内蒙古鸿茅药业有限责任公司北京营销中心   医学服务部 内部资料
[bookmark: _GoBack]消费者见面会要求及注意细节
第一部分：会前准备工作
1、 提前一个月进行连锁谈判工作： 
1.必须在本月月底前完成下月活动药店的谈判，月底前将药店名称、地点、活动时间、预计到会人数汇总至市场内勤处。
2.连锁药店要求：要求必须是有大量优质会员的药店，能够定向邀约优质会员，有会议室或者适宜的会场。
3.各地级市场必须提前一个月上报计划至省办，申请需体现活动时间，地点，连锁名称，到会人数，连锁或门店配合程度（例：能提供门店高品质会员？能配合当天活动给予积分加倍？享受其他买赠优惠等），活动买赠及其它活动政策（含门店当日活动），预计销售达成瓶数。
4.省办严苛审核活动可行性及费比使用情况。 

二、提前一个月确认讲座会的类型和准备做什么样的名单： 
顾客来源及邀约方法：
1. 公司回访部：
负责邀约包括新、老顾客，咨询未购买顾客，停服顾客
2. 名单类型：
1 应选择停服半年之内的鸿茅顾客，及新购鸿茅客户（需求点明确，具备一定购买力，曾经认可过鸿茅品牌，死单的激活是作为活动销售增量部分的重要来源），邀约人数约占到会人数的30%。
2 应选择4个月内曾购买过相关产品的高端顾客,包括：曹清华、肾宝片、葛洪，阿胶等，（需求点明确，具备一定购买力，认可广告产品）邀约人数约占到会人数的20%。
3 药房优质会员（参考会员卡积分，及慢病定点情况及客单价，年消费额5000元以上，且销费过养生保健类产品）邀约人数占比40%。
4 鸿茅忠实顾客（作为保底销售的基础及现场购买氛围带动）邀约人数占比10%。

3.连锁药房邀约方法：
第一种邀约方法：安排名单任务到单个门店，由门店邀约，带顾客参加活动，会后带回各自门店销售。
1 要求：参会门店数量根据连锁药房规模做具体要求，小规模连锁参会门店数量不得超过10家，大型连锁参会门店数量不得超过5家，参会邀约人数控制在40人~~50人之间。
举例：邀约50人，5家门店参与，其中每家门店顾客组成在服顾客2人，停服顾客2人，竞品顾客1人，优质会员5
2 按照门店质量，提前一周确定门店邀约顾客的数量，提前三天由专人负责收集门店上报的相关顾客详尽信息，认真填写参会人员信息报表（姓名，性别，年龄，电话，选择理由），会前提前对顾客进行分析，确定A,B,C,类顾客，会中重点关注，会议进行当天对顾客上柜情况及时的统计跟进，责任到人，此举意在引起门店重视。
第二种邀约方法：电话邀约
1 提前15天和药店确认药店会员名单问题： 
与药店沟通协助进行会员删选，要根据会员级别、购药品种删选级别高的会员。通知药店标准话术。风湿骨病、老年病慢性病患者要求电话通知。可由我方协助药店进行电话或者短信通知业务。 
邀约期间每日必须确认邀约到的人数，以便及时调整工作，保证工作效果。 
②电话邀约要打两遍。
第一遍：通知电话（在活动日期前的3—4天拨打）。
第二遍：敲定电话（活动前一天拨打）确定是否如期参加，强调时间及地点。
③话述内容应包含以下几点：
· 讲清会议主题、时间及地点
· 主讲专家的介绍
简单介绍专家的资历，通过对专家的介绍来渲染参加此次会议的难得性和重要性。
· 利益的诱惑
讲清来参加此次活动会得到的礼品。
3 提前3-4天进行一次邀约
邀约话术1：您好，阿姨（叔叔等），我是XXX药店的xx。本月x号，我们非常荣幸的请到了《中华药酒百家讲坛》栏目主讲人xx教授率领他的专家团队来咱们市做中医健康养生的大型专题讲座，活动中您可以和专家团的专家面对面咨询交流，专家会根据您本人身体状况量身定制养生保健和治疗方案，机会难得，所有到会人员还有精美礼品赠送，机会难得，我先给您定个位置，您看您家来几个人？ 政策……
邀约话术2：会员您好！我是***药店，*月*日，在**地址，上午8:00举行百姓健康大讲堂活动，您是我店的优质会员，邀请您参加，这次活动是由鸿茅药酒厂家赞助的，主讲嘉宾是国内著名中医养生专家--***教授，讲述中老年慢性病防治、养生保健知识及用药指导！政策……

