开江县医保宣传暨老乡会健康课堂会议流程及注意事项

为加强与开江医保卡客户的合作，增加公司销量，暂定2016年4月12日举办开江县医保宣传暨老乡会健康课堂，参会人员400人/场，会议时间为1小时/场。

成立工作筹备组：

组长：李坚（总）；
副组长：文红丽（总）；

组员：何建菊、王灵、邹春梅、王胜军、蒋国兴、谭莉杨。
流程：

（1）会议筹备：公司介绍（电子、纸制）、优惠券（纸质）、活动品种（电子、纸制）、联系客户→物料准备、确定时间；

（2）会议现场：发放资料→领导讲话→公司介绍→活动政策介绍→健康大讲堂（待定）→相互交流→结束；

（3）会后服务：根据订单→门店服务、跟单消化→客户回访、终端维护。

三、责任分工：

1、推广会筹办负责人：文红丽（总）
1）公司介绍：
办公室：公司介绍4月5日电子版本发放至30553846@qq.com；4月6日纸质版本定稿印刷；4月10日前将纸质版本实物放在会议室。负责人：王胜军
时间节点：4月5日、4月6日、4月10日。
2）活动政策：

营运部：活动品种清单4月6日将活动方案电子版本发放至30553846@qq.com；优惠券4月10日前将纸质版本实物放在会议室。负责人：谭莉杨
时间节点：4月6日、4月10日

会员推广：

信息部：会员推广APP的注册流程及京东美团线上购物的介绍4月6日将活动方案电子版本发放至30553846@qq.com；负责人：何建菊
4）会议跟进：

外销部：将会议当天流程在4月8日前定稿并形成纸质版本，4月8日将活动当天的活动内容发放至文红丽（总）邮箱；纸质版本会员登记表4月10日前将纸质版本实物放在会议室；协调办公室将公司介绍定稿并印刷最终4月11日前确定到位，4月11日将所有资料装订成册备用。负责人：王灵

时间节点：4月8日；4月10日；4月11日
物料准备：

（1）外销部邹春梅负责条幅制作；
（2）外销部负责检查条幅、宣传资料、订单、摄影等的到位情况；

（3）时间节点：4月11日
6、会场布置：外销部销售人员负责会场布置，完成时间：2016年4月12日前。

8、物资配送：4月12日车队蒋国兴负责物资运输。

9、会议现场安排：

时间： 2016年4月12日；

致辞人：文红丽(总)；

专家：待定；

现场订单：营运部、发展部销售人员；

10、现场工作人员服装要求：

（1）当天参会人员：李坚（总）、文红丽（总）、何建菊、王灵、邹春梅、蒋国兴、谭莉杨、先雪晴、刘琴英、魏津；（由王灵负责通知参会人员时间及地点）
（2）专家、领导着正装
（2）其余工作人员着工作装。

11、会议流程

	会议流程

	时间
	项目
	宣讲人

	会议开场-开场后5分钟
	会议开场介绍
	老乡会副会长

	开场后5分钟-15分钟
	公司简介
	文红丽（总）

	开场后15分钟-20分钟
	团队亮像
	文红丽（总）

	开场后20分钟-30分钟
	优惠活动介绍
	文红丽（总）

	开场后30分钟-45分钟
	互动交流、APP讲解
	文红丽（总）、何建菊

	开场后45分钟-110分钟
	健康大讲堂
	待定
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