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第一章 小程序总述

如今小程序不管是覆盖率还是日活跃用户已经远远超过同类型。上线的小程序数量也大大增加，可以

说是覆盖在各行各业，与大家的生活工作交叉在了一起。

小程序成为真正意义上的中国人定义的“互联网新技术标准”。随着小程序的不断发展，截至 2022 年

上半年，全网小程序数量突破 700 万个，其中，微信小程序是行业主流，数量超过 430 万个，占比高达约

61.43%。

从小程序访问次数来看，2021 年上半年小程序访问次数 Top10 中，生活服务小程序的访问次数最高，

达到 40.4%;旅游小程序次之，达到 17.8%;网络购物小程序第三，达到 13.4%。

数据显示，2022 年微信小程序日活超过 4.5 亿，日均使用次数比较 2020 年增长了 32%，活跃小程序则

增长了 41%。2022 年小程序开发者突破了 300 万，并且开发者获得了稳定的收入。相比较 2021 年，小程序

的变现规模增长超过 90%，微信为开发者支付的广告分成接近百亿。

近几年，小程序市场发展迅猛，目前即速应用也加入了探索完善小程序的行列，不仅可以一键生成小

程序，通过将小程序与公众号、视频号互相结合与转化，实现私域流量的转化。未来，小程序发展将逐渐

完善。

月儿湾微信小程序做为 ERP 管理平台的延伸应用程序，集合了各中心后台功能操作（课程预约、网约

审核、请假审核、服务签到、学员课评、教案浏览、数据采集、卡券核销、订单查询、实时数据、实时监

控）等各项管理和会员家长功能操作（签到、约课、请假、取消、卡券购买及核销、查看课评、订单查询）

等各项便捷服务。

月儿湾微信小程序更好的完善了中心教务处理、学员课评、线上学习、教案浏览等中心基础服务，同

时给月儿湾会员及家长带来随时约课、会员积分签到等便利服务，为中心引流、客户维护、客户体验感提

升带来极好的用户体验。

https://www.chinairn.com/report/20201203/103700593.html?id=1776622&name=liumingyue
https://www.chinairn.com/report/20201203/103700593.html?id=1776622&name=liumingyue
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第二章 中心后台功能操作

第一节 登录程序

中心员工在登录系统之前，需要先登录中心 ERP 账号和密码，才可进入小程序操作相关的功能。

1、登录

 功能概述：此功能主要用于中心小程序端口的账号登录。

 操作流程：打开微信下拉微信对话框搜索“月儿湾”选择“北京月儿湾水育早教”点击“我的”

点击“中心后台”输入账号和密码点击登录绑定确定。

 注意事项：中心管理员账号由总部统一设置，中心员工账号由中心管理员统一设置；下次登录将自动

登录系统。

 界面如下：
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第二节 我的版块

我的版块主要涵盖了我的学员、我的课评、我的采集三个项目的查询和添加服务。

1、我的学员

 功能概述：此功能主要用于成长顾问查看我的学员和添加非会员信息。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击“我的学员”会员（可以显示自己名下分配的

会员数据）

 界面如下：
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2、我的课评

 功能概述：此功能主要用于课程教练查看我写过的学员课评，家长回复课评，与家长进行互动。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击“我的课评”可进行点赞、文字、音频、图片、

视频的互动。

 界面如下：
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3、我的采集

 功能概述：此功能主要用于市场专员查看我采集过的学员信息，也可以添加新的学员信息。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击“我的采集”可进行查询和添加学员。

 界面如下：
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第二节 教务管理

教务管理版块主要涵盖了学员约课、网约审核、请假审核、日课表、门店学员、辅助签到、签到记录，

主要用于中心协助会员约课、审核、查询和辅助签到等服务。

1、学员约课

 功能概述：此功能主要用于中心为学员进行线上选课、排课。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击学员约课选择日期选择课程选择课程阶段

选择学员预约。

 注意事项：

· 约课/取消/请假需要提前多久申请，需要到 ERP 平台教务管理下的课程信息设置提前小时数。

· 当约课时间底纹显示灰色，即代表不能约课。

 界面如下：
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2、网约审核

（1）同意/驳回

 功能概述：此功能主要用于中心对学员课程预约、请假进行同意/驳回/取消预约等。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击网约审核提交（可以查看所有学员的约课、请

假申请）根据情况选择同意或驳回。

 界面如下：
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（2）查询

 功能概述：此功能主要用于中心对学员已预约的课程信息进行详细的搜索查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击网约审核选择所查询的时间周期选择课程名

称/学员名称搜索或直接点击提交/同意/驳回/取消预约/全部。

 注意事项：待审核会有红色待审核提醒。会员自行取消预约会在取消预约里显示。

 界面如下：
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3、请假审核

（1）同意/驳回

 功能概述：此功能主要用于中心对学员请假的审核与驳回。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击请假审核选择学员同意/驳回。

