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10O DO
QUOTIDIENNE

Ce guide récapitule les cases indispensables a cocher pour gérer votre activité
|

Vous y retrouverez toutes les actions a mener quotidiennement,
mensuellement et dés que nécessaire pour bien gérer votre franchise.

TOUS LES JOURS

* Appeler mes leads grace a la plateforme de téléphonie RingOver et a
I'outil de gestion des leads sur Active Campaign

Propriétaires s . Tags - E v =
Ajouter un filtre 7 Tous les propriétaires d'offres - Statut  Ouvrir = Recherche par titre, é-n
de l'offre Tous les tags m
A été contacté
937 offres. 18.TKE EUR
vieux de quelgues secondes Impossible de trouver des offres
Essayez d'ajuster vos Impossible de trouver des offres
& i ana Rad .
= wafaa Rayane Rafs] +336959390874 filtres ou les mate da Essayez d'ajuster vos
votre recherche. filtres ou las mots de
wieux de une heuns votre recherche.
= Mane Sarah NGOIE] +33753032649
=+ Ajouter une Offre
vieux de 2 heures + Ajouter une Offre

=  Oulza Hamiéd +330678190534

+ Ajouter une Offre



https://www.ringover.fr/
https://www.activecampaign.com/fr/login

10 DO

QUOTIDIENNE

* Traiter mes demandes clients sur Meta Business Suite

1.Se repérer grace aux libellés

(00  Messagerie

Tous les messages @  Messenger @

9 Cécile Amaud
(~]

G, Réclamation X > Gérer

(& Disponible

Instagram Direct €3 Commentaires Facebook )

Cindy Feng
Attribuer une conversation w

parlé de comment vous aviez procédé, et si
j'ai bien compris, comme il n'est pas possible

&3 Réponses automatiques

Plus

Cindy Feng
Afficher le profil

A propos

s & prop

coordonnées.

Ajouter des détails

client  Jun09  Réclam..
pour vous de rembourser un mois
Cindy Feng partiellement, je dois payer }m nouvea_u cours Profil Facebook ©
3 afin que vous me remboursiez un mois total.
Important  Jun24  Réclam. Je reste a votre disposition et vous remercie
- o pour votre compréhension. te  Saintry, lle-De-France, France
v el En vous souhaitant un trés bon week end
(~] g v Cindy Libellés © Gérer les étiguettes

ne18cQe 8

x Jun24 X

Impartant

9 Anh-Thu Passiflore
(~] e

Client  JunZ22

0 Pauline Delassus
(-]

FB ChatP.. Client

Réclamation X

Votre prélévement d'abonnement est

gaalaseasis onforme et justifié a ce moment
Lundi 13:00

© Ajouter un libellé

Nous pouvons vous proposer de céder les Etiquettes suggerées
cours a un ami.e ou quelqu'un de votre

entourage .

+de 3 de plus

ﬂ;; Daphne Chzin
@z v

Client  JunZ2

Nouveau client

PR Date d'aujourd’hui (6/28)
Réclam...

@ LéaAz & Répondre dans Messenge
. s

FB ChatP.. Client  +de2 deplus

Activité & Ajouter une activité

B @00 B

2.Rechercher des messages grace aux libellés

() Messagerie
Tous les messages e

Messenger o |

L réclamation 5

Gérer ‘

Réclamation

B oo @
D

1

1=
==



https://www.facebook.com/
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QUOTIDIENNE

e Suivre mes conversations

3.L'étoile » indigue que la demande est en cours de traitement et le check v
indique que la demande est traitée

() Messagerie

® Tous les messages @  Messenger @
Q Q,  Réclamation X Gérer
(43
9 Cécile Arnaud
D °
Client Jun 09 Réclam...
E_] ’ Cindy Feng
Important Jun 24 Réclam...
[ Mustapha Naimi
@ y
DDU Client Jun 10 Réclam...
= ‘%‘ Anh-Thu Passiflore
Client Jun 22 Réclam...
0 Pauline Delassus
(~]
FB Chat P... Client + de 3 de plus
s, Daphne Chzin
Client Jun 22 Réclam...
@ Léa Az
(~]
FB ChatP... Client + de 2 de plus

