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1、 [bookmark: _Toc18423]目的

本操作指导书用于指导儒踪天下课程的代理商如何代理操作，具体包括：了解儒踪天下的课程代理信息、代理规则与签订代理协议书，如何在儒踪天下的儒学课堂商城网站注册登记成为代理商，如何获取各个代理课程的代理二维码，如何创建微信群组织学员共修学习，如何查询自己的用户及其每笔交易信息，如何查询自己的代理佣金，如何申请提现等操作。

2、 [bookmark: _Toc4865]适用范围

主要适用于线上的在儒学商城网站代理儒踪天下音视频课程的代理商（含个人），不适合于线下授课代理的场景。

3、 [bookmark: _Toc22974]操作活动说明

本操作指导书围绕下图的“代理商课程代理操作一指禅”展开描述各个操作活动。
注：以下各活动示意图截图主要是测试环境的商城截图。
[image: 微信图片_20200110145326]

1、 [bookmark: _Toc26213]了解课程代理						代理商
各个爱好儒学，有心于传播中华传统文化的朋友们，通过朋友、师兄、儒踪天下官网（WWW.RUZONGTIANXIA.COM）、儒学课堂商城（可以通过官网进入商城）、儒踪天下微信群等渠道了解儒踪天下蔡振民老师及其主讲的语音和视频课程，根据每个人的情况确定是否有意向做课程代理。
儒踪天下官网和儒学商城都分为【PC版】和手【机版】，两个方式的功效是一样的。
若使用PC电脑通过儒踪天下官网进入儒学商城，如下：
[image: 微信图片_20200110150736]
若使用手机通过儒踪天下官网进入儒学商城，如下：
[image: 微信图片_20200110151627]


2、 [bookmark: _Toc21638]签定代理协议						代理商
如果有意向做儒踪天下的课程代理，可以在儒踪天下官网查阅课程代理协议书范本，也可以咨询儒踪天下师兄。
具体在“官网-儒门修身-修身体系”栏目下查阅两份代理协议范本（截止2020年3月）：《儒踪天下儒学课程代理合作协议书范本》《<传习录>导读视频课程代理合作协议书范本》（通过搜索，或者点击“修身体系”栏目右边的“更多+”可以找到这个范本）。
[image: 微信图片_20200110152802][image: 微信图片_20200110152819]

了解清楚后，下载代理协议并按协议书要求签定一些，然后发给儒踪天下课程代理负责人，等待儒踪天下确认并盖章回复。
[bookmark: _Toc27090]3、注册成为会员						代理商
儒踪天下的网上课程都在儒学商城网站里面，了解课程内容，免费试听语音课程，免费试看视频课程，都需要登录儒学商城，如果要成为代理，要购买课程，则需要先注册成为儒学商城的会员，以便儒学商城系统知道您账户相关信息，以便儒踪天下更好的服务您。
【PC版注册】：儒学商城首页的右上角点击“注册”：
[image: 微信图片_20200110174806]
【手机版注册】：点击儒学商城首页右上角的空的人头像：
[image: 微信图片_20200110174626]


[bookmark: _Toc30487]4、甲方登记代理						儒踪天下
代理商签订代理合作协议，并且在儒学商城注册成为会员之后，甲方在儒学商城后台（仅PC版）把代理商登记成为协议书里面对应代理课程的代理商，并根据协议佣金分成规则设置对应的佣金分成比例。
首先进入对应代理课程后台编辑界面，选择“返利设置”：
[image: 微信图片_20200111131905]
点击“增加”，对新代理商（账户:手机号）登记成为代理大V：
[image: 微信图片_20200111131918]
根据购买用户数（人数），设置阶梯分成比例，需要多行（当有阶梯分成比例规则）时，点击旁边的“+”号增加行数：
[image: 微信图片_20200111132247]
设置完如下结果（样例）：
[image: 微信图片_20200111131924]
设置完成之后，代理商可以看见如下结果（以手机版前台为例）：
在“我的”-“会员中心”-“我的推广”-“我的推广链接”可以看见有哪些代理产品及其对应的推广链接。如下例子，代理了三门课，所以看到对应的三门课的链接和二维码（这里只粘贴了前后两门课的例子，每个代理商对应课程的二维码和链接是唯一的）：
[image: 微信图片_20200111133853]

[image: 微信图片_20200111133900][image: 微信图片_20200111133906]

