
校长堡 :培训学校运营手册--校区运营前期规划  

( 一 ) 校 区 发 展 规 模 界 定 条 件 概 述  

小型校区  中型校区  大型校区  饱和校区  春、秋季招

0-300 300-500 500-700 700以上  生人数  

发展年限  1年  1-2年  2-3年  3年  教室使用数

教室4间  教室5间  教室7间  教室7间  

量  

教师5名  

(依据开设科目不教师6名  教师7名  

教师4名  

同而定 )  (依据开设科目 (依据开设科目

(依据开设科目

不同而定 )  不同而定 )  教师配备  不同而定 )  

前台咨询教师1名  

前台咨询教师1

(招生人数超400前台咨询教师2前台咨询教师2

名  

人配备前台咨询教名  名  

师2名 )  



基础硬件条件 :学校面积300-

400平方 ;教室配备 :教室7间、材料室1间、办公室1间，卫生间2间或者4

个蹲位以上。  

(二 )分校开业 :分校开业进程表  

建议  

阶段  项目  具体内容  具体要求  

周期  

?划定选址范围 (小学、?租房的谈判技巧 ;  

选址、办幼儿园、培训学校 (文化?租房年限和房租缴费周期 ;  投资人培训  

10天  

证  类 )、商圈、社区、公园、?房租价格参考0 .8元每平~1.5

广场、十字路口 (主干道元每平 ;  

旁 ) ;  ?转租注意事项。  

?可悬挂广告牌 ;  

?低楼层 (6楼以下 )，楼

层要考虑广告位、电梯、

楼梯、安全通道 ;  

?面积200-300平米 ;  

?至少找到5个点 ;  

?办证说明 :民办非企业



单位登记证书 ;工商营业

执照 ;  

?配置 :校务一名、教师

三名、教务长一名、校区

主管一名 ;  

?线上招聘 : 58、赶集、智联、?按照1 :2的比例送总部前程等、QQ群、论

坛、微信 ;  培训 ;  ?线下招聘 :人才市场、校园海

招聘  ?老师必须有一名可以同报、校内系办公室、校园招聘会 ;  

时兼至少两个课程 ;  

?面试流程详细介绍 :布置面试?提供招聘模板和文字内场地、打面试邀约

电话、现场面容 ;  试接待和提问环节注意事项。  ?提供线上线下招聘方

案、招聘方式指导 ;  

?校区功能区域说明 ;  

加盟校找设计师量房画出CAD平?装修效果模板展示 ;  面图交总部审核  ?  

加盟部提供?教学环境模板展示 ;  

装修模板、文档式的材料说明、?硬件、电器、桌椅配置功能区域划分 (大

厅、前台、办

装修  

说明 ;  公室、厕所、教室约18-20平米 )  ?提供VI形象手册 ;  ?  

加盟校设计师出平面图、3D?装修队选择及报价方式效果图交加盟部审核  

?  加盟校指导 ;  做出施工图交总部审核  ?  开始
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?设计人员价格参考施工  ?  加盟部在装修期间监控



2000元 ;  加盟校的隔墙、水电、油漆、监

?装修价格参考400元每控安装等装修事项。  

平 ;  

加盟校按总部要求选址并

选址  1天  

签订租赁合同 ;  

?办理民办非企业单位登

记证书 (教育局 ) ;  

办证  7天  

?办理工商营业执照 (工

商局 )。  

加盟校按总部要求招聘老

1 :2为最保守比例，要尽可能多招聘  7天  师，并按1 :2的比例送总

的送老师到总部进行培训。  

部培训 ;  

加盟校按总部要求完成装

装修  30天  修图纸终审、与施工方签按总部要求认真对待和完成。  

订装修合同、启动装修 ;  

装修前期  

学校运营、招生、管理、



活动、服务、依法办学、

校长培训  X天  培训完，进行考核。  

教学体系、全年包解析等

课程 ;  

教务长培实行培一科考一科的机制，加盟X天  

训  培训并考核，出具考核结校校长与总部相关部门考核，并教师培训  

X天  果 ;  签字接收。加盟部整理收集所有

培训、考核材料并汇总。  前台培训  X天  

加盟校按照总部要求，对

硬件、教学用品、材料物

物料采购  2天  必须按总部要求进行采购配置。  

品、装饰装置、礼品、办

公用品进行统一采购 ;  
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户外大型广告牌、招生简

章、宣传册、DM单、图画

设计、印

2天  本、海报、X展架、门型  

刷  



广告、提示语、指示牌设

计印刷 ;  

必须按总部要求合理合法悬挂广

户外招牌楼栋醒目处，大型招牌、

7天  告牌，并和当地制作公司签订悬

广告悬挂  发光字 ;  

挂广告牌安全责任协议。  

?走廊、大厅、公共区域

的环境创设 ;  

环境创设  5天  按总部要求认真对待和完成。  

?大型立体装置制作 ;  

?教室内部布置 ;  

物品摆放到位、各教师到

岗，查漏补缺，未完成的

加紧落实。所有校区环境

大扫除的目的不是为了打扫而打

布置到位 :例如画室门牌、

扫，最重要的是要通过打扫把一

楼梯贴、禁烟牌、无线网

大扫除  2天  些需要注意和改善的地方找出来



标志、洗手间标志、小心

及时作出调整和更改，特别是安

碰头、节约用水等温馨提免费开课前  

全问题。  

示、培训学校简介夹画板、

教师简介、课程简介、奖

牌、窗帘悬挂、张贴到位。  

报名物料 :  

