商学院总院运营中心 · 标准作业手册
30 人会议标准作业手册（SOP）
分院开业首场会议与常态化月度会议的标准化动作手册
版本 V1.0　｜　适用对象：县区级 / 市级分院　｜　配套文件：《7 天陪跑手册》
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核心指标速览

	到会人数
	邀约基数
	留资率
	会后转化（ 15  天）

	≥30 人 实际签到到会
	≥60 人 分层邀约名单
	≥80% 到会人员留资
	≥10 人 报名  /  网点签约  ≥2  个


[bookmark: section-1]一、手册说明
本章说明手册的编制目的、适用对象与会议定位，帮助分院团队建立"这是一场招生 + 招商组合战役"的共识。
（一）编制目的
30 人会议是分院打开本地市场的"第一场硬仗"，也是分院持续产出学员与网点的核心获客动作。本手册把一场会议从筹备到转化的全部动作标准化，使分院团队"照着做就能开成会"，同时保证总院陪跑人员与分院执行团队使用同一套语言、同一套表格、同一套判定标准。
（二）适用对象与使用方式
本手册适用于分院院长、分院会议执行团队（邀约、接待、签到、主持、跟进五个角色），以及总院陪跑督导与讲师。使用方式如下：
1. 分院院长负责整体统筹，会前 7 天启动筹备，逐项对照本手册检查表打钩；
1. 各岗位按"角色分工表"领取任务，会前一天完成彩排；
1. 总院陪跑期间，陪跑讲师承担主讲，分院团队跟学并逐步接管；
1. 每场会议结束后填写《会议复盘表》，数据一周内上报总院。
（三）会议定位与双重目标
30 人会议不是单纯的公开课，而是一场"招生 + 招商"的组合战役，须在会议设计中同时完成两项目标：
	目标
	面向人群
	转化动作
	会议后成果

	招收学员
	本地养生从业者、意向从业人群
	课程发布  +  现场报名
	学员报名  ≥10  人

	发展次一级网点
	社区店、美容养生门店店主
	加盟政策与网点权益发布
	新增网点意向  ≥5  个（签约  ≥2  个）


会议基调是"专业、可信、有干货"——先给价值（健康知识、技术演示、经营方法），再谈合作，避免一上来就推销。
[bookmark: section-2]二、会议标准与达标判定
清晰的标准是执行的前提。本章给出会议的硬性标准、达标判定流程，以及未达标时的补救机制。
（一）硬性标准
	项目
	标准要求

	到会人数
	实际签到到会  ≥30  人（含店主与学员意向人群）

	邀约基数
	会前邀约名单  ≥60  人（确保  50%  以上到会率）

	留资率
	到会人员留资率  ≥80%

	转化成果
	会后  15  日内学员报名  ≥10  人，或新增网点意向  ≥5  个（其中签约  ≥2  个）

	时长
	单场会议总时长控制在  2—2.5  小时（不含签到与散场）

	场地
	可容纳  30  人以上，具备投影、音响、签到区、洽谈区


（二）达标判定与未达标处理
达标判定以"签到表 + 留资表 + 报名/签约台账"三张原始凭证为准，缺一不可。判定流程如下：
1. 会议当天统计实到人数，现场核对签到表；
1. 会后 3 日内统计留资率，会后 15 日统计报名与网点签约数；
1. 三项全部达标 → 判定通过，报总院备案；
1. 首月未达标 → 由总院提供专项辅导，给予 60 天补救期（期间补开一场）；
1. 补救期仍未达标 → 暂停授权，直至重新达标后恢复。
[bookmark: section-3]三、会前筹备（会议前 7 天）
会前筹备是会议成败的 80%。本章按"定主题—建名单—备物料—定分工—做预热"五步，给出会前 7 天的完整动作清单。
（一）第一步：定主题、定时间、定场地
1. 定主题：主题必须"有痛点、有场景、有利益点"。推荐方向——"一张证书如何让养生馆生意翻倍""社区养生店的引流与留客实战""亚健康调理技术公开课"；
1. 定时间：优先选择周末下午 14:00—16:30 或工作日晚上 19:00—21:00，避开农忙、节假日冲突；
1. 定场地：分院自身场地优先（展示实力），如场地不足可租用社区活动中心、酒店会议室；提前踩点确认动线、投影、音响、空调、停车。
（二）第二步：建邀约名单（核心工作）
名单是会议的弹药。目标是会前形成 ≥60 人的分层邀约名单，来源四类：
	名单来源
	目标数量
	获取方式

	老客户与老学员
	15—20  人
	分院客户档案、微信群、电话回访

	社群与地推线索
	15—20  人
	社区地推、门店扫码、社群裂变

	网点意向（门店店主）
	10—15  人
	周边养生馆、美容店、理疗店走访

	转介绍
	5—10  人
	老客户带新、学员带同学


名单按意向度分 A/B/C 三档：A 类（高意向，会前到会确认）不少于 40%，B 类中等，C 类待激活。名单统一录入《邀约名单表》，标注来源、意向档位、跟进人、跟进状态。
（三）第三步：备物料
	物料类别
	清单