() Messagerie

Client Jun 21

- Tous les messages @  Messenger @
@ Q. Suspension X X Gérer
&
@ Virginie Labonne
A ) vanc .
Client Jun 17 Suspen...
El_] ‘ Dieudonné Gnoumou
S e 0 2
@ FB ChatP... Jun 13 + de 2 de plus
[ h Mimouni-Bouchard Celine
) : 3
CIDD Client Jun 21 Suspen...
= 3 Sthevie Joseph
— o : ple L
Client Jun 22 Suspen...
w Mia Cornu-Thenard
A Gilea etk v
Client Suspen...
A Samira El Kalai
EO .
Client Jun 13 Suspen...
0 Sana Oum Adam
2 P v

Suspen...




10 DO
QUOTIDIENNE

* Lire et traiter mes emails pro sur mon adresse @swimstars.fr
o Mon email pro est configuré sur le logiciel d'email de mon téléphone (cf.
tuto dans la base de connaissance sur I'APP)

e Poster sur mes réseaux sociaux en m'aidant du dossier de contenus
o Stories et reels sur Instagram et Facebook
o Posts sur Facebook



https://mail.ionos.fr/
https://app.swimstars.fr/base-de-connaissance
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1psH9BSNThGbwlZFA_JwkGntLYRs4f9WL

INFO
IMPORTANTE

TIPS
Enregistrer des réponses pré-enregistrées et utiliser les scripts du
service client disponibles sur I'APP > Support client

Q) Messagerie ({ pisponible &3 Réponses automatiques  K#
Tous les messages @  Messenger © Instagram Direct € Commentaires Facebook @)  Plus v

C, Rechercher == | Gérer
Réponses enregistrées

Invité(e) 5137 15:37

E

Q

)

a o Vous: Le

El_] @ Information / question ouverte
i

fo]

ol

Q, Rechercher Utilisés réguliérement »

<], Sofia Diana 15:36 Bonjour, comment puis-je vous aider ? e, pouvez-
) C'est n'importe quel forfait ou c'est... I ilb‘

SAV f Comment résilier, mettre en pause,
@ réclamer ? PARIS & CO

15:36
::";::T:f:mw s N Pour bien traiter votre demande, écrivez-nous
[~] directement depuis la page piscine : rous aider 7
https:{fswimstars.cofpiscines-swim-stars/ dans .
I'onglet contact prr=e Lamn
s Fan Ny 1536 .
B Merci 8 - .
é_ (] Information f Diagnostic
@ Je vais vous poser quelques questions pour mieux
cerner votre besoin : Vous habitez ol 7 C'est pour un
Invité(e) 9632 16:33
mite(e) ; enfant ou un adulte ? Quel dge ? Pour débuter ou
FSC"F}..[ e voudrais faire une résiliatio...
(-] progresser ?
- Annabel Fauchart 1531 =
#ﬁ Marci v
Q)  Messagerie (Q Disponible &3 Réponses automatiques  &¥
Tous les messages @  Messenger @ Instagram Direct ) Commentaires Facebook @  Plus

C, Rechercher 2= Gérer
Créer une réponse enregistrée

Ajoutez un raccourci pour rapidement insérer cette réponse. Les

=
[
I Sofia Diana
w Vous : Peu imparte 'ige de I'éléve raccourcis doivent contenir au moins 3 caractéres.
a g

B
(;ju
ol

Raccourci

Ajouter un raccourci

Invité(e) 6667

&, pouvez-
[~] Message hil :

top merci

8z un message...

Fan Ny

Merci beaucoup

(=
0
<

jous aider ?

par Elise Lam
Invité(e) 5137 15:37

Vous : Le

@ % 0/1000

Invité(e) 9632
Bc r je voudrais faire une résiliatio....

