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 ПРАВИЛА ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМО-АКЦИЙ В СТК  «ЛЕНТА»  

ПРИ УЧАСТИИ ПРОМО-ПЕРСОНАЛА И СУПЕРВАЙЗЕРА ЗАКАЗЧИКА
1. Общие правила проведения промо-акций в СТК Лента
1.1. Заявки на просчёт принимаются только в специальном брифе, полученном от  РА «ЭйСиДжи».
1.2. Размещение промо-оборудования осуществляется в специально выделенной зоне за кассой. Семплинги, дегустации (за исключением кросс-дегустаций с СТК «Лента», проводимых в торговом зале) проводятся только в закассовой зоне, раздача листовок проводится только на парковке.
1.3. Одно промо-место в одном торговом комплексе предполагает работу двух промо-консультантов. Промо-места в каждой из ТК «Лента» согласованы с РА «ЭйСиДжи» и располагаются в закассовой зоне. В тех «Лентах», где нет разметки промо-мест, промоутеры располагаются в местах, не закрывающих доступ к магазинам арендаторов. Если продукт не продаётся в «Ленте», то все вопросы решаются с Дежурным Заместителем Директора комплекса.

1.4. При наличии дополнительного промо-оборудования сумма букинга увеличивается.
1.5. Промо-персонал допускается к работе только при наличии униформы. Работа в униформе и за промо-стойкой Заказчика допускается только после согласования макета с СТК «Лента»  (согласование проводит РА «ЭйСиДжи»). 
1.5.1. Макет (или фото) промо-формы, промо-стойки и дополнительного оборудования (если есть) высылаются Заказчиком в РА «ЭйСиДжи»/Уполномоченному представителю в регионе по электронной почте не позднее, чем за 2 недели до предполагаемого старта  кампании. 
1.6. Пропуск персонала осуществляется согласно Заявке на персонал. Заявка оформляется по специальной форме (см. Приложение № 2) и предоставляется в РА «ЭйсиДжи»/Уполномоченное региональное представительство  не менее чем за три дня до старта кампании. Супервайзеры и замены также включаются в список. Заявка высылается один раз на одну промо - неделю. Если акция длится более одной недели, то заявка на персонал высылается каждую неделю.
1.7. Ваши действия, если вашей заявки не оказалось Посту Охраны ТК Лента. Промоутерам необходимо по местному телефону связаться с Начальником Службы Безопасности/Дежурным Заместителем Директора, чтобы он распечатал заявку. «ЭйСиДжи» отправляет письмо от Елены Соколовой (менеджер по рекламе ООО «Лента») с реквизитами письма, которое содержит заявку, поэтому промоутеры смогут сообщить в каком письме заявка. Если промоутер не может связаться с НСБ/ДЗД, то это делает менеджер «ЭйСиДжи» в будние дни/самостоятельно Заказчик в выходные дни (телефоны СТК «Лента» на сайте «Ленты» www.lenta.com).
1.8. К работе промо-персонал допускается только при наличии санитарной книжки (с 01 января 2008 года), специального бейджа (в котором указаны ФИО промоутера, название акции). Цветной бейдж с логотипом СТК «Лента» изготавливается стороной Заказчика. 
1.9. Фотоотчёт осуществляет только супервайзер РА «ЭйСиДжи». Фотоотчёт высылается менеджером «ЭйСиДжи» в первую среду после окончания проекта. Фотоотчёт включает 20-25 фотографий, сделанных в разных 3-5 ТК Лентах (это зависит от адресной программы).

1.10. Логистика промо-оборудования и призовой продукции Заказчика в СТК «Лента» осуществляется супервайзером Заказчика непосредственно в дни проведения промо-акции, то есть ежедневно.  
1. Координация
· Контроль работы промо-консультантов Заказчика осуществляется супервайзером РА «ЭйСиДжи» или Уполномоченного представителя в городе. 
· При проведении промо-акций в регионах заявки на персонал отправляются уполномоченным представителям РА «ЭйСиДжи».
Уполномоченные региональные представители
 РА  «ACG Санкт-Петербург»:

