终端会议执行标准

终端会前期工作安排（美容院负责配合）
	时  间
	工作内容及重点
	负责人

	会前

40天
	1、确定会议时间和地点（一定是当地最好酒店），办好预定手续，考察

音响灯光和格局。

2、确定会场后传真代理商申请人员和物料支持。

3、制作门票、条幅、宣传单（若做广告即做软文）、海报、邀请函、回

执单。

4、制定门票销售计划和套卡销售计划，制定奖项的内容。

5、联系周边单位、记者、妇联、知名影楼进行公关。

6、进行员工心态、技术和产品掌握、活动内容及套卡买点。

7、布置美容院，悬挂气球、横幅、海报。
	

	会前

25天
	1、制定活动期间美容师的待遇、提成（应高于平时）、奖惩制度。

2、先调顾客胃口，强调限制人数，强调主讲嘉宾、会议内容的魅力。

3、准备会前包卡者、体验者所用的。

向老顾客销售门票，派送亲情卡（规定时间使用），结合亲情卡再次销售门票。

进行电话预约，向有顾客档案记录的顾客宣传此次活动内容和优惠方案。

排练员工节目，准备会场节目。
	

	会前

10天
	1、老板晚礼服、院长制服、美容师表演服。

2、抽奖箱、签到本、会场用条幅、签单卡（美容院项目和此次所推卡

系）、会场海报、拱型门的租用及其他。

3、进行会场员工的工作安排和会前的各自责任。
	

	会前2天
	1、会场的礼品：前几名到会者、回答问题者、参与会议者、分享顾客主持人指定者。可备公仔、产品、小工艺品等。按到会人数的五分之一数量准备。

背景音乐：激昂的的士高数本，抒情的音乐数本，节目相应的碟片，麦座和麦克风。

各种形象用品：背景画、张贴画、展架、活动内容海报。

蛋糕：用于会议同时生日的顾客。

分区标志：区号、不同颜色花或小旗。

食品：点心、瓜子、花生、小食品、水果、饮料和用于盛装的一次性容器等。

照相器材：用于美容院记录历史档案，电源充足。
	

	会 中
	1、领位：美容师列队迎接顾客的同时将新、老顾客分开或穿插安排座

位；观察会前确定的意向顾客位置。（如：1区为老顾客2、3区为

后期买票的新顾客4区为赠票和机动。）

2、会前人员分工一定要细致，签到和领位人员提前一个小时到位。

3、为保证新招来顾客的人数和套卡的计划，会场分区要有目标性，可

协同主持人控制得奖区，并且要一定突出说明领奖期限。

4、一定提前定下会场，提前一小时布置好会场，留下足够时间等待顾

客，会场流程一定要紧凑顺畅，不可有无计划的删除和增加。

6、会场一定派发活动优惠方案和签单表。制作时要印上美容院核心项

目和服务口号以及企业文化。

8、顾客退场时美容师一定要表现出良好的服务品质，给予细致的引导、

感谢、告别。
	

	注意事项


	1、所有人员要以饱满的精神面貌出现。

2、所有人员会议时一定提前到达。

4、安排自我人员在提前安排的四个方阵中起到顾客沟通和调动气氛的

作用。

5、美容院老板、员工要积极配合每一个细节。

6、不可无计划的删除的增添会议流程。
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终端会议工作流程（指导美容院或代理商配合）
	时间
	工作主题
	具体内容及重点
	负责人

	会 前
	门票销售或预约

（提前至少35天进行）
	1、店内销售或预约

通过活动优惠的方式（如：98元门票可含1280元的优惠）、顾客获利的方式、气氛的渲染促进销售（如因厂家提供仅限200张、虚拟人气）

2、公关销售或预约

联系当地知名影楼、服装鞋店、电信等单位合作，向其提供门票加强其销售力度，此门票需到美容院盖章生效以提供给美容院再次销售的机会。由其提供晚会有关奖品。或者为其提供免费的美容课堂来推广门票。