Annuler

Annabel Fauchart 15:31 [ — O —

*@ Maerci . e} ﬁ @ @ @ ‘b



https://app.swimstars.fr/script
https://app.swimstars.fr/script

10O DO
HEBDOMADAIRE

TOUTES LES SEMAINES

e Envoyer un email tous les mardis (pour ceux qui proposent des cours les
mercredis) ou tous les jeudis pour informer mes clients qu'il reste de la
place dans les cours et les inciter a réserver

1.Aller dans les emails marketing

v Mes modéles emails & 2 p @ a H
Connecté en tant que: Swim Stars 06 Cannes | 78 Crespigres, Montigny-le-Btx
»7  Dashboard
Q, Cher Apergu du mail
(=) Calendrier
-
+ AJOUTER UNE CATEGORIE
(9 Emploi du temps
#  MonClub > — ANNONCEDUMOMENT PO S
Informations sur les vacances d'été Sélectionner un template
- Produits ~
__ ANNULATION ENTREPRISE DELAIS ¢y R =
€ Facturation v Votre cours {activity} est annulé ’ & .
Marketing ~
ANNULATION ENTREPRISE HORS
Emails = DELAIS s B W
Votre cours {firstname} est annulé
E Formulaires
ma aomenia CRENEAUX DISPONIBLES PISCINES
5 =
[y Notifications = Des créneaux ont été ajoutés dés ce 4 [ ]
' weekend !
» Tags
L[] Offre digitale . RESERVATION WEEKEND
= Avezvousréservé votre cours denatation  # I B

o ce week-end ?
4%  Membres

2.Choisir I'email "relance réservations" (possibilité de changer I'objet et le titre
de temps en temps)

~*  Dashboard
] Apergu du mail

[ Calendrier

Emplol du temps

ﬂ Mon Clabs b
RELANCE RESERVATIONS P
H L tr i T 7 ’ n ‘
‘-’ Produils - TS ESETVE VOIS COUTS CETIE Shmaine
£ Factanation b3 PRIEMENT COURS BECOUVERTE ECHOUE
& [ ] u
Violne pakeracl du cours ShSouvinle & dchoud
1 Markiting w
ANNONCE DU MOMENT ,
1 Odfes digitale w F E W
NIMations suf bes vicances Jéue
L Membres Texte
ANNULATIN '_-'IH!HLPmS.t DELAIS s W
B Rapports Viotne co ity e annuid
g Panmine bl ANNULATIIN ENTREPRISE (PROBLEME) i On plonge ? Il reste de le place !
T EMPORTANT § Anealation & votre cours o - Fa
Déconnexson
COMEIRMATION INSCRIPTION COURS O y F = Wi ASVEE DS eNEOTE FESETVE VWOLIE COUTS EItE Semaing T Bonne noueele
e E § reste de 15 place dans les. cours Ebé et enfant

Viotne edRervation Do wolte Cours SEooube (acte

B il o S D el D
COURS DECOUVERTE NOM RESERVE » f

Vieiis RIEZ P ENCOIE TES6red wae Cours dbituvens | A tris bdarviit 2 bord ¢

e T— e i Liquipe Fwim Stars
LANCEMENT NOUVEAL COURS s & W F

Cewt Marvivée des cours bt nageus dans voine plegine
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HEBDOMADAIRE

3.Aller dans les smartlists, chercher "tous clients sauf réservations" et cliquer
sur la fleche pour y accéder

@ Smartlists 8 =2 P @ Q i

Connecté en tant que: Swim Stars 06 Cannes | 78 Crespigres, Montigny-le-Btx
A Dashboard

Q
[ calendrier
@©  Emploi dutemps COURS DECOUVERTE NON PRIS 1 (EMAIL) > B @
-] £ -
B MoncChb 5 COURS DECOUVERTE NON PRIS 2 (EMAIL) > B @
! Produits ~
COURS DECOUVERTE 1 > !i (]
£ Facturation v
Marketing ~ 4 COURS > B B
Emails
10 COURS S5 rn (]
E Formulaires
—
n Notifications
B Tags COURS DECOUVERTE 4 (EMAIL) > B @

]

Clamgfiffre digitale ~
. COURS DECOUVERTE A VENIR (EMAIL) > B
= embres + AJOUTER UNE SMARTLIST

4 Vérifier la smartlist (configurée sur "toutes les cartes de cours", "crédits +1",
"ayant lieu dans plus de O et moins de 7 jours" (possibilité de voir le nombre
de membres concernés en bas de page "liste des membres")

