商学院总院运营中心 · 标准作业手册
7 天陪跑手册
分院开业初期驻店陪跑标准作业手册
版本 V1.0　｜　适用对象：县区级 / 市级分院　｜　配套文件：《30 人会议 SOP 手册》
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陪跑目标速览

	带出一场会
	带会一个团队
	留下三套工具
	驻店周期

	1 场 首场  30  人会议
	独立办会 团队具备独立承接能力
	3 套 会议包 / 档案 / 跟进工具
	约 7 天 驻店  + 90  天跟踪


[bookmark: section-1]一、手册说明
本章说明陪跑手册的编制目的、陪跑目标与团队分工，明确"陪跑不是代做，而是带着做、教着做、放手做"的执行原则。
（一）编制目的
分院开业初期是团队能力最薄弱、信心最不足的阶段。总院通过约 7 天驻店陪跑，把总院的标准、方法与经验"搬进"分院，手把手带出首场 30 人会议，实现"开一家、成一家"。本手册把陪跑全过程标准化，明确总部陪跑人员与分院团队每天做什么、交付什么、验收什么。
（二）陪跑目标
陪跑不是"代做"，而是"带着做、教着做、放手做"，最终交付三样成果：
1. 带出一场会——成功举办首场 30 人会议，到会 ≥30 人；
1. 带会一个团队——让分院团队掌握邀约、签到、跟进、主持等核心动作，具备独立承接下一场会议的能力；
1. 留下三套工具——会议方案与物料包、客户档案模板、跟进转化工具。
（三）陪跑团队与分工
	角色
	人数
	职责

	陪跑督导
	1
	流程与标准导入、现场督导、每日复盘、数据与工具移交

	陪跑讲师
	1
	课程导入、会议主讲、技术演示、分院讲师带教


分院团队要求：院长全程参与，会议执行团队（邀约、签到、跟进等）全程跟学跟做；陪跑期间分院须暂停其他无关事务，集中精力配合。
[bookmark: section-2]二、陪跑前置准备（进驻前）
陪跑效果取决于进驻前的准备。本章明确总院在派员进驻前必须完成的五项前置动作。
总院须在派员进驻前完成以下动作：
1. 资质复核：确认分院场地（≥80㎡）、持证调理师（≥1 名）、营业执照（涵盖养生保健服务类）三项准入要件齐全；
1. 需求摸底：与院长沟通本地市场情况、已有资源（老客户、社群、网点意向）、团队人员情况；
1. 排期确认：确定驻店起止日期，原则上分院挂牌开业前 3—5 天进驻，会议安排在 D6；
1. 物料预发：品牌物料、价目、加盟政策文件、客户档案模板提前寄送或线上传输；
1. 名单预建：指导分院提前访客、建群，进驻时至少已有 30 人以上潜在邀约名单。
[bookmark: section-3]三、7 天陪跑日程（逐日任务）
本章是手册的核心。D1—D7 每天都有明确的主题、任务与交付物，陪跑人员须逐日对照执行，并于当天与院长复盘验收。
D1：进驻诊断
主题：摸清家底，找准打法。目标是完成分院经营诊断，确定会议时间、主题与总目标。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	场地与动线查看（接待区、教学区、洽谈区）、执照与资质复核
	场地诊断记录

	下午
	客群与资源盘点（老客户、社群、周边门店）、团队访谈（了解能力结构与意愿）
	资源盘点表、团队能力评估

	晚间
	与院长复盘当日诊断，确定会议时间、主题与总目标
	会议总目标确认单


验收标准：完成《分院经营诊断简报》初稿；会议时间、主题、目标三项确定。
D2：标准导入
主题：把总院的标准装进分院。目标是完成品牌、课程、话术与客户档案模板的导入与落地。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	品牌物料上墙、门头与分区规范、 VI  使用培训
	物料布置验收

	下午
	课程体系与价目导入、加盟政策与网点权益讲解
	价目海报、政策单页上墙

	晚间
	接待话术与客户档案模板培训（含留资表填写规范）
	话术卡、档案模板培训记录


验收标准：分院全员掌握课程体系与价目；客户档案模板落地并完成填写示范；接待话术完成 1 轮演练。
D3：营销预热
主题：把会议方案定下来，把邀约动起来。目标是会议方案定稿、邀约名单成型、预热内容发布。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	30  人会议方案定稿（流程、主讲、分工、物料清单）
	会议执行方案

	下午
	邀约名单梳理与分层（ A/B/C  档），社群搭建与预热内容发布
	邀约名单表、预热海报 / 文案

	晚间
	邀约脚本演练，逐一分工，明确每人邀约指标
	分工与指标表


验收标准：会议方案定稿；邀约名单 ≥60 人并完成分层；预热内容已发布；团队完成邀约脚本演练。
D4：邀约冲刺
主题：把名单变成到场。目标是完成 A 类名单邀约与到会确认，预估到会人数达到 35 人以上。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	名单分层邀约演练（电话话术、异议处理）
	邀约话术要点、异议应对清单

	下午
	老客户与网点意向逐一跟进，到会确认
	跟进记录、到会确认名单

	晚间
	补名单、补邀约，统计预估到会人数
	预估到会统计


验收标准：A 类名单完成邀约与到会确认；预估到会人数 ≥35 人；若不足则启动补充名单。
D5：会议彩排
主题：全流程走一遍，把意外排除掉。目标是完成全流程彩排与物料、应急预案准备。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	流程串场、主持人台词、讲师走位与  PPT  联调
	彩排记录、主持串词

