
ПЕРЕХОД НА ЗАДАЧУ «ВОСПОЛНЕНИЕ СТОКА»



ЦЕЛИ ПЕРЕХОДА

1. Улучшить качество предоставляемого сервиса

2. Оптимизировать задачи внутри торговой точки

3. Упростить работу с SFA

4. Оптимизировать время работы СПВ агентства с 
фокусом на обучение и контроль

5. Улучшить уровень знания и навыков 
сотрудников



• Восполнение стока + информирования персонала о фокусных 
SKU; По результатам T&M Study сокращение времени на 24% 

• SR базовое обучение и контроль механики

• Размещение материалов/ контроль наличия

• Выявление проблем и их эскалация

• Аудит

3PM (Basic)

ЗАДАЧИ 3РМ



Планограмма и восполнение стока + информирования персонала о фокусных SKU;

Задача Шаги Описание

1. Восполнение 
стока + 

информирование

1. Работа со складом Собрать продукцию на складе в соответствии с 
количеством касс (1 блок каждого SKU на 1 кассу)

2. Выкладка на кассе принесенных со склада товаров

Выложить продукцию по кассам до максимально 
возможного в случае недостаточного товарного 

запаса, эскалировать проблему. Избыток продукции 
разместить в TS или в пустые слоты оборудования 

CHOU.

3. Сбор данных по кассе Собрать информацию о наличии товарного запаса по 
всем кассам в соответствие с брифом 

4. Провести информирование основным 
характеристикам в соответствии с брифом  



SR базовое обучение и контроль механики

Задача Шаги Описание

SR базовое обучение и контроль 
механики

Проверить наличие One pager/размещение 
One-pager Сотрудник проинформировал участников о 

возможноти продажи устройства по 
сниженной цене. Сотрудник выдал 

участникам памятку с механикой программы 
(проверил ее наличие) и объяснил ее 

содержание и пользу. Сотрудник проверил 
работоспособность механики (при 

необходимости эскалировал проблему)

Провести информирование продавцов и 
ЛПР механике SR с использованием One - 

pager

Проверить работоспособность механики



Размещение материалов/ контроль наличия

Задача шаги описание

Размещение 
материалов/контроль с 

эскалацией

Размещение материалов

Разместить информационные 
материалы, предоставленные ФМСМ, в 
Торговой точке в соответствии с Планом 
посещений и Брифом, сделать 
фотографии в информационной системе, 
подтверждающие размещение

Контроль с эскалацией

Проверить наличие информационных 
материалов в соответствие с брифом, при 
отсутствие какого-либо материала 
эскалировать проблему в SFA



Аудит

Задача Шаги Описание

Аудит

1.Проверить дополнительные условия не 
указанные в задаче Планограмма и 
восполнение стока
2. Выбрать комментарии по SKU из 
выпадающего списка
2. Внести дополнительную информацию 
(ФИО ЛПР, комментарии)
3. Сформировать форму
4. Обсудить с ЛПР результаты аудита
5. Подписать форму аудита у ЛПР

Проверить выполнение контрактных 
условий договоров ФМСМ, в соответствии с 
данными SFA. В случае если выявлены 
нарушения: Проинформировать ЛПР 
Торговой точки о выявленных нарушениях. 
Зафиксировать нарушения в 
информационной системе SFA, согласовать и 
достигнуть договоренности о подписании 
сформированного бланка аудита в 
информационной системе с ответственным 
лицом торговой точки



Задача Восполнение стока в SFA

1. Зайдите в визит и нажмите + в 
правой верхней части экрана

2. Добавьте задачу под номером 
7 «Восполнение стока»

3.  Нажмите «Просмотр» на строке 
задачи и введите количество касс 
в торговой точке



Задача Восполнение стока в SFA

4.   После ввода количества касс 
откроется соответствующее окно

5. Укажите тип кассы, как указано 
на изображении и приступайте к 
заполнению информации на 
входе (фото и наличие 
планограммы). 

