
门店晨会、交接班、员工例会制度

第一部份  晨会制度

1、 晨会目的： 俗话说“一年之计在于春，一日之计在于晨。”为加强规范化管理，追求“每天一小结，每天一反省，每天一进步”的工作境界，提高工作效率，把销售目标落实到每一天，特在各直营门店推行每日晨会制度。

2、 晨会召开时间：每天上班打卡后10--15分钟。

3、 晨会地点：门店正门入口主通道处。

4、 晨会组织者：门店店长、当班组长、当班营业员

5、 晨会参与人员：每天早上上班营业员，含厂家驻店促销员

6、 晨会内容及步骤：

1、 集合整队：打卡钟响铃或到店报到后一分钟内，主持者迅速召集当班人员到指定开晨会位置集合整队，员工俩俩互相检查对方工作服、帽子、工牌穿戴整齐,仪容仪表符合要求。

2、 员工问好：整队后主持者对全体人员问好，内容为：

主持人：“大家，早上好！“

参会人员回敬：“好，很好，非常好！”

一起鼓掌三下！

3、 点名：问好完毕后，对早班人员（含促销员）进行点名考勤，点名完毕后才到者视为迟到。

4、 内容传达：

   1）、汇报昨天工作情况：

      A、销售额完成比率：*%，缺口***元 
      B、表扬工作亮点、优秀员工（案例分析）
      C、指出不足之处及改进要求

  2）、安排当天工作：

A、销售额：上午班：****元，下午班：****元

B、传达当日及本班组的工作安排，并落实到责任人。

C、传达促销活动内容及具体执行。

  3）、新品上柜介绍：介绍新到货产品，并作简要卖点介绍。

  4）、通知传达：宣读和传达公司上级指示和重要通知文件。

  5、     激励口号：主持者将内容传达完毕后，为鼓舞员工士气，带领员工齐喊口号，内容为：

         主持人：“太极大药房！”

         所有人员齐喊：“加油！加油！加油！”鼓掌三下！解散！

7、 晨会记录与检查：

晨会完毕后，各岗位人员立即回到相应岗位，并将晨会内容写入交班记录，两班交接时应准确的传达给下午班人员。门店店长或柜组长应随时抽查记录情况。

8、 晨会要求及注意事项：

1、 门店需在每周排班时就确定每天开晨会的主持者，并明确在员工张贴栏告知。
2、 晨会要求参与者严肃认真，一丝不苟，不能走过场。
3、 晨会全体人员使用普通话。

4、 晨会主持者要提前做好准备，内容简明扼要，主题鲜明，以保证及时准确的传达。
5、 晨会期间如有顾客来店堂购药，主持者应立即安排相应人员进行接待。

6、 每班次人员达3人（含3人）的必须召开晨会，每班次人员低于3人的门店可在交接班时召开，内容形式同上。
第二部份  交接班制度

1、 交接班目的：为保证门店经营工作执行到位，当班事务上清下结，未完成事宜有延续性及落实责任明确性，特在各直营门店推行每天交接班制度。

2、 交接班时间：当班人员下班结束后5分钟内写交班内容，接班人员上班1分钟前阅读        完交接内容。

3、 交接班人员：全班正常上班人员，含厂家驻店促销人员。

4、 交接班内容：

1、 当天早会内容。

2、 当天需要学习的文件及培训项目。

3、 上一班销售情况及本班销售目标。

4、 未完成的待交接事项，特别是顾客订购的商品。

5、 其它事宜。

5、 交接班要求及注意事项：

1、 所有交接班事项必须按以下《交班本》上的格式，以书面形式记录在交班本上，一律不得作口头宣传。

2、 交、接班人员在交待事项和传阅记录完毕时，两班所有人员必须在交班记录上签名。（若为全白班人员，则需在交、接班处统一签名即可）

3、 门店交班本由营业部制定，办公室统一印刷发放，门店使用完后以办公物资计划向办公室申领。

4、 交班本用完后必须存档1年以上备查。超过一年存档期的可由门店自行安排销毁。
附：门店交班本格式

                           四 川 太 极 大 药 房

	_________店________柜交接表

	日  期：                                              班  次：                      

	交班人：

	接班人：

	当天应阅文件
	文号
	文件名
	阅签

	
	　

	当天重大通知
	　

	早会记录
	　

	未完事项（含顾客订购商品)
	　

	本班销量及下一班销售目标
	　

	其他
	　


                         第三部份   门店（片区）员工例会制度

1、 员工例会目的： 为加强门店（片区）员工间的沟通交流，增进员工团队凝聚力，收集和采纳员工合理化建议，促进门店销售与管理，特在各门店（片区）推行员工例会制度。

二、员工例会时间： 每月召开1次

三、参会人员：

1、片区：所辖片区门店店长

2、门店：全店正常上班营业员。（不含厂家驻店促销员，但驻店促销员在5人以上的门店，由店长不定期组织开沟通交流会。）
四、会议组织者：1、片区：片区主管或指定店长

2、门店：店长、柜组长或指定营业员

五、例会内容：

1. 汇报各门店（各片区）上月各项指标的完成情况（销售额、毛利额、团促品种、中药、集团品种、库存周转等等）、及全年任务进度。

2、明确本月销售目标，并分解到每个工作日。

3、汇总门店亮点，组织员工学习交流。

 4、指出工作中的不足之处，确定改进意见。

 5、征集本月促销活动建议，培训重点（目标品类、销售技巧、工作流程等）。

5、提出需要公司解决的问题。

六、例会召开要求及注意事项：

1、每次召开例会，需确定一名记录员（非主持者），按营业部制订的例会表格进行书面记录。

2、例会表格内容需书写工整，按要点如实记录，参会所有人员签字后，用文件夹存档备查。3、若开会当天因请假未到场的，则在上班后查阅学习，并签字。

附：门店（片区）例会记录格式

四 川 太 极 大 药 房

_________   (片区/门店)会议记录

	会议时间：
	

	会议地点：
	

	主持人：
	

	记录人：
	

	参会人员：
	

	会议内容：


第四部分   处罚条款

1、 以上晨会、交接班、员工例会制度，适用于四川太极大药房所有直营门店，本制度从2011年5月1日起执行！（备注：门店《交班本》由于印刷周期暂未到店的，先由门店用笔记本按规定格式执行，待印刷本到店后立即进行更换）

2、 请各店长严格按制度认真执行，所有相关记录存档备查，未按要求执行的，视情节轻重处以店长50—100元/次罚款！

3、 以上制度未完善之处，待后期进行修订！

四川太极大药房

营业部

2011年4月25日


