Чек-лист готовности отдела к CRM
Neuron Group
Отдел: ________________________   Руководитель: ________________________   Дата: ____________
Отвечайте «да» или «нет» и записывайте, что нужно уточнить. Пустой ответ считайте ответом «нет».
	№
	Вопрос
	Да / нет
	Заметка

	1
	Воронка продаж нарисована на бумаге или в схеме и известна всем менеджерам.
	
	

	2
	Этапов в воронке не больше 7-9, и у каждого этапа есть название, понятное без пояснений.
	
	

	3
	Для каждого этапа записано условие перехода: что должно произойти, чтобы сделка двигалась дальше.
	
	

	4
	Определено, на каком этапе сделка считается потерянной и какие причины отказа допустимы.
	
	

	5
	У каждого этапа назван ответственный сотрудник или роль.
	
	

	6
	Назначен администратор CRM, который отвечает за настройки и права.
	
	

	7
	Перечислены все источники заявок: сайт, звонки, мессенджеры, реклама, рекомендации, выставки.
	
	

	8
	Для каждого источника известно, кто принимает заявку и в какой срок отвечает.
	
	

	9
	Определён набор обязательных полей карточки (не больше 8-10) и сказано, кто их заполняет.
	
	

	10
	Договорено, как записывать контакты и компании, чтобы не было дублей.
	
	

	11
	Есть правило распределения заявок между менеджерами.
	
	

	12
	Есть правило по срокам: максимальное время ответа на заявку и максимальный простой сделки.
	
	

	13
	Определено, что фиксируется после каждого контакта: итог, следующий шаг и дата.
	
	

	14
	Выбраны 3-5 отчётов, которые руководитель будет смотреть каждую неделю.
	
	

	15
	Известны показатели, которые считаются по CRM: число заявок, конверсия по этапам, срок сделки.
	
	

	16
	Есть выгрузка текущих клиентов и сделок, и понятно, кто проверит данные перед переносом.
	
	

	17
	Определено, какие системы нужно связать с CRM: телефония, почта, сайт, учёт.
	
	

	18
	Менеджеры знают о внедрении и понимают, что изменится в их ежедневной работе.
	
	

	19
	Назначен срок и ответственный за обучение сотрудников.
	
	

	20
	Руководитель готов требовать работу в CRM и не принимать отчёты вне её.
	
	



Как читать результат
	Число ответов «да»
	Что это значит
	Что делать дальше

	16-20
	Структура продаж описана, можно выбирать систему и готовить настройку
	Составить техническое задание на настройку по ответам этого чек-листа

	10-15
	Часть правил не оформлена: CRM придётся настраивать на ходу
	Закройте пункты с «нет» по воронке, ответственным и полям, затем начинайте настройку

	0-9
	Отдел пока не готов: система закрепит беспорядок, а не уберёт его
	Сначала опишите воронку, этапы и правила, назначьте владельца процесса



Пункты 1-3 (воронка и условия перехода) и 9 (обязательные поля) влияют на результат сильнее остальных. Чек-лист показывает готовность отдела, а не гарантирует результат внедрения.
neuron-group.ru




