徐州创业粉项目｜项目执行资料
徐州创业粉项目从 0 到 1 建设总 SOP
阶段 0：项目拍板
负责人：创始人、项目负责人、财务、交付负责人、合规审核人。
必须完成：
· 冻结三级产品名称、价格、权益、适用人群和不适用人群。
· 冻结四类合作模式是否保留：就业协作、个人创业、城市合作、资金合作。
· 冻结经营主体、收款账户、开票、合同、退款和升级抵扣政策。
· 给每个后端档位指定交付负责人和最大承接量。
· 对涉及保证金、备货款、利润分成、资金保底的方案逐项合规审查。
放行标准：所有关键决策有责任人、版本号、生效日期和签字记录。
阶段 1：产品工程
负责人：产品负责人、项目交付负责人、财务。
必须完成：
· 68/98 元认知课形成课程大纲、预约规则、交付载体和退款说明。
· 980/1,980 元训练营形成 3 天逐小时课表、讲师、场地、物料、作业和验收。
· 五档后端产品分别形成一页产品卡、成本表、利润测算、合同、风险书和交付里程碑。
· 建立产品版本表，旧版本明确作废，不允许销售人员口头改权益。
放行标准：陌生员工能根据产品卡准确说出“卖什么、给什么、谁适合、谁不适合、发生争议怎么办”。
阶段 2：证据工程
负责人：数据负责人、直营项目负责人、内容负责人、合规审核人。
四类素材逐项目收集：
1. 经营数据截图。
1. 数据验真视频。
1. 到访和帮扶记录。
1. 客户结果反馈。
每份素材必须登记：素材编号、项目、主体、日期、统计周期、原文件、数据口径、授权范围、脱敏状态、审核人和到期日。
放行标准：任何一张对外截图都能在 3 分钟内找到原始文件、口径说明和授权记录。
阶段 3：公域获客工程
负责人：运营、主播、助播、中控、评论区助理、投手。
必须完成：
· 按现行产品重写四岗位逐字稿。
· 准备 30 天短视频和官方号内容排期。
· 配置抖音本地生活商品、门店验真、客服和售后信息。
· 建立投流预算、止损线、日报和归因规则。
· 完成不挂车彩排、敏感表达检查和异常中断演练。
放行标准：连续完成 3 场彩排，产品、价格、权益、退款和承接动作口径一致。
阶段 4：客资承接工程
负责人：客服主管、电话客服、微信承接、企微管理员。
必须完成：
· 重写抖音私信、电话、个人微信和流失挽回逐字稿。
· 统一客户标签、备注格式、跟进节点和转交规则。
· 明确个人微信与企业微信的边界、权限、离职继承和资料访问。
· 建立首联时效：成交后尽快触达；具体时限按排班和平台能力冻结。
· 所有线索只在公司批准的系统或表单中流转。
放行标准：随机抽查 10 条模拟线索，订单核对、加微、建档、入群和跟进记录全部可追溯。
阶段 5：私域培育工程
负责人：私域负责人、社群运营、销售顾问、内容负责人。
必须完成：
· 建立 14 天朋友圈和社群内容节奏。
· 内容比例覆盖认知、过程、证据、答疑、风险和邀请，不连续刷屏。
· 只使用真实、经授权的案例；案例同步披露必要投入和适用条件。
· 建立客户分层：待交付、已交付、意向训练营、待考虑、不适合、售后。
· 私域直播前完成名单、提醒、讲稿、客服和退款预案。
放行标准：客户能清楚知道训练营学什么、不能解决什么、价格、地点、时间和退改规则。
阶段 6：3 天线下训练营
负责人：总教练、主持人、讲师、桌长、会务、签约审核人。
建议结构：
· 第 1 天：AI 与电商创业认知、项目全景、风险识别、个人资源盘点。
· 第 2 天：选品、平台路径、经营算账、工具实操、真实项目拆解。
· 第 3 天：个人行动方案、项目适配、一对一诊断、后端方案说明。
成交动作必须与教学动作分开。客户先完成测评和方案说明，再看合同、成本、风险和退出条件；高金额方案保留合理决策时间，不现场逼单。
放行标准：课表、签到、作业、测评、满意度、方案确认和签署证据完整。
阶段 7：后端成交与交付
负责人：项目顾问、合同审核人、财务、交付项目经理。
必须完成：
· 用客户适配表确定可推荐方案，不适合的客户明确拒绝成交。
· 合同前讲清付款性质、成本、收入来源、分润、数据权、账号权和退出机制。
· 收款后建立唯一客户 ID、项目群、里程碑和交付台账。
· 按周提供项目数据，异常、亏损、退款和延期及时书面告知。
· 完成阶段验收后再进入下一节点，不以群里发资料代替交付。
放行标准：合同承诺、销售口径、财务收款和交付清单四者一致。
阶段 8：结果沉淀与转介绍
负责人：交付负责人、客户成功、内容负责人、财务。
必须完成：
· 按实际经营周期复盘收入、全部成本、退款和利润。
· 获得客户书面授权后，才制作见证内容。
· 转介绍只针对直接推荐，佣金条件、金额、税务和支付时间书面确认。
· 把高频问题、流失原因和交付问题反向更新产品和话术。
放行标准：案例可验真、佣金可对账、问题有整改负责人和期限。
每日经营最小看板
至少同时记录：投流、进房、停留、咨询、前端订单、退款、私信回复、电话接通、加微、入群、私域直播到场、训练营报名、线下到场、后端签约、回款、交付进度、客诉和净现金流。
不能只看直播成交额。每一层都应计算转化率、单客成本、退款率和实际毛利。
账号权限、验证码、客户明细与财务信息不得写入普通讨论文档
