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Introduction

The Operating Manual consists in the collection of Golden Rules on a selected number of
topics, relating to the support functions of Enko schools. The objectives are to:

- complete the work done with S&Ps (mostly academic) with guidelines relating to
support functions,

- formalize the group's operating rules for better clarity and understanding

- harmonize procedures over schools for better sharing

- centralise in one place the rules and the tools (Templates, Checklists, HowTos, etc.)
to implement these rules

- implement best in class guidelines for better performance.

The Operating Manual compiles the Golden Rules on a selected number of Topics, relating
to the support functions of Enko schools such as Finance & Administration (FIN), Human
Resources (HR), Marketing & Sales (SR) and Operations (OPS). Each Topic is synthesized in
one page, detailing all the basic Golden Rules to be followed. The implementation of each
topic’'s Golden Rules is supported by the existence of tools, such as: Templates, Howto,
Checklists, and other Resources.

Fokok

Le Manuel d'Opération est I'ensemble des Regles d'Or sur un certain nombre de sujets,
relatifs aux fonctions de support des écoles Enko. Les objectifs sont les suivants:

- Compléter les S&Ps (principalement académiques) avec les lignes directrices
relatives aux fonctions support,

- Formaliser les regles de fonctionnement du groupe pour plus de clarté et de
compréhension

- Harmoniser les procédures dans les écoles

- Centraliser en un seul endroit les regles et les outils (Templates, Checklists, HowTos,
etc.) pour la mise en ceuvre de ces regles

- Mettre en ceuvre les meilleures pratiques améliorer la performance..

Le Manuel d'Opération compile les Régles d'Or sur un certain nombre de Sujets, en lien
avec les fonctions support des écoles Enko telles que Finance et Administration (FIN),
Ressources Humaines (RH), Marketing (SR) et les Opérations (OPS). Chaque Sujet est
synthétisé sur une page, détaillant toutes les Régles d'Or de base a suivre. La mise en
ceuvre des Regles d'Or de chaque sujet est soutenue par l'existence d'outils, tels que:
Modeéles (Templates), Procédures (HowTo), Checklists et autres Ressources.
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https://docs.google.com/document/d/1tSscko3fIuWI9RTsgO8P1aoDvdEJfplW7vVIi4YHKus/edit
https://docs.google.com/document/d/1dkBupqM_EkEUJ41fsjKy6uvg_MAeWurjQgsYV-evLZo/edit
https://docs.google.com/document/d/1alfjJvj7y45SoOg3NHSQGiYCwrRJBXTgK3e97_ZHG1o/edit
https://drive.google.com/open?id=1q7iCTzZDjmZ3McmX4Zzi5V-VqdWqrtXwO_B4BCUIB3o
https://docs.google.com/document/d/1OunEYMMYnFTUTHAWVULkbOwtcF2MaJkuTtbGG-G3pbg/edit
https://drive.google.com/open?id=1SZKmLFQSgaGwgBqEmasPUgg0OGgx0baZYGDB2FpAopI
https://docs.google.com/document/d/1ld_aBq4IovzLsQetPjMcsRPTGfSa6KfnmPV-F3H1-G8/edit
https://docs.google.com/document/d/1OiJbRdfVAyU4DqnHfXTwKWIGyJe3-16A2oXr4uhDFXw/edit
https://docs.google.com/document/u/1/d/16hJOo5LSY_gv0kaA6027J-ftNqVxi328vVqIdCh6V70/edit
https://docs.google.com/document/d/1vcge3uss3NP2qwYej6PPtjOOxjL9PdMOclszqZVpcLI/edit
https://docs.google.com/document/d/1-JMRfsV7CNMXTeLYm9rIFbDqtH5DWZUCMOy8ti0Emak/edit
https://docs.google.com/document/d/1iX8tCqRsAd8nEHU-7Ay1paAeOj9bb-hD-JVak-IxGX4/edit
https://docs.google.com/document/d/1OCtQG9zyD6zfaClHIdqdbIid9GoAfLXyfFvtFCAN-Ok/edit
https://docs.google.com/document/d/1vnCfLPqX_2vcb0S6SwuRNauwr9Vg4lANoe1sDV-XjFE/edit
https://docs.google.com/document/d/19TqwR5cy8t7V4tnCPUTm4Jwt2YRuEUX0VSXLrPOYr6Q/edit
https://docs.google.com/document/d/1WZbRlic6ItOXIo_BQLy7WGZr4ov6TN0u9UhjmWC2zck/edit
https://docs.google.com/document/d/1E4_2H0AdSM_iiIZkug0gcOQRrehpYI3oJTnPWZMnJbw/edit
https://docs.google.com/document/d/1iLrkCNU2kBwAp3N5wgMruhmAvFDtAblvrweGlM-fUi0/edit

Glossary - Acronyms | Glossaire - Acronymes

Acronym|e Meaning | Signification
FIN Finance & Administration

Finance Officers

FOs Responsables Finance
GR Golden Rule
Head(s) of School
HoS Directrice(s) et Directeur(s)
HR Human Resources
L&T Learning & Teaching
Marketing Officers
MOs Responsables Marketing
OPS Operations
SLs School Launchers

Marketing & Sales
SR (Student Recruitment & Retention)



Owner: Heads of School

1. The Heads of School (HoS) appoint the school personnel responsible for
overseeing each purchase. HoS use to appoint their personnel,
during the annual budgeting period. The HoS can appoint the Operations lead,
but also, for specific purchases: teaching staff for their subject, other
administrative staff (e.g. Marketing Officer) or the HoS themselves.

2. The designated personnel obtain 3 quotes from different providers before
buying. When suppliers have previously been identified ( ), this step is not
compulsory. The quotes are stored on the School Team Drive, and HoS take the
ultimate decision, based on the supplier offering best value for money.

3. The Finance Officers consider the total cost to company (TCTC) with the support
of this . The total cost to company (TCTC), defined as the total amount
of expenses that the school will need to incur in order to make a purchase
(including but not limited to the cost displayed on the supplier invoice), is the
amount which has to be in line with the corresponding school budget line.

4. The designated personnel seek approval from HoS before placing an order. All
purchase validations must be documented, with the signatures of the
designated personnel and of the HoS, prior to placing the order. Can be signed:
either the quote, the invoice, the Ed-admin account entry, or a formal request
signed via

5 When the expense has not been budgeted or is beyond the amount budgeted
for in the corresponding budget line, the designated personnel and HoS seek
approval from the Central Team in certain cases:

TCTC <USD 2000* TCTC >USD 2000*
Commitment <1 year X v
Commitment >1year v v
A signed by HoS is to be addressed by the appointed personnel

with a minimum of 15 days in advance to (1) the Country Manager or Regional
Director where applicable, (2) the Procurement Senior Associate, (2) the Finance
Senior Associate at Regional level.

6. The designated personnel place the order; they supervise and receive the
purchase on time. HoS communicate a deadline for receiving each purchase via
this template.

7. Prior to any disbursement, Finance Officers check that minimal conditions are
met according to this

8. Finance Officers respect the payment terms of all purchases. They make sure in
advance that the school bank account has the necessary funds to pay the
supplier on time to respect the terms of payment indicated on the invoice.

*USD 2,000 corresponds to XAF/XOF 1,190,000; ZAR 30,000; MZN 120,000;
BWP 22 000; ZMW 30,000


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VfgW1dGFhUrXVHTca7akQ25IHhPjuHlglxCTiJn4Dgg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OLgSpxoxsFHis2UoIRVYBKqcjor3ufLqn-Yzoillxss/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vh4HgqAL0Nh50RZSOgAltWw9A4iPu5cK0XA5g0iGIeY/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1SJJhYzoyvXPwibWw4quMION2Pn4WvKrA299K5ad5Ikk/edit
https://docs.google.com/document/d/1WCzkHZl3oo125MRPZx_XdZSzkg75-RBpD3667-YY6pg/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NTLih_yTMU_XwY_kvzIYAHhj8F0tus8DIcKy09Uz9E8/edit#gid=0

Responsibility

1. The Head of School is responsible for the fee collection process end to end. For
normal payers (not for late-payers), HoS can delegate the process to FO.