注：第二个“通用推广链接”是每个注册的会员都是有的，转发给朋友之后，朋友点击里面链接或者二维码是进入儒学商城的首页。

[bookmark: _Toc25407]5、课程推广招生						代理商
代理商看到“我的推广链接”之后表示登记成功，已经可以开始使用“我的推广链接”进行转发好友，转发朋友圈，转发微信群开始招生，让朋友们通过里面的“链接地址”或者“二维码”进入儒学商城购买代理课程了。系统就会自动把您朋友购买的课程信息记录到您的代理账户里面，同时自动计算记录您的代理佣金。
以下介绍“我的推广链接”示意图功能及分发的操作方法：
【手机版】：推荐用手机版转发朋友购买课程。
[image: 微信图片_20200114090817]
通过“我的推广链接”进去看到的界面是“产品推广链接”，
第1步：选择对应需要分发的课程，此时对应的二维码、宣传地址都会相应不同（参见图示的（1））。
第2步：两种分发方式，一是图示（2.1），即分发“课程二维码”，朋友收到的是二维码，朋友在微信里点击二维码，然后长按二维码弹出提示框，选择提示框里的“识别图中的二维码”即可进入儒学商城对应课程的详情页面进行浏览和购买。
分发具体操作是手指长按二维码，弹出提示框，选择提示框里的“转发给朋友”分发给好友、微信群；或者选择“保存到手机”后再转发给好友、微信群、朋友圈圈。如下提示框：
[image: 微信图片_20200114091916]
分发方式二是图示（2.2），即分发“宣传地址”，朋友收到的是宣传地址，朋友在微信里点击这个地址链接即可进入儒学商城对应课程的详情页面进行浏览和购买。
分发具体操作是点击“复制链接”按钮，然后找到朋友、微信群分发，或者进入朋友圈发布。

【PC电脑版】：主要区别一是分发链接地址，二是分发的方式不同，主要通过邮箱邮件，可能没有微信方便，如果安装了PC版微信，则通过电脑上微信把链接地址发给朋友微信也是可以的。
通过商城首页的“我的商城”进入会员中心，如果没有登录则会要求先用自己代理的账号密码登录：
[image: 微信图片_20200114095643]
然后找到的“我的推广”-“我的推广链接”：也是先选择到对应的代理课程，然后点击右上角的分享图标，出现下图的分享提示框，建议选择复制链接，即可通过邮箱邮件等方式把链接地址发送给朋友。

[image: 微信图片_20200114095754]

或者，直接复制链接地址，再去发送，也是可以的。
[image: 微信图片_20200114095802]

【注意】：一个用户要成为你的代理学员，获得其代理佣金，要具备两个条件/动作：
1） 学员要通过你的二维码(或推广链接，可以是通用推广链接/二维码，也可以是产品推广链接/二维码)注册，这样系统会记录你是他的注册推荐人。
[image: ]
2） 用户注册后，学员通过你的代理课程的产品推广链接(或二维码)购买课程。
因此，代理商需要从用户（你的目标客户学员）注册开始，就要把你的代理二维码发给用户（即上面说的通用推广链接，或者任何一门你代理的课程的产品推广链接），让其通过你的代理二维码点击进入儒学课堂商城注册。
如果用户中途操作有误，忘记不是通过你的二维码注册的，请及时联系儒踪天下管理员，以便从后台纠正处理。自从纠正处理之后开始新购买的订单，系统才能按正常的流程计算佣金。
    这时，代理商可以通过“推荐会员”来查看对方是不是 注册对了，即是不是通过你的代理二维码链接注册的，看见了说明对方注册对了，满足了第 1）条件，如果看不见，需要和对方沟通是否是用你的代理二维码进去注册的。

[image: ]

[bookmark: _Toc12433]6、查看购买信息						代理商
以手机版为例，在“我的”-“我的会员中心”-“资金明细”中，可以看到每一个朋友通过你的代理二维码或者宣传链接地址进去商城购买的课程交易购买明细，即“预估所得佣金”。
[image: ]

说明：
“预估所得佣金”和“全部或者收入明细”里面都有每笔购买的金额、时间、会员、订单号、购买的课程名称这些相关信息。
两者的区别是：订单所处交易的状态不同，前者是在用户创建订单支付之后一两分钟内就能看到的购买信息；而“全部或者收入明细”是要在订单交易已全部完成，真正的形成收入之后看到的佣金明细以及里面包含的购买信息（此时对应订单状态是“已完成”），通常会有一周左右的时间，即用户支付购买之后的一周左右时间才能看见，因为需要考虑退货退款以及系统异常等因素。
因此，用户告诉你说他已经购买了，你去系统查看确认 是不是真的购买了的时候，应该查看“预估所得佣金”。

[bookmark: _Toc27183]7、建微信群开班						代理商
当线上线下招生到60学员（建议是在此之前，比如有一二十个人了就开始创建微信群，方便联络、管理学员，有利于继续推荐招生新学员），目的是创造一个共修共同学习的氛围，提升学员的满意度和学习效果，有效的代理、管理和传播儒学文化。
微信群的名字建议比较直观，与课程名称相关，比如“传习录导读XX共修班”。除了加入学员，需要把蔡老师、儒踪天下管理课程的个别老师加入，方便解答和辅导学员。另外，需要有群规，除了学习有关的，其它的广告类的，不当言论的等等都需要有个管理。
按照协议规则，如果半年内都达不到开班要求，或者中途确认不再继续招生或者确认无能为力招生了，则与儒踪天下协商，合入其他微信群进行共修辅导，以免影响学员有效的学习。