⑤  二次邀约：提前一天最终确认到会人员：
邀约话术：您好，阿姨，前两天跟您说的活动，我通知您一下具体时间、地点、乘车路线，您拿个笔记一下，。。。。。。，再记一下我的电话，找不到地方就给我打电话，那好，x号早晨您早点到，争取坐在前面，阿姨，再见。

4.说明：①不同名单到会率（到会人数/邀约到人数）为：
停服名单到会率60%-70%；
在服名单到会率为：70%-80%；
药店会员名单到会率为60%。
②需用名单数量及工作量计算方法： 
接通率=接通电话的名单数/拨打电话的名单数 
邀约率=邀约到的人数/接通电话的名单数
到会率=到会人数/邀约到人数
总邀约人数（确定参会人数）=预计到会人数/到会率
需要用的接通名单数=总邀约人数/邀约率
需要的总名单数=需要用的接通名单数/接通率

三、物料及会场布置
1.提前十五天进行货物及赠品的准备：
         物料包括：条幅2个；易拉宝4个；引导牌1个，专家咨询牌2个，签到牌1个，奖品区牌子1个，签到表一份。礼品（根据活动），抽奖箱1个，抽奖券100个，奖品（根据活动），专家咨询表100份（根据活动调整），订货票100份（根据活动调整）。
2.提前一天准备好所有物料和资料：
1 资料拷贝至专用u盘：讲课PPT,活动PPT，音视频资料。
2 所有的确定到会人名单汇总打印
3.提前一天布置会场：
1 布置要求：条幅悬挂讲坛前方，或者两侧墙面上；现场易拉宝摆放整齐；桌椅摆放整齐；话筒、电脑、投影仪调试好。
2 会议现场分区：签到区、奖品区、咨询区、订货区、礼品发放区。
3 标清进入会场的引路牌，标示会场内的桌牌、咨询区、订货区、抽奖区等，有优惠政策及买赠活动的，要在醒目位置粘贴好相关信息。
4 签到区
签到区最好设在会场门口，不要设立在会场内。
5 会场内桌椅摆放最好以竖排桌椅为宜
桌子按列摆放，将座椅摆放于桌子两侧，方便顾客进出及沟通，便于业务员在会议正式开始前贴身跟进，进一步掌握顾客详细资料。无桌子的会场则将座椅以两个连为一组按列摆放（学校同桌式摆放），如遇场地面积限制可酌情增加每组的摆放数量，但不可每行连续摆放若干座椅却只有左右两个进出通道。
⑥咨询区
选择相对安静独立的空间作为会后咨询区。
⑦订货区
在订货区醒目位置公示优惠政策，并做好产品、赠品、奖品等的实物陈列展示，让顾客有一个直观的感受，以利于最终的成交。
⑧抽奖区及礼品发放区
    抽奖及礼品区的位置摆放及开展时间，遵循留人原则，一般在咨询环节开始陆续展开。
四、提前一天召开会前会
1.根据每个工作人员的邀约情况分析名单，确定第二天到会客户人数，制定二天销售目标，成交人数、瓶数，强调会议流程，及岗位职责。对现场顾客顾虑的问题给出解决答案
2.会议岗位安排：主持人1人；签到、奖品2人；引领2人（后期转跟单）；音控1人；场控1人；咨询跟单2人，服务2人，专家1人共计12人。
3.活动销售量制定：
根据不同名单制定不同的任务量，任务量分三个标准：
保底任务量（购买率、成交人数、成交瓶数、保底工资）
目标任务量（购买率、成交人数、成交瓶数、目标工资）
冲刺任务量（购买率、成交人数、成交瓶数、冲刺工资）
	消费者见面会考核表
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	1.个人奖罚标准：每次会议的邀约率根据提供名单的来源制定、到会率达到60%、咨询率达到70%、购买率可根据会员情况调整。2.奖：每日销售第一名的小组或每人奖励100元现金。3.罚：按照四率的考核计算每项应达顾客人数，未达成一个顾客扣1元。 