Communication to parents

2. At registration, all parents sign a commitment to pay the fees using the

Reporting
3. FOs update daily before 6pm GMT the:
a. Daily Tracker - Outstanding receivables (NH tracker and SH
tracker -group guidelines defined in
)
b. List of owing students daily (NH schools and SH ) -

)
4, FOs record doubtful accounts in Ed-admin monthly. They input doubtful

accounts in Ed-admin in line with this
5. Bad debts are written off annually and require extensive justification and CFO
approval. Write offs impact P&L of the school.

Invoicing and parents payment

6. 30 days before the payment deadline, FOs
a. lIssue invoices for all parents via Ed-Admin, using the Fee Schedule
( ).
b. Print and distribute them to parents
7. School fees are to be paid before the payment deadline.
8. Payment reminders are to be sent a minima by the FOs 2 weeks and 5 days
before the deadline if not paid.

Late payments management

9. Aparentisa late-payer as soon as he/she missed a payment deadline (D+1).
10. HoS are responsible to setup and monitor plans to collect late fees.
1. A minima, plan includes:
a. At D+1 a formal warning letter ( ) is being sent out by
the FOs, giving another 5 days to parents to settle the account.
b. At D+5 a final warning before exclusion is sent by letter
c. At D+10 students whom outstanding balance is negative are
excluded from the school (unless a signed Repayment Agreement
Plan is in place)
d. At D+30, file is transmitted to a debt collector or equivalent
12. In exceptional cases, HoS and the parent can formally sign a repayment plan
( ), signed during a face to face meeting.
13. Should the the Repayment Plan Agreement not be respected, the student is
immediately suspended until the outstanding receivables are settled in full.


https://docs.google.com/document/d/11SHhaenxdv1LE_vMrj_ZyyFj5VU3vhMy/edit
https://docs.google.com/document/d/11SHhaenxdv1LE_vMrj_ZyyFj5VU3vhMy/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Jol_YdasL9qycvvusZddjfqOM8qBLv5sVzDPsBWH1BI/edit#gid=1862577165
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Smf0Zh6VVIx2R5BkzINjgcqcyYZ0U00hB4RjF98fKtQ/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Smf0Zh6VVIx2R5BkzINjgcqcyYZ0U00hB4RjF98fKtQ/edit
https://docs.google.com/document/d/1_6Cs5RJasC8DfhktEQN3NGXnY_mORJBe_CPnXvYAZ0E/edit
https://docs.google.com/document/d/1_6Cs5RJasC8DfhktEQN3NGXnY_mORJBe_CPnXvYAZ0E/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1A1Hq8EIgR656IjYRWaJtLiPeTMKqrATcvfF6OxL9K78/edit#gid=450306424
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qb79KcQ7NrvlALfFwA_FwLXaOU-Z59j1-QdYFNsw1V4/edit#gid=941446150
https://docs.google.com/document/d/1tCFFnSB5ty70r5smgMiN7pOwzJpvkDU8wBErpwJX-fE/edit#
https://docs.google.com/document/d/1tCFFnSB5ty70r5smgMiN7pOwzJpvkDU8wBErpwJX-fE/edit#
https://docs.google.com/document/d/1sR8SAnICwnKL0oZZO7S4l8JQn4XLY5PyxmISepCdpGs/edit
https://docs.google.com/document/d/11zNwpVBXndInmRIabM4_RNnRzZFIp7fPqlvnxoHelOY/edit
https://docs.google.com/document/d/1XRXjsaqFex5CsiUD8EUJVwfmUx7pzS5Y7ekFmSMqJFE/edit#
https://docs.google.com/document/d/1-O-JKMpIOYqgQc7VNXJPvwNnowhuLNR5vY3-nEYWHLM/edit
https://docs.google.com/document/d/1VvJnzgWNkwBwPJOaxLP5NUuOD8JlPSwlqlGq5Mr1fwM/edit#

Owner: Heads of School

1. In-school Recruitment is a Head of School responsibility

Planning, budgeting and approving

2. New openings require formal approval from Regional Director:
a. During the budgeting process
b. On ad-hoc basis for exceptional unplanned recruitments
3. Every new opening requires a job offer, an initial scorecard and an
estimation of package backed-up by a dummy

payslip.

Recruitment Process

4. All openings are to be published on JazzHR.
5. Key interview notes and interaction with candidates are documented in
JazzHR (read ).
6. External recruitment process involves at least
a. Atechnical interview and a career interview
b. Two persons
c. Systematic reference check
7. Regional/central team participates in the interview process of:
a. Full-time support positions (such as Finance, Marketing...);
b. Supervision positions (campus manager, IB Coordinators..)
8. For teachers, technical interview must assess subject knowledge and
teaching capacity (can be via demo class, passing an exam, other...).
9. Enko employees are never involved in the recruitment process for a family
member. Ambiguity / conflict of interest are avoided by clear process
documentation in JazzHR.

Offer and Acceptance

10. Contracts must
a. Derive from an approved template from the
b. Express salary in total cost to company.
c. Be preferably 1-year [imited duration (renewable twice)
11. After signature:
a. All candidates must provide a police clearance
b. must be filled no less than 48 hours after signature, for
creation of IT accounts (Edadmin, Google...), inclusion in payroll.
c. A scanned version of contract has to be stored in a HR Confidential
Team Drive accessible by only the Head Of School and Group HR
d. Physical contract, portfolio and other critical documents are filed in
an employee folder stored in a safe.
12. Employees receive a warm welcome and appropriate onboarding.

Other pointers

13. A set of can help easily reduce the number of
applications and filter the best ones.


https://docs.google.com/presentation/d/1vaxuG2V3otj5yzxm4bvVDWVgcH7OvSRK5qCEY4atFNg/edit#slide=id.g61b49438ca_0_0
https://docs.google.com/presentation/d/13dwph6N_NfuTyl2rZYitMZIOnI674A3p/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1DYOfgImzFtRaSjFAJfsSvRXnDM2cFGYe
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfJ_Lsm-O5XsR43wjIWdsi1VWyZ509uT5fzf1xFEGj5eA5qkg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfJ_Lsm-O5XsR43wjIWdsi1VWyZ509uT5fzf1xFEGj5eA5qkg/viewform
https://docs.google.com/document/d/1OFuxzZtb5WQyZb3yybiutos9kC7Nvv7r-rhTuhnsOOU/edit#heading=h.gjdgxs

Owner: Heads of School

Leave and School Closure

1. Number of leave days are exclusively defined by work contracts
2. Employee leave approval process is duly documented (
can be used)
3. Approval by both direct and dotted-line manager is required
4. Employees do not take leave
a. during their peak time (marketing season for Marketing Officer (MO);
audit, fee collection windows for Finance Officer (FO))
b. more than 2 consecutive weeks outside of the 15 July - 15 August and
the 15 December - 15 January window
5 Employees use all of their annual leave days during the calendar year. Non
taken leaves are forfeited unless work contract states otherwise
6. All entities (Schools, Central/Regional) close around Christmas and New
Year's eve. Dates will be communicated at least 6 months in advance. All
employees are required to take leave (paid or unpaid) at that moment
7. Schools never close at any other time of the year

Some essential policies

8. Group apply for all employees of the group
9. is visible in the school and clearly communicated
to Employees (link to a poster will be inserted here)

Contract termination

10. is filled at the latest 24 hours before employee leaves in order to
update payroll, deactivate IT access, and update Ed-admin

Performance, promotions and compensation increase

1. Every employee has an up-to-date scorecard (see )
12. Managers organise
a. Regular one-to-one meetings with each of their direct reports
b. Weekly team meetings with their key reports
13. In case of performance or attitude problems, warnings are documented in a
written letter to employee and a signed copy is stored in the employee file.
14. Only Group Performance Appraisal process can trigger salary increase (
)
15. There is no salary increase outside of the planned windows
16. Salary increases are performance based
a. High performers get high increase
b. Poor performers get no increase
c. Tenure, title, role does not yield salary increase
17. 2 performance appraisal cycles are required to convert a Fixed-term
contract (CDD) to indefinite-term contract (CDI)