 注意事项：审核如驳回，可在审核界面进行信息备注。

 界面如下：
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（2）代请假

 功能概述：此功能主要用于中心员工帮助学员请假的操作。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击请假审核点击代请假选择学员填写请假理由

提交。

 界面如下：
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4、日课表

 功能概述：此功能主要用于中心每日课程时间、教室、老师的信息查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击日课表会显示课程时间、上课区域、课程名称、

上课老师和上课学员。

 注意事项：搜索时可以通过搜索关键字 搜索。可以选择日期/课程系列/上课时间查询。

 界面如下：
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5、学员排课查询

 功能概述：此功能主要用于中心已排课的学员搜索及查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击日课表课程名称/宝宝信息/老师名字点击 查

询。可以对该课程内学员进行调课或者课评。

 注意事项：宝宝信息需要输入大名，因小名重复性太高，所有小名无法进行查询。

 界面如下：
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6、门店学员

 功能概述：此功能主要用于中心所有学员的信息查询，包括：宝宝基础信息、历史约课记录、课评信

息等。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击门店学员输入宝宝信息点击宝宝头像点击历

史记录/查看课评/约课操作。

 注意事项：

· 门店学员是门店所有学员信息，因此门店总号在授权功能时，注意谨慎授权。

· 点击宝宝头像：查询宝宝基础信息。

· 点击历史记录：查询宝宝历史约课、上课信息。

· 点击查看课评：查询宝宝课评信息。

· 点击二维码：查询会员卡绑卡情况。

 界面如下：
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7、辅助签到

 功能概述：此功能主要用于辅助中心学员在自助签到机进行签到。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击辅助签到点击 扫描自助机上二维码选择要

签到的学员点击签到。

 界面如下：
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8、签到记录

 功能概述：此功能主要用于查询签到记录。

 注意事项：可以按照时间查询签到记录和撤销记录。也可以通过学员姓名搜索记录

 界面如下：
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第三节 教学管理

教学管理版块主要涵盖了写课评、电子教案、服务签到和服务签到查询，主要用于课程教练/水育老师

课后课评、电子教案的线上学习和课程或者水育服务签到，便于统计课时费和服务费。

1、写课评

 功能概述：此功能主要用于课程教练或者其他老师课后对学员进行课评所用。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击写课评点击全部输入学员姓名/直接选择学员

头像填写课评信息发布。

 界面如下：
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 注意事项：

(1) 课评如果勾选公开可见，课评将出现在课评圈，所有宝宝家长可见，如果仅家长可见，不勾选即可。

(2) 待评论内显示已经签到但是未做课评的学员。

(3) 课评可以多种形式选择文字、音频、语音、视频，让课评更加生动。

(4) 课评文字内容可以选择课程种类下的能力指标勾选+每个学员独特的精彩瞬间及进步点，让课评内容更

加有针对性，接地气的同时又兼顾专业性。
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2、电子教案

(1) 序列号申请

 功能概述：此功能用于本机（手机）申请查询教案的权限。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击电子教案点击申请序列号确定联系总部售后

老师审批序列号。

 注意事项：序列号主要用于浏览教案的手机序列号识别，识别后，总部进行序列号审批后，方可查看

教案，如教练离职或者换岗不需要再浏览电子教案，可点击删除。

 界面如下：
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（2）教案浏览

 功能概述：此功能主要用于中心老师浏览学习教案（已授权给中心的教案）。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击相应的教案查看。

 注意事项：该功能主要用于教练教案学习，也可通过搜索关键词查询。因教案的保密性，相关内容不

能进行下载。教案浏览权限，需要中心在浏览教案的设备上申请序列号，经总部授权后，方可使用。

 界面如下：
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3、服务签到

 功能概述：此功能主要用于课程教练或者水育老师服务签到，便于统计课时费和服务费。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击服务签到点击 扫描小票上二维码签到成

功。

 界面如下：
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 注意事项：

 如果遇到上课老师变动可以更改选择对应老师。

 如果学员签到后未上课可以选择撤销。

 界面如下：
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4、服务签到查询

 功能概述：此功能主要用于课程教练或者水育老师服务签到查询，便于统计课时费和服务费。

 注意事项：可以选择对应的时间周期进行查询。

 界面如下：
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第四节 市场推广

市场推广版块主要涵盖公海和数据采集功能。

1、公海

 功能概述：此功能主要用于销售主管查询所有地推采集数据，进行数据查询、分配、跟进使用。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击公海搜索学员信息点击学员头像可以查看学

员的课评、上课记录、约课。

 界面如下：
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 注意事项：可以对公海学员进行顾问分配的修改。可以给学员预约体验课程。
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2、数据采集

