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首访接案 — 引导者执行手册
文件夹： first-session-intake  · 分类：场景交付包 · 单人执业 · 20 分钟 · 线下+线上 · 打印道具 · 场景
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首访接案 — 执业者指南
第一次咨询，客人进门之前就决定了成败：你提前问了什么、什么可以问、你承诺了什么、对方签字时到底看懂了没有。

这个包把「接案到首访」整条链路落在纸上：课前接案表、同意与边界卡、一页纸的会谈议程、以及不会死在你收件箱里

的 48 小时跟进。写给一人执业的人：咨询师、教练、顾问——凡是一个客人一个客人接、靠转介绍活着的手艺人。

目标

跑完整条链路，执业者手里将有：

1. 首访之前已经收到的接案表——来龙去脉、目标、限制条件——第一次会谈从问题开始，不从填表开始。

2. 一次真正完成、被看懂、有记录的同意对话：范围、费用、保密的边界、爽约规则——全在一张客人真会读完的卡

上。

3. 一页纸的会谈议程，外加写下来的跟进节奏（首访后 48 小时内发生什么、什么情况下这单会重新打开）。

什么时候用这个包

你的接案目前还是「电话里想到哪问到哪」。

首访总是超时——因为目标是在会谈里面才定下来的，而不是之前。

你在首访之后丢客人——不是输给更高明的同行，是输给会谈之间的那段沉默。

这不是什么

不是临床指导。问什么、记什么、同意书必须覆盖什么，因流派、执照和辖区而异——这些归你的专业协会和你自己

的判断管，不归一张打印卡管。

不是诊断引擎。接案表收集的是客人自己报上来的东西，它不替你下结论。

不是客户管理系统。它把首访前后的纸面动作标准化；档案系统仍然是你自己的。

准备

场景： 面询、视频、电话通用，流程一字不改。线上：接案表以链接发出；同意卡单独成文，绝不并进接案表里。

每位客人： 一张接案表（打印空白页，或把题目做成线上表单——见包尾的 FormLM 段）、一张同意与边界卡、你桌上

一页会谈议程。

你桌上： 接案电话手边放一副卡（你照着读；客人从来不填卡）；每单一个文件夹。

人数： 单人执业流程；唯一的「群体」是你加客人。机构可以把它当作全部执业者统一的接案标准来跑。

分工： 链路归你。接案表归客人。预订由助理处理的话，同意卡仍然由你发出，会前发出，并且留一个「可以问的活

人」。
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怎么跑

时间 环节 你做什么 客人做什么

预订

前

发包 接案表和同意卡一起发出，附一句话：「读完来，带着问题」。 填接案表；读同意卡；知道第一次会

谈是来干什么的。

0–5 开场 照议程卡报框架：今天谈什么、今天不谈什么。确认同意对话真的发

生了——问她对哪条不认同。

听到框架；把一直没好意思问的那句

问出来。

5–

15

那一

件事

谈接案表里的答案，不开新的访谈。问：「到第三次会谈只解决一件

事，你选哪件？」把答案写下来，用她的原话。

用一句话说出目标；亲眼看到它写在

两个人都看得见的地方。

15–

20

闭环 一口气说完：下次时间、48 小时跟进、两次会谈之间的作业。人走之

前把时间订死。

带着日期和作业离开，对账单没有任

何含糊。

卡组

用 道具卡.pdf  里的卡面：一张主卡（整条链路一图看全）、接案引导卡、同意与边界卡、会谈议程卡、48 小时跟进

卡、警示卡——外加品牌卡背和空白卡（放你自己流派专属的题目）。

翻车点

1. 接案变成审讯。 照着表逐条念，信任在第二分钟就漏光了。救法：接案表在会前读，会谈从它的答案开场，永远不从

它的空格开场。

2. 同意被折进材料堆。 没人读的同意书，就是没人守的边界——你的和她的都有份。救法：同意单独成卡发出，会谈开

场先问她哪条不认同。

3. 目标落不成一句话。 列了五个问题，没有一个有人认领；第三次会谈就没有终点线。救法：「那一件事」是必问题；

答案用客人原话，写在纸上，摆在明面上。

4. 首访之后的沉默。 没跟进、没作业、没日期——这单是自己悄悄关掉的。救法：48 小时卡不是可选项；跟进那句话

和会谈间作业，两天内发出，每单都发，没有例外。

变式

教练版： 把「来龙去脉」类题目换成现状/期望态；同意卡原样保留（框架、费用、爽约）——教练关系就是在这里断

的。

顾问版： 接案表变需求简报；「那一件事」变成交的唯一成功指标。

带工作坊的主理人： 接案表当前置报名表用；同意卡变参与须知。

线上： 接案题目直接搬进表单（包尾 FormLM 段）；回答在订时间之前就落进来——这条链路不靠纸也能跑，纸只

是让它更便宜。

引导笔记

接案表属于客人的原话。别把她的目标改写成你的行话——你会丢掉那句能卖掉第二次会谈的话。
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费用结构在收尾时当面说清，每一次都说。钱的含糊，是单子死得最安静的原因。