Reporting

18. Heads of School send reporting to group HR on the 20th of every month:
a.
b. up-to-date Leave Tracker


https://docs.google.com/document/d/1JPg0BV7OCfwHRvWvBhmluY93P-W-F6z59aHzlnrzwpA/edit
https://docs.google.com/document/d/1JPg0BV7OCfwHRvWvBhmluY93P-W-F6z59aHzlnrzwpA/edit
https://docs.google.com/document/d/1Sp80G4RXauMi3ZKshhcGoa6a26a8G0ddQkr5LUUp_TA/edit
https://docs.google.com/document/d/1ZKJWwYvd7QT70RnZ4hcmKLwqgtWizvH9NvpJxNjnrlM/edit
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfJ_Lsm-O5XsR43wjIWdsi1VWyZ509uT5fzf1xFEGj5eA5qkg/viewform
https://docs.google.com/document/d/1QD8a3DQexEwg8QGO-dExFtvn5vrD7Dxvfdc-Ty4JoUs/edit
https://docs.google.com/document/d/1sEpcWDvD42IezP7GKJL_SkRDuq-RmnQURm5zIVaUaAg/edit
https://docs.google.com/document/d/1sEpcWDvD42IezP7GKJL_SkRDuq-RmnQURm5zIVaUaAg/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fNevSNunlgE7kxhaBEnmf-DP0d34vhoJYmoWn-t__0Q/edit#gid=0

Owner: Heads of School

Saving legal documentation

1. Finance Officers (FOs) save the final and signed version of the current lease
in the Finance & Legal Team Drive. The original version is kept in the FOSs'
files. The non-signed versions of the lease are archived.

2. Operations leads save the latest building & plot plans on the School Team
Drive, in the Operations folder.

3. 6 months before the , Heads of School (HoS) organise a
meeting to decide on next steps with the Regional Director and the Director
of Enko Services.

Building capacity
4. Every year, one month after school starts, HoS review the
in anticipation of the following year. They complete this
and submit their proposal
to the Director of Enko Services for validation.

5. When the school plans to reach building capacity within less than one year,
HoS actively search for additional building space. They

10 to 6 months before next school intake and submit the
identified and qualified opportunities to the Country or Regional Director
based on the .

6. In the event of a school moving to a new building, HoS appoint a Project
Manager responsible for the building move 6 months in advance. The
Project Managers can be the HoS themselves or appointed among school
staff and are communicated to the Director of Enko Services.

School renovation needs
7. HoS assess the renovations needed annually based on the
, during the budgeting period, as defined in the
. This includes additions to the current building, reparations
painting, landscaping, security works, etc. HoS review the costing and the
need for these renovations with the Director of Enko Services.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JeGf5LRz1Vigq1fMlCIKhkMVqXlHtiGvL_LUwXvASPw/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JeGf5LRz1Vigq1fMlCIKhkMVqXlHtiGvL_LUwXvASPw/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JeGf5LRz1Vigq1fMlCIKhkMVqXlHtiGvL_LUwXvASPw/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/14iJyjsCAjiqoTT4vXaHO1z_qrtwvKTtBBNh_1q7LaBc/edit?usp=drive_web&ouid=101450743538046387799
https://docs.google.com/document/d/1y6SS99jrdXkPWDt2c9PNJQf06K2sBh_NLjtZAgXy4vk/edit
https://docs.google.com/document/d/1y6SS99jrdXkPWDt2c9PNJQf06K2sBh_NLjtZAgXy4vk/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sPx7lqg7tljQtTReo6wVpshbuj1YilvL3LZIpCAMJBs/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jq8ucruVbZsOQZNH-jAJGWJ53zfTqbt7LhtbOSQnQns/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jq8ucruVbZsOQZNH-jAJGWJ53zfTqbt7LhtbOSQnQns/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ufAWd_8ke_fXb47idjyIZAg1CVmezD24aOs34txhjls/edit#gid=1989601461

Owner: Heads of School

Security risk assessment

1. The Operations leads perform the school
bi-annually, as defined in the ,and then saveitin
the School Google Team Drive.

2. The Heads of School (HoS) check whether there is a change in the level of
risk to which the school is exposed during the bi-annual audit. The security
risk is high when the school is located in a city belonging to an orange or
red zone of the French Ministry of Foreign Affairs (in which
case the golden rules number 3, 4 and 5 apply). When it is not in an orange
or red zone, it is considered to be at limited risk (in which case the golden
rule number 4 only applies).

3. When the level of risk is high, HoS and Operations leads conduct a more
thorough annual risk assessment, following one of the out
of two.

Security mitigation planning

4. Operations leads implement and maintain all .
Regardless of the level of risk, all Enko schools must meet these minimum
standards.

5. In high-risk schools, Operations leads implement and maintain enhanced
security measures. They complete a security plan sheets, conduct an
attack-intrusion exercise, and ensure an appropriate level of security. In
addition, based on the annual diagnosis, the Operations leads work with
their point of contact at the Central Office to develop an action plan. These
documents are saved on the school's Google Team Drive and updated
annually.

Insurance

6. Operations leads ensure that the schools meet the group's minimum
requirements for insurance contracts. They set up or renew the compulsory
insurance contracts at group level, fill in the contract information and
save the document on the School Team Drive.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Le0K0I9dASznGVx8LWTysa5AGtySLE2_zb7B04N4p_w/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Le0K0I9dASznGVx8LWTysa5AGtySLE2_zb7B04N4p_w/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ufAWd_8ke_fXb47idjyIZAg1CVmezD24aOs34txhjls/edit#gid=1989601461
https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Le0K0I9dASznGVx8LWTysa5AGtySLE2_zb7B04N4p_w/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Le0K0I9dASznGVx8LWTysa5AGtySLE2_zb7B04N4p_w/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ga7OO56siii14BL1SZf8vbF1z9-Qs5uNVv5GlTWrj58/edit#gid=915387240

Owner: Heads of School

1. Heads of School (HoS) ensure that every new employee of the school reads
the

2. Any document shared by a member of the school is sent in PDF format and
respects the graphic charter as explained in the ,in particular the
font and the Enko colors.

3. All external communication respects the Enko Education to
ensure that the language elements are aligned. In particular: we write "Enko
Education" in full except when used as an adjective, and we do not write
"ENKQ" in capital letters.

4. Anyone communicating on behalf of Enko Education ensures that their
communication is spotless and contains no spelling, grammar or typo errors.

5. HoS ensure that all of the school's external commmunications are published in
the school's official language(s) such as English, or French and English or
English and Portuguese.

6. Any message received by the school from an external person receives an
answer within 24 working hours of receipt, regardless of the communication
channel.

7. Any major event for a school is the subject of a press release (PR), such as the
launch event, IB or Cambridge authorization. School Launchers (SLs) write
the first version, or Marketing Officers (MQOs) if necessary. It is reviewed and
validated by the Marketing & Communication Manager, then sent by the
Central Office to the Enko database via Mailchimp, as well as to the local
contact list provided beforehand by SLs/MOs.

8. Each school writes at least one blog article per year on school events for the
Enko Education site (CAS, school trip, sports competition, etc.). In this case,
HoS mandate a person from the school to write the article, the
Communication team validates it and posts it on the blog and on
The school can then share the article and the post.

[All Marketing & Sales resources are listed , With the corresponding links to their
English and French versions]


https://docs.google.com/document/d/1qf-Sti_yiGO7Kd3se6vF4SthUxd0KpkokzUpAC0IjbQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1jFvbIknkH8yDLEskfPZ_M4l-NizBtRc_
https://docs.google.com/presentation/d/1hhpBK06fDTp0e113qVRB62Yeh4wQk56HREz8--0ls84/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/open?id=1nU9OwolSv9VYTVOlDzdld2syjPso1QO5XsFCsTUkfYk
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner: Heads of School

10.

Each Enko school has a full-time Marketing Officer (MO) whose is to
achieve the student recruitment target set out in the school's Business Plan,
and the target to date listed in the

Each MO follows an initial training according to the

Each MO follows their own performance during the year via their
.MOs every week on Friday afternoon:

o by filling out the Planning section with the actions carried out and
those planned,;

o by filling out the Reporting section with the data extracted from
Pipedrive, and adding a short analysis.

MOs organize a meeting each week with their HoS to review together the
Dashboard as well as the past and future actions.