6. Сделайте фото кассы на входе 
(касса должна быть открыта и 
все пачки должны быть видны)

Нажмите на иконку фотоаппарата 
в правом верхнем углу



Задача Восполнение стока в SFA

7.   Нажав на стрелку > на строке 
кассы, вы попадете на этот экран. 
Отметьте наличие марок в запасе 
(информация по наличию 
заноситься на выходе) и укажите, 
если марка отсутствует в 
планограмме. После чего нажмите 
«назад к кассам» в правом 
верхнем углу

8. Далее делаете фотографии на 
выходе и отмечаете стуацию по 
планограмме на выходе.
Вы всегда можете изменить число 
касс, если изначально ввели его 
ошибочно. (Показано на 
изображении)

9. После того как данные по всем 
кассам заполнены, необходимо 
сделать обзорное фото всего 
установленного табачного 
оборудования в торговом зале и 
нажать «Завершить». Задача 
выполнена и окрасится в зеленый 
цвет.



СТАНДАРТЫ РАБОТЫ 3РМ



СТАНДАРТЫ РАБОТЫ 3РМ



СТАНДАРТЫ РАБОТЫ 3РМ



СТАНДАРТЫ РАБОТЫ 3РМ



SPV AGENCY TASK

3P SPV

- Стажировка

• Интеграция новых 
сотрудников

• Административная работа

- Принятие решения

- Обучение SFA в полях

- Обучение структуре визита волях
- Проведение регулярной оценки уровня знаний

• Финальное интервью кандидата

• Проведение брифов цикла

- Проведение обучения в соответствии с планом по 
интеграции и обучению

• Полевые активности в соответствии с 
планом - Проведение аудитов в SFA

- Полевое обучение в SFA

- Интервью с кандидатом

• Распределение и выдача информационных материалов



ПЛАН ПОЛЕВЫХ АКТИВНОСТЕЙ

ПО Аудит

Новичок Опытный Новичок Опытный
2 1 1 1

Полевое время – 80%

Офис– 20%

Полевой стандарт

Полевое время

План полевых активностей – заполняется СПВ в начале месяца и согласовывается с KAM и 
обсуждается с TE KA

ПА – полевой аудит

ПО – полевое обучение

* Стандарт для команды из 6 человек 
- 4 новичка
- 2 опытных

ПА



ПОЛЕВОЕ ОБУЧЕНИЕ В SFA

1. Чтобы создать активность 
«Полевое обучение», перейдите 
в меню «Календарь»

2. Удерживайте 1-2 секунды на свободной 
области календаря

3. Выберите активность «Полевое 
обучение» и сотрудника с которым 
планируется данная активность

4. Полевая активность создана
5. Двойным нажатием на плитку 

активности вы можете начать 
визит



6. Чтобы скрыть боковое меню, 
нажмите кнопку в верхнем левом 
углу

7. Чтобы начать активность, 
нажмите «Начать»

6. Перейдите на вкладку «Начало и 
конец дня»

7. Оцените этап «Подготовка к 
рабочему дню»

8. В случае оценки «НЕТ», 
необходимо указать комментарий

6. Перейдите на вкладку «Визиты»
7. Нажмите «стрелку» в верхней 

части экрана, чтобы загрузить 
точки, которые запланированы к 
посещению сотрудником

8. Нажмите «Выбрать все», чтобы 
добавить точки для проверки

ПОЛЕВОЕ ОБУЧЕНИЕ В SFA



14. Перейдите в торговую точку 
чтобы оценить навыки работы 
сотрудника

15. Нажмите «Начать проверку» и 
перейдите на вкладку «Проверка 
навыков»

16. Оцените все навыки и перейдите 
на вкладку «Задачи»

Если оценка «нет», укажите 
комментарий.

ПОЛЕВОЕ ОБУЧЕНИЕ В SFA



17. Нажмите на «+» чтобы развернуть 
шаги выполнения бизнес задачи

18. Если при выполнении задачи был 
пропущен один из этапов, 
переведите бегунок в положение 
«вкл» и укажите комментарий

19. После проверки всех задач, 
нажмите «Завершить проверку»

20. После 1-2 визитов необходимо 
выбрать темы для обучения на 
день. Для этого перейдите на 
вкладку «сводная по навыкам». 
Режим обучения должен быть 
выключен (окрашен в белый 
цвет)

21. Переведите бегунок в положение 
«вкл» напротив навыков, на 
которых вы хотите 
сконцентрироваться до конца 
рабочего дня. 

