Путеводитель по компании

Дорогой коллега!

Примите наши искренние поздравления!

Сегодня Вы вступаете в славные ряды сотрудников ИД «_________», а значит, становитесь полноправным членом нашей команды.

.

Одной из первых и отнюдь не маловажных задач, которые будут стоять перед Вами, является задача быстро и органично влиться в наш коллектив, проникнуться духом издательского дела, познакомиться и подружиться с новыми коллегами.

Для того чтобы облегчить эту задачу и сохранить время, мы предлагаем Вам «Памятку нового сотрудника», которая будет для Вас первым проводником по ИД «_____» и поможет Вам за несколько минут увидеть путь создания и роста нашего издательства, познакомиться с его миссией, а также с некоторыми правилами, которые приняты в нашем Доме.

Желаем удачи!

Служба персонала
Миссия издательского дома «_________»
· Обеспечение потребителей качественной информацией в нужное время, в нужном виде и по доступной цене.

· Создание фирмы, заботящейся о своих клиентах и приверженцах.

· Стремление к лидерству в каждой из областей своей деятельности.

Краткая история фирмы

Под названием «_______» фирма известна с 0000 года. Свое начало она берет в небольшом кооперативе, который был организован в 0000 году группой инициативных людей и занимался сборкой из комплектующих и последующей продажей компьютеров. В те годы это был достаточно популярный бизнес. Из него выросли большинство крупных компьютерных фирм.

Продаваемые компьютеры комплектовали программным обеспечением, а программное обеспечение решили сопровождать печатным описанием. Так родилась на свет первая книга.

Создавалась она классически — 9 месяцев. На ней же были освоены все основные издательские процессы: редактура, корректура, верстка. Впоследствии под влиянием внешних обстоятельств произошло перепрофилирование фирмы, и побочный продукт деятельности — книга — стал основным. В 0000 году появилось название «_____», и уже с 0000 года фирма занимается исключительно издательской и книготорговой деятельностью. 

Стремительно ворвавшись в начале своего пути на рынок, Издательский дом «____» сегодня имеет имидж самого активного издательства.

«_____» сегодня

Итак, сегодня «_________» — это крупная издательская и книготорговая фирма, выпускающая специализированную литературу практического применения отечественных и зарубежных авторов. Только за 0000 год было выпущено изданий общим тиражом свыше шести миллионов экземпляров. В течение 0000 года было издано свыше 300 наименований книг. В 0000 году эта цифра превышала 200 наименований. 0000 год ознаменовался выпуском 323 новых книг. Всего за десять лет существования Издательство «____» выпустило около 2000 книг суммарным тиражом 34 млн экземпляров. 

Сегодня «____» входит в десятку крупнейших издательств России и СНГ. 

Работа фирмы осуществляется по нескольким отраслевым направлениям: компьютерное, экономическое, психологическое, популярное и медицинское. 

Рассмотрим более подробно структуру нашей компании. Издательство «____» состоит из четырех основных блоков: книжное издательство, периодика, сбыт, административные службы.

Структура книжного издательства представляет собой ряд редакций, специализирующихся на отдельных отраслевых направлениях.

Редакция компьютерной литературы — наши компьютерные книги знает и ценит любой специалист по компьютерной технике и программному обеспечению. По рейтингу журнала «Книжный бизнес» с 1998 года «____» уверенно лидирует среди издательств, выпускающих компьютерную литературу.

Гуманитарная редакция — выпуск специальной литературы по психологии (наибольшую известность приобрели серии «Мастера» и «Учебник нового века») и другим гуманитарным дисциплинам. 

Редакция популярной литературы — выпуск популярной литературы по медицине и психологии. Большой известностью и спросом пользуются книги серии «Домашняя психология» и «Помоги себе сам».
Редакция медицинской литературы — выпуск специальной литературы для врачей и студентов.

Редакция деловой литературы — выпуск литературы по экономике, менеджменту, маркетингу, финансам и прочей бизнес-литературы. Большой популярностью пользуется серия «Теория и практика маркетинга». 

Редакция юридической литературы — открыта в 0000 году в рамках экономической редакции. Самая популярная серия «Закон и практика». 

Web-редакция — подразделение, которое создавало и поддерживает все наши сайты.

Несмотря на то что Издательство «_____» является, прежде всего, книжным издательством, в рамках нашей организации существует отделение компьютерной периодики. 

Отделение компьютерной периодики, в которое входят периодические издания, посвященные компьютерной тематике, а именно:

· «Internet-проект» — наши справочники знает и ценит любой пользователь сети Internet. 

· Журнал «____», который издается совместно с московской компанией «_____».
В истории ИД «_____» было много удачных реализованных проектов. К таким проектам несомненно можно отнести развернутую в 0000 году редакцию мультимедиа-изданий — создание и выпуск обучающих мультимедийных программ.