Each year, one month after the start of the school year, MOs carry out the
analysis of their marketing campaign. To do so, in the month following each
school year, they extract the data from and complete their

Each year, one month after the start of the school year, the MOs carry out
their for the following year, which they seek approval for
from the HoS. They build their analysis on the previous year's marketing
campaign analysis and on the Business Plan which informs them of the
target and the budget for the following year.

The actions of the marketing plan aim to collect contacts from eligible
prospects, such as: or :

, , the use of , field marketing or
media campaigns.

MOs record any new contact and interaction with an existing contact within
48 working hours on and carry out an in-depth follow-up of these
prospects to convert them into registrations. The follow-up can be carried
out by themselves or by the Admissions Managers, telemarketers or trainees,
always under the supervision of the MOs. Anyone doing the follow-up must
be fluent in school-specific Enko Education

MOs participate in a Daily Huddle of 15 minutes maximum every morning,
led by the Regional or Central Marketing Managers.

MOs participate in a weekly call to review the figures for each school and to
receive training on various marketing-related topics. The training schedule is
available in advance

[All Marketing & Sales resources are listed , With the corresponding links to their

English and French versions]


https://drive.google.com/open?id=1Ozv5Z4s_MnFqOB5SUjy9no6eY2oCIzLQrcLihCiZgKo
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QS_tOl0rvi7byWbSVvItenkPUvWYIk_HHi_bnrm6uYw/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1nJ1ZIuttfiV8Cb8ZF489yPbfGlzhjOTcW6_t9LvSU6w/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/open?id=1Sjy9DveT3XSfGniLc7dHPXMI00fcLi8DvOiZaR1O7ss
https://docs.google.com/document/d/12nuUWDV2zVh1XTl4UPV44QEirEySQbuYJpGmotth2D4/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1hjcMM8VK8xK0RbvyGwgpI5OfvYSuynEjwsa702mOqQo
https://drive.google.com/open?id=1RMA-VzrCWbobkJX-un4mkNqMCbPieFw4q3M_Uam7dwU
https://drive.google.com/open?id=1ZwzChxx-kAgwlg2fp5LIFhJJ2rYY88-C7lGCIQFYpmA
https://docs.google.com/document/d/1ChR1d2vgN0XbCrSY6elQ_bElfY6Uvb6zGv3V2WTm304/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ChR1d2vgN0XbCrSY6elQ_bElfY6Uvb6zGv3V2WTm304/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1nU9OwolSv9VYTVOlDzdld2syjPso1QO5XsFCsTUkfYk%27
https://drive.google.com/open?id=0BzC9WZM5iBANWURBRmc4bV9FSzQ
https://drive.google.com/open?id=1Sjy9DveT3XSfGniLc7dHPXMI00fcLi8DvOiZaR1O7ss
https://docs.google.com/presentation/d/1hhpBK06fDTp0e113qVRB62Yeh4wQk56HREz8--0ls84/edit#slide=id.p1
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Q1pzhtZ5O4oGi-xj-GwXV1lWnIgzNsRQDykKnE2sIaY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner: Heads of School

10.

One staff member is always present at reception to welcome visitors during
working hours, including during lunch breaks. This personnel in charge of
welcoming parents ensures to be replaced when they are absent.

The personnel in charge of welcoming parents makes sure to print
and in sufficient quantity
so that there are always copies available at reception.

The personnel in charge of welcoming parents gets each visitor to fill out a
contact form.

Marketing Officers (MOs) ensure that all visits are informed on Pipedrive
within 48 hours.

The personnel in charge of welcoming parents and the MOs are able to
welcome visitors in the two languages of the school. When they are not
bilingual, there is a designated person in the school to whom they can direct
every visitor.

Heads of Services (HoS) ensure that anyone who may be led to welcome
visitors undergo basic training on

and the admission process. HoS give instructions regarding the
expected level of presentation, courtesy and attention to visitors to all staff
and students.

MOs provide basic information about the school to security guards, as well
as and flyers to provide to visitors when the school is closed.
The security guards suggest that visitors leave their contact details in a
contact form, which they give to MOs upon their return to school.

MOs ensure that the is clearly indicated and is constantly
clean and tidy. Easy to find for visitors, the reception area features bilingual
signage and decorations in accordance with Enko Education's graphic
charter. Wherever possible, the personnel in charge of welcoming parents
provides refreshments to visitors.

MOs ensure that essential characteristics of the school are highlighted on
the way to the reception area as well as in the reception area itself (for
example: African nature, bilingualism, academic accreditation, the last
printed school newsletter, etc.).

The personnel in charge of welcoming parents offer that visitors have a seat
and read Enko Education brochures while waiting.

[All Marketing & Sales resources are listed , with the corresponding links to their

English and French versions]


https://docs.google.com/document/d/16X2Ax7xoNf8mmyFVm2-9EXsfF2Vq91zvZQP91iADscw/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1lPhx_Z-2Kd32bPAKUNn0jY21dUHG1Vff
https://docs.google.com/presentation/d/1hhpBK06fDTp0e113qVRB62Yeh4wQk56HREz8--0ls84/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1hhpBK06fDTp0e113qVRB62Yeh4wQk56HREz8--0ls84/edit
https://drive.google.com/open?id=1lPhx_Z-2Kd32bPAKUNn0jY21dUHG1Vff
https://drive.google.com/open?id=1Oyqx4Ii0GLlf6-LVEurKiClj9_ZSalSD7b9h5vRtPfQ
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner: Heads of School

10.

Heads of School (HoS) produce the school . It lists the
admission criteria with precision and the HoS review it each year. It is
published by the Marketing Officers on the school website, in the
Admissions section.

Marketing Officers (MOs) send complete information about the school and
the admissions program to any family expressing an interest in the school
(online, by phone, at school).

The school personnel in charge of Admissions organizes and coordinates the
admissions tests. Admission tests are designed by HoS with their
Coordinators and validated by the Learning and Teaching Committee. All
applicants must complete these admission tests. The personnel in charge of
Admissions invites families to the tests, makes sure everything is ready
(orinted tests, invigilators scheduled) and then coordinates the correction of
the tests within three working days.

Admission interviews are scheduled by the personnel in charge of
Admissions and carried out by the HoS or the relevant Academic
Coordinators, who sum it up in a report.

The personnel in charge of Admissions asks all families to provide school
reports for the previous two vears. S/he presents the report cards with the
results of the admission tests to the HoS, who makes the final admission
decision.

The personnel in charge of Admissions communicates the admission
decision to admit families within three working days of carrying out the
tests/interviews and of receiving the school reports.

The personnel in charge of Admissions coordinates the registration of
admitted candidates. All applicants are required to provide all

and to pay the registration fee to start the registration
procedure.

Once all the documents have been submitted and validated, in order to
confirm registration, the personnel in charge of Admissions requires each
family to submit the duly completed. This contract clearly
defines expectations and responsibilities. It includes the

and for parents to sign, and also authorizes the
school to provide emergency care to the student if necessary.

The personnel in charge of Admissions informs the MOs when the
registration is confirmed so that the MOs can change the student's status to
"Won" on Pipedrive. S/he makes sure to keep the complete file of each
student either in a physical folder (paper format) or in a Google Drive file
(digital format) dedicated to registrations for the current academic year.

The personnel in charge of Admissions saves the data of registered
candidates and their families on Ed-admin within three working days and
changes their status to “enrolled” (according to the Admissions user guide
on Ed-admin available ). S/he then allocates each student to the correct
class.

