商学院总院运营中心 · 标准作业手册
门店开设手册
次一级门店（社区服务点 / 合作门店 / 店中店）开设与运营标准作业手册
版本 V1.0　｜　适用范围：各地城市学院及其下辖门店　｜　配套文件：《30 人会议 SOP 手册》《7 天陪跑手册》
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门店标准速览

	场地门槛
	人员门槛
	月度建档
	体验转化

	≥20㎡ 社区服务点  / ≥10㎡  专区
	1 名 负责人（持证优先）
	≥20 人 新增客户建档
	≥30% 体验转化率


[bookmark: section-1]一、手册说明
本章说明手册的编制目的、适用对象，以及门店在"总院—城市学院—门店"三级网络中的定位与关系原则。
（一）编制目的
门店是商学院"总院—城市学院—门店"三级网络的末端触角，承担本地获客、体验、服务与转介绍职能。城市学院做大做强的关键，不在于自己多开几场会，而在于能否标准化、批量化地发展门店。本手册把门店从申请到开业、从赋能到考核的全流程标准化，使城市学院"照着做就能开点"，使门店"照着做就能生存"。
（二）适用对象
本手册适用于城市学院院长与门店发展专员、拟申请开设门店的店主或社区创业者，以及总院督导人员。
（三）门店在三级网络中的定位
	层级
	角色
	核心职能
	收益来源

	总院
	品牌与标准输出方
	制定标准、研发课程、供应产品、督导演检
	加盟费、品牌管理费、提货差价

	城市学院
	区域交付与赋能方
	招生开课、发展门店、赋能门店、组织会议
	培训学费、提货分销、门店推荐奖励

	门店
	本地获客与服务方
	引流获客、体验服务、转介绍、协助招生
	服务收入、转介绍佣金、提货返利


关系原则：门店不独立开课、不独立招生认证，主要承担"引流 + 服务 + 转介绍"；学员培训与认证统一由城市学院交付，门店按推荐成交获得佣金。
[bookmark: section-2]二、门店类型与准入标准
门店门槛低但不失规范。本章明确三类门店形态、准入三条件与申请材料，体现"低门槛进、高标准管"。
（一）门店类型
	类型
	说明
	最小场地
	人员要求

	社区服务点
	设在社区、面向周边居民的体验与服务点
	≥20㎡
	1  名负责人（持证者优先）

	合作门店
	既有养生馆 / 美容店 / 理疗店等门店，挂靠合作
	现有门店场地
	现有从业人员

	店中店
	在门店内设专区，以商学院品牌专区形式运营
	≥10㎡ 专区
	门店现有人员


（二）准入三条件
1. 场地：具备实际经营场地，可用于体验与服务（社区服务点 ≥20㎡，店中店专区 ≥10㎡）；
1. 人员：至少 1 名负责人，持证调理师优先；未持证的须在 6 个月内参加城市学院调理师认证班并取得证书；
1. 合规：营业执照经营范围涵盖养生保健服务类（合作门店沿用存量执照）；无重大违法违规记录；经营场所符合属地要求。
说明：门店准入由城市学院审核并报总院备案，标准低于城市学院（城市学院由总院审核）。门店准入的放宽体现"低门槛进、高标准管"。
（三）门店申请材料
门店申请表、负责人身份证件、场地证明（产权或租赁）、营业执照副本（如有）、从业人员名单及证书（如有）、推荐城市学院意见。
[bookmark: section-3]三、门店开设流程
本章给出门店从申请到开业的六步流程与协议要点，明确各环节责任方与时限。
（一）六步开设流程
	步骤
	环节
	责任方
	时限

	1
	申请提交
	门店申请人  →  城市学院
	—

	2
	城市学院初审（场地、人员核验）
	城市学院
	3  个工作日

	3
	总院备案
	总院运营中心
	3  个工作日

	4
	签订《门店合作协议》
	城市学院与门店
	1  个工作日

	5
	授权与配置（品牌授权、物料、系统）
	城市学院
	5  个工作日

	6
	开业运营，纳入城市学院赋能体系
	门店
	—


（二）门店合作协议要点
1. 授权范围：明确门店为本城市学院下辖门店，不得跨区经营、不得转授权；
1. 经营边界：门店不得自行开课、自行定价、自行招生认证；
1. 佣金与返利：明确转介绍佣金比例、提货返利标准、结算周期；
1. 品牌规范：统一门头、物料、话术，不得擅自使用商学院品牌开发业务；
1. 合规要求：不得涉医疗宣传、不得虚假承诺，客户信息依规保护；
1. 期限与退出：协议期限、续约条件、退出与清算条款。
[bookmark: section-4]四、门店标准配置
门店虽小，但场地分区、人员与物料配置必须达到基本标准，才能支撑体验与转介绍业务。
（一）场地与功能分区
门店场地虽小，但功能分区要清晰：接待区（客户咨询）、体验区（技术体验/服务）、展示区（商学院品牌与课程展示）。社区服务点建议 ≥20㎡，其中体验区不少于 10㎡。
（二）人员配置
	岗位
	人数
	职责

