English

Wrzesien - Procedury w sekretariacie

1. Obstuga telefoniczna klienta

W okolicy wrzes$nia bedziemy miec zapytania od Klientéw zaréwno naszych wiernych i statych jak i
nowych, zainteresowanych zapisem do naszej szkoty.

Wazne jest aby przygotowaé ich baze danych, mozemy np. W pliku excel w kilku zaktadkach. Np.
Klient Nowy, Klient Kontynuacja i/lub w podziale na lokalizacje.

Nalezy uczuli¢ zespét zeby na biezaco ten plik uzupetniata, zwtaszcza o dane kontaktowe Klientéw

zeby nie zgubié¢ numeru telefonu osoby chetnej na lekcje pokazowe.

Rozmowa w celu zapisani nowego Klienta:

e otrzymujemy kontakt telefoniczny (nieodebrane potaczenie) lub

e zapis przez formularz kontaktowy

e Od razu oddzwaniamy jak najszybciej najlepiej zaraz po przyjsciu do pracy— jest to pierwszy i
najwazniejszy element naszej pracy oraz priorytet.

Jak zaczynamy rozmowe, przyktady:

e S:,Dzien dobry, Pick Up Sensory English, Sylwia Kowalska. W czym moge pomoc?”

e S: ,Dzien dobry, Pick Up Sensory English, Sylwia Kowalska. Dzwonie do Pana/Pani w
odpowiedzi na e-mail z zapisem Milenki do nas na zajecia jezyka angielskiego. Czy mozemy
porozmawiac?”

Rozmowe kontynuujemy wedtug wytycznych w pliku ,Procedury Sekretariat Pick Up i rozmowa
jezykiem korzysci”. Wiekszosc¢ rodzicéw uwielbia rozmawiac i opowiadac o swoich dzieciach. Nalezy
ich uszanowad i cierpliwie wystuchaé, zapyta¢ o imie pociechy, osobowos¢, czy lubi zajecia

dodatkowe, czy chodzi juz na jakies, itp.

Rozmowa w celu przedtuzenia umowy z klientem statym:
e Dzwonimy po potudniu.
e Zwracamy sie do rodzica po imieniu.

e Przyktadowa rozmowa:



S: Dzien dobry pani Matgosiu dzwonie w sprawie zaje¢ Milenki poniewaz tylko dwie osoby z
jej grupy nie daty nam znaé czy bedg uczeszcza¢ do nas w przysztym roku i nie wiemy czy
trzymac dla niej miejsce czy nie.

R: Ale my jeszcze nie wiemy,

S: Wtasnie aby utrzymac grupe w catosci mamy PROMOCJE CZERWCOWA i chcielibysmy

zaproponowac Pani 50 zt znizki na pakiet edukacyjny oraz 100 zt znizki na caty kurs.
R: Niestety to przerasta nas finansowo,

S: Jest swietny sposdb aby pomniejszy¢ rate. Akurat u nas istnieje opcja 50 zt rabatu jesli nas
pani poleci i dotagczy do nas inny kursant. Albo mozemy dla pani specjalni roztozy¢ ptatno$é na
12 rat anie 10.

... JESLINADAL BRAK DECYZJI...

S: A moze Pani mogtaby podac jakie rozwigzanie pani proponuje?

Jezeli klient nie chce przedtuzy¢ umowy z innych przyczyn, ZAWSZE pytamy dlaczego i zapisujemy
odpowiedzi/feedback we wspolnym pliku Customer Relations Manager. Plik Customer Relations

Manager jest szerzej oméwiony w Manualu Managera.

2. Prezentacja oferty i rozmowa jezykiem korzysci

Jak uczg sie dzieci metoda Pick Up Sensory English?
Dzieci w wieku 3-6 lat kochaja poznawac swiat. A poznajg go najlepiej poprzez dotyk, wech, wzrok,

ruch. Poprzez takie dziatania chtong informacje holistycznie — catym swoim ciatem i umystem.

Poznajac owoce, robig samodzielnie satatke do zjedzenia albo pachnacg truskawke z ciastoliny. Uczac

sie 0 oceanach, mogg pobawic sie w sztucznym, sensorycznym oceanie z hydrozelu.

W Pick Up Sensory English dbamy, aby mali poligloci dotkneli niedotykalne, zobaczyli niewidzialne,
pobudzili i wyostrzyli zmysty, a przy tym zanurzyli sie w angielskim poprzez sensoryczne

doswiadczenia.

I. Dlatego:

e dzieci bez namawiania, chetnie chodza na zajecia, wrecz nie moga sie doczekad,

¢ bawig sie wesoto po angielsku i uczy w matej grupce.

e poznajg Swiat po angielsku. Zréznicowane i co tydzien nowe projekty sensoryczne sg dla nich

bardzo atrakcyjne.



e Nauka polisensoryczng czyli wielozmystowa jest duzo skuteczniejsza niz inne metody i dzieci z
tatwoscig pamietajg wiekszos$¢ stowek.
¢ Ponadto Rodzic ma staty wglad w program na dedykowanej platformie online, gdzie moze takze

ponownie wydrukowac karty pracy aby popracowac dodatkowo z dzieckiem,

3. Wymagania dodatkowe.

e Szkota - wyglad i wrazenie - czysta i tadna - sale posprzatane, stoliki wytarte, $mieci z podtogi
zamiecione, kosze oprdznione, pomoce naukowe na swoich miejscach. Mile widziane swieze kwiaty.

o Obstuga Klienta

- Email sprawdzamy minimum co 30 minut.

- Telefon szkolny - nie wyciszaé - odbieramy na biezaco, oddzwaniamy jesli nieodebrane. Wszystkie

osoby, ktére pracuja na styku kontaktu z klientem powinny odbierac telefon w ten sam sposéb.

4. Pierwszy tydzien zaje¢ w naszej szkole.

e Kazdego dnia przygotowaé i wydrukowac na osobnych kartkach listy dzieci w grupach oraz
zawiesi¢ je we wtasciwych salach na drzwiach, tak aby nawet bez zaprowadzenia Uczen/Rodzic
mogt trafi¢ do swojej sali.

e Wystadé sms-y z przypominajka o zajeciach.

e Udekorowac szkote wedtug uznania.

e Przygotowac poczestunek dla Gosci. (Jezeli to Dni Otwarte poczestunek powinien by¢ bardziej
atrakcyjny jak np. Wata cukrowa itp.)

¢ Wyznaczyc¢ role Pracownikom:

- Witajacy i Oprowadzajacy.

- Informujacy o szkole i metodzie.

- Obstuga Uméw i Kart Zgtoszeniowych.

Podczas zaje¢ rozmawiamy z Rodzicami, opowiadamy o programie, pytamy skad o nas ustyszeli,
rozdajemy informatory oraz oferty KONIECZNIE w tadnych teczkach (rodzicom ktérzy przyszli na
zajecia pokazowe i nie mamy jeszcze ich decyzji).

Po skonczonych zajeciach czesé¢ rodzicéw zechce zostad, porozmawiac dtuzej i podpisa¢ umowe.

Warto przygotowac stoliki i dtugopisy, gdzie mozna na spokojnie usigéé¢ i dopetnié¢ formalnosci.



