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Правила заполнения формы контроля за соблюдением требований по мерчандайзингу
Общие положения

1. Анкета (оценочный лист, лист наблюдения, форма контроля) заполняется черной или синей шариковой ручкой разборчивым почерком.

2. Не допускаются любые виды исправлений в анкете (оценочном листе, листе наблюдения, форме контроля).

3. Сокращения при заполнении полей анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля) не допускаются.

4. Каждая анкета (оценочный лист, лист наблюдения, форма контроля) рассчитана на наблюдение за одной торговой точкой (далее ТТ).

5. Заполнение анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля) производится в порядке следования пунктов.

6. Все пункты анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля) обязательны для заполнения. Наличие незаполненных пунктов не допускается. 

7. Изменение порядка следования пунктов запрещено.

8. Заполнение анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля) по памяти вне ТТ запрещено.

9. Прежде чем начать заполнение анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля), убедитесь, что адрес и владелец данной ТТ соответствуют указанным в выданном Вам списке ТТ.
10. В общем случае анкета (оценочный лист, лист наблюдения, форма контроля) считается заполненной правильно, если все ее пункты заполнены в соответствии с правилами заполнения анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля).

11. В анкете (оценочном листе, листе наблюдения, форме контроля) могут быть приняты следующее сокращение: ТМ – торговая марка; ТТ – торговая точка, ТА – торговый агент

12. Каждая анкета (оценочный лист, лист наблюдения, форма контроля) проверяется ответственным лицом. Анкеты (оценочные листы, листы наблюдения, формы контроля) при наличии в них нарушений правил заполнения анкеты (оценочного листа, листа наблюдения, формы контроля) не оплачиваются.  При обнаружении факта нарушения квот работа не принимается. 

13. В целях предотвращения и выявления фактов фальсификации данных со стороны экспертов, осуществляющих контроль за соблюдением требований мерчандайзинга, оценку эффективности работы ТА и ценовой мониторинг будет осуществляться выборочная повторная проверка.  В случае обнаружения факта фальсификации анкет (оценочных листов, листов наблюдения, форм контроля) экспертом, договор с этим экспертом будет расторгнут и выплата по договору осуществляться не будет.

Правила заполнения

Форма контроля  состоит из четырех блоков: информационный блок (справочная информация о ТТ); блок оценки эффективности выкладки продукции «А»; блок оценки наличия POS-материалов конкурентов; блок оценки наличия POS-материалов компании «А».

Информационный блок

 В информационный блок входят поля, содержащие информацию о ТТ и ее посещении.

Адрес ТТ
укажите полный адрес ТТ, в соответствии с выданным Вам списком ТТ. Данная строка обязательна для заполнения.

Наименование ТТ
укажите полное наименование ТТ, в соответствии с выданным Вам списком ТТ. Данная строка обязательна для заполнения.

Владелец ТТ
укажите Фамилию, Имя, Отчество владельца ТТ, в соответствии с выданным Вам списком ТТ. Данная строка обязательна для заполнения.

Торговый агент
укажите фамилию торгового агента, в соответствии с выданным Вам списком ТТ. Данная строка обязательна для заполнения.

Дата
укажите дату посещения ТТ цифрами ( ДД.ММ.ГГ). Данная строка обязательна для заполнения.

Эксперт
укажите свою Фамилию, Имя, Отчество (Фамилия И.О.). Данная строка обязательна для заполнения.

Тип ТТ
отметьте знаком «V» тип, соответствующий данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Данный пункт обязателен для заполнения.

Классификация типов продовольственных торговых точек

	Тип торговой точки
	Тип здания
	Торговая площадь
	Тип обслуживания
	Ассортимент

	Супермаркет
	Капитальное здание. Может быть отдельно стоящим, встроенным пристроенным к  домам
	Большая торговая площадь, более 300 кв.м.
	В основном самообслуживание (большая часть товаров расположена в зоне самообслуживания), хотя имеется торговля через прилавок отдельными видами товаров.
	Широкий ассортимент различных групп продовольственных товаров, а также непродовольственных товаров частого спроса (косметика, парфюмерия, бытовая химия, посуда, книги и т.п.). Могут оказываться доп. Услуги (заказы, доставка, автостоянка)

	Продуктовый магазин
	Капитальное здание. Может быть отдельно стоящим, встроенным пристроенным к  домам
	Средняя торговая площадь, обычно от 50 до 300 кв.м.
	Обслуживание осуществляется продавцом через прилавок
	Различные группы продовольственных товаров

	Павильон
	Некапитальное отдельно стоящее здание (конструкция из стекла и металла на фундаменте)
	Небольшая торговая площадь (до 50 кв.м). В павильон можно войти)
	Обслуживание осуществляется продавцом через прилавок
	Узкий ассортимент продовольственных и табачных изделий

	Тип торговой точки
	Тип здания
	Торговая площадь
	Тип обслуживания
	Ассортимент

	Лоток на рынке
	Торговое место на рынках
	Общий торговый зал для обслуживания покупателей


	Обслуживание осуществляется продавцом через прилавок
	Определенная группа продовольственных изделий

	Контейнер на рынке
	Торговое место на рынках
	Нет торгового зала для обслуживания покупателей


	Обслуживание осуществляется продавцом через окошко
	Определенная группа продовольственных изделий


Форма 

обслуживания
отметьте знаком «V» форму обслуживания, соответствующую данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Данный пункт обязателен для заполнения.