· Новосибирск, Омск, Барнаул – РА «Трейд-мастер». Контактное лицо Анищенко Людмила, ритейл менеджер. Телефон/факс:. Е- тел/факс: (383) 314-70-71, 314-70-68, тел. моб.: 8-905-954-04-86 mail: anishenko@tmasters.ru
· Тюмень – РА «AGN Group», Ольга Белослудцева, Руводитель Тюменского филиала AGN Group. Телефон: 8 (3452) 521749, мобильный телефон: 89222625547

   625039, г.Тюмень, ул.Одесская, д.9, оф.406; e-mail: tyumen@agngroup.ru
· Тольятти- РА «ПромоСфера». Контактное лицо: Лялина Валерия, р.т. 8(8482) 516-                   394,  моб.:89276103090 E-mail:  Promo-sfera@yandex.ru
· Астрахань, Волгоград, Саратов - РА «Эксперт». Контактное лицо - Князева Елена, руководитель отдела BTL. Телефон /8442/ 26-76-35, 26-99-35 Mail to:e.kniazeva@expert-volga.com
· Великий Новгород РА «Консультационно-Маркетинговый Центр». Контактное лицо-Ломакина Юлия,   lomakina@kmc-redan.ru (8162) 61-80-51, 61-82-17, 89602052291 и 89116026049

· Петрозаводск  РА «Дока-М» Круглякова Анастасия Геннадьевна, doka_m@onego.ru, телефон-89095686188, (814-2)78-49-09, (814-2)78-21-00

· Нижний Новгород – РА «Центр Продвижения». Контактное лицо- Шумилова Татьяна. sht@prorek.ru или личный ящик ra-cp@yandex.ru, (831)278-93-80, 278-93-71, моб.89200212011
· Рязань - РА «ACTIVE GROUP»  8 (4912) 95 01 37  8 (4912) 44 55 81 Контактное  лицо   Воронина Евгения  manager3@active-group.ru   в  копию  нужно  ставить Сенькину  Екатерину  senkina@active-group.ru  и  Павлову  Надежду pavlova@active-group.ru
· Краснодар – Рекламное Агентство «New Agency».
тел. (861) 255-28-80

моб.тел. 8-918-4607005, 8-960-4861710

icq: 270-306-338

icq: 43-597-952                         

mailto:lenta_krasnodar@mail.ru
· Набережные Челны – РА «Солнце» Марат Гафаров, ведущий менеджер РА «Солнце»



т. офис (8552) 35-47-37, т. сот. 8-927-470-42-62

E-mail: sun-rek@mail.ru


ICQ 379-970-750

· Результаты проверки отмечаются в специальном листе аудита (см. Приложение №1)

· В случае грубого нарушения Общих правил работы промо-консультантов Заказчика РА «ЭйсиДжи» оставляет за собой право отстранить нарушителя от работы или прекратить акцию до выяснения обстоятельств. 

2. Общие правила работы промо-персонала
·       Вход в СТК «Лента» промо-консультантов осуществляется  только через пост охраны №1 (служебный вход) по документу, удостоверяющему личность-паспорт и сан. книжки. На посту проводится регистрация времени прибытия сотрудниками службы охраны «Лента».
· Для подготовки рабочего места обязательна явка на рабочее место не позднее, чем за 20 минут до начала рабочего дня.

· Личные вещи промо-персонала остаются в помещении для мерчандайзеров, либо в камере хранения ТК «Лента». 
· При необходимости выдачи призов по чекам промо-персонал должен в вежливой форме сообщить об этом покупателю и сделать пометку в чеке  о выдаче приза. Забирать чек  можно только с согласия покупателя.
· Необходимо следить за проходимостью около стойки в течение времени. Это означает, что для выдачи всегда должно быть необходимое количество призовой продукции. В том случае, если проходимость выше, чем рассчитанное количество призовой продукции, необходимо заранее (минимум за 1 час) связаться с супервайзером для дополнительного подвоза призов. В случае возникновения конфликтных ситуаций в магазинах СТК «Лента» по причине недостаточного количества призовой продукции РА «ACG Санкт-Петербург»  оставляет за собой право прекратить проведение Акции без возвращения Заказчику денежных средств, полученных от аренды промо-мест. 

· Промо-консультанты поочередно постоянно (с перерывом не более чем 2 минуты) произносят презентационный текст. Всем заинтересовавшимся представителям целевой аудитории они рассказывают об акции, о продвигаемом продукте и т.п.