[All Marketing & Sales resources are listed , with the corresponding links to their

English and French versions]


https://drive.google.com/file/d/1KeAnYpy1d0MYve0Q8nmBYHxAgitRDpSQ/view
https://docs.google.com/document/d/1d8Huzzoo0FVzEuyi-BOuLN-lFTd0vsg4_4WhH7_r8u0/edit
https://docs.google.com/document/d/1d8Huzzoo0FVzEuyi-BOuLN-lFTd0vsg4_4WhH7_r8u0/edit
https://drive.google.com/open?id=11SHhaenxdv1LE_vMrj_ZyyFj5VU3vhMy
https://docs.google.com/document/d/1CsG-xZn_3cwJYQjtmTovND9tsq5RtpZYI2dQMukF2wc/edit
https://docs.google.com/document/d/1CsG-xZn_3cwJYQjtmTovND9tsq5RtpZYI2dQMukF2wc/edit
https://docs.google.com/document/d/15t1P2Uwyv7F15Z0ciyvzCwdVmxzpCxsOKUa7JzwFYyg/edit
https://drive.google.com/file/d/1juPDvo4r3uvgDcMq0cMpMToBT3kQGQ3K/view
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner : Directrices/Directeurs d'école

1. Les HoS deésignent les personnels de I'école chargés de superviser chague achat.
La désignation se fait i, lors de la prévision budgétaire annuelle. Peuvent étre
désignés : les Responsables opérations, mais aussi, pour certains matériels
spécifiques, des professeures dans leur matiére, dautres responsables
administratifve.s (Marketing ou autres) ou les HoS eux-memes.

2. Les personnels désignés obtiennent 3 devis de difféerents fournisseurs avant
d'acheter. Lorsque des fournisseurs ont été préalablement identifiés (c)), cette
étape n'est pas obligatoire. Les devis sont sauvegardés sur le Google Team Drive
de 'école et les HoS prennent la décision finale en se basant sur le meilleur
rapport qualité-prix.

3. Les Responsables Finance considerent le colt total pour l'entreprise (en anglais,
total cost to company, TCTC) a l'aide de la Le
TCTC, défini comme le montant total des dépenses que I'école devra engager
pour effectuer un achat (incluant mais non limité au prix indigqué sur la facture),
est le montant qui doit respecter la ligne budgétaire correspondante.

4. Les personnels désignés obtiennent la validation d'achat des HoS avant de
placer une commande. Toutes les validations d'achat doivent étre
documentées, avec les signature des personnels désignés et des HoS, avant de
passer la commande. Peuvent étre signés : soit le devis, soit la facture, soit
I'entrée comptable Ed-admin, soit une demande formelle signée via ).

5. Lorsqgue la dépense n'a pas été budgétée ou est au-dela du montant prévu dans
la ligne budgétaire correspondante, les personnels désignées et les HoS
obtiennent la validation de I'Equipe Centrale dans certains cas :

TCTC <USD 2000* TCTC >USD 2000*
Engagement <1 an X v
Engagement>1 an 4 v
Les personnels désignés adressent la par les HoS par mail au plus

tard 15 jours a lavance aux Responsables (1) Pays/Région (Country
Manager/Regional Director ou COO), (2) Achats Groupe, et (3) Finance Région.

6. Les personnels désignés passent la commande; ils supervisent et recoivent les
achats a temps. Les HoS communiquent une date butoir pour la réception de
chaque achat via

7. Avant tout décaissement, les Responsables Finance vérifient que les conditions
minimales sont remplies conformément a cette

8. Les Responsables Finance respectent les conditions de paiement de tout achat.
lls s'assurent a l'avance que compte bancaire de l'école dispose des fonds
nécessaires pour payer les fournisseurs a temps pour respecter les conditions de
paiement indiquées sur les factures lors de leur reglement.

*2 000 USD équivalent a 1190 000 XAF/XOF ;30 000 ZAR ; 120 000 MZN ;
22 000 BWP ;30 000 ZMW


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1POr420c1OD3cOlMTou9MGqO_jNJP-qqZQXYLys91DxY/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OLgSpxoxsFHis2UoIRVYBKqcjor3ufLqn-Yzoillxss/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ilxm19ticRe3I9PDr9cTPXqMDc82k4vYrENaOUcTE0A/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1n7qOVECdDTKDhllZKjsFlKYYewGotlPEaK21i_E11KM/edit#
https://docs.google.com/document/d/1Hbi1UpSul63384cCUlMtquIjx7SMJMBMPB7RSDXFHr8/edit#
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1POr420c1OD3cOlMTou9MGqO_jNJP-qqZQXYLys91DxY/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NTLih_yTMU_XwY_kvzIYAHhj8F0tus8DIcKy09Uz9E8/edit#gid=0

Responsabilité

1. Le chef d'établissement est responsable du processus de collecte des frais de scolarité
du début a la fin. Pour les payeurs ponctuels (pas pour les payeurs en retard), le chef
d’'établissement peut déléguer la procédure au responsable financier.

Communication aux parents

2. Lors de linscription, tous les parents signent un et s'engagent a régler
tous les frais de scolarité.
Reporting

3. Les responsables financiers doivent quotidiennement mettre a jour avant 18h GMT les
documents suivants:
a. Suivi quotidien - Créances impayées (Suivi ici et suivi ici - les guidelines
du groupes sont définies dans le
)
b. Une liste des étudiants redevables (pour les écoles de I'némisphére nord [cl et
pour les écoles de I'némisphere sud 1 -
)
4. Les responsables financiers enregistrent les clients douteux sur Ed-admin
mensuellement. Ils saisissent ces clients douteux dans Ed-admin conformément au

5. Les créances irrécouvrables sont annulées chague année et nécessitent une justification
détaillée et l'approbation du directeur financier. Les radiations ont une incidence sur le
compte de résultat de I'école.

Facturation et paiement des parents

6. 30 jours avant la date limite de paiement, les responsables financiers sont chargés de:

a. Emettre les factures pour tous les parents via Ed-Admin, en utilisant la grille
tarifaire ( ).

b. Lesimprimer et les remettre aux parents

7. Les frais de scolarité doivent étre payés avant la date limite de palement.

8. Les rappels de paiement doivent étre envoyés au minimum par les responsables
financiers deux semaines et cing jours avant la date limite s'ils ne sont pas payés.

Gestion des retards de paiement

9. Un parent est un retardataire des qu'il a manqué un délai de paiement (J+1).

10. Les chefs d'établissement sont responsables de la mise en place et du suivi des plans de
recouvrement des frais de retard.

1N. Aminima, le plan comprend :

a. A J+1, une lettre d'avertissement formelle ( ) est envoyée par les
responsables financiers, accordant cing jours supplémentaires aux parents
pour régler les frais.

b. AJ+5, un dernier avertissement avant |'exclusion est envoyé par lettre.

c. AJ+10, les éléves dont le solde est négatif sont exclus de I'école (& moins qu'un
plan d'accord de remboursement signé ne soit en place).

d. AJ+30, le dossier est transmis a un agent de recouvrement ou équivalent

12. Dans des cas exceptionnels, le chef d'établissement et le parent peuvent signer
officiellement un plan de remboursement ( lors
d'une réunion en face a face.

13. Si I'accord sur le plan de paiement n'est pas respecté, I'éleve est immediatement exclu
jusqu'a ce que les créances impayées soient réglées dans leur intégralité.


https://docs.google.com/document/d/11SHhaenxdv1LE_vMrj_ZyyFj5VU3vhMy/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Jol_YdasL9qycvvusZddjfqOM8qBLv5sVzDPsBWH1BI/edit#gid=1862577165
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Smf0Zh6VVIx2R5BkzINjgcqcyYZ0U00hB4RjF98fKtQ/edit
https://docs.google.com/document/d/1_6Cs5RJasC8DfhktEQN3NGXnY_mORJBe_CPnXvYAZ0E/edit
https://docs.google.com/document/d/1_6Cs5RJasC8DfhktEQN3NGXnY_mORJBe_CPnXvYAZ0E/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1A1Hq8EIgR656IjYRWaJtLiPeTMKqrATcvfF6OxL9K78/edit#gid=450306424
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qb79KcQ7NrvlALfFwA_FwLXaOU-Z59j1-QdYFNsw1V4/edit#gid=941446150
https://docs.google.com/document/d/1tCFFnSB5ty70r5smgMiN7pOwzJpvkDU8wBErpwJX-fE/edit#
https://docs.google.com/document/d/1tCFFnSB5ty70r5smgMiN7pOwzJpvkDU8wBErpwJX-fE/edit#
https://docs.google.com/document/d/1sR8SAnICwnKL0oZZO7S4l8JQn4XLY5PyxmISepCdpGs/edit
https://docs.google.com/document/d/1sR8SAnICwnKL0oZZO7S4l8JQn4XLY5PyxmISepCdpGs/edit
https://docs.google.com/document/d/11zNwpVBXndInmRIabM4_RNnRzZFIp7fPqlvnxoHelOY/edit
https://docs.google.com/document/d/1_6Cs5RJasC8DfhktEQN3NGXnY_mORJBe_CPnXvYAZ0E/edit
https://docs.google.com/document/d/1-O-JKMpIOYqgQc7VNXJPvwNnowhuLNR5vY3-nEYWHLM/edit
https://docs.google.com/document/d/1VvJnzgWNkwBwPJOaxLP5NUuOD8JlPSwlqlGq5Mr1fwM/edit#

Propriétaires : Chefs d'établissement

1. Le chefd'établissement est responsable du recrutement du personnel.

Planification, budgétisation et approbation

2. Des ouvertures de poste nécessitent I'approbation du Directeur Regional :
a. Durant le processus budgétaire pour les recrutements planifiés
b. Sur une base ad-hoc pour des recrutements non planifiés
3. Chaque nouvelle ouverture de poste nécessite une offre d'emploi, une
ainsi gu'une estimation du
comprenant une fiche de salaire factice.