	品牌物料
	门头海报 / 易拉宝  ×2 、背景板或横幅、桌牌、工牌

	会议物料
	签到表、留资表（纸质  +  二维码）、笔、姓名贴、伴手礼 / 体验装

	内容物料
	课程、价目表、加盟政策单页、学员案例手册、报名表、签约意向书

	演示物料
	实操演示器材、投影笔、翻页笔、计时器

	记录物料
	拍摄设备（照片 / 短视频）、现场签单拍照区


（四）第四步：定分工（角色表）
	角色
	人数
	职责

	总指挥（院长）
	1
	全场统筹、现场签单促成、网点谈判

	主持 / 串场
	1
	开场致辞、流程串场、气氛调动

	主讲讲师
	1
	主题课与实操演示（陪跑期为总院讲师）

	签到接待
	1—2
	签到、留资表发放、引导入座、茶水

	邀约跟进
	1—2
	会前邀约、到会确认、会后一对一跟进

	记录摄制
	1
	拍照录像、留资数据统计


人手不足时，院长兼总指挥与主讲，其他角色可一人多岗，但签到接待与邀约跟进必须专人负责。
（五）第五步：预热与邀约冲刺（会前 7 天至 1 天）
1. 会前 7—5 天：发布会议海报与邀约文案，社群预热，逐一电话/微信邀约 A 类名单；
1. 会前 4—3 天：B 类名单邀约，登记《邀约名单表》跟进状态，收集报名接龙；
1. 会前 2—1 天：到会确认（电话 + 微信双确认），预估到会人数，若不足 40 人立即补充新名单；完成会场布置与流程彩排。
[bookmark: section-4]四、会中执行（会议当天）
会中执行的关键是"流程不卡、价值给足、氛围够热、签单自然"。本章给出完整流程时间轴与控制要点。
（一）流程时间轴
	时间
	环节
	关键动作
	负责人

	T-60min
	会场就绪
	布置、设备调试、签到区准备、茶歇到位
	签到接待 / 记录

	T-30min
	迎宾签到
	签到、贴姓名贴、发留资表与伴手礼、引导入座
	签到接待

	T-0
	开场致辞
	院长致辞（ 3—5  分钟）：分院介绍、今日主题
	主持 / 院长

	T+5min
	主题课（上半场）
	健康知识 / 行业趋势 / 痛点分析（ 30—40  分钟）
	主讲讲师

	T+45min
	实操演示
	调理技术现场演示或体验（ 20—30  分钟）
	主讲讲师

	T+75min
	案例分享
	学员案例  +  门店店主案例（各  5  分钟）
	邀约跟进（引荐）

	T+85min
	政策发布
	课程体系与价目发布  +  加盟政策与网点权益发布
	院长

	T+105min
	现场答疑与签单
	答疑、限时优惠、现场报名与网点意向登记
	院长 / 跟进组

	T+125min
	尾声与送客
	合影、预告下一场、逐一送客并登记后续意向
	全员


（二）会中关键动作要点
1. 签到即留资：签到与留资同步完成，到会人员必须填写姓名、电话、需求，未填写者由接待在入座前补录；
1. 氛围营造：主持人负责控场与互动，每 20 分钟设置一次互动或抽奖，避免冷场；
1. 价值前置：上半场只讲干货，不推销；政策发布放在案例分享之后，用案例带出课程与合作价值；
1. 限时促成：现场设置"当日报名优惠/赠送产品""前 3 名签约网点额外权益"，制造稀缺感；
1. 全程记录：拍摄关键环节，留存会议素材用于后续宣传与案例萃取。
（三）会中常见问题应对
	问题
	应对

