jag har samtalsmallar och beséksmallar som jag anvander
Jag har en tydlig tidsplanering (veckoplanering, dagplanering)
Jag har tydligt definierade Mal och KPl:er
Jag har aktivt arbetat med Kundvard under veckan
Jag har en visuell planering (ex. Excel eller CRM) med Manadsplan, Veckoplan, Dagsplanering och TO DO

PRODUKTIVITET OCH EFFEKTIVITET

Fyll i checkpunkterna denna veckan for hur Produktiv och Effektiv du upplever att ditt arbete ar
Fyll i relevanta omraden for Produktivitet och Effektivitet JA NEJ
Jag har hog produktivitet gallande nykundsbearbetning (slar de uppsatta malen)
Jag har en hog effektivitet (manga samtal och kundbesck per dag)
Jag arbetar Produktivt pa kontoret (manga offerter, avtal, prisforslag m.m.)
Jag ar Effektiv (planerar bra, hinner med mycket, gor Inte admin pa basta saljtid)
Jag har ett bra effektiv arbetssatt gallande offerter och forslag (gor ett och anvander till flera)
Jag foljer PDCA nar jag planerar uppgifter, leveranser, forbattringar

BLANDADE UPPGIFTER/OMRADEN
Fyll i checkpunkterna denna veckan fér OVRIGA Omraden

Fyll i relevanta omraden for kategorin Ovriga omraden
Jag har haft Lyckade kundbesok under veckan

Jag har aktivt forsokt héja mitt TB2 och TG under veckan

Jag har last pa om Presentationsteknik innan jag hallit i en presentation

Jag ar duktig pa fragemetodik

Jag ar duktig pa att folja Séljprocessen

Jag ar duktig pa att snabbt identifiera Kundernas personlighetstyp (farg)

Jag ar duktig pa att anpassa min egen personlighet, hur jag pratar och uppfér mig
Jag ar duktig pa att behandla invandningar

Jag ar duktig pa Kundrelationer

Jag ar duktig pa Merférsaljning

Hur manga forbattringsomraden hittade ni denna veckan?
Har ni skapat en handlingsplan?

BRA JOBBAT! -LYCKATILL
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