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Заполните следующие данные: 

Ваши фамилия, имя, отчетсво   _____________________________________________________________ 

Телефон ________________________________________________________________________________ 

Стажер на должность  _____________________________________________________________________ 

ФИО непосредственного руководителя _______________________________________________________ 

ФИО наставника  _________________________________________________________________________ 

 
К кому обращаться с вопросами?  

● Тренер по обучению помогает тебе освоить материал программы и следит за тем, чтобы ты 
двигался последовательно и ничего не пропускал.  

● Тренер по обучению может спросить, как ты понимаешь тот или другой термин, предложить 
прочитать статью или посмотреть видео. Это необходимо для того, чтобы он убедился, что 
усвоение идет правильно.  

● Если ты не знаешь, как пользоваться тем или иным разделом, не понимаешь, как выполнить 
практическое задание, смело обращайся к нему. 

● В случае отсутствия тренера по обучению, по всем вопросам необходимо обращаться к 
непосредственному руководителю или наставнику  

 
ВАЖНО!!! По всем вопросам (болезнь, опоздание и др.) необходимо обращаться и ставить в 
известность непосредственного руководителя по тел. __________________________ 



Выполнение практических заданий происходит только в присутствии тренера по обучению. 
            ​Каждый раздел закрепляется подписью стажера и тренера по обучению.  
            ​Переход к следующему разделу возможен только после подписи тренера по обучению. 
 
Цели данного учебного пособия: 

- дать необходимый минимум знаний по продукции для выполнения своих должностных 
обязанностей 

- подготовить стажера к необходимому уровню компетенций для качественного обслуживания 
клиентов 

- передать опыт и знания коллег и ускорить процесс обучения и адаптации стажера  

 

Обучение включает в себя изучение следующих тем: 
I      Welcome, организационные моменты, знакомство 
II     Обучение по продукту 
III    Обучение по работе с ПО 
V     Теория продаж 
VI    Сайт 
 
 
 



Усвоено _______________________  
Приветственное слово от руководителя 
 

Уважаемый коллега! 
 

От имени всего нашего коллектива поздравляю тебя со вступлением в команду (название)! 
Ты начинаешь трудовую деятельность в крупной динамично развивающейся компании ChiedoCover – 
производителя банкетной мебели и текстиля.  
Мы верим, что ты внесешь свой вклад в развитие компании и будешь гордиться тем, что являешься 
членом нашей команды. 
Для достижения результата от каждого сотрудника требуется высокая дисциплина, командная работа и, 
конечно, постоянное стремление к совершенствованию своих навыков.  
В свою очередь, мы приложим все усилия, чтобы работа в компании ChiedoCover была для тебя 
интересна и способствовала твоему профессиональному росту. Мы рассматриваем твое 
трудоустройство в нашей организации как взаимовыгодное сотрудничество и надеемся, что период 
нашей совместной работы будет сопровождаться только положительными моментами.  
 

Директор по развитию, ФИО 
 
 
 
 
 



 
Сфера HORECA и роль нашей компании 
 

Итальянский стиль, английская точность  
и русский размах – вот что такое (наимнование) 

  

С момента основания наша компания производит и реализует товары для сферы ​HoReCa​: банкетные 
стулья, складные столы и скамьи, текстиль и многое другое. 
 
Наши клиенты – это владельцы ресторанов, банкетных залов, кафе, конференц-залов, образовательные 
организации, религиозные учреждения и многие другие. 
 
 
 
________________ 
HoReCa​ — т​ермин, обозначающий сегмент сферы услуг индустрии гостеприимства (общественного питания и 
гостиничного хозяйства). Название «HoReCa» происходит от первых двух букв в словах ​Ho​tel, ​Re​staurant, 
Ca​tering/(отель — ресторан — кафе/​кейтеринг​) 
 
 
 
 
Усвоено _______________________  

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%B5%D0%B9%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%B8%D0%BD%D0%B3


 
 
Для дальнейшей работы необходимо получить оборудование: 
 

 ​ноутбук,  
 ​мышь,  
 ​телефон, сим-карта 

закреплен номер 8 (____) _______________ 
 
и настроить доступы (в указанном порядке): 

 ​Эл.почта,  
 ​Профиль на Google,  
 ​Битрикс 

 ​Telegram(тел, ПК),  
 ​WhatsApp (тел, ПК),  
 ​Мои звонки. 

