
Запрос

Заказчика

SPM, NSMP, КО, ПРВО, ОСиЛ, ТехО, 
ОДП, ОДРуководители производственных отделовНачальник конструкторского отдела

Аккаунт-менеджер

Анализ обработанной информации. 

Составление плана разработки и реализации 

проекта

ОДПОДП

Аккаунт-менеджер

(Приемка), проверка и согласование 

исходных материалов для печати.

Подготовка спецификации для печати

SPM/NSPM, ТехО, ОСиЛSPM/NSPM

Аккаунт-менеджер

Расчет сметы производства на основе 

финальной спецификации

Производственные отделы

Аккаунт-менеджер

Проверка предмета и сведений, 

содержащихся в Договоре, подписание 

Договора

Производственные отделы

Аккаунт-менеджер

Запуск заказа в производство

Клиент

Аккаунт-менеджер

Обработка первичной информации (запроса 

Клиента). Описание заказа в свободной 

форме для последующего анализа

ОД

ОДП

Аккаунт-менеджер

Подготовка и согласование хайрезов 

(исходных материалов для печати)
НетНет

Разработчик 

хайрезов 

Заказчик?

ДаДа

Контроль качества:

1. Руководитель 
Производственного Отдела (если 
сумма > 300.000 руб.)

2. Руководитель Технологического 
Отдела (стоимость сборки)

3. Производственный менеджер

Подготовленные 

хайрезы

З
а

ка
зч

и
к

ü Новый заказ в БД

ü Описание заказа*

_________________________________________

* - информация, необходимая и достаточная для 
анализа и формирования стратегии реализации 
проекта. В том числе: функционал изделия, 
«премиальность», сложность; список вложений, 
необходимость комплектации, тип поставки, 
примерный бюджет, срок сдачи, тираж, а также 
спецификация по рассылке

Запрос от 

Заказчика на 

разработку и 

производство  

рекламного 

материала
КО, ОСиЛ, ТехО, ПРВО

SPM/NSPMРуководитель Производственного Отдела

Аккаунт-менеджер

Расчеты предварительных смет 

производства (различные тиражи, варианты 

печати и отделок)

SPM/NSPM, ПРВО, ТехОSPM/NSPM

Аккаунт-менеджер

Согласование окончательной спецификации 

изделия, предварительной цены и сроков 

производства.

Коммерческое 

предложение

Договор

на закупку

Подписанный 

(двусторонне) 

Договор на закупку

Исходные 

материалы для 

печати

Контроль качества:

1. Руководитель Производственного Отдела 
(если сумма > 300.000 руб.)

2. Руководитель Технологического Отдела 
(стоимость сборки)

3. Производственный менеджер

• Согласование технологий, необходимость 
проведения экспериментов

• Подбор и согласование материалов, 
необходимость проведение экспериментов.

• Необходимость привлечения подрядчиков 
на этапе разработки

Документ: Стратегия реализации проекта (СРП):

1. Формирование списка этапов (из имеющихся в БД), 

которые должен пройти проект для подготовки 

документации, необходимой для производства.

В том  числе:

ü Необходимые «креативные» этапы (разработка 

конструкции, дизайна, технологий и т.д.)

ü Необходимость привлечения подрядчиков на 

этапе разработки

ü Необходимость проведения экспериментов 

2. Внесение дополнительной информации в 

описательную часть карты заказа. В том числе:

ü Предварительная спецификация по материалам, 

включая предполагаемые объемы

ü Решение об оплате затрат на этапе разработки

ü Предварительная спецификация печати, 

послепечатной обработке

ü Предварительная спецификация по 

транспортировке (рассылке)

ü Тайминг на разработку

ü Предварительный тайминг на производство

ü Предварительная технологическая цепочка 

производства.

ü Конструкторская документация

ü Технологическая документация

ü Заявка в БД

ü Предварительные сведения о 
материалах, необходимых для 
производства (объемы, наличие, сроки 
поставки, резерв, образцы).