· По окончании рабочего дня выход из торгового комплекса осуществляется через пост охраны №1, личные вещи должны быть предъявлены для досмотра. 
· Опоздания и несвоевременное завершение работы недопустимы.
· Иметь опрятный внешний вид и чистую униформу. К униформе предъявляются следующие требования: форма Заказчика (согласно утвержденному образцу), сменная обувь – обязательно (!) туфли с закрытым носком. Внешний вид - умеренный макияж, аккуратный маникюр, волосы, забранные в хвост.

· Знать розничные цены и сопутствующие характеристики рекламируемого товара, продаваемого в торговом зале торгового комплекса «ЛЕНТА»;

· Вести себя вежливо и корректно с покупателем, не допускать грубого и нетактичного поведения;

· При возникновении конфликтной ситуации в торговом зале, оперативно ставить в известность супервайзера РА «ЭйСиДжи»/Уполномоченного представителя в городе.    

· В течение всего рабочего дня находиться в торговом зале на рабочем месте (перерыв 10 минут);

· Стимулировать покупку продвигаемого продукта. 

· Следить за чистотой рабочего места и сохранностью промо-оборудования. 

· В конце рабочего дня полностью освободить рабочее место.
Внимание! Приобретать товар в торговых комплексах «ЛЕНТА» промо-персоналу разрешено только после окончания работы после отметки на посту охраны, без униформы, без дополнительных льгот на общих основаниях.

Приложение № 1

	ТК
	
	Промоутер (ы)
	

	Проект
	
	
	


	Дата
	Ф.И.О. проверяющего, должность
	Время проверки 
	активность в момент проверки
	Комментарии к работе промоутера и оформлению промо-места

	
	
	
	1
	2
	3
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


     Приложение № 2

СПИСОК ПРОМО-ПЕРСОНАЛА ДЛЯ РАБОТЫ В СЕТИ ТК «ЛЕНТА»
	Компания
	

	Название Проекта
	

	Сроки
	


	Компания
	Продукт, участвующий в промо-акции
	адрес ТК «ЛЕНТА»
	Дата проведения
	Время работы
	Список промо-персонала и паспортные данные.

	
	
	Лента – 


	
	
	

	
	
	Лента – 


	
	
	


Контактное лицо (ФИО, контактные телефоны): __________________________________________________________________________
Вниманию координаторов!
1. В списках промо-персонала ОБЯЗАТЕЛЬНО отмечаются паспортные данные промоутеров 
2. Заполнять заявку следует строго в соответствии с нумерацией комплексов:

	Санкт-Петербург

Лента - 1    Энергетиков пр., 16
Лента - 2    Савушкина ул., 112
Лента - 3    Пулковское ш., 33
Лента - 4    Бухарестская ул., 69

Лента - 5    Выборгское шоссе, 11

Лента - 6    Таллиннское шоссе, 159

Лента - 7    Дальневосточный пр., 16/1

Лента - 8    Московское шоссе 16
Лента - 9    Уральская  29
Лента-10    Обводный канал 118/7
Лента 11  Руставели, д. 61
Лента 13, Петергофско ш., 98

Лента 12 ул. Хасанская, 17, к. 1

Лента 15  Парголово, Выборгское ш., д. 216, к.1
Лента 17  Петергофское ш., 98
	Новосибирск
Лента-71:                        Гусинобродское шоссе, 64

Лента-72:                                проезд Энергетиков, 9

Лента-73, Большевистская ул., 52
Лента-77, ул. Кирзаводская, д. 1
	Астрахань
Лента-31: 

 ул. Николая Островского, 146а
	Тюмень
Лента-91:

 ул. Мельникайте, д. 139 
	Волгоград
Университетский пр., д. 105

	Омск

Лента 76 ул. 70 лет Октября, 24
	Барнаул

Лента 75 Павловский тракт, 156
	Тольятти

Лента 52 Южное шоссе
	Петрозаводск

Лента-16, ул. Ленинградская, д.13
	Великий Новгород

Лента-14, ул. Великая, д.22

	Нижний Новгород

Лента-51, Родионова, д. 200
Лента-54, Московское ш., д.30
	Рязань
Лента -111 ул. Тимуровцев, 3
	Набережные Челны
Лента -55, Автозаводский пр., 62
	Краснодар
Лента – 38 ул. Восточный обход, 19

Лента – 39 ул. Российская, 257
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