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	1. 目的﹕

為確保檔期提案效率以及商品提案完整、DM製作品質，特定本辦法予以執行。
2. 範圍﹕
檔期活動、報紙提案
3. 權責：

會員行銷單位
4. 定義﹕（略）
5. 作業內容﹕
5.1. 每季提案
5.1.1 會員行銷單位需於每年二、五、八、十一等月份召開隔季檔期規劃提案會議，向營運單位、商品單位主管提出隔季三個月份的檔期規劃，提案內容包含檔期主軸、商品主軸、活動內容規劃，經由與營運單位、商品單位主管討論、修正後，方得定版，並以書面、e-mail形式轉發給營運單位、商品單位等相關負責人，再商品單位與廠商進行每季商品談判。
5.2. 檔期企畫案提案

5.2.1 企畫案撰寫，由會員行銷單位檔期負責人負責撰寫，撰寫應根據【一般門店市調作業流程】規劃，其應包含檔期活動主軸、業績目標、來客數目標、主題、商品力、活動力、活動預算等內容，並經由會員行銷單位主管確認後，方得完成撰寫。

5.2.2 版型製作

5.2.2.1 企劃案確定之後,企劃需會同設計人員需將其企劃案導入DM製作,且規劃出DM初步版型.

5.2.2.2 初稿版型完成後需打印出一份交由主管審核。

5.2.2.3 版型確定後,始交由企畫提案會議。

5.2.3 企畫案提案會議，由會員行銷單位檔期負責人召開提案會議，與會人員需包含總經理、商品部主管、商品部企畫人員、營運部區部主管，主要會議議題需包含對於商品內容、活動力、版型、媒體Q表進行討論、修正。
5.2.4 企畫案修改，會員行銷單位檔期負責人根據企畫提案會議決議進行修改，方得交由商品單位進行提案。
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	5.3. 商品提案

5.3.1. 各商品部MD藉由版型及活動企劃案提出相關商品作為本次DM之主打商品,且交由商品部部門主管審核。
5.3.2. 各商品部相關負責人需于三天內完成提案動作。

5.3.3. 商品部相關負責人需將所完成之提案商品交付全國四區門店營業人員進行產品提案市調，進而調整商品價格。
5.4. 落版設計

5.4.1. 提案完成後,設計人員需於2天之內完成DM之初稿製作.設計時應遵照燦坤3C之標準CI及邊條製作。

5.4.2. 設計人員需對DM刊頭其主標、副標、及裝飾標作出明顯的分別。

5.5. 校稿

5.2.1 設計完成後需打印輸出交由相關商品採購人員進行第一校稿，商品部採購在校稿後，對於商品或內容有需修的時候，需填寫DM校正單美編人員針對DM校正單上的需修改之處，依序對品項DM進行修改。

5.5.1.1. 一校稿(商品採購針對提案商品品項，規格，型號價格進行確認。 (確認無誤後需於DM校正單上簽名)。

5.5.1.2. 二校稿(商品部採購針對提案商品品項，價格等進行再次確認，採購進行二校稿後需於版面上親簽確認。(二校稿需將DM商品圖檔及產品規格等缺項者補足)二校稿商品部除理級以上主管簽名確認外，不得更換商品品項。

5.2.2 三校稿(由總經理對整體版面設計，提案商品適切性，價格力度等進行確認。)三校稿除總經理外不得要求更換DM提案商品，提案商品價格。

5.2.3 促銷DM並非每次都有進行三校稿，如遇突發狀況(回應競爭對手，新增促銷檔期)時，可能只進行一次校稿作業。突發狀況由會員行銷部通知

5.2.4 提案商品圖片:商品採購所提之提案商品圖片，需為正片，如無法提供正片，由網路下載之圖片其精度要能符合美編人員之要求，否則美編人員將予以退件。

5.6. 審批，每次DM設計完成後均需於送工商局審核，在審核通過取得工商局的核准字號.後，方可送印刷廠印刷。

5.6.1. DM送審相關流程

5.6.1.1. 送審:

方式一:將檔案轉存成jpeg, email至代為審批之廣告公司,並且以電話聯繫,以確保對方收到。

方式二:將檔案直接打印輸出,送至代為審批之廣告公司，派發用之DM必須要送審通過,且在審批後廣告公司會給予工商字號,設計人員需將廣告主、印刷單位、發布單位其公司名稱、地址及工商字號加在DM背面最下方之處.。

5.7. 數碼打樣，三校之後,確認DM修改無誤且經主管確認無誤後始可發稿至印刷廠輸出數碼樣。

5.8.1. DM檔案需燒成光碟片,且需確認檔案。
5.8.3.1 確認光碟內檔案是否能正常開啟。
5.8.3.2 確認光碟內商品圖片是否短少。
5.8.2. 確認光碟內檔案文字是否已轉成外框，確認光碟片正確無誤後附上樣張交由印刷廠打數碼樣。
5.8. 定案

5.9.1 數碼樣輸出後需再給會員行銷部主管，確認無誤後始可出片印刷，除非有錯誤或價格調整否則不得更改其商品內容,以免影響DM作業進度。
5.9.2 最後定案需在活動開始前4天確認完成。
5.9. 出片印刷

5.10.1 印刷時間依印刷份數多寡而期間長短有所不同，保留一至三天。

5.10.2 DM於活動開始前一天到店。
5.10.2.1 需有門市人員簽收及加蓋店章,且需將簽收單繳回會員行銷部以便請款。

5.10.2.2 DM自留店部分將留在店內。

5.10.2.3 DM派報部分將由貨運公司運送至派報點。
5.10. 派報

5.11.1 派報於活動前二天開始派發.並於一天內派發完畢。

5.11.2 上檔前一天需由各門店指派專員，連同派報公司對DM派發情況進行查核。

5.11. DM錯誤更正

5.12.1 活動開始,商品內容如有錯誤,各門市需製作更正啟示於門市張貼。

5.12.2 新開店DM則製作A3更正啟示打印輸出公告於門店,或門店內自行書寫POP張貼於明顯處。
5.12.3 檔期DM則製作A3更正啟示,轉存為jpeg, email至全國各門店,以便各門店可自行打印輸出張貼於明顯處。
5.12. 銷售檢討報告

5.12.1 活動結束，各會員行銷單位相關負責人針對此企畫案進行檢討報告，繳交【促銷檢討報告書】，並提報總經理

5.12.2 歸檔，接著修改完畢後，歸檔以為下一年度檔期規劃之參考。
6. 控制重點

7. 參考文件﹕

8. 應用表單﹕

9. 附件﹕商品提案作業標準
10. 發行與修訂﹕

本程序依據[QM-05文件及資料管制作業]製定/審查/核准及發行,其變更亦同.

11. 本文件自簽核日起生效。
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