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STUDEJOSO UZNEMSANAS UN IMATRIKULACIJAS PROCESA APRAKSTS

Procesa mérkis:

NodroSinat uz klienta orientetu un LR normativo aktu prasibam atbilstoSu studgjoSo
imatrikulaciju un BVK Valdes uzstadito uznem8anas mérku sasnieg$anu

Atbildigais par procesu: BVK direktors

Procesa iesaistitie:

Marketinga specialists, pardo$anas vaditajs
Studiju atbalsta centra (SAC) vaditajs
Direktora vietnieks studiju darba DVSD
UznemsSanas komisijas locekli

Valdes priek§sedetajs

BVK Padomes priek3sedétajs

BVK Studiju padomes priek§sédétajs
Studiju atbalsta centra (SAC) koordinatori
Studiju programmas direktors

UznemSanas BVK Studiju UznemsSanas Vienu reizi gada, | Apzinot iek8&jo un aréjo
noteikumu padome noteikumi oktobrT uz normativo aktu prasibas, Studiju
apstiprina8ana priek8sedétajs nakamo studiju | padomé tiek sagatavoti un

BVK Padomes gadu KoledZas padomé apstiprinati

priekésédéatajs nakamajam studiju gadam
Uznem3anas Valdes Sapulce unvaldes | 2 nedélas pirms | Tiek noteikts uznem$anas periods
perioda un mérku priek§sedetajs priekSsedétaja e- uznemsanas studéjoSajiem pirmaja semestri,
noteik§ana pasts sakuma sakuma un beigu posms,

uzstadits skaitliskais méerkis
Uznem3anas DVSD Direktora rikojums | 1 nedélu pirms | Direktors izdod rikojumu par
komisijas izveide par UznemSanas uznemsanas Uznemsanas komisijas sastavu
komisijas sastavu sakuma
Uznem3anas Marketinga Detalizéta Ne vélak ka Informacijas apkopo$ana par
komisijas specialists informacija e-pasta divas dienas jaunu pardosanas un marketinga
informéana par veida un/vai sapulce | pirms akciju un instrumentu
pardosanas un uznemsanas izmantoSanu aktualaja
marketinga akcijam sakuma un uznems3anas perioda (tai skata -
un instrumentiem jaunas akcijas studiju maksa, atlaides)
aktualaja sakuma
uznemsanas
perioda (tai skata -
studiju maksa,
atlaides)
Uznem3anas SAC vaditajs Uznems3anas Ne vélak ka MS parskatits studiju ligums,
komisijas darba dokumenti un nedélu pirms sagatavoti visi ar uznem3anu
sagatavo$ana rekvizti: uznems3anas saistitie dokumenti, registri. Notiek
Jauno studgjoso sakuma darbinieku apmaciba.

ISIC karsu registri
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Visi iesniegumu
veidi

Pielidzina$anas
protokoli

Studiju plani

C bloka izvéles
kursu veidlapa

Studiju nolikums

lek§gjas kartibas

noteikumi
Pardo$anas UznemsSanas
vaditajs pasakumi, dokumenti

un rekvizti:

UznemSanas
konsultaciju grafika
izveide

Reflektanta anketa

Ligums, liguma
pielikumi

Jauno studgjo3o

registri, ISIC kar$u
registri

Studéjo3o piesaiste

Marketinga un
pardo$anas
nodala

X nedélas pirms
un visu
uznems3anas
periodu

Potencialo studéjo$o piesaiste
galvenokart notiek,:

1) piesakoties caur majas lapu -
izmégini studiju 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

PardoSanas
process un ta
planosana CRM
sistema

PardoSanas
specialisti

» Kalendars CRM
sistéma

PardoSanas specialisti, nemot
véra darba planu, ieplano
konsultativas pardoSanas sarunas
ar potencialajiem studéjosajiem.
Vadoties péc izveidotajiem
pardoSanas skriptiem, vidéji tiek
veikti 6-7 zvani stunda.