Не менее удачным проектом был в течение 0000–0000 годов «Журнал для женщин».

Собственной полиграфической базой Издательский дом «_____» не располагает. Наши книги печатаются во всех крупных типографиях Санкт-Петербурга (Лениздат, Печатный двор и т. д.). Взаимодействие с типографиями обеспечивает производственный отдел.

Среди зарубежных партнеров «_______» — крупнейшие американские и европейские издательства, такие как Microsoft Press, Sybex, McGraw-Hill и другие. Взаимодействие с зарубежными партнерами обеспечивает лицензионный отдел.

Отдел сбыта, занимающийся реализацией книжной и журнальной продукции, имеет разветвленную сеть сбыта по России и странам СНГ и с 0000 года работает исключительно на ассортименте ИД «____». В его состав входят следующие подразделения: отделы городских и региональных продаж, отдел развития, «Книга-почтой». Служба обеспечения расположена по адресу:_________. В ее состав входят следующие подразделения: склад и транспортный отдел. Помимо этого Издательский дом «_____» имеет несколько сбытовых филиалов, которые, по сути, являются дочерними предприятиями. Основные филиалы расположены в Москве, Харькове, Киеве и Минске. Это предприятия, занимающиеся реализацией книжной продукции. В 0000 году открыты филиалы в Воронеже, Нижнем Новгороде и Ростове-на-Дону. А в 0000 году открыты филиалы в Екатеринбурге, Самаре и Новосибирске.

Административные службы осуществляют поддержку производства и сбыта книжной продукции. Это такие подразделения, как отдел маркетинга, технический и юридический отделы, бухгалтерия, служба персонала, секретариат и АХС.
Такова общая структура головной фирмы. 

Основные принципы издательского дома «____»

Наша главная цель — стать лучшим в России издательством по выпуску и реализации специализированной литературы. Мы стремимся к повышению уровня конкурентных преимуществ наших изданий: оптимальному сочетанию качества содержания и оформления при доступной цене.

На основе этой цели и сформированы внешние (ориентированные на внешнего клиента) и внутренние (ориентированные на сотрудников фирмы) принципы нашего Издательского дома.

Внешние принципы

· Преданность покупателю.

· Активная рыночная политика.

Внутренние принципы

· Человеческий капитал — единственный из активов, повышающий свою стоимость.

· Развитие деловых качеств и подготовка сотрудников к более ответственной работе.

· Самовозобновление организации: каждый менеджер отвечает за подготовку по крайней мере одного работника.

· Будущее издательства зависит от способности предлагать на рынке книги, которые сегодня и завтра лучше, чем у конкурентов.

· Учиться на своих ошибках. Терпя поражение, признавать его и принимать меры.

· Критические замечания в адрес подчиненных должны доводиться до их сведения до того, как они передаются вышестоящему руководству.

· Критика сотрудника в присутствии его коллег не может быть результативной.

· Четкое взаимодействие в коллективе и понимание административных правил — одно из преимуществ перед конкурентами.

· За что сотрудник увольняется на месте:

· если распространяет негативную информацию о фирме и ее сотрудниках;

· если появляется на работе в нетрезвом виде;

· если уличается во лжи;

· если уличается в краже.

Психологический климат в издательстве отличается открытой, свободной от интриг атмосферой. Средний возраст коллектива ( 33 года. Этим объясняется столь активный стиль работы персонала и, как следствие, ( всего Издательского дома. Работать в ИД «____» интересно, но не так легко, как может показаться на первый взгляд. Фирма постоянно движется вперед, поэтому необходимо каждому соблюдать заданный темп развития, иначе неизбежно окажешься за бортом. «____» ( фирма для активных и энергичных, для тех, кто не испытывает страха перед инновациями, кто способен рождать новые интересные идеи и грамотно воплощать их в жизнь. Один из главных наших девизов: «Хочешь стоять — иди, хочешь идти — беги!» В ИД «_____» можно найти все для реализации собственной карьеры. Каждому, кто приходит работать в нашу фирму, мы предоставляем стартовые условия и инфраструктуру фирмы. Остается только действовать.

Командировки

Возможность откомандирования сотрудников на работу в другой город не оговаривается в трудовом договоре (контракте) и должностной инструкции, а реализуется на практике с возникновением производственной необходимости.

Правом принимать решения о необходимости откомандирования сотрудника ИД «____» обладает руководство ИД «_________» и руководители структурных подразделений, но в любом случае данные решения должны быть согласованы с руководством ИД «________».

Работники ИД «________», входящие в категорию высшего руководящего звена, обладают правом самостоятельно принимать решение о необходимости собственного командирования на работу в другой город (другую местность), данное решение должно быть согласовано с руководством ИД «_________».