Le processus de recrutement

4. Toutes les nouvelles offres d'emploi doivent étre publiées sur JazzHR.

5. Les échanges avec les candidats et les notes prises durant l'entretien seront
mentionnés sur JazzHR (voir le ).

6. Le processus de recrutement externe implique au moins:

a. Un entretien technigque et un entretien carriere
b. Deux personnes
c. Une vérification systématique des références du candidat

7. L'équipe régionale / centrale participe au processus de recrutement des :

a. Fonctions support a plein temps (telles que la finance, le marketing...);
b. Postes d'encadrement (Campus manager, Coordinateurs IB...).

8. Pour les enseignants, I'entretien technique doit évaluer la maitrise de la matiere
enseignée et les capacités d'enseignement (cela peut étre fait via une classe de
démonstration, la réussite d'un examen etc.)

9. Un employé ne peut jamais étre impliqué dans le processus de recrutement d'un
membre de sa famille. La formalisation du processus dans JazzHR assure une
tracabilité pour éviter situations ambigués et conflits d'intérét.

L'offre et I'acceptation

10. Les contrats doivent
a. Provenir d'un modele approuve, dans la
b. Mentionner le salaire en cout total pour I'entreprise
c. Etre de préférence de durée déterminée (renouvelable)
1. Apres la signature du contrat :
a. Tous les candidats fournissent un extrait de casier judiciaire
b. Le est complété par I'école au plus tard dans les 48
heures suivant la signature, pour création des comptes informatiques
(Ed-admin, Google..), et inclusion dans la paie
c. Une version scannée du contrat est conservée dans un dossier Drive
confidentiel de l'equipe RH et étre accessible seulement par le chef
d'établissement et I'équipe RH.
d. Le contrat, le portfolio ainsi que les autres documents importants sont
gardés dans un dossier employe conservés dans un coffre-fort.
12. Les nouveaux employes recoivent un accueil chaleureux et un onboarding

approprié.
Autres pointeurs

13. Des aident a réduire le nombre de candidatures a traiter.


https://docs.google.com/document/d/1fql_p8liX_glYh-Fs1teYMQtfYtCjITacVyPej55VZ0/edit
https://docs.google.com/document/d/1fql_p8liX_glYh-Fs1teYMQtfYtCjITacVyPej55VZ0/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1vaxuG2V3otj5yzxm4bvVDWVgcH7OvSRK5qCEY4atFNg/edit#slide=id.g61b49438ca_0_0
https://docs.google.com/presentation/d/13dwph6N_NfuTyl2rZYitMZIOnI674A3p/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1DYOfgImzFtRaSjFAJfsSvRXnDM2cFGYe
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfJ_Lsm-O5XsR43wjIWdsi1VWyZ509uT5fzf1xFEGj5eA5qkg/viewform
https://docs.google.com/document/d/1OFuxzZtb5WQyZb3yybiutos9kC7Nvv7r-rhTuhnsOOU/edit#heading=h.gjdgxs

Propriétaires : Chefs d'établissement

Suivi RH

1. Les chefs d'établissement completent le rapport RH le 20 de chaque mois :

b. Suivi des congés (a venir)
2. Le formulaire de fin de contrat est rempli au plus tard 48 heures avant le
départ de 'employeé.

Congés et fermeture de I'école

3. Lenombre de jours de conges payes est défini par les contrats de travail

4. Toute demande de congé d'un employé est formalisée et approuvée en
suivant un processus d'approbation (cf. ),
impliguant les superviseurs hierarchigue et fonctionnel, le cas échéant.

5 Lesemployés ne peuvent pas prendre de congés::

a. En periode de pointe (ex: pic de marketing pour le marketing ;
période d'audit / collecte des frais pour la finance)

b. Plus de deux semaines consecutives en dehors des périodes du 15
juillet au 15 aoUt et du 15 décembre au 15 janvier

6. Les employés doivent prendre tous leurs congés annuels durant l'annee
civile. Les congés non-pris sont perdus.

7. Toutes les entités du groupe (établissements, équipe centrale/régionale)
ferment durant les fétes de fin dannée. Les dates précises sont
communiguées six mois a l'avance. Tous les employés sont tenus de
prendre des conges payes ou sans solde a ce moment.

8. Les écoles restent ouvertes tous les autres jours ouvres de l'année.

Procédures essentielles

9. La s'applique a tous les salariés.
10. est affiché et clairement communiqué a tous les
employés (posters en cours de préparation)

Performances, promotions et augmentations de salaire

1. La liste des avantages “employés” est disponible ici (lien a venir)
12. Chaque employé a une scorecard a jour | )
13. Les responsables hiérarchiques sont tenus d'organiser
a. Des “1-1" réguliers avec chacun de leurs collaborateurs directs.
b. Desréeunions hebdomadaires avec leurs collaborateurs essentiels.
14. Les avertissements liés a la performance ou l'attitude sont formalisés dans
une lettre dont une copie signée par l'employé est conservée dans le

dossier.
15. Seul le processus d'evaluation collective des performances peut déclencher
une évolution salariale ( ), dans les fenétres prévues.

16. Les augmentations de salaire s'appuient sur les performances de I'employé
a. De bonnes performances permettent une bonne augmentation
b. Pas daugmentation en cas de mauvaises performances
c. Un changement de statut ou de fonction n'entraine pas
automatiquement d'augmentation salariale
17. Deux cycles d'évaluation des performances sont nécessaires pour convertir
un contrat a durée déterminée (CDD) en contrat a durée indéterminée
(CDI)


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fNevSNunlgE7kxhaBEnmf-DP0d34vhoJYmoWn-t__0Q/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1JPg0BV7OCfwHRvWvBhmluY93P-W-F6z59aHzlnrzwpA/edit
https://docs.google.com/document/d/1Sp80G4RXauMi3ZKshhcGoa6a26a8G0ddQkr5LUUp_TA/edit
https://docs.google.com/document/d/1ZKJWwYvd7QT70RnZ4hcmKLwqgtWizvH9NvpJxNjnrlM/edit
https://docs.google.com/document/d/1QD8a3DQexEwg8QGO-dExFtvn5vrD7Dxvfdc-Ty4JoUs/edit
https://docs.google.com/document/d/1sEpcWDvD42IezP7GKJL_SkRDuq-RmnQURm5zIVaUaAg/edit

Owner : Directrices/Directeurs d'école

Sauvegarde de la documentation légale

1.

Les Responsables Finance (FO) enregistrent la version finale et signée du
contrat de bail actuel dans le Drive d'équipe Finance & Legal. La version
originale est conservée dans les dossiers des FO. Les versions non signées
du bail peuvent étre archivées.

Les Responsables Opérations enregistrent les derniers plans existant du
patiment et du terrain sur le Drive d'equipe Ecole, dans le dossier
Operations.

6 mois avant ' , les Directrices/eurs (HoS)
organisent une réunion pour décider des prochaines étapes, avec la
Directrice Régionale et le Directeur d'Enko Services.

Capacité du batiment
4. Chague année, un mois apres la rentrée scolaire, les HoS réévaluent la

en prévision de l'année suivante.