22. Включите «Режим обучения», 
чтобы надпись стала зеленой.

ПОЛЕВОЕ ОБУЧЕНИЕ В SFA



23. После проверки всех визитов 
сотрудника, вернитесь во вкладку 
«Начало и конец дня» и 
заполните этап «Завершение 
дня»

24. Перейдите на вкладку 
«Основное» и выберите раздел 
«Итоги проверки навыков»

25. Заполните все обязательные 
поля

26. Для завершения активности 
необходимо сформировать 
итоговый документ (pdf). 
Нажмите на кнопку «…» в 
верхнем правом углу и выберите 
«формирование документа»

ПОЛЕВОЕ ОБУЧЕНИЕ В SFA



ФОРМА ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО ОБУЧЕНИЯ В SFA



ФОРМА ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО ОБУЧЕНИЯ В SFA



ФОРМА ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО ОБУЧЕНИЯ В SFA



ФОРМА ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО ОБУЧЕНИЯ В SFA



СТАНДАРТ ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО ОБУЧЕНИЯ ДЛЯ SPV



КРИТЕРИИ ПРИНЯТИЯ УСЛУГ
Задача Критерии принятия

Планограмма и восполнение стока/Восполнение стока

1.Слоты оборудования/пространства, предназначенного для размещения и продажи Продукции, 
заполнены до максимально возможного уровня вместимости, кроме случаев, когда Продукция 
отсутствует на складе.  В случае отсутствия Продукции должен быть заполнен бланк негативного 
аудита и/или занесена информация в информационную систему ФМСМ( SFA)  об OOS/виртуальном 
стоке, проинформированы ответственные сотрудники торговой точки и ФМСМ. (написана 
эскалация проблем)
2.Соблюдается последовательность размещения Табакосодержащих изделий внутри накопителей, 
согласно предоставленному ФМСМ Брифу (FIFO/LIFO). 

3.В качестве подтверждения оказания Услуги используются :
A)Корректное занесение данных в SFA по всей ассортиментной матрице, другим контрактным 
условиям
B)Фотографии по каждой единице оборудования, показывающие наполненность слотов по 
позициям. 

C)Эскалирована проблема через информационную систему ФМСМ о ситуации «виртуального 
стока», недостаточного товарного запаса в торговой точке ответственному сотруднику ФМСМ.

Аудит

1.Выполнена проверка выполнения условий договоров ФМСМ или торговых программ. 
2.Ответственный сотрудник Торговой точки проинформирован о выявленных нарушениях (если 
применимо).

3.Занесена информация в информационную систему ФМСМ(SFA).
4.В случае выявления нарушений, корректно заполнен бланк Аудита и своевременно 
предоставлен ответственному лицу ФМСМ в соответствии со стандартами, прописанными в 
брифе.

5.Ответственный сотрудник ФМСМ проинформирован о выявленных нарушениях (эскалирована 
проблема в SFA) и/или об обнаруженных поломках в форме заявки на ремонт (если применимо).

Обучение SR

SR механика работает (если нет есть эскалированная проблема)

В торговой точке есть One-pager и персонал знает где он размещен
Персонал торговой точки знает актуальные ценовые предложения на ЭСНТ ФМСМ и 
проинформирован как пользоваться One-pager

Размещение информационных материалов

1.Предоставленные ФМСМ информационные материалы размещены в Торговой точке, 
присутствуют на месте в момент проведения Аудита в соответствии с требованиями Брифа ФМСМ
ИЛИ
2.Информационный материал был размещен в Торговой точке Исполнителем в рамках 
выполненного посещения, но отсутствует в Торговой точке на момент проведения Аудита по 
независящим от Исполнителя обстоятельствам., в случае если Исполнитель своевременно 
предоставил фотографии в информационную систему ФМСМ, подтверждающие размещение 
информационных материалов в соответствии с Брифом.