 功能概述：此功能主要用于中心老师地推时信息采集，有效提升信息采集的准确性和便捷性。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击市场推广点击数据采集选择采集地点点击信

息采集家长扫码填写/采集人员点击录入信息填写。

 注意事项：地点需要在 ERP 系统里进行提前设置。

 界面如下：
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第五节 物资管理

1.物资信息

 功能概述：此功能主要用于中心物资出入库管理，物资商品入库新增工作，提高工作效率。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击物资管理点击物资信息选择新增录入信息填

写点击确认。

 界面如下：
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 点击选择分类可以按照分类列表。

 注意事项：分类列表是在 ERP 系统中进行建立。

 界面如下：
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2. 商品收款

 功能概述：此功能主要用于中心物资商品的售卖收款工作，提高工作效率。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击商品收款扫码商品编号点击选好了请客户支

付。

 注意事项：顾客可以使用会员卡内余额支付或者微信支付。

 界面如下：
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商品收款时可以自行设置优惠折扣，界面如下：
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3. 收款汇总

 功能概述：此功能主要用于中心物资商品的售卖收款汇总的查询工作。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击收款汇总可以按月查询，也可以按日查询收款

汇总。

 界面如下：
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第六节 订单处理

1.订单列表

 功能概述：此功能主要用于中心物资商品的售卖订单查询工作。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击订单处理订单列表按照日期查询销售订单。

 界面如下：
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2.退款审批

 功能概述：此功能主要用于中心物资商品售卖订单的退款工作。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击订单处理退款审批选择需要退款的订单

输入退款金额点击提交。

 界面如下：
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第七节 实时数据

1.实时数据

 功能概述：此功能主要用于中心出勤情况的实时数据查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击实时数据实时数据可以查询今天和昨天的实时

数据，还可以按照天或按照月查询。

 界面如下：
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可以按照月份查询每种课程的实时出勤人数。
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2.视频监控

 功能概述：此功能主要用于中心各区域实时监控的监督查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”实时数据点击视频监控可以查询店内的实时情况。

 备注：如各中心有此需求可联系售后老师开通数据流量。

 界面如下：
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第八节 其他

其他功能界面主要涵盖了扫一扫、提现和核销记录两大功能，主要用于核销客户购买的体验券/预售卡

核销与财务结算等。

1、扫一扫

（1）核销

 功能概述：此功能主要用于中心体验券/预售卡的核销。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击其他点击扫一扫点击 点击核销。