 
 

 
 
 

Оборудование выдано, доступы настроены и проверены      ​               Тренер по обучению ________________________ 



 
Welcome, организационные моменты, знакомство с компанией 
 

История компании в инфографике 
 

 
 

Награды и сертификаты  
 

Торговая марка – 2015  ​«За высокое качество товара и предоставляемых услуг» 
Торговая марка – 2016  ​«За широкий ассортимент продукции» 
Вятская ТПП 2018 - ​«Сертификат доверия потребителей» 
 
 
 



Усвоено _______________________ 

 
Качество нашей продукции, безопасность ее эксплуатации и соответствие 
стандартам и техническим регламентам подтверждено соответствующими 
сертификатами.  
Главная цель сертификации – обеспечение соответствия продукции стандартам и 
нормам законодательства РФ, а также строгий контроль и соблюдение техники 
безопасности на производстве, а также безопасности самой продукции.  
С полным перечнем можно ознакомиться на сайте.  
Также пакет документов, включающий сертификаты предоставляется клиенту для 
проверки организации службой безопасности. 
 
Сертификат СТ-1 
Сертификат о происхождении товара формы СТ-1 - это документ, указывающий 
страну происхождения товара, где он был полностью изготовлен. Согласно 
Правительственному постановлению​, выдачей сертификатов занимается 
Торгово-промышленная палата (ТПП) РФ. Сертификат заполняется на русском 
языке в печатном виде. Торгово-промышленная палата РФ ведет базу данных, в 
которую заносятся все сведения о выданных сертификатах в электронном виде. В 
случае необходимости, по этой базе можно проверить подлинность выданного 
документа. 

https://ucsol.ru/images/docs/normdoc_pp_24_02_1994_n150.pdf


Сертификат СТ-1 дает право на полную отмену ввозной пошлины в той стране, в которую ввозится 
товар. Сертификат СТ-1 нужен для участия в муниципальных и государственных закупках. 

 

 
Крупные клиенты 
Банкетной мебелью и 
текстилем ChiedoCover 
оснащены тысячи кафе, 
ресторанов и 
конференц-залов по всей 
России и в странах СНГ. 
Наши партнеры – это не 
только банкетные залы и 
рестораны, мы 
сотрудничаем с крупными 
федеральными 
компаниями, банками, 
отелями, учебными 
заведениями и 

религиозными учреждениями.  
 
 
Предлагаем вам ознакомиться с интерьерами наших заказчиков и убедиться, что возможности компании 
ChiedoCover практически безграничны.  



 
 
Усвоено _______________________ 

 
Организационная структура. 

 

Прежде чем приступить к работе, тебе необходимо: 

 ​подписать соответствующие документы, для этого тебе необходимо обратиться к тренеру по 
обучению.  

 ​ознакомиться с  системой мотивации. Ознакомлен: ___________________ 

 ​ознакомиться с плановыми показателями:  
- Норма звонков - не менее 50 
- Длительность звонка - не менее 10 сек 
- Количество оплаченных счетов - 5 
- Срок обработки лидов, текущих заявок - 15-30 минут, утренних заявок - в первой половине дня до 

11.00, срок жизни лида 3-4 дня  
- Внесение итогов разговора в CRM Битрикс - в течение 5-10 минут после разговора  

 
Ознакомлен: ____________________ 
План звонков в первую неделю стажера устанавливается тренером по обучению. Вся статистика по 
звонкам предоставляется ему же. В последующем, всю статистику необходимо передавать 
непосредственному руководителю.  



При выполнении своих должностных обязанностей менеджер взаимодействует со следующими 
подразделениями: отдел по работе с постоянными клиентами, отдел логистики, отдел закупа, 
производство, бухгалтерия. Вся коммуникация организована посредством программы Telegram. 
(см.раздел Группы Telegram)  Усвоено _______________________ 

КОНЕЦ ОЗНАКОМИТЕЛЬНОГО ФРАГМЕНТА 
 
 