Контроль наличия информационных материалов Информационные материалы присутствуют в торговой точке в соответствие с брифом

Информационные материалы отсутствуют в торговой точке, проблема эскалирована в SFA



СТАНДАРТ ПРОВЕДЕНИЯ ПОЛЕВОГО АУДИТА ДЛЯ SPV



1. Чтобы создать активность 
«Аудит Сервиса», перейдите в 
меню «Календарь»

2. Удерживайте 1-2 секунды на 
свободной области календаря

3. Выберите активность «Визит 
TBS» и торговую точку в которой 
необходимо осуществить 
проверку

4. Полевая активность создана
5. Двойным нажатием на плитку 

активности вы можете начать 
визит

АУДИТ В SFA



6. Чтобы скрыть боковое меню, 
нажмите кнопку в верхнем левом 
углу

7. Чтобы начать активность, 
нажмите «Начать»

8. Перейдите на вкладку «Задачи 
TBS»

9. Нажмите «+»
10. Нажмите на поле «Задача»
11. Перейдите на вкладку «TBS»
12. Введите в поиске «Аудит»
13. Выберите задачу «TBS | Аудит 

Сервиса»

14. Нажмите «Просмотр» чтобы 
начать активность

15. Выберите день, за который вы 
хотите сделать «Аудит 
Сервиса»

АУДИТ В SFA



16. Ознакомьтесь с информацией о 
визите, например длительность и 
расхождение геокоординат.

17. При нажатии на зеленую надпись 
«Результат», вы увидите всю 
информацию, которую заполнял 
сотрудник.

18. Чтобы увидеть фото, сделанные 
во время визита, нажмите «      »

19. Чтобы сделать фото, нажмите «   
»

20. Выберите статус, услуга оказана?
21. При выборе ответа «нет», 

укажите комментарий

22. После проверки всех задач, 
нажмите кнопку «Подтвердить»

АУДИТ В SFA



16. Ознакомьтесь с информацией о 
визите, например длительность и 
расхождение геокоординат.

17. При нажатии на зеленую надпись 
«Результат», вы увидите всю 
информацию, которую заполнял 
сотрудник.

18. Чтобы увидеть фото, сделанные 
во время визита, нажмите «      »

19. Чтобы сделать фото, нажмите «   
»

20. Выберите статус, услуга оказана?
21. При выборе ответа «нет», 

укажите комментарий

22. После проверки всех задач, 
нажмите кнопку «Подтвердить»

АУДИТ В SFA



Возможные сложности при переходе на задачу Восполнение стока 

ВОЗРАЖЕНИЕ СО СТОРОНЫ ЛПР.

      а) дежурный вопрос: кассы осмотрели? Идите, осматривайте.

Как правило, это дежурный вопрос, который задается автоматически. И только на первом визите при работе по 
обновленной задаче.

            Решение: довести до ЛПР о новом подходе в работе с РКУ. Выгоды для ТТ: сокращение проведенного агентом на 
кассе и времени и потраченного на сбор продукта на складе с сотрудником магазина, которого отвлекаем от его прямых 
обязанностей.

            б) сигареты хранятся на главной кассе, нет допуска, просят список:

             Решение: на бланке выноса сигарет написать все SKU исходя из формулы: 1 блок на каждую единицу 
оборудования (если 5-ти слотовое СКЮ, то 1 блок на 2 единицы оборудования). Согласовать с ЛПР возврат на склад 
целых блоков.

          в) сигареты выдаются под счет на каждую кассу:

              Решение: вынести со склада все сигареты и записать общее количество вынесенных блоков. Как обычно в 
практике под запись: размещаем и записываем на каждую кассу. Остаток возвращаем на склад (посчитанные блоки). 
формула

Кол-во блоков со склада - кол-во блоков, выставленных на кассы = блоки, возвращенные на склад.

Согласовать с ЛПР возврат на склад целых блоков.

      г) оставьте список, сами вынесем

            Решение: отмена такого визита с описанием проблемы в эскалацию. Визит без пополнения товарного запаса на 
кассах не отвечает интересам ФМСМ.