	门店负责人
	1
	整体经营、客户维护、与城市学院对接

	服务 / 调理人员
	1—2
	客户体验服务、转介绍

	兼职邀约
	视情况
	客户邀约、社群维护


（三）标准物料与工具
	类别
	清单

	品牌物料
	门头 / 专区分区牌、易拉宝、桌牌、工牌（统一  VI ）

	业务物料
	课程与价目单页、门店合作政策、转介绍卡、体验券

	客户工具
	客户档案表、体验登记表、转介绍登记表

	系统工具
	门店账号（提货下单、客户录入、佣金查询）


[bookmark: section-5]五、首场 30 人会议复制包（门店版）
门店开业不强制举办 30 人会议，但鼓励在城市学院支持下举办一场小型体验会，快速打开本地认知。
城市学院向门店提供"小型体验会复制包"，门店按会前、会中、会后三段执行：
	环节
	门店版动作
	城市学院支持

	会前
	邀约  30  人以上（邻里、社群、老客户）
	提供邀约话术、海报、名单表模板

	会中
	体验服务  +  城市学院讲师主题分享
	城市学院派讲师主讲或线上支持

	会后
	转介绍与体验券发放
	提供跟进表、体验券


目标：到会 ≥15 人，体验转化 ≥5 人，转介绍线索 ≥10 条。
[bookmark: section-6]六、城市学院对门店的赋能支持
门店不能"一签了之"。城市学院对门店实行"诊断—方案—陪跑—复盘"四步赋能，与赋能中心业务体系保持一致。
1. 开业陪跑：门店开业初期，城市学院安排专人 1—2 天驻点辅导（含系统开通、客户档案建立、体验流程）；
1. 月度辅导：每月至少 1 次线上或电话辅导，重点抓客户档案与转介绍流程；
1. 技术赋能：门店人员由城市学院提供技术培训名额，优先参加认证班；
1. 物料与活动支持：统一提供宣传物料、体验券、活动方案；
1. 提货与服务支持：门店提货由城市学院统一安排供应与配送。
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本章明确门店的核心经营指标、考核周期与奖惩机制，使"赋能"有标准、"考核"有依据。
（一）核心经营指标
	指标
	要求
	考核周期

	客户建档数
	每月新增建档  ≥20  人
	月度

	客户档案完整率
	≥90%
	季度

	转介绍线索
	每月  ≥10  条
	月度

	体验转化率
	≥30%
	月度

	提货额
	按协议约定目标
	季度


（二）考核与激励
1. 季度考核达标的门店，提货返利上浮、优先获得物料与活动支持；
1. 连续两个季度不达标的门店，进入辅导期，由城市学院专项辅导 60 天；
1. 辅导期仍不达标的，暂停提货返利或终止协议。
[bookmark: section-8]八、提货、结算与激励
清晰的利益分配是门店长期稳定的基础。本章明确提货方式、佣金返利与结算规则。
	项目
	说明

	提货方式
	通过系统向城市学院下单，由城市学院统一供应，门店不得私采

	转介绍佣金
	门店推荐学员成交，按学费的  10%—20%  给予佣金

	提货返利
	按季度提货额给予  3%—8%  返利

	结算方式
	统一系统对账，按月对账、按季结算，门店不得私收款项

	激励活动
	季度排名奖励、优秀门店授牌、旅游 / 培训名额
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门店直接面对客户，是品牌风险的高发点。以下红线任何情况下不得触碰：
1. 不得以医疗服务、疾病治疗名义宣传，不得承诺疗效；
1. 不得自行开课、擅自定价或超范围经营；
1. 从业人员涉及调理服务的须持证上岗，未持证者不得独立开展服务；
1. 客户个人信息依规收集与保护，不得外泄；
1. 不得私采产品、私自收款、跨区经营或转授权；
1. 物料、话术须使用城市学院统一版本，不得私自冠名商学院品牌。
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有进有退才能保持门店质量。本章明确正常退出、违约退出与清算规则。
1. 正常退出：协议到期或双方协商一致退出，须完成客户交接、库存清算、品牌物料回收；
1. 违约退出：出现合规红线行为、连续不达标、私采私收等，城市学院可单方终止协议并追责；
1. 退出清算：按协议处理未结佣金、提货返利、保证金退还与库存回购。
附注：本手册为次一级门店开设与运营标准文件。门店门槛虽低，但管理标准不低——城市学院须对门店"扶上马、送一程"，确保每一个门店都能真正产生客户与业绩。门店数据纳入城市学院赋能考核，作为城市学院晋级评审的佐证材料之一。