3、为保证到会人数的人气保障赠票（意向赠票离店近、有消费能力、一定到会）
	

	
	人员培训
	1、奖惩制度和会中提成办法

把理想到会人数作为目标到会人数分解到每个美容师至少30张，并出台奖惩制度和提成办法。

2、上层控制

因方案优惠每人仅限X张，为防止人数过多每人仅限给1张门票。

3、销售技巧培训

通过培训鼓起美容师的积极性、通过培训使美容师意识到机会难得、通过培训加强美容师的沟通能力。新产品的买点。

会前意向性顾客沟通和确定、会议活动优惠方案的掌握、会前卡项的销售工作占总的销售应当达到1：3。

会前美容师和厂家老师要有一定的刻意磨和期，以便在会中会后有很好的配合。

会场节目的学习和排练；做好美容师会中工作安排和会前各自的责任。
	

	
	场  地
	1、店内布置

悬挂活动条幅、气球、张贴活动海报、摆放活动奖品等样品

2、会场

提前预定会场，长形、半圆形佳。调试灯光音箱效果。

3、会场节目准备，员工舞蹈、顾客歌舞、顾客分享、外聘歌手或团体。
	

	
	宣  传
	选定目标小区和单位派单、电话联系所有存底的顾客

要点：1、离店近  2、有消费能力   3、到会可能性高
	

	会 中
	1、领位：美容师列队迎接顾客的同时将新、老顾客分开或穿插安排座位；观察会前确定的意向顾客位置。（如：1区为老顾客2、3区为后期买票的新顾客4区为赠票和机动。）

2、会前人员分工一定要细致，签到和领位人员提前一个小时到位。

3、为保证新招来顾客的人数和套卡的计划，会场分区要有目标性，可协同主持人控制得奖区，并且要一定突出说明领奖期限。

4、一定提前定下会场，提前6小时布置好会场，留下足够时间等待顾客，会场流程一定要紧凑顺畅，不可有无计划的删除和增加。

5、与到会专家和厂家老师做好意向顾客大概情况的沟通，充分利用ABC法则。会场各区要有最少两个美容师配合一个厂家老师负责会场秩序、会场气氛、会场定单、洽单、会场鼓动。

6、会场一定派发活动优惠方案和签单表。制作时要印上美容院核心项目和服务口号以及企业文化。

7、安排过生日顾客、意向顾客穿插在游戏或节目当中。

8、顾客退场时美容师一定要表现出良好的服务品质，给予细致的引导、感谢、告别。
	

	会 后
	1、做好催款工作

2、结合亲情卡、尊贵卡、增值卡做好后期补单工作。

3、电话预约所有到会顾客。
	

	会 议方 案的 制定：  
	1、得奖小组的奖项设置：一定要有大的诱惑也要有小的付出（保证成本）如：加400元可得到1200元的奖品。

2、要制定用于套顾客的工具，如：增值卡、亲情卡。

3、会场一、二、三等奖内容的制定，本着加钱享有的原则。4、制定单次价格、美体单部位价格、疗程价格、季卡、月卡、年卡价格、单品套装零售价格。

5、现场签卡的设置，如：金卡5000送10000，一定要有往下一环节相扣的卡或项目。
	


物 料 准 备（美容院或代理商准备）
	时间
	工作内容及重点
	负责人

	会前（提前45天）
	门票：

面额、副卷、编号、美容院地址联系电话、活动内容介绍、门票所含项目或赠品。

门头条幅：

突出会议的亮点和时间地点，如：热烈庆祝本院8周年并成功申办嘉年华晚会。

海报：

突出活动的买点和优惠方案张贴在显眼位置。

宣传单页：

先选定目标宣传单位或小区，针对性制作宣传软文和目标顾客进行心的交流达到与顾客共鸣的效果。

回执单：

姓名、联系方式、现美容院消费项目、预定项目、预交定金、负责美容师、会场坐位号或区。

邀请函：

确定性顾客、有影响力的顾客、机关单位头目、美协会长等会前一周派发。

所有系列产品：

用于美容师熟悉和前期售卡服务以及顾客体验。
	

	会中（提前7天）
	条幅：

会场条幅、酒店门前条幅（同上，租用拱型门悬挂），提前一周。

抽奖箱、奖牌、签到本、签到台。

会场的礼品：

前几名到会者、回答问题者、参与会议者、分享顾客主持人指定者等。可备公仔、产品、小工艺品等。按到会人数的五分之一数量准备。

背景音乐：

激昂的的士高数本，节目相应的碟片，麦座和麦克风。

各种形象用品：

背景画、张贴画、展架、活动内容海报。

蛋糕，玫瑰花束：

用于会议同时生日的顾客。

分区标志：

区号、不同颜色花或小旗。

食品：

点心、小食品、水果、饮料和用于盛装的一次性容器等。

照相器材：

用于美容院记录历史档案，电源充足。

用于拍卖用的产品和小礼品。

用于会中游戏环节道具：写字板、蜡烛等
	