[bookmark: _Toc5062]8、定期组织共修					代理商
创建微信群开班后，要有学习计划和规律，与儒踪天下协商约好学员每周共修学习和答疑辅导的时间安排，以便老师提前安排时间。通常是一周（星期一 ~ 星期日）一次集体观看组织者发布的课程视频，然后学员记录和课后在学习微信群提出问题反馈给老师，然后同一周内安排一次老师答疑辅导，在学习微信群语言答疑辅导，两次时间通常是在晚上时间，固定时间，答疑时间每次通常为一个小时，观看时间对于不同视频课程不同，目前《<传习录>导读》课程最长，预计一年的学习时间，这样计划每周学习3~4集（120~160分钟左右），看具体情况每周可以安排一个或者两个晚上。
代理商（组织者）要负责每次集体网课学习的组织，发布当次学习的课程链接到学习群，告诉大家本次学习什么。
以下第一个截图样例（左）是：一个已经在学习《<传习录>导读》视频课程的“《传习录》经典导读”微信群里，组织者“张圣阳（宾阳）”在2019-01-09晚上20:00学习时间开始前，发布,第46课的课程链接给大家观看学习的样例。
第二个截图图样例（右）是：学员们在2019-01-09学习之后，在老师答疑辅导前提出学习问题和疑问的样例。
[image: 微信图片_20200114152814][image: 微信图片_20200114153701]

备注：以上样例中的课程链接当时还不是儒学课堂商城的课程链接，标题格式上有所区别。

[bookmark: _Toc8733]9、定期组织答疑						代理商
如同第8点描述的，学习的答疑辅导与组织集体网课学习是相辅相成的，是为了更好的帮助学员解答学习遇到的问题和疑问，提升学员的学习效果。通常老师是在同一个学习微信群进行语言答疑，针对此前收集反馈的疑问和问题进行解答。
如下例子，继续第8点的例子，蔡老师进行语音答疑辅导：
[image: 微信图片_20200114155019]


[bookmark: _Toc27248]10、主动管理学员						代理商
在中华文化复兴的道路上，能够一起共修学习儒学文化是一种缘份，是一群有远见卓识和智慧的人群，通常是朋友/亲人/同学/同事/邻居，朋友的朋友等等，大家没有学习的利益冲突，有一个学好、学有所用的共同目标，因此代理商/组织者对招生的学员需要有温度，需要主动记录、关怀和管理学员，可以通过线上线下的祝福、活动等多种方式，让学员们感觉到是友好的、健康的、积极上进的、互帮互进的、是有温度的学习班集体，是值得珍惜的学习之家。

[bookmark: _Toc14689]11、查看代理佣金						代理商
根据代理协议描述的佣金提现周期规则，代理商随时可以进入儒学商城查看自己的代理佣金。
提醒：系统是按招生学员的人数（购买课程的人数/用户数）而不是按购买的次数来记录阶梯佣金分成的，即不希望同一个手机号（账号）进入买两次或者更多次的同一门课程，这样也不利于不方便多个人学习，因为是同一个手机，即使买了系统，也只按一个人计入总人数中。
查看的操作和界面参见：“6、查看购买信息”的截图，即如下：
[image: ]

[bookmark: _Toc3842]12、首次提现申请						代理商
首次提现的条件和时间，请参阅代理协议。比如其中的《<传习录>导读》视频课程的首次提现时间是在儒学商城登记成为代理商开始的半年。
提现申请的意思是在儒学商城提交一个“我要提现”的电子流，告诉儒踪天下需要把这个周期的代理佣金给你了，里面有填写告诉儒踪天下财务人员本次提现的金额是多少，收款的账户是多少（原则上与代理协议中的账户一致）等信息，然后电子流经过儒踪天下审批通过后，财务人员会线下打款给代理商。
首先，找到提现申请的入口：
[image: 微信图片_20200114162754]

然后，填写提现申请的内容，金额不能超过抬头红色字体的提示金额（这是系统自动计算的），银行账户相关信息原则上与代理协议中的一致，相关信息填写完整、正确后，点击最下方的“发起提现”按钮进行提交。如下截图：
[image: 微信图片_20200114162801]

历史的提现记录，代理商可以再会员中心查阅，如下操作：
首先，找到查看的入口：

[image: 微信图片_20200114163129]

然后，点击进入查阅，样例的提现为空的样例，发现里面最下方也有发起提现申请的入口。
[image: 微信图片_20200114163136]

[bookmark: _Toc22574]13、线下收款核账						代理商
提现审批通过后，儒踪天下财务人员会线下打款给代理商，具体操作时打款人员通常会事先联系代理商，代理商收到款项后与儒踪天下打款人员核实确认，确保与提现电子流的提现金额等信息一致。

[bookmark: _Toc10796]14、月度提现申请						代理商
代理商按照协议的规则，每月进入商城提现申请，操作步骤同首次提现申请的相同。

[bookmark: _Toc18587]15、协议到期处理						代理商
当代理协议到期时，代理商与儒踪天下双方沟通确认，并沟通是否继续续约等事项。

4、 [bookmark: _Toc6470]文档历史
	版本
	日期
	新拟制/修订说明
	作者

	V1.00
	2020-01-14
	新拟制
	Brian陈

	V2.00
	2020-06-23
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