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

8. Tik§anas/komunika | Uznem$anas Klientu attiectbu 1 klientam lidz | Ja klients vélas sanemt klatienes
cija (arf virtuali) ar | komisijas locekli | vadibas standarts 60 mindtém vai tieSsaistes konsultaciju,
klientu (sadala “UznemSana pusslodzé un tikai attalinati
un imatrikulacija”) stradajoSie pardoSanas specialisti
klatienes konsultacijas nevada. Ta
vieta tas vada un tiek saskanotas
ar pardo3anas vaditaju. Savukart,
ja klatienes konsultacijai piesakas
pilnas slodzes darbinieka klients,
konsultaciju klatiené vada
atbildigais pardo$anas specialists.
9. Konsultacijas Pardo$anas Atbilstosi
nodro$inasana vaditajs uznems3anas
klientam sakuma
izveidotajam
grafikam
10. lepriek$€ja izglitiba | DVSD lepriek$&ja izgltiba
vai profesionalaja vai profesionalaja
pieredze iegutu pieredze iegutu
studiju rezultatu studiju rezultatu
atziSana un atziSanas procesa
[emuma apraksts
pienem3ana par
ieskaitisanu
vélakos studiju
poSmMos
1. Dokumentu Uznemsanas BVK nolikums par | 3 darba dienas
pienem$ana, komisijas loceklis | iepriek$gja izglttiba
izskatiSana vai profesionalaja
reflektanta anketas pieredze iegltu
aizpildisana un studiju rezultatu
personas lietas atzisanu;
i_zveidoéana IS Reflektanta anketa;
figuma — Personas lieta IS
paraksti$anai
12. Liguma UznemsSanas UznemSanas
sagatavo$ana IS komisijas locekli noteikumi
Liguma forma
13. Liguma Direktors Liguma forma
parakstiana
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14. Studéjosa Uznem§anas Ligumu uzskaite Péc liguma Ligumu uzskaité tiek ievadits
ieregistré$ana komisijas locekli | dokuments sagatavoSanas | studéjosa vards, uzvards,
Ligumu uzskaites personas kods, liguma
dokumenta saskano$anas datums, Iliguma
numurs, studiju programma,
atzime par ISIC kartes
izgatavoSanu
15. Uznem3$anas UznemSanas Protokols Septembra un
komisijas sédes komisijas marta pirmaja
protokols priek§sedetajs nedela (péc
aktivo studgjoso
parcelSanas
nakamajos
semestros).
Turpina lidz
uznemsanas
beigam
16. Rikojums par Uznem3anas Direktora rikojums | Septembra un
imatrikulaciju komisijas marta pirmaja
priek§sedetajs nedéla (péc
aktivo studejoso
parcelSanas
nakamajos
semestros).
Turpina lidz
uznemsanas
beigam
17. Studéjosa profila SAC koordinators Ne vélak ka 3
izveidoSana LMS darba dienas
pirms 1. studiju
dienas
18. PielldzinaSanas SAC koordinators PielldzinaSanas 3 darba dienu
protokola protokols laika péc
izveidoSana imatrikulacijas
19. Informativa e-pasta | SAC koordinators E-pasta véstule 10 kalendaras
par studiju profiliem dienas pirms 1.
un 1. studiju dienas studiju dienas
norisi nosatiSana
studéjoSajam
20. Studéjosa fiziskas | SAC koordinators Studéjosa lieta 2 nedélas péc
lietas (hibridlietas uznems3anas
gadijuma) beigam
sakarto$ana un
novieto$ana
atbilstosi lietu
nomenklatdrai
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STUDEJOSO UZNEMSANAS UN IMATRIKULACIJAS PROCESA SHEMA

Jauno studgjodo
uznemsana

A 4

1. UznemSanas noteikumu
apstiprina8ana

A 4

2. Uznem3anas perioda un
mérku noteikSana

3. UznemsSanas komisijas
izveide

4. Komisijas informé$ana par
aktualo uznemsanas perioda

5. UznemSanas komisijas
darba sagatavo$ana

'

—> 6. Studéjo3o piesaiste

7. PardoSanas process un ta
planoSana CRM sistema

|

8. TikSanas/komunikacija
(t.sk.virtuali) ar klientu

A 4

9. Konsultacijas
nodro§inasana klientam

A 4

10. Studiju rezultatu atziSana

un Iémuma pienemsana par

ieskaitiSanu vélakos studiju
posSmos

11. Dokumentu
pienemSana un izskati$ana
liguma parakstisanai

12. Liguma sagatavo$ana IS

A 4

13. Liguma parakstisana

A

A\ 4

14. Studgjosa ieregistréSana
Ligumu uzskaites dokumenta

A 4

15. UznemSanas komisijas
sédes protokols

A 4

16. Rikojums par
imatrikulaciju

=1 v =

17. Studgjosa profila
izveidoSana LMS

18. PielidzinaSanas protokola
izveido$ana

19. Informativa e-pasta
nosatiSana studéjosajam

A 4

20. Studéjosa fiziskas lietas
sakartoSana un novietoSana

A 4

Imatrikuléts
studéioSais



