
上海××××有限公司

区域运营中心培训计划书

一、××运营中心培训会的基本概况

1、会议时间：

2010年3月13－14日（上午9：00-12：00，下午13：30-17：30）

2、会议地点：

成都泸天化大酒店（四川成都市中同仁路220号）

3、参会人员：

×××（董事长）、×××（四川运营总经理）以及下属所有员工和目标代理商，预计人数25－30人

4、会议主题：

产品一、产品二、产品三以及公司相关产品系列知识培训、施工组织技术培训

二、××运营中心培训会的总体计划安排

	序号
	培训课题
	课时
	计划时间
	主讲人
	备注

	一
	3月13日上午

	1
	欢迎词
	15分
	9:00
	
	

	2
	2010年××地区推广总体策略分析
	2h
	9:15-11:15
	
	参照公司2010年推广总则

	3
	茶休
	10分
	11:15-11:25
	行政
	现场茶点配备

	4
	现场互动
	35分
	11:25-12:00
	
	参照公司2010年推广细则

	5
	午饭
	1h
	12:00-13:00
	行政
	饭店

	二
	3月13日下午

	1
	产品应用说明（一）

（PPT）
	2h
	13:30-14:30
	
	

	2
	互动
	20分
	14:30-14:50
	
	

	3
	茶休
	10分
	14:50-15:00
	行政
	现场茶点配备

	4
	产品应用说明（二）

（PPT）
	2h
	15:00-17:00
	
	

	5
	互动
	30分
	17:00-17:30
	
	

	6
	晚饭
	2h
	18:00-20:00
	行政
	饭店

	三
	3月14日上午

	1
	产品应用说明（三）

（PPT）
	2h
	9:00-11:00
	
	

	2
	现场互动
	15分
	11:10-11:25
	
	照公司2010年推广细则

	3
	茶休
	10分
	11:00-11:10
	行政
	现场茶点配备

	4
	系列产品施工技术组织专题
	50分
	11:10-12:00
	技术部
	

	5
	午饭
	1h
	12:00-13:00
	行政
	饭店

	四
	3月14日下午

	
	××运营中心参观
	1h
	13:30-14:30
	行政
	

	
	市场运作配套现场说明
	1h
	14:30-15:30
	
	准备好相关配套文件，见细则

	
	现场展示演示说明
	1h
	15:30-16:30
	
	12块展板的现场演示

	
	 现场互动（答疑会）
	1h
	16:30-17:30
	
	

	
	晚饭(大答谢会)
	2h
	18:00-20:00
	
	

	
	礼物
	
	
	行政部
	

	
	
	
	
	
	


三、×××运营中心人员职责安排

1、××××运营中心（××××××）

1）负责组织参会代理商，3月10日前明确参会人员具体名单；

责任人：××××

2）负责落实会议室和会议餐等相关事务，3月11日前向总部递交详细的费用预算；

责任人：××××

3）负责会议主持和相关人员接待工作，3月12日完成对会场的布置；

责任人：××××

4）负责对会议过程相关材料全面收集，3月15日召开会后会总结会议经验。

责任人：××××

2、上海××××总部

1）负责拟定两个会议日的具体会议议程，3月11日前通报四川运营中心以便执行

2）负责提供会议物资和相关产品资料，如有特殊物资须在3月12日前落实到位

3）按照培训会议的费用预算向四川运营中心核销相关培训费用。

4）××××主持公司总部产品的系列培训

四、××运营中心具体配套及支持事宜

	序号
	项目
	责任人
	计划时间
	备注

	××运营中心

	1
	××运营中心2010年总体发展策略
	
	3-11日前完场
	参考2010年渠道推广总则

	2
	培训会议费用的预算
	
	
	确定好费用使用前提与条件

	3
	经销商、客户及员工的组织与协调
	
	3月11日前确认人数
	

	4
	客户的联系、接待与协调
	
	3月12日-13日早上
	

	5
	会议室和会议餐等相关事务
	
	13-14日
	包括茶休点心配套

	6
	会议主持和相关人员接待工作
	
	13-14日
	

	7
	培训会议相关材料及物品的准备
	
	
	会议日程表、会议资料、产品样板等

	8
	会议人员接送车辆安排
	行政(司机)
	
	刘总、客户接送

	9
	会议现场拍摄
	营销部
	13-14
	摄像与拍照

	10
	营运中心展板的安装
	技术部
	12日前弄好
	

	11
	公司宣传展板制作
	营销部
	培训会期间
	固定支架的展板，内容见衡峰展板电子稿

	12
	培训会标语或条幅
	营销部
	
	

	13
	市场运作配套材料的准备
	营销部
	
	准备50套

	14
	主要人员名片印刷
	行政部
	12日前
	廖总、蒋总及营销部相关人员

	15
	投影仪
	行政部
	12日前
	

	16
	笔记本电脑提前预备
	行政部
	12日前
	

	17
	饭店音响效果确认及培训演示效果确认
	李子旭
	12日前
	

	18
	会议邀请函制作
	
	9日前
	

	上海××总部

	1
	展板电子档文件发送
	
	10日前
	

	2
	产品宣传资料
	
	11日前到达成都
	涂料、板材、保温、土壤固化剂及图集各50套，

	3、
	大的展板及展架制作与发送
	
	11日前到达成都
	12块大展板（含架子）

	4
	现场展示小样块的准备
	
	11日前到达成都
	

	5
	2010年宣传环保袋发送
	
	11日前到达成都
	200个环保袋

	6
	产品培训用PPT文件
	
	10日前
	

	7
	刘总抵达成都
	
	12日前
	名片准备好

	8
	笔记本发送
	
	12日前
	30套

	培训会议后期跟踪

	1
	培训会议总结
	
	15日
	效果评估及后续跟踪


五、四川运营中心培训会议费用预算

	序号
	项目
	负责人或单位
	费用
	备注

	
	上海××总部

	1
	12块展板、展架12套
	   样板部
	18000
	包含人工、材料及安装配件

	2
	产品手册一50套
	   市场部
	200
	4元/本

	3
	产品手册二50套
	市场部
	250
	5元/本

	4
	产品手册三50套
	市场部
	300
	6元/本

	5
	板材图集50套
	市场部
	150
	3元/本

	6
	保温图集50套
	市场部
	150
	3元/本

	7
	四折色卡20本
	   市场部
	360
	18元/本

	8
	土壤固化剂手册50套
	市场部
	150
	3元/本

	9
	板材小样100块
	   市场部
	300
	3元/块

	10
	环保袋200个
	   市场部
	600
	3元/个

	11
	运输费
	   物流部
	2000
	以上物品运输费

	12
	老总来回交通费
	
	2000
	飞机票

	13
	笔记本
	
	560
	16元/本，35

	小计
	
	
	25020
	77%

	
	××运营中心
	
	
	

	1
	会议室租赁费
	
	2000
	2天，1000元/天。在饭店吃饭可以享受优惠

	2
	餐饮费
	
	4800
	600元/桌，2桌，2天（2顿，2桌）

	3
	茶饮点心
	
	200
	一般饭店提供茶水

	4
	住宿费
	
	/
	客户自理

	5
	打印费
	
	100
	

	6
	礼物
	
	500
	

	小计
	
	
	7600
	23%

	合计
	
	
	32620
	100%


注：培训费用实行共同分担，相互支持为原则。由于考虑到本次培训会的特殊性，公司总部将承担77%的费用支出。

六、××运营中心培训会议联系清单

	序号
	姓名
	联系方法
	电子邮件
	备注

	
	上海××总部

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	××运营中心

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