	到会人数不足  30  人
	启动备用名单电话邀约；合并场次；调整到会确认机制

	现场冷场 / 互动差
	主持人插入互动问答、抽奖、体验环节

	客户只体验不报名
	记录需求转会后一对一跟进，不现场硬推

	店主对加盟有疑虑
	引导至洽谈区由院长单独沟通，出示样板院案例与财务测算

	时间超时
	主持人控场，压缩答疑，保证签单环节完整


[bookmark: section-5]五、会后转化（会议后 15 天）
[bookmark: _GoBack]会议结束才是转化的真正开始。本章按"24 小时—3/7 天—15 天"三个节奏，明确会后转化的标准动作。
（一）会后 24 小时内
1. 整理签到表、留资表、报名与意向台账，录入客户档案；
1. 给全部到会人员发送感谢信息 + 会议精华/回放 + 下一步邀约（体验课/技术班）；
1. 完成《会议复盘表》初稿（数据部分）。
（二）会后 3—7 天
1. 对 A 类意向逐一电话跟进，邀约参访分院或体验课；
1. 对报名学员：确认课程、收款、开班排期；
1. 对网点意向：安排上门走访或到院洽谈，推动签约；
1. 复盘表完成，问题与改进项落实到下一场会议。
（三）会后 15 天
1. 统计报名人数与网点签约数，判定本场会议是否达标；
1. 未达标立即启动补充跟进或加开一场；
1. 数据上报总院，素材归档，萃取 1—2 个案例进入话术库。
[bookmark: section-6]六、工具表单模板
本章提供会议执行直接可用的四张表单模板，分院可复印或电子化使用，原始记录须留存备查。
（一）邀约名单表
	序号
	姓名
	联系方式
	来源
	意向档位
	跟进人
	跟进状态
	是否到会

	1
	[bookmark: 1_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_c78f4f035eb64c86b8e51755d6d9c1d8___01] 
	老客户 / 社群 / 网点 / 转介绍
	A/B/C
	[bookmark: A/B/C_01] 
	已邀约 / 已确认 / 已到会
	是 / 否

	2
	[bookmark: 2_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_335a43adc2a04365a8cf50f34a033407___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_e5fb592f87de486ba571a3a02cb8314f___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_addc367574784884afa05142f1930419___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_8cb017c3e28443a58bcf7d9228c3b865___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_bb6de2e261754ab78dfacbeb8ed26132___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_20a1e24b4b504299869c8989b23cd328___01] 


（二）签到与留资表
	序号
	姓名
	联系方式
	身份（学员 / 店主 / 爱好者）
	需求方向
	是否留资
	备注

	1
	[bookmark: 1_02] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_c6f946192fdc4d8b95e6afd5767f2e49___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_c16e8a2ef13c4b51bb3263eaf905dece___01] 
	考证 / 开店 / 技术
	是 / 否
	[bookmark: 是 / 否_01] 

	2
	[bookmark: 2_02] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_9e1fcb6b86e142aab8626565d5d3e5bb___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_13a0c98be90e47f5af666954a4465a92___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_0442be9c8db44d2381364d2c1763d2c6___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_91604ebac9ef4f0d84a9e768ec3b1d6d___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_e3ed290632f943a19c18fb49c4906f37___01] 


（三）会后跟进转化表
	序号
	姓名
	类别
	意向方向
	跟进动作
	跟进结果
	下次跟进时间

	1
	[bookmark: 1_03] 
	学员 / 网点
	认证班 / 加盟 / 体验课
	电话 / 上门 / 邀约
	报名 / 签约 / 待定
	[bookmark: 报名 / 签约 / 待定_01] 

	2
	[bookmark: 2_03] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_8c08029b582a4042a85c2f2a4fe6c0bb___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_b86d5755b6ae4ee1b3e9566fe31fe649___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_cb9055354efc406485b962de64460d98___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_32214e32e262491dbc3050b9d93967d4___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_8e5c85306c174a18b56a566180d99103___01] 


（四）会议复盘表
	项目
	目标
	实际
	达成率
	问题与改进

	邀约人数
	≥60
	[bookmark: ≥60_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_4bc365a869f3428fa73c0ce849a10635___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_6f8b2668f65748828b5f01558004e22f___01] 

	到会人数
	≥30
	[bookmark: ≥30_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_0eb94306dd984ce3974bda5cfe796d02___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_7938c8642da041aba5161e1ed5fd59a5___01] 

	留资率
	≥80%
	[bookmark: ≥80%_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_e62a3611cabd4aeeb7124cc396983d51___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_4d69b3a611bf4af69986d4fdc5a4a85f___01] 

	学员报名
	≥10
	[bookmark: ≥10_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_aeb2c6e90ef34b149bb1df0f77b3da27___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_4dfb62ee53cc4cd6a0d62d87d88b07a2___01] 

	网点意向
	≥5 （签约 ≥2 ）
	[bookmark: ≥5 （签约 ≥2 ）_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_2b7c5eceadcb4ecba2a54c751d3d84fc___01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_20d573e4a40f440bb74451c20d5c0bc0___01] 


[bookmark: section-7]七、会议质量红线
会议是分院品牌的对外窗口，以下红线在任何情况下都不得触碰：
1. 不得以医疗服务、疾病治疗名义宣传，不得承诺疗效、不得夸大证书作用；
1. 不得强制消费、不得虚假承诺"包过考证"；
1. 客户个人信息依规收集与保护，不得外泄或用于无关用途；
1. 所有物料、课件、话术须经总院审核，统一 VI，分院不得自行冠名开发课程；
1. 会议数据须真实上报，严禁造假。
附注：本手册为 30 人会议标准动作文件，分院须逐场执行并留痕。总院陪跑期间，陪跑讲师负责主讲与带教，分院团队须全程跟学，目标是在 7 天内实现团队独立承接下一场会议。
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