Elles/ils remplissent ce de la capacité de I'école et
soumettent leur proposition au Directeur d’Enko Services pour validation.
Lorsque l'école prévoit d'atteindre sa capacité maximale dans moins d'un
an, les HoS recherchent activement un espace supplémentaire. Elles/ils

10 a 6 mois avant la prochaine rentrée
scolaire et soumettent les opportunités identifiées aux Directrices Pays ou
Régionale sur la base de la :
En cas de déménagement d'une école dans un nouveau batiment, les HoS
nomment, 6 mois a l'avance, un/e Responsable de projet en charge du
demenagement du batiment. Les Responsables de projet peuvent étre les
HoS elles/eux-mémes ou nommeé/es parmi le personnel de I'école et le choix
est communiqué au Directeur d'Enko Services.

Anticiper les besoins de rénovation
7. Les HoS évaluent les rénovations nécessaires chague année sur la base de la

des batiments scolaires,
pendant la période de budgétisation, définie dans le . Cela
comprend les additions au batiment actuel, les travaux de peinture, de
sécurité, d'extension, etc. Les HoS examinent le coUt et la nécessité de ces
rénovations avec le Directeur d'Enko Services.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JeGf5LRz1Vigq1fMlCIKhkMVqXlHtiGvL_LUwXvASPw/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JeGf5LRz1Vigq1fMlCIKhkMVqXlHtiGvL_LUwXvASPw/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/14iJyjsCAjiqoTT4vXaHO1z_qrtwvKTtBBNh_1q7LaBc/edit
https://docs.google.com/document/d/1OFJyWfmXAMAV75V4zAcWf3nBZpXcVMq0owhSm62kmgY/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sPx7lqg7tljQtTReo6wVpshbuj1YilvL3LZIpCAMJBs/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jq8ucruVbZsOQZNH-jAJGWJ53zfTqbt7LhtbOSQnQns/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1ufAWd_8ke_fXb47idjyIZAg1CVmezD24aOs34txhjls/edit#gid=1989601461

Owner : Directrices/Directeurs d'école

Evaluation des risques de sécurité

Les Responsables opérations réalisent I'audit de sécurité basique de 'école
deux fois par an, lorsque défini dans le , a l'aide de la liste
de controle des et le sauvegardent ensuite
sur le Drive d'équipe Ecole.

Les Directeurs/ices (HoS) Vérifient s'il y a un changement du niveau de
risque auquel l'école est exposee lors de l'audit bi-annuel. Le risque de
sécurité est éleve lorsque 'école est située dans une ville appartenant a une
Zone orange ou rouge de la du ministere des
Affaires étrangéres francais (auquel cas les regles d'or numéro 3, 4 et 5
s‘appliguent). Lorsqu'elle ne se trouve pas dans une zone orange ou rouge,
elle est considéré comme exposée a un risque limité (auquel cas la regle
d'or numéro 4 uniquement s'applique).

Lorsque le risque est éleve, les HoS et Responsables opérations effectuent
une évaluation annuelle des risques plus approfondie a la suite d'un des
audits semestriels (modele optionnel disponible ).

Plans d’action sécuritaire

4.

Les Responsables opérations mettent et maintiennent en place toutes les
mesures de securité basiques. Indépendamment du niveau de risque,
toutes les écoles Enko doivent respecter ces normes minimales.
Dans les écoles a risque éleve, les Responsables opérations mettent et
maintiennent en place les mesures de sécurité renforcée. lls/elles
remplissent les fiches du , organisent un exercice
, et s'assurent d'un niveau de sécurité approprié a l'aide de
la liste de contrdle des . En outre, sur la base
du diagnostic annuel, les Responsables opérations travaillent avec leur point
de contact & I'Equipe Centrale & I'élaboration d'un plan d'action. Ces
documents sont sauvegardés sur le Drive d'équipe de I'école et actualisés
annuellement.

Assurances

o.

Les Responsables opérations s'assurent que les écoles respectent les
exigences minimales du groupe en matiére de contrats d'assurance. Elles/ils
mettent en place ou renouvellent les contrats d'assurance obligatoires au
niveau groupe, remplissent les informations afférentes et les
sauvegardent sur le Drive d'équipe Ecole.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ufAWd_8ke_fXb47idjyIZAg1CVmezD24aOs34txhjls/edit#gid=1989601461
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vcaORkTr0g56tVfXDI7Hfx7NgWyDd8S8EoSWGIFGpaQ/edit#gid=715561327
https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/
https://docs.google.com/document/d/1FLKCrTtCjo3TDB9Nid1VcTHf28TnY-7SUMehc_cI4AE/edit
https://docs.google.com/document/d/1PkH7bB4fl9HpNTgwm2urBCthVcy2zwtKpIDkGA2YzVQ/edit
https://docs.google.com/document/d/1z9Pq5im9lVhf8RJIYEOVXJGRgfPRlupTnkzX_Rp1Irk/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oYcH88P0p15QUPu5AS2J_Qw2f-OHEFi9vgf9Z3ubymY/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ga7OO56siii14BL1SZf8vbF1z9-Qs5uNVv5GlTWrj58/edit#gid=915387240

Owner : Directrices/Directeurs d'école

1. Les HoS s'assurent que tout nouvel employé de I'école lit le

2. Tout document partagé par un membre de 'école est envoyé en format
PDF et respecte la charte graphique telle que expliquée dans le ,
notamment la police et les couleurs Enko.

3. Toute communication externe respecte le Enko Education
pour s'assurer que les éléments de langage sont alignés. Notamment : on
écrit "Enko Education” en entier sauf quand utilis€ comme adjectif, et on
n'écrit pas “ENKQO” en majuscules.

4. Toute personne communiguant au nom d'Enko Education s'assure que sa
communication ne comporte aucune faute d'orthographe, de grammaire
ou de frappe.

5. Les HoS s'assurent que toutes les communications externes de |'école sont
publiees dans la ou les langues officielles de I'école (anglais, ou francais et
anglais ou anglais et portugais).

6. Tout message recu par I'école d'une personne externe recoit une réponse
dans les 24h ouvréees qui suivent sa réception, quel que soit le canal de
communication.

7. Tout événement majeur pour une école fait l'objet d'un Communiqué de
presse (CP), tel que le lancement, I'autorisation IB ou Cambridge. Les School
Launchers (SL) rédigent la premiere version, ou les Responsables Marketing
(MO) le cas échéant. Elle est revue et validée par la Marketing &
Communication Manager, puis envoyée par I'Equipe Centrale a la base de
données Enko via Mailchimyp, ainsi qu'a la liste de contacts locaux fournie au
préalable par les SL/MO.


https://docs.google.com/document/d/1qf-Sti_yiGO7Kd3se6vF4SthUxd0KpkokzUpAC0IjbQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1qf-Sti_yiGO7Kd3se6vF4SthUxd0KpkokzUpAC0IjbQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1ga-E69ufrn042w63sDf-NJTi4DoSnxLW
https://drive.google.com/open?id=1vdbeIHvpMxkeWR7XptwUNpg7ZugC7TvWTJdCpuraWdI

Owner : Directrices/Directeurs d'école

10.

Chaque école Enko a un Responsable Marketing (MO) a temps plein dont le
est d'atteindre l'objectif de recrutement d'éleves fixé dans le Business
Plan de I'école, et I'objectif a date figurant dans le

Chaque MO suit une formation initiale conformément a I

Chague MO suit sa performance au cours de l'année via son
Les MO toutes les semaines le
vendredi apres-midi :

o en remplissant la partie Planning avec les actions réalisées et celles
planifiées;

o en remplissant la partie Reporting avec les données extraites de
Pipedrive, et en ajoutant une courte analyse.

Les MO organisent une rencontrent chaque semaine avec leur HoS pour
revoir ensemble le Dashboard et les actions passeées et a venir.

Chaqgue année, un mois apres la rentrée scolaire, les MO effectuent I'analyse
de leur campagne marketing. Pour ce faire, dans le mois suivant chague
rentrée scolaire, elles/ils extraient les données de et compléetent
leur

Chague année, un mois apres la rentrée scolaire, les MO réalisent leur

pour l'année suivante, qu'ils font valider par les HoS. Elles/ils se
basent sur leur analyse de campagne marketing de l'année précédente et
sur le Business Plan qui les informe de la target et du budget pour I'année
suivante.

