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STUDEJOSO PIESAISTE UZNEMSANAS PERIODA PROCESA APRAKSTS

Procesa mérkis: NodroSinat konsultativu uz klienta orientétu pardoSanu studgjoSo piesaistei aktualaja

uznems$anas perioda
Atbildigais par procesu: PardoSanas vaditajs

Procesa iesaistitie: Marketinga specialists

UznemSanas komisijas locekli

Valdes priek§sédétajs

Studiju atbalsta centra (SAC) vaditajs
Direktors

Uznem$anas Valdes Sapulce unvaldes | 2 nedélas pirms | Tiek noteikts uznem$anas periods
perioda un mérku priek§sedetajs priek§seédéetaja e- uznemsanas studéjoSajiem pirmaja semestrT,
noteikSana pasts sakuma sakuma un beigu posms,
uzstadts skaitliskais meérkis
Uznem3anas Pardo8anas Pardo8anas Nedélas laika no | Tiek uzstadits skaitliskais mérkis,
perioda mérka vaditajs vaditaja e-pasts uznemsanas kas jasasniedz visai pardo$anas
sadalfjums pa sakuma nodalai katru ménesi, lai
ménesiem (KPI, sasniegtu un parsniegtu
kas jasasniedz uznems$anas mérki, balstoties pret
katru ménesi) iepriek$&ja gada uznemsanas
rezultatiem
Uznem3anas PardoSanas Uznem3anas Ne vélak ka ParskatTti un sagatavoti visi ar
komisijas darba vaditajs pasakumi, dokumenti | nedélu pirms uznems3anu saistitie dokumenti.
sagatavoSana un rekviziti: uznemsanas
Uznems$anas sakuma
konsultaciju grafika
izveide
Reflektanta anketa
Ligums, liguma
pielikumi, maksajuma
grafiki
Jauno studgjoso
[iguma registrs
Jauno pieteikumu | PardoSanas Visu Potencialo studéjo$o piesaiste
apstrade, esoso vaditajs uznemsanas galvenokart notiek:
klientu (ieklauti periodu




KVAL 2-01 PARD

Versija 3
Spéka ar
09.05.2022.

lpp2no5

SIA ,BIZNESA VADIBAS KOLEDZA” STUDEJOSO
PIESAISTE UZNEMSANAS PERIODA PROCESA

APRAKSTS

APSTIPRINATS
SIA ,Biznesa vadibas koledza”
09.05.2022.Padomes sedé

Protokols Nr. VAD 4-02/09.05.2022.

datubaze) atkartota
uzrunasana

1) piesakoties caur majas lapu -
izmégini studiju materialu,
izmégini kursu materialu;

2) piesakoties caur majas lapu-
akcijas “Rezerve cenu” ietvaros;

3) piesakieties caur Google un
Facebook reklamas materialiem:;

4) uzrunajot klientus no klientu
datu bazes;

5) citos veidos

Potencialie klienti un klienti, kas
jau ieklauti datu baze, tiek sadaltti
starp pardoSanas specialistiem to
talakajai konsulté$anai,
uzrunasanai.

Konsultativo
pardo$anas sarunu
(t.sk. tikSanas péc
nepiecieSamibas)
Tsteno$ana, to
fikséSana CRM
sistéma

PardoSanas
specialisti

CRM sistéma

Klientu attiectbu
vadibas standarts
(sadala “Uznems3ana
un imatrikulacija”)

1 klientam I1dz
60 mindtém

PardoSanas specialisti, nemot
véra darba planu, veic
konsultativas pardo$anas sarunas
ar potencialajiem studejosajiem.
Vadoties péc izveidotajiem
pardoSanas skriptiem, vidéji tiek
veikti 6-7 zvani stunda. Zvana
meérkis ir izzinat klienta vajadzibas
un aicinat rezervét studiju
atlaidi/piedalities BVK rikota
iknedélas atvérto durvju diena,
péc kuras tiek piedavata art
studiju uzsak$ana, dokumentu
iesniegSana.

Ja klients zvana otrdienas vai
ceturtdienas vakara péc plkst.
18:00, zvanu pienem SAC
koordinators vai atbildigais
pardoSanas specialists klientam
atzvana nako$as darba dienas
rta.

Ja klients vélas sanemt klatienes
vai tieSsaistes konsultaciju,
pusslodze un tikai attalinati
stradajoSie pardoSanas specialisti
klatienes konsultacijas nevada. Ta
vieta tas vada un tiek saskanotas
ar pardoSanas vaditaju. Savukart,
ja klatienes konsultacijai piesakas
pilnas slodzes darbinieka klients,
konsultaciju klatiené vada
atbildigais pardoSanas specialists

Dokumentu
pienem3ana un

Uznemsanas
komisijas loceklis

BVK Uznem$anas
komisijas nolikums

3 darba dienas

Dokumentu pienem&ana var
notiks ka klatiené, ta ar1 attalinati.
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izskatiSana,
reflektanta anketas
aizpildisana

Reflektanta anketa

Nemot véra darba specifiku, 95%
gadijumu dokumenti tiek iesniegti
elektroniski/attalinati. Ja klients
vélas dokumentus iesniegt
klatieng, pusslodzé un tikai
attalinati stradajosie pardosanas
specialisti klatienes konsultacijas
nevada. Ta vieta tas vada un tiek
saskanotas ar pardo$anas
vaditaju. Savukart, ja dokumentu
iesniegSanai klatiené piesakas
pilnas slodzes darbinieka klients,
konsultaciju klatiené vada
atbildigais pardoSanas specialists.
Ja klients dokumentus iesniedz
klatiené, tiek sagatavots un
parakstits arT studiju lfgums.

