长沙优创设计有限责任公司规章制度

沟通与交流

1.内部沟通与交流必须秉着和谐与共的态度

2.团队成员要多沟通多交流（每次准时参加会议）

3.要与其他团队保持良好的沟通、交流与合作

4.要与客户认真、积极、耐心沟通，及时听取客户意见
二、个人责任

1.个人要有团队意识、团队荣誉感

2.个人须按时按质完成分配的任务

3.因个人原因导致团队损失（影响项目进度、破坏团队和谐、影响团队形象），须接受团队惩罚

三、财务制度
1.每人每月上交20元作为团队经费，学期结束后所剩的团队成员平分
2.团队消费没有特别情况一律团队成员平摊s
3.开支必须透明，个人团队支出需要出示发票
四、奖惩措施
团队奖惩∶

惩罚触犯规制中任意一条

1.请吃宵夜，200元
     2.连续五天到学校操场跑步一小时，然后拍照发朋友圈

奖励 1.上课回答问题达到A（奖中餐十元）

2.得到老师点名表扬者（奖15元奶茶一杯）

五、学习

六、行为准则

1.团队意识（听从团队指挥）

2.认真听课，考勤（上课不能迟到早退、不做与课堂无关的事）

3.思想端正（不做危害他人的事）

4.遵守国家法律与学院规章制度

5.积极参加团队活动（每次任务按时完成，开会不能迟到）

6.不能言语偏激（不能说脏话、不能跑题，要尊重个人）

7.注意个人形象（在校读书与跑业务的时候 不能穿拖鞋、穿背心等）

七、会议制度

1.团队成员投票决议（半数以上同意则通过执行）

2.每人每次会议进行口述工作总结，组长再进行整体总结

3.每周五下午2点30于求实楼召开会议

4.参加会议不得请假早退迟到

5.会议期间不得做会议无关的事
项目（任务）流程

1.团队外出寻找项目

2.与客户洽谈项目，了解客户需求
3.根据客户需求，制定初步方案
4.根据客户意见，制定最终方案
5.团队分工制作项目
6.组长检验团队成员项目进度与质量
7.项目测试
8.提交客户
9.售后与维护
