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Профиль должности  
СТАРШИЙ МЕНЕДЖЕР ПО СОПРОВОЖДЕНИЮ 

 
KPI 
Специалист 
1. Выполнение личного NPS 
2. Личные доп. продажи: 

 Дополнительные продажи курсов за год 
 Дополнительные продажи языковых программ за год 
 Дополнительные продажи академических программ за год 

Руководитель 
3. Выполнение NPS МС от 80% 
4. Доп. продажи МС: 

 Дополнительные продажи курсов за год 
 Дополнительные продажи языковых программ за год 
 Дополнительные продажи академических программ за год 

 
 

Функции 
Специалист 
1. Зачисление студентов в учебное заведение: работа с партнерами, работа с клиентами: 

 организация процесса подготовки к экзаменам, 
 проведение вступительных экзаменов (средние школы)  
 подбор школы из школ в договоре 
 координация процесса перевода, перевод документов по зачислению 
 выбор опекунского агентства 
 зачисление в опекунское агентство,  
 оформление школьных документов (медицинские документы и др.) 

2. Организация трансфера и покупки авиабилетов 
3. Контроль оплаты клиентами учебного заведения 
4. Оформление пакета документов на визы 
5. Контроль за соблюдением сроков подачи документов 
6. Контроль  оплаты клиентом договора курирования 
7. Сопровождение детей клиентов в школы 
8. Курирование  клиентов-учеников средних школ 
9. Сбор обратной связи с клиентов  
10. Обратная связь руководителю по проблемам в работе с клиентами 
11. Разрешение проблемных и конфликтных ситуаций в работе с клиентом 
12. Участие в промо мероприятиях, проводимых компанией 
13. Дополнительные продажи сторонних продуктов  
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Руководитель 
1. Адаптация нового персонала 

2. Наставничество и развитие текущего персонала. ИПР и его выполнение. 

3. Мотивация персонала 

4. Постановка задач линейному персоналу 

5. Промежуточный и итоговый контроль над выполнением задач 

6. Распределение студентов между МС. 

 договоров по зачислению 
 договоров по курированию 

7. Контроль над процессом сопровождения и соблюдения (внедрения) стандартов 

работы (оценка звонков, наблюдение, выборочная проверка, анализ trello,  сбор ОС по 

студентам с клиентов, NPS) 

8. Анализ клиентской базы и разбор текущей ситуации по клиентам с МС 

9. Анализ показателей (по менеджерам): 

 Количество  договоров сопровождения 
 Количество договоров курирования 
 NPS 
 Дополнительные продажи курсов за год 
 Дополнительные продажи языковых программ за год 
 Дополнительные продажи академических программ за год 

10. Принятие решений на основе анализа показателей и процесса продаж 

11. Передача информации о проблемах, результатах контроля и лучших практиках  на 

вышестоящие уровни 

12. Решение конфликтных и сложных ситуаций с клиентами других МС 
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Портрет сотрудника 
Управленческие компетенции (оперативка): 

 Управление исполнением (постановка задач, контроль, обратная связь) 
 Наставничество 
 Нематериальная мотивация 
 Лидерство, умение оказать влияние, повести за собой 
 Внедрение изменений (стандартов, бизнес-процессов, корпоративной культуры) 
 Принятие решений, умеет принимать решения в условиях неопредленности 

 
Специальные компетенции: 

 Знает процесс сопровождения  и куривания на среднем уровне (чуть выше 
среднего) 

 Английский: upper intermediate 
 Есть четкое видение нужного уровня сервиса, правильные идеалы (порядок, 

эмпатия, служение, внутренняя дисциплина, четкость) 
 
Личные компетенции: 

 Проактивность 
 Обучаемость: высокая скорость мышления + осознанность + адаптивность 
 Четкость, внимание к деталям 
 Вежливость 
 Переговоры, решение конфликтов (конфликты не ставят в ступор) 
 Усердие, упорство 
 Стрессменеджмент 
 Многозадачность  
 Самоменеджмент, самостоятельность 
 Адекватность, умеет правильно оценивать ситуацию 
 Отвественнность 

 

Склонности (система DISC): SС 

Уровень вовлеченности. Готов погрузиться в работу на 100%. (готов отдаться работе, а не в 
18 часов и дальше трава не расти) 
 
Уровень лояльность. Предан компании и готов отстаивать интересы компании (не 
уменьшая при этом мотивацию персонала) 
 
Уровень энергии. Чуть выше среднего. 
 
Мотиваторы: 
Ценности 

 Служение 
 Развитие 
 Верность 