	下午
	签到与签单工具准备、留资表印刷、伴手礼到位
	签到 / 留资物料包

	晚间
	应急方案（人数不足、设备故障、时间超时）演练
	应急预案


验收标准：完成 ≥1 次全流程彩排；签到、留资、签单工具齐备；应急预案确定。
D6：会议落地（实战）
主题：带着分院打第一场硬仗。总院讲师主讲，分院团队承接各岗，院长负责签单促成。
	时段
	任务
	交付物

	会前  2  小时
	会场就绪、设备调试、签到区布置
	会场检查表

	会议全程
	总院讲师主讲，分院团队承接签到、留资、引导、跟进；院长负责签单促成
	签到表、留资表、签单台账

	会后
	现场数据统计、合影、送客、意向登记
	现场数据快报


验收标准：到会 ≥30 人；留资率 ≥80%；现场产生报名或网点意向；分院团队各岗位按分工独立完成本岗任务（陪跑人员只做补位）。
D7：复盘移交
主题：把成果留下，把团队交出去。目标是完成数据复盘、交付物移交与 30/60/90 天行动表制定。
	时段
	任务
	交付物

	上午
	数据复盘（邀约 — 到会 — 留资 — 转化）、问题归因
	会议复盘表

	下午
	学员转化跟进计划、网点洽谈排期、下一场会议排期
	跟进计划表、排期表

	晚间
	陪跑交付物移交、 30/60/90  天行动表制定、陪跑小结
	交付物清单、行动表、陪跑小结


验收标准：陪跑交付物全部移交；30/60/90 天行动表确定；分院团队明确"下一场会议"举办时间与责任人。
[bookmark: section-4]四、陪跑交付物清单
陪跑结束，总院须向分院移交以下成果，并双方签字确认，作为开业首月硬指标考核与后续晋级评审的佐证材料。
	序号
	交付物
	内容说明

	1
	分院经营诊断简报
	场地、资源、团队、市场的诊断与建议

	2
	30  人会议方案与物料包
	会议流程、分工、物料模板、话术要点

	3
	客户档案模板
	客户建档标准格式与填写规范

	4
	留资转化跟进表
	留资与跟进转化台账模板

	5
	90  天行动表
	陪跑后  90  天经营动作与目标分解

	6
	陪跑小结
	本次陪跑的成果、问题与后续建议


[bookmark: section-5]五、陪跑后跟踪机制（30 / 60 / 90 天）
陪跑结束不等于放手。本章明确总院在陪跑后继续提供的三阶段跟踪方式与关注重点。
	时间节点
	跟踪方式
	关注重点

	陪跑后  30  天
	线上周会辅导（每周  1  次）
	学员转化进度、网点洽谈进度、下一场会议筹备

	陪跑后  60  天
	现场回访（ 1  次）
	团队独立运营能力、客户档案完整率、会议复制情况

	陪跑后  90  天
	经营复盘（ 1  次）
	营收与提货完成率、持证调理师增长、问题整改


期间分院可随时申请线上答疑支持；总院建立陪跑档案，跟踪记录作为后续晋级评审的佐证材料之一。
[bookmark: section-6]六、双方职责与配合要求
陪跑是双向的责任。本章分别明确总院陪跑团队与受陪分院的职责边界与配合要求。
（一）总院陪跑团队
1. 按日程保质保量完成每日任务，不做"走过场"式陪跑；
1. 以"教会"为目标，边做边讲，确保分院团队理解动作背后的逻辑；
1. 每日与院长召开不少于 30 分钟的复盘会，及时调整打法；
1. 严格执行合规红线，不参与任何违反监管要求的宣传或承诺。
（二）分院配合要求
1. 院长全程参与，安排专人负责各岗位对接；
1. 陪跑期间集中精力，暂停无关事务；
1. 按要求提前访客建群，保证邀约名单基数；
1. 如实提供数据，不得隐瞒或造假；
1. 按陪跑方案执行，不得擅自更改会议流程与品牌规范。
[bookmark: section-7]七、常见问题与应对
陪跑中遇到的问题是常态。本章汇总六类常见问题及标准应对措施，供陪跑人员现场对照处理。
	问题
	应对措施

	进驻时名单不足  30  人
	D1—D2  紧急补充地推与社群线索， D4  加大邀约强度，必要时推迟会议  1—2  天

	分院团队基础薄弱
	降低单场目标，先跑通流程再冲量，增加陪跑期的模拟演练频次

	到会人数不足  30  人
	启动备用名单电话邀约，合并场次或增设线上参与

	院长过度依赖陪跑人员
	明确 " 陪跑人员只补位不代做 " ，各岗位由分院人员主导

	会议转化不理想
	会后立即启动一对一跟进；分析是客流问题还是话术问题，针对性再陪跑

	分院不配合 / 执行力差
	督导书面记录并上报总院，作为是否继续陪跑与后续考核的依据


[bookmark: _GoBack]附注：本手册为 7 天陪跑标准动作文件。陪跑目标是"授人以渔"——通过一场实战，让分院团队具备独立办会与运营的能力。陪跑期间的会议数据、客户档案与跟进记录，将作为分院开业首月硬指标考核与后续晋级评审的重要依据。
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