所有资料准备完毕 (含报

名登记本、试课登记、来  

1天  

访登记、收据等所有材料常规工作  

准备 )。  

礼品采购到位 ;  

1天  教学部 :教室布置到位、  
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试课教学材料等准备到

位  。  

校区主管做开学前具体工



作安排  ;  

?宣传单页、招生简章发

放的安排  ;  

1天  ?宣传发单人员的培训  ;  

?试课工作人员、时间等

安排工作  ;  

?校区安全工作 (上课、

户外宣传 ) ;  

主要针对较近的社区、楼户外推广盘、广场、公园、商场、活动  

超市、KFC、麦当劳等地做

推广活动 ;  

小学、幼儿园、中学门口收集试课意向客户名单至少

23天  

发单  发单、举牌、咨询台、X1000个。  

展架 ;  

网络推广  团购、论坛发帖 ;  

互放宣传单页、合作做招异业机构  

生类活动 ;  

项目活动项目操作培训视频发各校

1天  培训  区主管邮箱 ;  



活动执行确定活动执行方案，交加

1天  

开业活动前  方案  盟部审核 ;  

?开业活动人员安排 ;  活动执行

1天  ?开业活动具体操作事会议  

宜 ;  
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?开业活动后续跟踪工

作 ;  

?活动时间 ;  

免费上课  4周  ?目标人数 ;  

?转化率 ;  

?活动时间 ;  

?目标人数 ;  

活动当天  开业活动  1天  

?转化率 ;  

?家长收费讲座 ;  

文字解说 :  

1 .找办学场地 :通过市场调查，确定合适的办学场地。  



2 .签订办学场地的合同，合同期限建议为6年-10年。  

3 .找设计师，绘制场地装修设计图纸 (3-

7个工作日 )，经总部审核 (1个工作日 )。  

4 .办理电话 (号码易记，尾数带8的 )。  

5 .所有工作人员培训，22个工作日完成培训与考核。  

6 .选好装修队，规划好装修预算费用，装修进场后15-

25天完成基础装修，基础装修包括 :电路、墙、门、吊顶、地板、前台、

柜子等。  

7 .定制广告牌，制作宣传单或者DM单等宣传资料。  

8 .预定桌椅等办学器材并且投入使用。 (课桌椅、办公桌椅、文件柜，材

料柜、电视机、电视柜、空调、灯具、沙发、前台凳、茶几、电脑、DV

D、窗帘、花卉、报纸杂志等等 )  9 .做开学前期具体事务安排。  

10 .房屋装修后卫生清理，除味 (采购植物、活性炭、放醋、保持通风 )。  

11 .校长带领全体员工开展校区布置和招生宣传、试课等工作 ;招聘并且培

训临时发单员 (由校长培训 ) ;做好开业准备、招生准备、活动策划。  

12 .文具、办公、教学材料的采购。  

13 .正式营业。
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附 :  

市场调查  

目标城市 :  



城市概况 :  

市区面积 :  区域密集程度 :密集或松散  

城市人口 :  市区人口 :  所辖区域 :  区  县 (包括 :  )  人均年收入 :  元  

年龄结构 :  

儿童 (12岁以下 )  人/  %;  青少年 (12-18岁 )  人

/  % 

成年人 (18岁以上 )  人/  %;  老年  (60岁以上 )  人

/  % 

年消费支出 :  其中教育支出比例 :  城市教育水平 :专科以上_______人/___  

% 

学校数量 : (如果可以，请列出每所学校的情况 )  

高校 : _ _____所 ,在校人数________ ;  

中学 : _ _____所 ,在校人数________ ;  

小学 : _ _____所 ,在校人数________ ;  当地外资企业数量 :  

欧美公司 : _ _________ ;亚洲公司 : _ _________ ;港台企业 :  _ _________  

请列举几个著名公司 :  

教育培训市场  

市场成熟程度 :  

市民对幼儿素质类培训的接受程度 :普遍接受  小范围接受  

参加幼儿素质类培训的目的 : (1—2—3—4—5—6) 



1 .培养子女  2 .个人兴趣  3 .为考试准备  4 .工作需要  

5 .出国留学热身6 .其他_____  
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主要的竞争对手包括 :  

1 .  ，在校生人数 :  ，以  学生群体为主 ;  2 .  ，在校生人数 :  ，以  

学生群体为主 ;  3 .  ，在校生人数 :  ，以  学生群体为主。  

当地教育培训市场以  (英语、数学、艺术等 )培训为主，此类培训机构有  

、  、  、  ;  其中规模最大的一家培训机构在校生人数为 :  

当地教育培训行业中学生群体年龄最小为 :  

当地教育培训行业中学生群体年龄最大为 :  

平时所观察到的当地教育培训行业所采用的主要媒体和促销渠道 :  

经调查确认当地教育培训行业所采用的主要媒体和促销渠道 :  

主要的报纸/电台/电视台/网站/主要的传单派发地点等 :  

各种广告的价格 :  
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结论 :  

本城市是否具有足够的市场 :  

你预期第一年可达到的学生人数 :  你的目标区域范围是 :  区  县  



你将把学校设在 :  理由 :  你的潜在客户主要包括 :  

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/1661050

15223010141

https://d.book118.com/166105015223010141
https://d.book118.com/166105015223010141

