川太药连字〔2012〕103号                         签发人：卢勇
关于成立太极大药房广场活动
项目组的通知

各部门（室）、门店：

为了更好的开展广场促销活动，充分发挥广场促销活动的影响力，拉开冬季大会战的序幕，特成立太极大药房广场活动项目组，项目组由后勤保障组、厂商货品物流组、现场组组成，各小组分工如下：

一、项目组总指挥：郑宙慧
二、项目组成员：李坚、杜永红、钟起荣、杨小春、各部门（室）负责人
三、各小组工作职责：

（一）后勤保障组：

1、执行组长：钟起荣
2、责任部门：办公室、车队、保卫部

3、负责工作：

现场相关设备准备：包括拉网架、刀旗、音箱、无线话筒、播放设备、凳子、桌子等。负责活动现场的舞台搭建，负责临时故障的处理，临时物资购买。直至最后活动结束的设备返还。

交通保障：安排车辆在指定时间内运送现场用活动物料，包括现场物资及货品；安排现场备用车，以备临时调货；根据场地实际需要安排守夜车辆。

现场后勤保障：安排人员午餐及饮用水。

负责落实后勤部门的工作人员。

根据活动现场类型，办理活动涉及的文化、公安、消防、城管、工商、市政管理等相关审批手续。

（二）厂商货品物流组：

1、执行组长：李坚
2、责任部门：业务部、仓库

3、负责工作：

负责联系参会厂家，按要求收取参会费用：在活动开始前1周联系好参会厂商，交由现场组进行下一步的工作安排。

负责活动备货：根据现场组提交的活动备货清单，在活动前备货到仓库。

负责活动商品及时充足的配货。负责提供活动需要的赠品、礼品。

负责现场展桌的到位和布置：落实厂家的陈列物料（自行保管）及现场促销活动，根据活动现场布局安排厂家陈列位。

（三）现场活动组：

1、服务体验区（执行组长：杨小春）

拟定现场体验计划；准备体验物料；执行现场体验服务项目。
2、厂家售卖区：（负责人：陈柳、何巍）

负责厂家工作人员现场管理。召开活动前的厂商沟通会，约定活动纪律及相关要求。负责制定提交活动备货清单，包括门店及活动现场销售的货品。制定厂家参会销售目标及会后销售总结。负责厂商现场的销售宣传秩序。负责联系厂家产品样盒的现场陈列宣传。
3、文艺节目（负责人：吴林栗、王晓燕）

负责落实舞台节目，包括舞台表演、现场互动娱乐节目。负责落实厂家产品秀的展示，落实主持人对品牌产品的介绍内容。
4、现场人员安排（负责人：王晓燕）

提交工作人员清单（含后勤）。安排人员分工（体验人员、顾客引导人员、收银员等）。组织召开活动前的工作人员沟通会，约定现场纪律及要求。现场人员临时事务的安排调配。

5、机动组（负责人：何艳）

负责提前两周确定活动场地，通知其他相关部门；在参会厂家确定后，确定活动现场的布局。负责现场指挥，维护现场活动秩序。负责拟定现场门店促销活动，准备现场用各类宣传资料及喷绘。

四、各小组需在每次活动中严格遵守以下工作计划：

	序号
	事项
	责任人
	落实时间（活动前）

	1
	确定活动场地，通知其他相关部门
	何艳
	14

	2
	根据情况，办理场地所需要的公安、消防、城管、市政等相关手续
	彭健
	14

	3
	拟定现场体验计划
	杨小春
	13

	4
	提交现场所需设备清单
	魏浩龙
	13

	5
	签定合同、确定活动现场布局
	魏浩龙
	12

	6
	确定现场文艺表演节目、舞台节目主持流程
	吴林栗
	10

	7
	确定活动预算，负责预算审批
	吴林栗
	10

	8
	提交本次活动参会人员（现场工作人员、后勤支持人员、促销人员）
	王晓燕
	7

	9
	完成参会厂家联系，提交参会厂家清单及厂家促销活动清单
	田玉玲
	7

	10
	提交备货清单
	何巍
	6

	11
	召开厂商沟通会，宣布活动现场陈列位置、活动目标、现场纪律
	陈柳
	5

	12
	准备好现场用各类宣传资料、DM单、喷绘
	杨雯雯
	4

	13
	准备体验物料，组织设备到公司（或到现场）
	杨小春
	3

	14
	召开参会员工沟通会，安排人员分工及现场活动要求
	王晓燕
	3

	15
	门店提前进行周边DM单发放、喷绘张贴
	相应店长
	3

	16
	按要求准备好现场所需设备
	周璇
	3

	17
	完成节目彩排
	吴林栗
	3

	18
	完成活动商品备货
	田玉玲
	2

	19
	安排活动当天机动车辆
	蒋国兴
	1

	20
	车队运送现场所需物料到活动现场
	蒋国兴
	当天8：00以前

	21
	完成舞台、音响、视频设备安装、调试
	周璇、  何建菊
	当天9：00以前

	22
	监督完成现场其他所有准备工作（包括厂商搭台、体验区搭建、销售区搭建、）
	何艳
	当天9：00以前

	23
	活动销售总结
	陈柳
	活动后3天
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