ü Предварительные сметы производства, 
включая сроки производства

1. Сведения о материалах

2. Спецификация заказа:

ü Технологическая документация

ü Конструкторская документация

ü Спецификация для печати

3. Заявка в БД

Спецификация для печати

ü Комплект исходных 

материалов для печати

ü Контрактная цветопроба

ü Контрактный цветной макет

1. Сведения о материалах

2. Спецификация заказа:

ü Технологическая документация

ü Конструкторская документация

ü Конструкторская документация

ü «Дизайнерская» документация

ü Заявка в БД

ü Конструкторская документация

ü Исходные материалы для печати

ü Заявка в БД

ü КО — Конструкторский Отдел;

ü SPM — Производственные Отделы:

ü (SPM — Производственный Отдел 
«Стандартных» материалов;

ü NSPM — Производственный Отдел 
«Нестандартных» материалов);

ü ПРВО — собственное Производство;

ü ОСиЛ — Отдел Снабжения и Логистики;

ü ТехО — Технологический Отдел;

ü ОД — Отдел дизайна;

ü ОДП — Отдел Допечатной подготовки

ОДРуководители производственных отделовНачальник конструкторского отдела

Аккаунт-менеджер

Разработка дизайнерской документации

КО, ПРВО, ОСиЛ, ТехОРуководители производственных отделовНачальник конструкторского отдела

Аккаунт-менеджер

Разработка конструкторской документации 

(проведение экспериментов)

SPM, NSMP, КО, ПРВО, ОСиЛ, ТехОРуководители производственных отделовНачальник конструкторского отдела

Аккаунт-менеджер

Разработка технологической документации 

(проведение экспериментов)

КРЕАТИВНАЯ РАЗРАБОТКА

Конструкторская 

документация

• ТЗ на разработку (Бриф) на 
основе СРП.

• Заявка в БД

• ТЗ на разработку (Бриф) на 
основе СРП.

• Заявка в БД

• ТЗ на разработку (Бриф) на 
основе СРП.

• Заявка в БД

«Дизайнерская» 

документация

Технологическая 

документация

«Дизайнерская» документация:

ü Утвержденный Клиентом дизайн («лоурезы»)

Конструкторская документация:

ü Комплект чертежей для подготовки исходных файлов для 

печати (хайрезов)

ü Комплект чертежей для расчета

ü Раскладки на формат (опц.)

ü Утвержденный (Клиентом) макет конструкции

ü Утвержденный (Клиентом) «цветной» макет конструкции 

(опц.).

ü Спецификация по материалам

ü Фотография макета утвержденной конструкции.

ü Финальный макет конструкции (согласованный с внутренним 

ОТК: Руководителем Конструкторского Отдела, 

Руководителем Технологического Отдела, Начальником 

Производства), утвержденный повторно Клиентом (при 

внешних изменениях конструкции).

ü Спецификация изделия по печати и отделкам

ü Обновленные сведения по материалам

Технологическая документация:

ü Результаты экспериментов, согласованные с Клиентом и 

производственными отделами.

ü Конструкторская документация

ü «Дизайнерская» документация

1. Сведения о материалах

2. Полная спецификация заказа:

ü Технологическая документация

ü Конструкторская документация

ü Спецификация для печати

ü Смета производства (финальный расчет)

1. Сведения о материалах

2. Полная спецификация заказа:

ü Технологическая документация

ü Конструкторская документация

ü Спецификация для печати

ü Смета производства (финальный расчет)

3. Подписанный Договор на закупку

Сведения о материалах

(наличие на складах, сроки поставки, информация о резерве)

Спецификация по рассылке (аллокация)

Финальная спецификация заказа:

ü Технологическая документация

· Отчет о результатах проведенных на собственном оборудовании или на подряде 

экспериментах

· Технологическая спецификация по заказу (производственные этапы).

ü Конструкторская документация:

· Комплект финальных чертежей конструкции, с необходимой технологической 

информацией (точки склейки, материалы, количества деталей и т.д.)

· Комплект чертежей для расчета

· Раскладки на лист, соответствующие расчетной смете,

· Финальный макет конструкции (согласованный с внутренним ОТК: Руководителем 

Конструкторского Отдела, Руководителем Технологического Отдела, Начальником 

Производства), утвержденный повторно Клиентом (при внешних изменениях 

конструкции).

ü Спецификация для печати

· Комплект исходных материалов для печати

· Контрактная цветопроба

· Контрактный цветной макет

ü Смета производства (расчет планируемой себестоимости и прибыли от производства 
продукции с учетом информации по материалам, необходимости рассылки и т.п.).