TOUS LES CLIENTS SAUF RESERVATIONS S 2 P e <

Connecté en tant que: Swim Stars 59 Lille  REVENIR AL COMPTE MAITEE

GEMERAL CAMPAGNES STATISTIGUE
B ENVOYER UNE COMMUNICATION o EXPORTER LA SMARTLIST
Filtres actifs sur la smartlist (2) -

Cette smartlist s'sppligue & tous les membes Nom archivés -

Posgéde ~ une des carles de cours foutes los cartes de cowrs =
B date dachat enire be 12/05/2022 et le 12/05/2022
axpire dans plius de 0 jours. =

crédis: plus de (=) ~ 1 e

Aréservd exmetlement - 0 skances
B avecle stat présent =
dans bes salles sélectionrs des salles -
) avecles prafesseurs sélectionner des professeurs =
avec les cartes sélectiannes des eanes de eours -
B des sciivités sélectionner des activitds =
de rivesu silectionner un niveau =
syant liew dans plus de O jours of moins do 7 jours =

débutant entre 08:00 @ heweset 18:00 @ heures
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5.Cliquer sur "envoyer une communication", rechercher le template email
"relance réservations et cliquer sur "envoyer"

® Communication

o
Ecrire un mail Sélectionner un template
= Destinataires (94/94) -
v =+
_ RELANCE RESERVATIONS

Avez-vous réservé volre cours cette semaing 7

Sélectionnez un mail pour AVoir Son apengu
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HEBDOMADAIRE

o Etre présent sur le terrain pour s'assurer du bon déroulement des cours
et de l'organisation, étre au contact de vos clients pour informer,
convertir et traiter les demandes

e Veérifier qu'il n'y a pas d'erreurs dans le planning des cours

* Valider le planning avec le staff (coordinateur et coach) et changer le
nom des coachs si nécessaire

e Lire les news et articles du blog sur I'APP et les emails d'infos qui
arrivent sur mon email pro @swimstars.fr

* Rappeler mes cours découverte aprés chaque journée d'exploitation,
s'ils n'ont pas déja été convertis en piscine
o Utiliser la smartlist "cours découverte a appeler" ou regarder
directement dans le planning la liste des éleves avec |'étoile



https://app.swimstars.fr/news
https://mail.ionos.fr/

10 DO
MENSUELLE

TOUS LES MOIS

e Compter les heures effectuées par le staff (coach, coordinateurs),
récupérer les factures et les payer (cf. modéle de facture si besoin)

* Mettre a jour ma comptabilité (envoi des factures et justificatifs de
paiement)

e Lire les newsletters / infos du mois envoyées par la téte de réseau sur
mon email @swimstars.fr

Important

Les frais mensuels sont prélevés automatiguement tous les mois :
les publicités et la ligne téléphonique en fin de mois, et les
redevances et royalties le 10 de chaque mois.

Bien s'assurer d'avoir les fonds nécessaires !

10


https://docs.google.com/document/d/1CmHqREY7iJS0htxQFJOJYX_QJq6MFKv6/edit
https://mail.ionos.fr/

INFO
IMPORTANTE

@ Le saviez-vous ?

Vous vous demandez comment sont calculés les frais de
transaction sur la plateforme de réservation ?

lls sont calculés chague mois sur les transactions effectuées : les
cartes de crédits, les prélevement SEPA et les impayés.

e Frais sur paiement CB (hors AMEX) :1,75% + 0,25 cts par paiement.

e Frais sur paiements SEPA :1,2% + 0,25 cts par paiement.

e Frais sur les impayés: 15€ en cas d'opposition a un paiement CB
(hors AMEX) d'un client final et 7,5€ en cas de litige SEPA.

e Pour 'AMEX et les paiements internationaux : une commission de
3,15% du montant facturé a chaque paiement ainsi que 0,25€ par
appel de carte bancaire réussi et 15€ en cas d'opposition a un
paiement d'un client.