Обслуживание через прилавок – продавец подает продукция через прилавок.

Самообслуживание – покупатель сам берет продукцию с торгового оборудования.

Смешанный тип обслуживания – обслуживание через прилавок + самообслуживание в ТТ.

Блок оценки эффективности выкладки продукции компании «А»

В блок оценки эффективности выкладки продукции «А» входят пункты, содержащие информацию об общих принципах выкладки продукции в ТТ и о принципе выкладки продукции «А»
Принцип выкладки 

молочной продукции, 

принятый в ТТ
отметьте знаком «V» принцип выкладки ВСЕЙ молочной продукции в данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Обратите внимание, что корпоративный блок предполагает выкладку всей ассортиментной линейки по группам, объединенным производителем продукции («А», «Б», «В»  и т.д.) или торговой маркой («ТМ1», «ТМ2», ТМ»3», «ТМ4»  и т.д.);  принцип подобное к подобному предполагает выкладку по видам продукции (т.е. молоко (кефир и т.д.) всех производителей вместе). Вы можете отметить один и только один из принципов выкладки продукции. ВНИМАНИЕ! В данном пункте оценивается выкладка молочной продукции и «А», и конкурентов. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается.

Принцип выкладки 

молочной продукции

«А»
отметьте знаком «V» принцип выкладки молочной продукции «А» в данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Обратите внимание, что корпоративный блок предполагает выкладку всей ассортиментной линейки по группам, объединенным производителем продукции (вся продукция, выпускаемая компанией «А») или торговой маркой («ТМ1», «ТМ2», «ТМ3»);  принцип подобное к подобному предполагает выкладку по видам продукции (т.е. молоко (кефир и т.д.) всех производителей вместе). Вы можете отметить один и только один из принципов выкладки продукции для каждой ТМ. ВНИМАНИЕ! В данном пункте оценивается выкладка молочной продукции ТОЛЬКО «А». Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается.

Расположение 

продукции «А» 

относительно потока 

покупателей в

зависимости от типа 

обслуживания в 

молочном отделе
отметьте знаком «V» место расположения  молочной продукции «А» на витрине в данной ТТ относительно потока покупателей (т.е. относительно направления движения основной массы покупателей в ТТ). Продукция считается расположенной беспорядочно, если она выставлена на протяжении всей молочной витрины вперемешку с продукцией конкурентов. Другие знаки и пометки не допускаются. 

ВНИМАНИЕ! Вас интересует расположение  молочной продукции «А»  только в сравнении с молочной продукцией других производителей. Другие виды продукции (хлеб, майонез и проч.) в данном пункте не учитываются. 

Вы можете отметить один и только один из представленных вариантов расположения молочной продукции для каждой ТМ. ВНИМАНИЕ!  В данном пункте оценивается выкладка молочной продукции ТОЛЬКО «А».

Обратите внимание, что для различных типов обслуживания (самообслуживание или обслуживание через прилавок) предусмотрены разные  варианты расположения продукции. 

ВНИМАНИЕ! Отмечайте место расположения продукции в соответствии с типом обслуживания в ТТ и для каждой ТМ. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается. Обратите также внимание, на расположение молочной витрины относительно кассы. Данный пункт обязателен для заполнения только для магазинов , где обслуживание в молочном отделе производится через прилавок.,

Цветовое решение 

выкладки молочной 

продукции, 

принятое в ТТ
отметьте знаком «V» принцип цветовой выкладки ВСЕЙ молочной продукции в данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Вы можете отметить один и только один из принципов выкладки продукции для каждой ТМ. ВНИМАНИЕ! В данном пункте оценивается выкладка молочной продукции и «А», и конкурентов. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается.

Цветовое решение 

выкладки продукции, 

компании «А»
отметьте знаком «V» принцип цветовой выкладки молочной продукции «А» в данной ТТ, другие знаки и пометки не допускаются. Вы можете отметить один и только один из принципов выкладки продукции для каждой ТМ. ВНИМАНИЕ! В данном пункте оценивается выкладка молочной продукции ТОЛЬКО «А». Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается.

Блок оценки наличия POS-материалов конкурентов

Наличие
отметьте знаком «V» строку «да», в случае, если в данной ТТ имеются POS-материалы конкурентов и перейдите к заполнению таблицы, представленной в данном пункте. В противном случае, отметьте знаком «V» строку «нет» и перейдите к следующему блоку. Другие знаки и пометки не допускаются. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается. 

POS-материалы – рекламные материалы, размещаемые в местах продажи. Основными рекламными материалами компании «А» являются:                       

стикер – наклейка с изображением торговых марок компании «А». 

Рекомендуется размещать в непосредственной близости от места продаж, касс. Стикер можно приклеить на стекло витрины, кассы и холодильного шкафа. 

