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Рабочий день

1. 11:00

1.1 Включить всю электронику

1.2 Пересчитать кассу (убедиться, что она сходится с отчетом за
прошлый день)

1.3 Убраться, если грязно

1.4 Проверить наличие воды, конфет, чая, анкет и билетов для
пробника

1.5 Подготовить зал для пробного или для урока (включить
презентацию и расставить стулья)

1.6 Включить бодрую музыку (желательно русский рэп, так как он
сильно воздействует на психику)

1.7 Залогиниться в свой аккаунт в гугл, амо и альфа срм

1.8 Проверить входящие сообщения и пропущенные звонки

1.9 Проверить чаты учеников и ответить на их вопросы

1.10 Обработать новые лиды

1.11 Начать жоско звонить

2. 12:00



2.1 Подтвердить людей на ближайшее пробное занятие. Направить
сообщение, если не дозвонились

2.2 Каждые 5 минут проверять новые лиды

2.3 Сделать минимум 20 звонков

2.4 Каждые 10 минут проверять входящие сообщения

3. 13:00 - 17:00

3.1 Повторять пункт выше по звонкам

3.2 Повторять пункт выше с проверкой лидов каждые 5 минут

3.3 Повторять пункт с проверкой сообщений каждые 10 минут

3.4 Подтвердить людей на вечерний пробник (направить сообщение,
если не ответили)

3.5 За пол часа до пробного проверить готовность зала

3.6 Перед уроком проверить готовность зала

3.7 Расписать учеников перед уроком. Обязательно поинтересоваться
как у них дела и предложить чай-кофе.

3.8 За минут 20 до пробного подготовить информацию о людях и
выстроить план общения

4. 17:00-21:00

4.1 Повторять пункты выше по звонкам, лидам, входящим сообщения,



чату учеников

4.2 Подтвердить учеников на занятие на следующий день. Если не
ответили, направить сообщение

4.3 Подтвердить пробные на завтра

4.4 Расписать учеников за занятие. Обязательно спросить как у них
дела и предложить чай-кофе

5. 21:00-22:00

5.1 Заполнить рабочую панель

5.2 Пересчитать кассу

5.3 Поменять статусы людям с пробного занятия

5.4 Отметить учеников в альфе

5.5 Собрать мусор и выкинуть

5.6 Написать отчет в чат Отчетности и Преподавателей

5.7 Внести БСО в книгу учета расходов и доходов

5.8 Если остались задачи в амо, их надо перекинуть на следующий
день

5.9 Выключить всю электронику, выключить свет. Запереть все двери и
спокойно идти домой
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