1



TO DO
REGULIERE

REGULIEREMENT / DES QUE NECESSAIRE

e Recruter mes coachs/coordinateurs pour avoir toujours du staff sous la
main en cas d'absence imprévue

» Vérifier mon matériel en piscine et faire du réassort si nécessaire via la
boutique ou via des prestataires externes

e Consulter le contenu de I'APP du franchisé

¢ Chercher des informations dans la base de connaissance

» Contacter mon CSM via le Chat de I'APP (discussions informelles) ou en
créant un ticket (demandes nécessitant un suivi ou une recherche)

~

Adhérer a GCOLLECT pour régulariser vos factures impayées en
utilisant le lien d’affiliation Swim Stars : sur le site GCOLLECT, dans

I'onglet inscription, code "swimstars" ou via ce lien

Rendez-vous dans la base de connaissance pour connaitre les
avantages et la procédure!

1


https://pro.gcollect.fr/inscription/p/trouver-votre-entreprise?affiliation_code=swimstars
https://pro.gcollect.fr/inscription/p/trouver-votre-entreprise?affiliation_code=swimstars
https://pro.gcollect.fr/inscription/p/trouver-votre-entreprise?affiliation_code=swimstars
https://pro.gcollect.fr/inscription/p/trouver-votre-entreprise?affiliation_code=swimstars
https://app.swimstars.fr/base-de-connaissance
https://app.swimstars.fr/
https://app.swimstars.fr/
https://app.swimstars.fr/

ETRE UN BON
MENTOR / MENTORE

ETRE UN BON MENTOR

Pour améliorer l'intégration au sein du réseau Swim Stars, chaque nouveau
franchisé se voit attribuer un mentor pour bénéficier des conseils d’'un
franchisé plus expérimenté et gagner du temps !

e CALL 1 (30min en visio) : a programmer au début du mentoring, étre celui
qui contacte, proposer des dates et préparer I'appel
o Se présenter (expériences pro, autre profession si existante), expliquer
les grandes lignes de l'ouverture de sa franchise (date d'ouverture,
pourquoi la franchise, comment ¢a se passe depuis I'ouverture), lister
quelgques bonnes pratiques (quels moyens de communication, le
discours avec les parents, I'organisation des cours / du planning / du
staff, la gestion administrative de l'entreprise) et répondre aux
questions.

e Prendre des nouvelles par message ou téléphone
o Toutes les semaines pendant 1 mois puis 1 fois par mois puis tous les 3 a

6 mois
o Répondre a des questions factuelles et pratico-pratiques sur
l'organisation et les bonnes pratiques sur le terrain ou administratives
o QOrienter vers le CSM dés que nécessaire

ETRE UN BON MENTORE

e CALL 1 (30min en visio) : se rendre disponible au début du mentoring et
préparer lI'appel
o Se présenter (expériences pro, autre profession si existante), expliquer
en quelques mots pourquoi la franchise (ou, quand, pourquoi) et lister
ses questions

e Pendant l'année
o Limiter les sollicitations a des questions factuelles et pratico-pratiques
sur l'organisation et les bonnes pratiques sur le terrain ou
administratives
o Ne pas confondre son mentor et son CSM !




ACCUEILLIR LES NOUVEAUX
EN JOURNEE D'IMMERSION

Toujours pour améliorer l'intégration et avant d’ouvrir ses portes, chaque
nouveau franchisé part en journée d’'immersion pour découvrir le quotidien
d’une des écoles de natation du réseau !

CHECKLIST DU FRANCHISE QUI ACCUEILLE

Faire visiter la piscine et détailler les bonnes pratiques sur le terrain (bonnes
pratiques logistiques, gestion des flux, installation du roll-up et des
brochures....)

Montrer l'enchainement global (accueil des clients, déroulé des cours,
debriefing, discours d'information et de vente auprés des clients pendant et
apres les cours...)

Faire des mises en situation avec des clients (faire observer puis laisser le
nouveau franchisé s'occuper des clients)

Donner des conseils (administratifs, encadrement, recrutement, logistique,
commerciaux, communication) et répondre aux questions du franchisé
pour l'aider a gérer au mieux son activité et a gagner du temps

Se montrer patient, pédagogue et dynamique !

CHECKLIST DU FRANCHISE QUI VISITE

Contacter le franchisé pour caler le rendez-vous
Préparer des questions
Observer tous les détails du fonctionnement

Ecouter les discours et reproduire avec plusieurs clients pour pratiquer et
se faire la main

Se montrer curieux, dynamique et de bonne volonté !
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