营运部发〔2017〕158号                 签发人：蒋玮
关于使用万店掌的管理规定

各片长、门店：

    万店掌在门店已使用一个月的时间，片长及营运部对其检核的项目，每天均定时进行点检，每周在工作圈和微信群进行通报，在此使用期间，发现部分门店未每天登录查看、也未能及时处理整改项目，导致任务整改过期，变成无效点检。

为加强门店现场管理，规范员工行为，提升门店日常基础管理工作，充分利用万店掌管理工具，通过规范有效的使用来提升门店日常基础管理，向行业标杆看齐，特制定该管理规定。

适用时间：2017年10月1日起

适用人员：店长、店员、片长、营运部

使用要求：

 1、登录要求：

每人一个账号、一个密码，不得使用他人的账号密码。

	角色
	登录规定
	远程巡店
	处罚规定

	营运部、片长
	每天定时登录并进行万店掌任务点检。
	每天查看至少1家门店视频（观看时长不低于15分钟），查看近期销售排名末尾门店的现场视频进行远程巡店，发现员工接待顾客等现场问题，有问题进行通报，做的好的进行表扬。
	未按时登录或未查看门店现场视频，扣除绩效管理分2分。

	店长
	每天登录进入万店掌系统，查看有无整改项目。
	店长不在岗时，查看门店当班人员上班接待顾客及现场情况。
	未每天按时登录，扣除绩效管理分5分。

	店员
	每天当班时，必须在当班期间登录万店掌系统查看有无整改项目。
	未每天按时登录，扣除绩效管理分5分。


点检任务布置：

	角色
	任务布置
	处罚规定

	营运部
	每月最后1天由营运部整理次月点检5项重点点检项目，在系统里进行任务布置。
	未及时布置任务，扣除绩效管理分5分/店。


点检： 

	角色
	点检规定
	点检要求
	处罚规定

	营运部、片长
	每天定时进行点检，在任务抓拍后的2小时内需全部点检完毕。
	圈出并说明门店需整改的问题。
	每天未按时点检，扣除绩效管理分3分/店

	
	巡店时，必须使用万店掌“现场巡检”功能进行门店基础管理工作检核。


	逐项检核，有问题需整改的项目要拍图片上传。有处罚项，当时录入“400446门店上缴款项登记”。
	巡店时，未使用“现场巡检”功能，扣除绩效管理分5分/店。


4、整改：谁当班谁负责项目整改上传图片

	角色
	整改要求
	处罚规定

	门店（店长、店员）
	若有需要整改的项目，必须在当天下班前整改并上传图片。
	当天未及时进行整改并上传整改图片的，扣除个人基础管理10分。


5、复检：

	角色
	复检要求
	处罚规定

	营运部、片长
	在收到整改回复图片后，2小时内进行复检（通过或不通过）。
	未及时进行复检的，扣除个人绩效管理分3分。

	
	整理做的好的进行通报表扬，附图片，让门店学习模版。（每月至少分享一个案例）
	通报表扬的门店，每人加上基础管理分10分/人。

	
	做的差的，通报提醒，附图片整改。（每月至少一个典型）
	被通报批评的门店，处罚个人基础管理分10分/人。


通报：

	角色
	复检要求
	处罚规定

	营运部、片长
	每周一对上周万店掌使用情况进行总结，并在工作圈和微信群进行通报。
	未通报的，扣除个人绩效管理分5分。


 营运部
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