Договор на закупку

Заявка на запуск в производство



Заявка на запуск в 

производство

Тираж, готовый к 

отгрузке

Согласованный 

график 

производства

Производственный менеджер

Проверка переданной документации

Производственный менеджер

Планирование производства

Производственный менеджер

Переговоры с подрядчиками

Аккаунт-менеджер

Производственный менеджер

Согласование плана производства

1. Сведения о материалах

    (наличие на складах, сроки поставки, информация о резерве)

2. Спецификация по рассылке (аллокация)

3. Финальная спецификация заказа:

ü 3.1. Технологическая документация

· 3.1.1. Отчет о результатах проведенных на собственном оборудовании или на 

подряде экспериментах

· 3.1.2. Технологическая спецификация по заказу (производственные этапы).

ü 3.2. Конструкторская документация:

· 3.2.1. Комплект финальных чертежей конструкции, с необходимой технологической 

информацией (точки склейки, материалы, количества деталей и т.д.)

· 3.2.2. Комплект чертежей для расчета

· 3.2.3. Раскладки на лист, соответствующие расчетной смете,

· 3.2.4. Финальный макет конструкции (согласованный с внутренним ОТК: 

Руководителем Конструкторского Отдела, Руководителем Технологического 

Отдела, Начальником Производства), утвержденный повторно Клиентом (при 

внешних изменениях конструкции).

ü 3.3. Спецификация для печати

· 3.3.1. Комплект исходных материалов для печати

· 3.3.2. Контрактная цветопроба

· 3.3.3. Контрактный цветной макет

ü 3.4. Смета производства (расчет планируемой себестоимости и прибыли от 
производства продукции с учетом информации по материалам, необходимости 
рассылки и т.п.).

4. Договор на закупку

Заявка на запуск в производство

1. Сведения о материалах

2. Спецификация по рассылке

3. Финальная спецификация заказа:

4. Договор на закупку

ПРОИЗВОДСТВО

Закупка сырьевых материалов и их поставка подрядчикам

(в том числе на собственное производство)

Предпечатная подготовка заказа

(формирование спусков с наложением вырубных контуров, согласование с 

ответственными лицами, передача спусков в типографию)

Производство вырубной оснастки

(изготовление штанцформ для последующей вырубки)

Печатные работы в типографии

(печать, контроль печатного листа и его подписание ответственными 

сотрудниками)

Послепечатная обработка заказа

(лакирование, ламинирование, каширование и т.п.)

Пробная вырубка, сборка и согласование первого тиражного образца

(получение первых деталей для последующей сборки и проверка конструкции на 

собираемость и соответствие контрактному макету)

Разработка и согласование упаковки

(на основе первых тиражных образцов)

Производство упаковки

Вырубка тиража

Сборка и комплектация тиража, маркировка

Информация в БД о 

готовности тиража 

к отгрузке

Планируемый 

график 

производства

1. Сведения о материалах

2. Спецификация по рассылке (аллокация)

3. Финальная спецификация заказа:
4. Договор на закупку
5. Согласованный график производства



Готовый к отгрузке 

тираж
Заказ отгружен

Заказчик

Аккаунт-менеджер

Согласование отгрузки

(дата, количество, адрес поставки) с 

Заказчиком

Бухгалтер

Производственный менеджер

Оформление отгрузочных документов

Бухгалтер

Экспедитор / Водитель

Сдача готовой продукции на склад 

Заказчика

Комплект 

отгрузочных 

документов

Менеджер Отдела Логистики и Снабжения

Производственный менеджер

Заказ автотранспорта

Данные о 

транспорте 

автомашине:

1. Марка, гос.номер

2. ФИО водителя

Информация в БД о 

готовности тиража 

к отгрузке

Информация о 

подтверждении 

отгрузки

Бухгалтер

Производственный менеджер

Подготовка тиража к отгрузке

1. Данные о подтвержденной отгрузке

2. Данные о заказе

Данные по предстоящей 

отгрузке (аллокация)

1. Примерные данные о грузе 

для отгрузки (вес, объем)

2. Данные о Грузополучателе

+ Заявка в БД

Корректировка сведений о грузе

Готовый

к погрузке тираж 

(на паллетах)

1. Комплект отгрузочных документов

2. Автомашина с тиражом

3. Информация о грузополучателе

Комплект документов, 

подтверждающий 

факт приемки тиража 

Грузополучателем
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