1. Personas lietas UznemsSanas Personas lieta IS 3 darba dienas
izveido$ana IS komisijas loceklis
[lguma
parakstiSanai

8. Liguma UznemS$anas UznemSanas 2 darba dienu Atbildigais darbinieks parbauda
sagatavo$ana IS komisijas locekli noteikumi laika no iesniegtas reflektanta anketas

reflektanta datu pareizibu, iesniegto

anketas dokumentu atbilstibu un izveido

iesniegdanas IS | studiju llgumu un maksajuma
grafiku saskano$anai ar klientu.

9. Liguma Uznem3anas Liguma forma 2 darba dienu Péc llguma sagatavo3anas
saskanoSana ar komisijas locek|i laika no klientam tiek izsOtits e-pasts ar
klientu reflektanta |Ggumu apstiprinat liguma datu

anketas atbilstibu un noradi par liguma
iesniegdanas IS | parakstiSanas veidu.

10. Studéjosa (klienta) | UznemSanas Ligumu uzskaites | Péc liguma Péc klienta atbildes par liguma
ieregistréSana komisijas locekli registrs saskano$anas saskano$anu, ligumu registra tiek
Ligumu uzskaites ievadits studé&josa vards, uzvards,
registra personas kods, llguma

saskano$anas datums, liguma
numurs, studiju programma u.c.
pardoSanas nodalai/ uznemsanas
komisijai svarigas atzimes, kas
palidz sagatavot klientu
imatrikulacijai.

1. Konsultacijas SAC vaditajs/ Dokuments par Atbilstosi AtbilstoSi uznem8anas sdkuma
nodro$inasana PardoSanas Zoom konsultacijas uznemsanas izveidotajam grafikam katras otras
klientam vaditajs gaitu sakuma otrdienas vakara topo3ajiem

izveidotajam studéjoSajiem, kuri ir saskanojusi
grafikam studiju lfgumu, tiek dota iespéja

pieslégties studiju konsultacijai.
Taja SAC koordinatori/ vadiba
izklasta par studiju procesu,
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Moodle e-studiju vidi u.c.
aktualitatém. Uznems$anas
komisijas locekli nodro$ina , ka
tiek izveidots un klientiem izsatits
informativs e-pasts ar Zoom linku.

12.

Liguma
parakstiana

Direktors/
Uznem§anas
komisijas locek|i

Liguma forma

Péc saskanota studiju liguma,
atbilstosi klienta noraditajam
[lguma parakstiSanas veidam
(klatiene, elektroniski, ar pasta
starpniecibu), komisijas loceklis
sagatavo studiju llgumu un nodod
to paraksti$anai direktoram. Péc
sanemta direktora paraksta,
komisijas loceklis ir atbildigs par
to, lai igums tiktu abpusgji
parakstits.

13.

Pirma maksajuma
par studijam
veikSana

UznemsSanas
komisijas locek|i

UznemSanas komisijas locekli
atbild par to, lai atbilstoSi
maksajuma grafikam studgjo3ais
batu veicis pirmo studiju
maksajumu

14,

Studejosa
nodosana
imatrikulacijai un
statusa maina
CRM sistema

UznemS$anas
komisijas locek|i

Ligumu uzskaites
registrs

Ménesi pirms
studiju sdkuma

UznemS3anas komisijas locekli
atbild par to, lai studejoSais
aizpildttu C bloka izvéles kursu
veidlapu, kreditpunktu
pielidzind8anas gadijuma batu
aizpildjis iesniegumu par studiju
kursu salidzinasanu.
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Jauns uznemsanas periods

1.UznemSanas perioda un
mérku noteikSana

A 4

2. Uznem3anas perioda mérka
sadalljums pa méneSiem

A 4

3. UznemSanas komisijas
darba sagatavo$ana

A\ 4

4. Jauno pieteikumu apstrade,
es0S0 klientu atkartota uzrunaSana

|

5. Konsultativo pardo$anas
sarunu TstenoSana

6. Dokumentu pienemsana un izskatiSana

A 4

7. Personas lietas izveido$ana IS liguma
parakstiSanai

A 4

8. Liguma sagatavo3ana IS

9. Liguma saskano$ana
ar klientu

10. Studéjosa (klienta) ieregistréSana
Ligumu uzskaites registra

A 4

11. Konsultacijas nodro$inasana klientam

12. Liguma parakstisana

13. Pirma maksajuma par
studijam veikSana

A 4

14. Studéjosa nodoSana imatrikulacijai
un statusa maina CRM sistéma

Piesaistits studgjosais
uznems$anas perioda