接案表让你发现这单不该你接，就在首访当天说，并递一个同行的名字过去。转介绍的慷慨，是一人执业的增长引

擎。

空白面留给你自己流派的题目：卡组是框架，不是剧本——你的问题才是内容。

挂到墙上

打印 活动海报.pdf（A3）：链路、四个环节、翻车警示，一张贴你桌边。它顺便也是你承诺的诚实版本——客人看得

见。

本文件夹的道具

道具卡.pdf  — 扑克尺寸打印页（63.5 × 88.9 mm，带出血与裁切线）：主卡、接案引导、同意与边界、会谈议

程、48 小时跟进、警示、品牌背面与空白卡

运行手册.pdf  — 打印装订版：本指南 + 个案复盘表合成一份带书签的 A4 文档（ 运行手册-Letter.pdf  是 US

Letter 纸型）

活动海报.pdf  — 整条链路一张 A3 桌贴

执行指南.md  · 复盘问题.md  · 快速上手.md  — 执业者指南、个案复盘表、一页纸快速上手

使用许可.md  — 你可以做什么

SKILL.md  · first-session-intake.zip  — 机器可读清单，以及整个文件夹一次下载

代理版

这个文件夹里每个文件都有固定的公开网址——AI 代理三条 curl 就能取回卡组、复盘表和本指南（见 SKILL.md），或
把接案题目直接做成线上表单。纸面版需要一张桌子、一台打印机和一位客人。同意对话必须保持人对人：卡负责承载

它，你负责完成它。

首访接案 — 个案复盘表

接案表是客人的原话，复盘是你的。与 执行指南.md  搭配使用。48 小时跟进是压缩版；这张表是完整版。

这份复盘怎么用

首访后 48 小时内做完，赶在第二个时段被别的单子占掉之前。

对着链路复盘，不对着感觉复盘：接案表回来了吗、同意看懂了吗、目标落成一句话了吗、跟头发出去了吗。

一单一页存着。在起步期的执业里，这就是「什么单子能留住人」最硬的证据。

读四个检查点

1. 填得薄薄的接案表 —— 要么题目对这位客人不对，要么目标还不值她二十分钟的诚实。两个都能修；只有沉默修不

了。
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2. 「签了就行」的同意 —— 不被允许质疑的文件，没人会读。她要是说不出哪条不认同，那场对话就没发生过。

3. 用你的话写的目标 —— 翻遍笔记找不到她的原句，那第二次会谈卖的是你的目标，将来替它辩护的也只有你。

4. 没发出去的跟进 —— 单子不是死在首访，是死在首访后的那一周。

六道复盘问题

1. 那一句话。 客人的目标有没有用她的原话写下来？你能不能一字不改地念出来？→ 指向：目标归属。转述的计划，没

人肯信。

2. 同意测试。 她追问过哪条、对哪条表过不认同？一条都没有？那同意卡的发法要改什么？→ 指向：边界卫生。没被质

疑过的同意，等于没被读过的同意。

3. 接案表的洞。 你希望这张表上多哪个答案？是你漏问了，还是她还没准备好？→ 指向：题目设计。这张表一次只改一

道题。

4. 48 小时线。 跟头发出去了吗？里面有没有一件作业、一个日期？→ 指向：节奏。不带作业的叫问候，不叫跟进。

5. 该不该接。 现在重读接案表：你是这单对的人吗？知道现在这些，你会转给谁？→ 指向：诚实路由。转介绍的慷慨是

增长，不是漏单。

6. 规律检查。 回看最近五单复盘，哪个检查点最常塌？改链路里的哪一处能治它？→ 指向：系统修复。第五位客人能教

会你第一位看不见的东西。

复盘的翻车点

翻车点 为什么会发生 救法

复盘写成心情日记 表变成了「这场聊得怎么样」 每一行只对着四个检查点作答，其余不写

忙起来就跳过 复盘被当成「闲的时候干的事」 复盘绑在 48 小时卡上，跟同一条消息一起发生

替客人改目标 你的行话看起来更专业 引用，或者不写——引号就是纪律

单看一单 每单都复盘了，什么都没学到 从第五单起，第六问必答

这不是什么

这不是督导，不是合规审计，也不能替代你所在协会的记录规则。它是一页纸的习惯，用来让「接案到首访」这条链路保

持诚实——客人的话摆在明面上，你的盲区落在表格里，没有一单死在首访之后的沉默里。
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