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Чек лист админа

Неделя 27.03-2.04

Анонс вебинара среду

Порезать лекториумы на интересные фрагменты

Взять подтверждения с индивов в среду

на месяц

постановка задач на месяц

Организация дня открытых дверей

составление плана мероприятий

на неделю

созвон всех сотрудников в зум
администраторы, смм, Елена 

на день

заполнение срм на 3 дня вперед
обязательно! нужно создать дублт групп. для публикации в срм актуальной 

информации по участникам 



подтверждение встреч с психологами

Публикация событий на канале

Ответит на сообщения
Телеграм, вотс. вк 

Напоминание Елене о бронировании парковочных мест
Номер машины, время записи

Набор групп

Подтверждение визитов за 3 дня
через мессенджер или звонок 

Проверка оплат
За 72 часа группы, за 24 часа индивидуальные. Если кто - то платит после сеанса( 

только постоянные клиенты), то проверить с психологом оплатили ли

Сделать аккаунт в Самопознании
Вернуть пароль, размещать туда все мероприятия за 3 недели

Добавить лист расходы отдельный В листе декабрь исправить способы
оплаты

Разобраться с ситуацией с WA вместе с Еленой
Нужен новый телефон с новым ICloud, чтобы шла синхронизация сообщений на рабочий 

телефон

Выставить счет Орнелле
на 24 тысячи

Уточнить крайний день работы центра в 22 году и первый день в 23
году
Утвердить график мероприятий на январь



Абонентская плата Мегафон за номер 89362458886 1.01.23

На неделю 16.01-22.01

Распечатать QR-код для отзывов

Создать электронный qr-код для оплаты услуг

Большие задачи

Обучение ТОП в онлайн на Геткурсе старт 4 марта!! (1 раз в месяц)

Простроить интеграцию на Геткурс чтобы открывалась ссылка на курс
сразу после оплаты

Простраивание воронок для продуктов

Создать онлайн-клуб
Ежедневные онлайн-встречи (в записи) Продумать условия

Связаться с Амо-кидс, организовать проект

Старт новых групп Елены по ТОП (структуры и блоки) с июня

Психология стройности с Аленой Андриановой (вместе с Еленой
Ивановой) с марта

Новая группа Арт-терапия + ТОП (Елена Иванова + Анна Литаврина) на
февраль (7)

Лекториум ОНЛАЙН вебинары от специалистов в зуме ПО СРЕДАМ В
20:00



Онлайн день открытых дверей (на февраль)

Группа по тревожности (КПТ) с Натальей Сипович онлайн раз в неделю
(занятие 1000р) с февраля

Дорога к счастью и Семейное дерево Ореховой Игра 7 ключей
Широковских -> курс Женская история Широковских

Старт группы Александра Путешествие за ресурсами (с февраля по чт,
с марта + по вт)

Орехова - написать программу дорога к счастью + установить даты
старта групп; Иванова - написать программу для 1. Арт-терапия + ТОП
2. Блоки по Райху

Срок - до понедельника

Йога + ТОП; Арт-терапия онлайн с Анной Литавриной; ТОП для бизнеса

Лендинги в гет курсе

Задачи на 18.01

Танцы + ТОП = формат онлайн-клуба (3 встречи в месяц, вторник 10:00-
12:00)

Мы хотим сделать закрытый онлайн-клуб по подписке с видео от топ-
практик. Какие практики вам были бы интересны (топ арт восточные
йога танцы ...) Сделать анкету для опроса в тг/инст

Дооформить подарочный сертификат с Мариной по рекомендациями в



адм группе и разослать

Шкаф для книг

Сделать новый чат по Повторному рождению в ТГ, перенести туда всю
инфу и резервных участников

Клиентов которые не ходят на индивы проинформировать и позвать (к
разным специалистам)

Описать продукты, которые есть в центре 1. Построить таблицу в
ексель 2. Выслать Елене
В итоге: Евгения - консультант, выслать ей инфу и Кате В адм группе в закрепе таблица

Позвонить в яндекс карты и уточнить что нужно подтвердить и для
чего

Задачи на 22.01

Внести правки в таблице описание продуктов центра (по гс Елены)

Купить подставки под ножки стульев

Войти в Геткурс Решить проблему связки со ссылкой

Задачи на 23.01

Изучить возможности Зойпера, решить, нужен ли он нам

1. Синхронизация баз Crm и GetCourse 2. Как загружать новые курсы на
GetCourse, как загружать домашние задания, как настроить общение с
клиентом 3. Как делаются лендинги с рекламой, с продажей?



База знаний GetCourse. Партнерская программа Аяз

1. Онлайн-клуб, посмотреть аналогичные, спросить у наших
специалистов, кто хочет участвовать 2. Вебинар-лекториум в среду,
выбрать специалиста, опубликовать сторис, какую тему бы хотели
подписчики. Запись вебинара на рутуб (ютуб)

Задачи на 6.02-12.02

1. Попросить каждого специалиста собрать материалы для смм,
кусочки своих видео 1.5 мин на тему курсов (все на диск в отдельные
папки) + видео от каждого специалиста об их курсах для внутренних
специалистов по плану по 5 мин на каждый продукт

2. Сделать страницу для Надежды Елисеевой на сайте + сделать
страницы курсов, которых нет, а которые есть - отредактировать

3. Наладить систему мотивации оплаты участникам (клиентам,
которые приводят новых клиентов) 4. Разобраться с интеграцией
ЮКасса и ГетКурс (позвонить и наладить) + узнать пришла ли ссылка
девушке Натальи 5. Нарезать короткие видео из лекториума Натальи
Сип

ГРУППЫ

Управление тревогой - каждый понедельник

Восточные танцы + ТОП - каждый вторник

Путь к стройности - 3 раза в месяц по вторникам

Лекториумы - каждую среду



Путешествие за ресурсами - каждый четверг

Дорога к счастью - каждую пятницу

Арт + ТОП - 3 раза в месяц по субботам

Семейное дерево - раз в месяц по воскресеньям (субботам)

Йога + ТОП - каждое воскресенье

Задачи на 13.02-19.02

Анонс вебинара Надежды в среду + анонс практикума по йоге в вс

Подтверждение Анастасии Кузнецовой на среду

Анонс групп Ореховой и группы Сипович

Узнать про возможности рассылки Integrilla

Позвонить в бассейн

Задачи 27.02-5.03

Опубликовать вебинар александра (в соц сетях тоже) + сделать анонс
группы

Группа йога в воскресенье анонс рассылка?



Чек лист на день отправляем каждый день
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