постер – плакат, содержащий информацию о торговых марках, либо о рекламных акциях, проводимых компанией «А». 

Рекомендуется размещать при входе в торговую точку, в районе касс или в наилучшем для обзора месте в торговом зале. 

хардпостер – плакат на плотной (картонной, пластиковой) основе, устанавливающийся на горизонтальной поверхности. Может использоваться 

как подставка для листовок. 

Рекомендуется размещать на внешней горизонтальной поверхности витрины, пристенной холодильной горке в непосредственной близости от 

продукции. 

воблер – изображение торговых марок либо упаковок продукции, прикрепленное к вертикальной поверхности с помощью прозрачной гибкой пластиковой ножки с двусторонним липким скотчем. 

Рекомендуется размещать на витринах, пристенных холодильных горках в непосредственной близости от продукции. 

мобайл – изображение торговых марок, подвешивается под потолок. 

Рекомендуется закреплять над холодильными витринами или в местах продаж, где он будет привлекать внимание покупателей и не загораживать обзор прилавков.

шелфтокер – горизонтальная полоса из картона или пластика, крепящаяся к полке скотчем, либо просто устанавливающаяся на ней с изображением торговых марок компании «А». 

Рекомендуется использовать в холодильных установках в месте с продукцией или муляжами соответствующей торговой марки. 

муляж – объемное изображение упаковок продукции компании «А» в натуральную величину либо в увеличенном размере. 

Муляжи в натуральную величину размещаются на холодильном оборудовании на уровне глаз покупателя вместе с шелфтокером, муляжи в увеличенном размере выставляются на торговом оборудовании выше уровня глаз либо подвешиваются под потолком. 

Муляжи продукции компании «А» должны размещаться в торговой точке только в том случае, если данная продукция присутствует в продаже. Запрещается указывать на муляжах информацию о наличие и цене продукции в торговой точке. 

гирлянда -  тесьма с прикрепленными к ней флажками с изображением торговых марок компании «А». 

Обозначают место продажи товара компании. Закрепляется под потолком, либо на другой подходящей поверхности.

ценник -  содержит информацию о товаре, необходимую покупателю для осуществления покупки.

Ценник должен быть расположен строго под каждым продуктом, цена которого на нем указана. Ценник обязательно должен содержать следующую информацию:

· наименование продукта, 

· производитель продукта, 

· жирность, 

· объем упаковки,

· цену продукта. 

Данная информация должна быть четко обозначена и хорошо видна  покупателю. Ценник не должен закрывать упаковку товара компании «А».

POS-материалы с устаревшей информацией -  это рекламные метериалы, содержащие лозунги, уже не используемые компанией «А» либо информацию о уже прошедших акциях. В настоящее время к POS-материалам с устаревшей информацией относятся: 

· все выше перечисленные POS-материалы «ТМ1» с лозунгом «!!!»;

· плакаты с информацией о конкурсах, дегустациях и других акциях проводимых компанией «А» в прошлом (в данном случае ориентируйтесь на дату проведения акции, указанную на плакате).

Дополнительное место продаж – место представления товара для его выделения, помимо основного места продаж (холодильной витрины). К дополнительным местам продаж  могут относиться:

стойка – конструкция из нескольких полок, служит для выкладки товара помимо основного места продаж.
палета –  презентационная панель, где размещается товар. Палета обычно представлена в виде прямоугольной конструкции, устанавливаемой на полу в качество «подставки» для товара. 

Таблица
таблица заполняется разборчивым почерком построчно в соответствии с представленными столбцами. Не допускается не указать одну или несколько характеристик POS-материала конкурента (наименование POS-материала, Место расположения, Производитель, ТМ). Запрещено применять сокращения при  заполнении данной таблицы.

Блок оценки наличия и правильности расположения POS-материалов «А»
Наличие
обведите в кружок «1», если данный POS-материал присутствует в ТТ и «0», если отсутствует. Другие знаки и пометки не допускаются. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов) не допускается.

Состояние
обведите в кружок «хор», если данный POS-материал находится в хорошем состоянии, не порван, чистый, аккуратный; обведите в кружок «уд», если данный POS-материал находится не в идеальном состоянии, но не порван и вся информация хорошо читаема; обведите в кружок «неуд», если данный POS-материал находится порван, затерт, информацию невозможно разобрать. Другие знаки и пометки не допускаются. Оставлять пункт не заполненным (не отметить один из предложенных вариантов)  допускается только в том случае, если данного POS-материала нет в ТТ.

Место расположения
кратко в двух-трех словах опишите расположение данного POS-материала в ТТ. Оставлять пункт не заполненным допускается только в том случае, если данного POS-материала нет в ТТ.

ВНИМАНИЕ:


1. Строка POS-материалы с устаревшей информацией оценивается только по двум параметрам : наличие и место расположение. 

2. Последняя строка данного блока – доп. место продаж: подразумевает указание ниже наименование этого места продаж (холодильник, холодильная витрина, пристенная горка и т.д.). Не указать его не допускается.
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