шаблон
	ПЛАН ОБУЧЕНИЯ ПРОДАВЦА-КОНСУЛЬТАНТА
      Дата начала:                                            Сотрудник:

Дата окончания:                                            Менеджер:

	

	Блок 1: Приветствие                                                      Наставник: _____________

	История компании
	

	Миссия и философия компании
	

	Руководители компании
	

	Адреса и телефоны магазинов компании
	

	Представление персоналу магазина и общая экскурсия по магазину
	

	Передача контактов по должности
	

	Знакомство с Путеводителем Продавца-Консультанта
	

	…
	

	Блок 2: Обслуживание покупателей                            Наставник: _____________

	При появлении покупателя в секции продавец приветствует его в течение первых 10 секунд
	

	Обладает приветливым выражением лица, улыбается, использует дружелюбный тон разговора
	

	Правильно определяет «сигнал» покупателя к началу общения
	

	Начинает общение с покупателем не позднее 2х минут его пребывания в секции
	

	Начинает беседу с открытого либо альтернативного вопроса
	

	Квалифицированно задает вопросы для выяснения потребности покупателя
	

	В ходе общения знакомится с покупателем / называет покупателя по имени
	

	Делает покупателю комплименты
	

	Беседует с покупателем на отвлеченную тему
	

	Уточняет потребности перед переходом к презентации товара
	

	Презентует покупателю 2-3 модели, максимально соответствующие потребности покупателя
	

	Говорит простым языком, преобразуя характеристики товара в преимущества для покупателя 
	

	Предлагает покупателю потрогать товар, попробовать его «в деле»
	

	Предлагает покупателю приобрести товар
	

	Позитивно реагирует на сомнения покупателей
	

	Делает презентацию сопутствующих/дополнительных товаров 
	

	…
	

	Блок 3: Работа с товаром                                              Наставник: _____________

	Зонирование и планограмма магазина 
	

	Правила выкладки товара на витрине
	

	Правила добавления товара на витрины
	

	Порядок заказа, приема и оформления товара, поданного со склада
	

	Порядок заказа и приема товара из другого магазина
	

	Порядок приема и оформления бракованного и поврежденного товара
	

	Заполнение отчетов продавца – формы отчетов, периодичность, порядок предоставления
	

	Порядок замены ценников 
	

	…
	

	Блок 4: Процедуры уборки и наведения порядка      Наставник: _____________

	Правила и периодичность уборки в магазине
	

	Сухая уборка пола (зал)
	

	Напольное покрытие (пылесос)
	

	Сухая уборка пола (склад)
	

	Протирка пыли (оборудование)
	

	Протирка пыли (товар)
	

	Протирка стекол и зеркал
	

	Протирка металлических элементов
	

	Ценники и рекламные материалы
	

	Вынос мусора
	

	Сухая уборка кассовой зоны
	

	Сухая уборка кассового аппарата
	

	…
	

	Блок 5: Дисциплинарный регламент                           Наставник: _____________

	Неразглашение информации
	

	Униформа персонала
	

	Требования к внешнему виду
	

	Курение в рабочее время
	

	Алкоголь и наркотики
	

	Использование служебных помещений
	

	Использование стационарных телефонов
	

	Использование мобильных телефонов
	

	Личные вещи сотрудников
	

	Система безопасности в магазине – правила обращения
	

	…
	

	Блок 6: Порядок проведения продаж                          Наставник: _____________

	Оформление обычной продажи
	

	Оформление продажи со скидкой
	

	Оформление продажи с учетом доставки
	

	Оформление продажи в кредит
	

	Проведение оплаты товара по кредитной карте
	

	Проверка подлинности банкнот
	

	Хранение наличности в кассе
	

	Хранение наличности в сейфе
	

	Правила проведения инкассации 
	

	Оформление обмена купленного товара
	

	Оформление возврата купленного товара
	

	…
	

	Блок 7: Дополнительные области                                Наставник: _____________

	Система безопасности в магазине – правила обращения
	

	Предотвращение хищений
	

	…
	

	

	Программа Обучения сотрудником пройдена полностью.

Каждый пункт Плана Обучения сотруднику понятен и не вызывает вопросов.

На руки выдан Путеводитель Продавца-Консультанта.
Менеджер: ______________________                                       Сотрудник: ______________________