	                                 日期：     年      月     日       会场： 








第二部分  活动流程
	一.鸿茅见面会流程及人员分工（细节可适当调整）

	时间
	会议流程
	会议具体工作
	责任人

	7:30
	会前准备
	人员到岗
	本次会议总负责

	
	
	核对物料
	指定人员

	
	
	会场布置
	全体人员

	
	
	设备调试
	指定人员

	8：00-8:15
	顾客入场
	接待（迎宾—登记—领位—倒水）
	全体销售工作人员

	
	
	音乐播放（暖场音乐、小品等）
	指定人员

	
	
	视频播放
	指定人员

	8:15—8:40
	会前沟通
	咨询表填写；信息沟通
	销售

	
	
	视频播放（企业宣传片或者传奇人间300年）
	指定人员

	8:40
	一次告知
	告知会议纪律、提醒如厕
	主持人

	
	
	视频播放（集锦）
	指定人员

	8:45
	二次告知
	告知工作人员就位
	主持人

	8:45—8:47
	播放开场小片
	视频播放（开场小片）
	指定人员

	8:47—8:50
	主持人开场
	　
	主持人

	8:50—8:55
	领导致辞
	主办方、协办方领导致辞
	　

	8:55—9:00 
	介绍鸿茅药业专家团队
	专家邀请
	主持人；工作人员2人

	
	
	播放专家上场音乐（迎宾曲）
	指定人员

	
	
	献花
	工作人员

	
	
	专家介绍+ppt播放
	指定人员

	
	
	课程讲解
	专家

	09:00—10:00
	养生培训课程课程
	设备监控
	指定人员

	
	
	现场气氛带动
	全体工作人员

	
	
	前期患者沟通
	销售

	10:00—10:20
	患者分享
	请患者上台
	销售

	
	
	患者现场互动把控
	主持人

	
	
	氛围带动
	全体工作人员

	10:00—12:00
	专家咨询
	患者引导
	销售

	
	
	患者病例资料的把控
	销售

	
	
	抽奖环节
	主持人

	
	
	现场一对一跟踪销售
	销售

	
	
	唱单
	主持人

	
	
	全程音乐（喜洋洋）
	指定人员


二、 迎宾
会议地点大门口的迎宾着装郑重整齐，引导顾客前往会场签到区。
三.签到
1.签到：签到区工作人员帮助顾客登记及填写专家咨询表，将顾客引领到会场内。
2.签到表的用法：消费者到会，签到人员为顾客登记，帮助顾客填写专家咨询表，专家咨询表要尽可能填写详细，如遇大批顾客一同到来，则应及时增加签到处人员数量或将到会序、姓名、电话抄写之专家咨询表上，顾客领取专家咨询表后。会场内工作人员引领顾客落座，交由一对一填写完整专家咨询表。
3.专家咨询表使用注意事项： 
· 客服邀约的消费者在会前由邀约人员详细填写，病症部分，顾客到会议后填写症状部分。 
· 顾客到会签到的同事发放专家咨询表，同时标上序号，以便于在会后咨询环节按号咨询。 
· 顾客拿走咨询表落座之后，跟单人员及时跟进指导顾客填写专家咨询表，同时告诉顾客表上的序号为会后的咨询序号。 
· 消费者咨询同时交与咨询医生，并在旁聆听医生咨询内容，咨询完毕以带领顾客领取奖品为名义继续跟进销售。 
· 医生咨询，消费者方可领取到会礼品。 
· 会议结束后咨询表收回，回公司进行消费者档案的建立或完善。