 注意事项：点击核销历史可以查看既往核销历史。

 界面如下：
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2、核销记录

 功能概述：此功能主要用于中心体验券/预售卡的手动核销和查询。

 操作流程：点击“我的”点击“中心后台”点击其他点击核销记录输入优惠券号/扫一扫点

击核销。

 注意事项：注意优惠券号不要输入错误。

 界面如下：
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3、知识库

 功能概述：此功能主要针对企业文化、行政管理、专业技能、安全与风控、ERP 平台、小程序使用等方

面的学习内容，方便中心员工线上学习。

 界面如下：
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第三章 会员及家长功能操作

家长使用操作流程
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第一节 我的

我的界面主要涵盖了宝宝信息维护、我的课评、课程表、会员卡包、我的礼券五大功能，主要提供会

员信息绑定、会员家长查看课评及课表，领取电子会员卡、领取卡券查询等服务。

1、宝宝信息维护

 功能概述：此功能主要用于学员信息的绑定。

 操作流程：点击“我的”点击“+”号录入宝宝大名和手机号提交。

 注意事项：添加宝宝信息需要中心为宝宝开卡后方可使用。宝宝姓名和手机号需要与系统中录入一致。

 界面如下：
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2、课程表

 功能概述：此功能主要用于学员课表的信息搜索查询。

 操作流程：点击“我的”点击“课程表”选择月份选择学员点击课程查看详情。

 注意事项：如课程需要请假可直接点击请假申请。可根据时间选择要查询的课程记录。

 界面如下：
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3、我的课评

 功能概述：此功能主要用于查看我的学员课程评价，会员和家长可以和课程教练进行点赞、语音、文字、图片形式的评

论互动。

 界面如下：
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4、我的卡券

(1) 券包：

 功能概述：此功能主要用于学员体验卡/预售卡的使用。

 操作流程：点击“我的”点击“我的卡券”点击已领取的券点击立即使用店员进行核销。

 注意事项：

· 该项功能也可以进行领券，点击去领取即可完成领券。

 界面如下：
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(2) 卡包

 功能概述：此功能主要用于会员卡包的搜索查询。

 操作流程：点击“我的”点击“会员卡包”点击+号输入手机号提交点击公众号并添加（实

现课前一天微信提醒，约课成功提醒等）。

 注意事项：

· 会员卡包领取完会在微信我的卡包中显示。

· 会员领取后，建议设置微信提醒，所以就需要关注公众号，每天发送信息时间。

 界面如下：
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5、我的订单

 功能概述：此功能主要用于学员查询订单，待使用/已使用/等情况的订单查询/退款工作。

 操作流程：点击“我的”点击“我的订单”点击全部订单点击需要查询或退款的订单查询或申

请退款。

 界面如下：
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第二节 首页

首页界面主要涵盖了课程信息、预约课程、约课记录、最新资讯 4 个版块。

1、课程信息

 功能概述：此功能主要用于学员查询中心的课程信息。

 操作流程：点击“首页”点击“课程信息”选择课程点击查看详情。

 注意事项：如家长想约课可在该界面点击去约课。

 界面如下：
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2、预约课程

 功能概述：此功能主要用于学员个性化课程预约。

 操作流程：点击“首页”点击“预约课程”选择约课宝宝选择日期选择课程选择阶段选择

时间点击预约课程/点击客服拨打电话。

 注意事项：当约课宝宝的年龄段不在课程年龄范围之内将无法约课。

 界面如下：
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3、约课记录

 功能概述：此功能主要用于学员约课记录的查询。

 操作流程：点击“首页”点击“约课记录”选择约课宝宝点击提交/通过/被驳回。

 注意事项：如家长想取消约课可点击取消即可。

 界面如下：
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第三节 课评圈

课评圈主要针对学员的课堂表现进行课评及互动，可有效提升中心和会员之间的粘性。

评论回复功能

 功能概述：此功能主要用于学员课评回复和作业的提交。

 操作流程：点击“课评圈”点击“回复键”输入文字/语音/图片/拍照点击发布作业。

 注意事项：

· 课评信息会显示所有学员课评信息，当家长只想看个人课评信息，需要到我的课评里取查看。

 界面如下：
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第四章 常见问题和解决办法

1.小程序绑定学员信息时显示，有时会绑定不上？

答：学员家长在月儿湾小程序绑定时输入的学员信息需与 ERP 系统中的学员信息一致；如学员有乳名，不

要括号备注在姓名的后面，请将乳名填写在“昵称”选项，因为一旦备注在姓名后面的话，会影响手机上

小程序使用，小程序就搜索不到学员姓名了。

2.会员在绑定学员信息的时候，比如：输入的姓名，电话有一项错误，就不能完成绑定？

答:是的，为了保障每一位会员信息的唯一性，会员在绑定学员信息的时候，务必录入正确的姓名和电话，

一旦输入错误，就无法完成学员绑定，建议约课老师提前把家长报名时使用的宝宝姓名和电话发给家长，

请家长输入此信息完成学员信息绑定。

3.会员合同如果没有在有效期内，会员无法预约课程是吗？

答:会员合同如果超出有效期，是不能完成预约的，所以需要我们调整会员合同有效期设置，合同有效期设

置需要在 ERP 系统合同合约合同管理-编辑-学员选择-有效期截止日期修改-保存，进行调整合同有效期。

4.小程序上排课后会有会员课前提醒功能吗？

答：有的，请各中心有此需求的中心请联系总部售后部进行申请设置会员课前提醒时间即可。

5.中心会员家长如何可以收到课前提醒消息？

答：会员家长进入月儿湾小程序绑定“学员信息”，领取电子会员卡（进入“我的”会员卡包领取即可），

继续关注月儿湾公众号即可开通课前提醒消息的功能。

6.中心如何在小程序里限制学员约课的提前时间？

答：可以自行设置，各中心登录中心 ERP 平台中“教务管理”-“基础设置”-“课程信息”设置计划限制提

前的小时数即可（根据各中心需求可设置约课、取消、请假等各项时间）。

7.教练名下可以直接进行绑定学员课程点评吗？

答：您好，中心会员课后点评直接由责任教练进入“教务管理”中“写课评”通过搜索学员姓名选择学员

进行课后点评即可。（由于各中心教练有替班或请假、调换的情况所以请按以上操作流程处理课评，所以

暂不支持责任教练分配点评）。

8.家长如何查看老师为孩子书写的课评？

答:家长可点击“课评圈”-点击查看//评论即可。点击“我的”“我的课评”可以查看该学员的课堂评价。
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更新版本： 2023 第一版 编制人： 周颖

编制日期： 2023 年 3 月

序号 类别 更新功能 更新说明 对应页码

1
物资管理

物资信息

商品收款

收款汇总

中心物资出入库管理，物资商品售

卖，提高工作效率。
P33-39

2 订单处理
订单列表

退款审批

中心物资商品的售卖订单查询退

款工作。
P40-41

3 实时数据
实时数据

视频监控

中心出勤情况的实时数据，实时监

控查询。 P43-45

4 会员操作 我的订单

学员查询订单，待使用/已使用/

等情况的订单查询/退款工作。 P56-57
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