Порядок оформления командировки:

· заполнить заявление на выдачу наличных денег под отчет (бланк установленного образца у секретаря) исходя из установленных норм оплаты командировочных расходов;

· заполненное заявление вместе с командировочным удостоверением подписать у одного из руководителей ИД «_______» и передать в бухгалтерию, которая на основании данного документа выдает заявленную сумму; 

· взять командировочное удостоверение, по возвращении из командировки сдать руководителю ИД «________» полностью оформленное командировочное удостоверение вместе с авансовым отчетом в срок не позднее 5 дней после возвращения из командировки.

Все дополнительные комментарии по поводу оформления командировок можно получить у непосредственного руководителя или в бухгалтерии.

Отдых, праздники

Сотрудники ИД «________» умеют не только ударно работать, но и активно отдыхать. Период отпусков, как правило, начинается в конце мая и заканчивается в начале сентября. Это связано с технологическими особенностями издательского и книготоргового бизнеса. Летом затихает деловая активность, снижаются объемы продаж, сбавляются темпы производства (в издательстве начинается период активной подготовки книг к сезону). Протяженность отпусков в соответствии с действующим трудовым законодательством — 28 календарных дней. Но, как правило, только на отдельных должностях возможно использование очередного отпуска в целом объеме за один раз. Большинство сотрудников используют свой отпуск по частям, учитывая личные и производственные интересы. По согласованию с непосредственным руководителем в случае необходимости и наличия объективных причин предоставляются краткосрочные отпуска без сохранения заработной платы. При этом сотрудник должен позаботиться о том, чтобы не пострадал рабочий процесс, за который он несет ответственность. 

В Издательском доме «____» принято широко отмечать Новый год. Традиция совместных праздников (издательства и сбыта) пошла с празднования Нового, 0000 года. Как правило, собирается инициативная группа, продумывает сценарий, конкурсы и развлечения. А затем объединенными усилиями готовится веселый капустник. Существует целый архив таких праздников, записанных на видео, а также фотоальбом, хранящийся в службе персонала.

Дни рождения сотрудников отмечаются по-разному, в зависимости от желания и настроя именинника. Но непременным атрибутом любого дня рождения является широкое оповещение посредством электронной почты, поздравления и всяческие пожелания не только от коллег, но и от лица руководства ИД «___», с вручением памятного подарка.

Прочее

Болезнь

В случае болезни один раз в 6 месяцев сотрудник ИД «_____» имеет право в течение трех дней не посещать место работы без предоставления больничного листа, предупредив непосредственного руководителя о своем отсутствии. Отсутствие на рабочем месте не освобождает от ответственности за состояние производственного процесса, который поручен сотруднику. В случае более длительных сроков болезни работник обязан представить больничный лист, который оформляется официально и оплачивается в соответствии с действующим законодательством.

2. Льготы и компенсации

Сотрудникам ИД «_____» гарантируются все социальные льготы в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Любой сотрудник вправе обращаться за юридической консультацией по личным вопросам к начальнику юридического отдела.

По решению руководства сотрудникам, отлично проработавшим в фирме без перерыва не менее 3 лет, выдается сертификат и серебряный значок. 

Данный сертификат предоставляет сотруднику дополнительные права и льготы:

Право на получение доплаты к отпуску по выслуге лет, исходя из следующего:

· от 3 до 5 лет работы в ИД «____» — доплата за 3 дня;

· свыше 5 лет работы в ИД «_____» — доплата за 6 дней.

График работы

В силу производственной необходимости на двух площадках существуют разные графики работы. Офис: служба сбыта работает с 9.00 до 18.00, редакции работают с 10.00 до 19.00. Склад работает с 9.00 до 18.00. Мы не исключаем возможность работать в неурочное время (например, в ночное). Но всегда нужно помнить, что чрезмерная загрузка не способствует продуктивности труда. У нас не приветствуется сверхурочная работа. Сотрудники должны не только продуктивно работать, но и отдыхать. Планируйте свой день правильно.

Внутренний сайт

В канун 2000 года в нашей компании был создан внутренний сайт. Его адрес _____. Здесь вы сможете познакомиться со всеми сотрудниками, посмотреть их фотографии, почитать новости из нашей жизни, ознакомиться с фотоархивом наших праздничных мероприятий и т. д. Можно много об этом писать, но лучше всего заглянуть на странички сайта и увидеть все собственными глазами. Да, кстати, принесите свою фотографию, которую бы Вы хотели разместить на сайте. 

Заключение

Итак, Вы ознакомились с основными правилами и обычаями, по которым живет Издательский дом «________». Это своего рода путеводитель по лабиринтам структуры и корпоративной культуры фирмы. Она призвана помочь Вам сориентироваться в фирме в первый — самый трудный период адаптации. Все дополнительные вопросы, которые могут возникнуть по ходу вступления в должность, Вы можете задавать Вашему непосредственному руководителю, как, впрочем, и службе персонала. Мы всегда рады Вас видеть.

Еще раз желаем удачи!