四、暖场音乐及视频的播放，调试音响、投影、麦克等
    第一位顾客到场后即要开始播放暖场音乐（鸿茅飘香），当顾客数量到达1/3时要开始播放产品广告视频（鸿茅企宣片，明星代言广告，病例广告），现场由对产品知识掌握较好的员工在会场内与顾客进行前期的互动及沟通，做到会议正式开始前不冷场。
五、主持人开场前话述
   1.正式开场前注意提醒顾客去洗手间，将手机调到静音或关机状态，再次确认麦克风、音响、PPT是否运行正常。开场时间一般不宜超过规定时间15分钟。会议正式开始时提醒工作人员各就各位，静场，引出专家。
   2.注意事项：针对药店会员或是在药店场地举行的活动，要请店长在专家开讲前讲话，以拉近彼此距离增加信任度。
六、专家开始授课（课时75分钟）
   工作人员要适时领掌，配合专家互动，活跃现场气氛
七、试饮准备
课时60分钟时候，由工作人员进行鸿茅药酒试饮环节的准备
八、明星顾客分享
1.授课结束，“明星顾客”在现场分享服用的感受，疗程效果（例：我开始服用了2瓶没有感觉，想过放弃，但后期通过售后医生的指导又抱着试一试的态度服用了3瓶，现在是真正的感觉到了病症的改善。。。。。。）。
2.由经理级代表为明星顾客颁奖，调动现场气氛。
3.主持人宣布当天活动政策及咨询环节的规则。主持人宣布当天活动的优惠政策时大屏幕要有PPT进行配合，之后进入到试饮，抽奖与叫号咨询环节，三个环节同步进行，紧凑有序。
九、专家咨询环节
   每位咨询大夫身边要跟一位跟单的工作人员，咨询结束后引导顾客至订货区促成成交，对未成交的顾客要查明原因，为二次跟进打好基础。
十、抽奖环节
   根据咨询进度开展，目的是为尽可能留住等待咨询的顾客。
十一、订货区订货或直接购买
      对于陌生顾客销售，这是个最重要的环节。咨询结束后引领顾客到订货区，对于订货的顾客要在单据上注明回款时间、家庭住址、电话等相关信息。
十二、结束送客
与会的所有顾客均可在离开时领取厂家提供的纪念品一份，对已买产品和不买产品的顾客要一视同仁，热情大方，做到有始有终。
十三、连锁沟通
与连锁在会后进行深度沟通，针对活动效果，配合度以及问题等进行交流，为下次合作打好坚实基础
第三部分  会后会
一、考核指标
	各类消费者见面会名单要求 
	             最低指标 

	讲座目的 
	讲座类型 
	所用名单 
	现场顾客组成 
	到会率 
	咨询率 
	购买率 
	人均购买瓶数 

	死单激活 
	鸿茅消费者见面会 
	停服名单+在服名单 
	停服顾客占比70% 
	60%-70% 
	70% 
	40%-50% 
	6 

	
	
	
	在服顾客占比20% 
	
	
	
	

	
	
	
	忠诚顾客占比10% 
	
	
	
	

	促销 
	鸿茅消费者见面会 
	即将停服名单+停服名单+在服名单+咨询未购名单 
	即将停服顾客占比70% 
	70%-80% 
	70% 
	60% 
	9 

	
	
	
	在服顾客占比20% 
	
	
	
	

	
	
	
	停服顾客占比10% 
	
	
	
	

	
	
	
	忠诚顾客3-5名 
	
	
	
	

	教育服务 
	药店会员见面会 
	药店会员名单+少量鸿茅消费者名单 
	药店会员占比70%-80% 鸿茅顾客占比20%-30% 
	60% 
	70% 
	24% 
	6 

	
	
	
	忠诚顾客3-5名 
	
	
	
	


二.会后会细节
1.活动期间，每天下午4:00—5:00开会总结当天会议情况，公布当天个人成交情况、累积成交情况、和任务量相差数量。
2.通报四率（到会率、咨询率、购买率及销量成交率），将好的经验推广，并给予一定的鼓励和表扬。并针对会议中暴露的问题进行完善总结，针对收集上来的名单进行详尽的分类，按照质量分成A B C D四类，便于后期归档。
3.整个活动结束后，要求大家整理档案，和电子档做交接，追单，完成销售任务量。总结本次活动中的不足，下次应该改正的方法，销售突出的售后人员分享销售技巧。 
4.根据指定的任务量进行奖惩。
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要求：每月20日之前上报下月消费者见面会计划，20日-25日之间确定计划。
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