Día de la Ciudad 2009:  Formulario de Responsabilidades
Quién es quién, cómo son las cosas, y qué le toca a quién
Última actualización:  el 8 de abril de 2009

	La ciudad y el período:
	


dependientes y departamentos:
	Instrucciones:  Marquen las responsabilidades de cada quien abajo con una estrella y uno o más cheques.  La estrella va debajo de la persona encargada de ese departamento y los cheques son el personal de apoyo que van a ayudar con las tareas en esa área de la empresa.  El espacio de sobra es para describir en detalle y a mano quién hace qué cosa.
                      ______________________________________________________________

                                                      Logotipo (a color): 

Responsabilidades 

(antes, durante y después):
	dependientes:
	1)
	2) 
	3) 
	4) 

	Publicidad y Mercadeo

· diseñar el logotipo de la compañía y la apariencia del empaque del producto 

· "alborotar" a la muchedumbre con volantes, carteles, comerciales, publicidad de boca en boca
· colocar el cartel de la fachada del negocio 
· mantener “el alboroto” con publicidad de boca en boca y con volantes
· quitar toda la publicidad de la escuela, recogerla toda y escoger muestras ejemplares*

	
	
	
	
	

	Gerencia de Recursos Humanos

· crear y mantener un ambiente laboral placentero 

· asegurarse de que los dependientes reciban un carnet con foto
· crear y mantener un ambiente laboral placentero 
· distribuir los carnets con fotos a los dependientes
· transmitir por escrito a la administración (en otras palabras, a la maestra) un reporte describiendo las relaciones laborales entre los empleados* 
· escoger un carnet ejemplar*

	
	
	
	
	

	Contabilidad y Finanzas

· manejar los fondos (determinar cómo conseguir y gastar el dinero) 

· generar una lista de precios*
· distribuir salarios/sueldos a los empleados basado en sus notas del tercer cuarto 
· publicar la lista de precios
· recoger los euros de sobra 
· producir un registro del presupuesto* incluyendo un plan de manejo de cuentas, balances pre- y pos-evento, gastos y recibos

	
	
	
	
	

	Operaciones y Servicio al Cliente

· estructurar las reuniones 

· producir ideas para todos los demás departamentos 

· crear un diccionario* para los términos únicos a su negocio
· comprar y publicar la licencia del negocio 
· manejar las operaciones de la tienda 
· resolver problemas
· recoger todos los reportes y documentos para ser evaluados por la administración) 
· guiar el proceso de reflexión y completar el Formulario de Reflexión*

	
	
	
	
	

	Ventas, Control de Calidad y Logística

· crear productos que son ecológicamente sanos con atención a su seguridad, cualidad y atracción al cliente 

· arreglar el transporte y almacenamiento de los productos
· manejar y vender los productos 
· resolver problemas y arreglar defectos de los productos
· producir un reporte de ventas*

	
	
	
	
	


*Lo que está marcado con asterisco arriba va a ser evaluado por la maestra.
Nombre 


del negocio 


y su lema: 