Les actions du plan marketing visent a collecter des contacts de prospects
eligibles, telles que : des ou ,
., du . l'utilisation de

, du marketing terrain ou des campagnes media.

Les MO enregistrent tout nouveau contact et interaction avec un contact
existant sous 48h ouvrés dans et réalisent un suivi approfondi de
ces prospects pour les convertir en inscriptions. Le suivi peut étre effectué
par eux-mémes ou par les Responsables Admissions, des télémarketeurs ou
stagiaires, toujours sous la supervision des MO. Toute personne effectuant le
suivi doit et spécifiques a
I'école.

Les MO participent quotidiennement a un Daily Huddle de 15 minutes
maximum animé par les Responsables Marketing Régional ou Central.

Les MO participent a un appel hebdomadaire de revue des chiffres de
chaque école et de formation sur divers sujets relatifs au marketing. Le
planning des formations est disponible en avance

[Toutes les ressources Marketing & Sales sont répertoriées i, avec les liens correspondants

vers leurs versions anglaise et francaise]


https://drive.google.com/open?id=1Ozv5Z4s_MnFqOB5SUjy9no6eY2oCIzLQrcLihCiZgKo
https://drive.google.com/open?id=1Ozv5Z4s_MnFqOB5SUjy9no6eY2oCIzLQrcLihCiZgKo
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QS_tOl0rvi7byWbSVvItenkPUvWYIk_HHi_bnrm6uYw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QS_tOl0rvi7byWbSVvItenkPUvWYIk_HHi_bnrm6uYw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_AvJbpmQTjtG29fDQTpKjHN2gS9bR9fGktX8_n9HOTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1nJ1ZIuttfiV8Cb8ZF489yPbfGlzhjOTcW6_t9LvSU6w/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/open?id=1Sjy9DveT3XSfGniLc7dHPXMI00fcLi8DvOiZaR1O7ss
https://docs.google.com/document/d/12nuUWDV2zVh1XTl4UPV44QEirEySQbuYJpGmotth2D4/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1hjcMM8VK8xK0RbvyGwgpI5OfvYSuynEjwsa702mOqQo
https://drive.google.com/open?id=1hjcMM8VK8xK0RbvyGwgpI5OfvYSuynEjwsa702mOqQo
https://docs.google.com/document/d/1VYRO-zAwHRhBdlmx13oZqNft2eJCrjEXHHlmKevXY9Q/edit#
https://drive.google.com/open?id=1ZwzChxx-kAgwlg2fp5LIFhJJ2rYY88-C7lGCIQFYpmA
https://drive.google.com/open?id=1Nljt9LR7RBHvbTdPu9lHNdcIZMB5YTJDDt_UiBC1-Dg
https://drive.google.com/open?id=1nU9OwolSv9VYTVOlDzdld2syjPso1QO5XsFCsTUkfYk
https://drive.google.com/open?id=1On-VkPD7aHdzmksWExkIf-ktv5cgkzdKlZyho9HT2UY
https://drive.google.com/open?id=1Sjy9DveT3XSfGniLc7dHPXMI00fcLi8DvOiZaR1O7ss
https://docs.google.com/presentation/d/1vdbeIHvpMxkeWR7XptwUNpg7ZugC7TvWTJdCpuraWdI/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Q1pzhtZ5O4oGi-xj-GwXV1lWnIgzNsRQDykKnE2sIaY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner : Directrices/Directeurs d'école

1.

10.

A la réception, se trouve un membre du personnel toujours présent pour
accuelllir des visiteurs pendant les heures de travail, y compris pendant les
pauses déjeuner. Ce personnel en charge de l'accueil se fait remplacer
lorsqu’elles/ils s'absentent.

Les personnels en charge de l'accueil s'assurent d'imprimer des

ainsi que les en
guantite suffisante pour qu'il y en ait toujours des exemplaires disponibles a
l'accueil.

Les personnels en charge de l'accueil font remplir a chague visiteur un
formulaire de contact.

Les Responsables Marketing (MQ) s'assurent que toute visite est renseignée
dans Pipedrive dans les 48h.

Les personnels en charge de l'accueill et les MO sont capables d'accueillir les
visites dans les deux langues de I'école. Lorsgu’elles/ils ne sont pas bilingues,
il y a une personne désignée dans l'école vers laquelle elles/ils peuvent
diriger tout.e visite.

Les Directeursices (HoS) s'assurent que toute personne susceptible
d'accueillir des visiteurs suive une formation de base sur

et le processus d'admission. Les HoS donnent
des instructions concernant le niveau attendu de présentation
vestimentaire, de courtoisie et d'attention auprés des visiteurs a I'ensemble
du personnel et des éléves.

Les MO fournissent les informations de base de l'école, aux agents de
sécurité, ainsi que des formulaires de contact et des prospectus a
transmettre aux visiteurs lorsque I'école est fermée. Les agents proposent
aux visiteurs de laisser leurs coordonnées dans un ,
gu'ils remettent aux MO dés leur retour a I'école.

Les MO s'assurent que / de réception est clairement
indique et est constamment propre et bien range. Facile a trouver pour les
visiteurs, l'espace d'accueil arbore une signalétique bilingue et des
décorations conformes a la charte graphique d'Enko Education. Dans la
mesure du possible, les personnels en charge de I'accueil proposent des
rafraichissements aux visiteurs.

Les MO s'assurent que des caractéristiques essentielles de I'école sont mises
en evidence sur le chemin menant a l'espace de réception ainsi que dans
'espace de réception en lui-méme (par exemple : nature africaine,
bilinguisme, accréditation académique, la derniére newsletter de I'école
imprimée, etc.).

Les personnels en charge de l'accueil proposent aux visiteurs de s'asseoir et
de lire des brochures relatives a Enko Education pour patienter.

[Toutes les ressources Marketing & Sales sont répertoriées |c/, avec les liens correspondants

vers leurs versions anglaise et frangaise]


https://docs.google.com/document/d/1Eu5sNymW5TOWg-xxnjdzNHagKCNE6D9st0c1_PCueK8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1Eu5sNymW5TOWg-xxnjdzNHagKCNE6D9st0c1_PCueK8/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1lPhx_Z-2Kd32bPAKUNn0jY21dUHG1Vff
https://docs.google.com/presentation/d/1vdbeIHvpMxkeWR7XptwUNpg7ZugC7TvWTJdCpuraWdI/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1vdbeIHvpMxkeWR7XptwUNpg7ZugC7TvWTJdCpuraWdI/edit
https://drive.google.com/open?id=1lPhx_Z-2Kd32bPAKUNn0jY21dUHG1Vff
https://drive.google.com/open?id=1XzhXJeKsv10Y7PQw02UfUN01tZh84lrt-_UCV6_fU54
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0

Owner : Directeurs/Directrices d'établissement (HoS)

10.

Les Directeurs.ices (HoS) produisent la de |'école.
Elle liste de facon précise les criteres d'admission et les HoS la révisent
chaque année. Elle est publiée par le Responsable Marketing sur le site
internet de I'école dans la rubrigue Admissions.

Les Responsables Marketing (MO) envoient les informations completes sur
l'ecole et le programme d'admission a toute famille exprimant un intérét
pour I'école (en ligne, par téléphone, a I'école).

La personne en charge des Admissions assure la tenue et la coordination
des tests d'admission. Les tests d'admission sont concus par les HoS avec
leurs Coordinateurs et validés par le Learning and Teaching Committee.
Tous les candidat.es doivent réaliser ces tests d'admission. La personne en
charge des Admissions invite les familles aux tests, s'assure que tout est prét
(tests imprimés, surveillance assurée) et coordonne ensuite la correction des
tests sous trois jours ouvrables.

Les entretiens d'admission sont programmeés par la personne en charge des
Admissions et realises par les HoS ou les Coordinateurs.ices académiques
concernés, qui en écrivent un rapport.

La personne en charge des Admissions demande a toute famille de fournir
les bulletins scolaires des deux annees precedentes. Elle présente les
bulletins avec les résultats aux tests d'admission aux HoS, qui prennent la
décision finale d'admission.

La personne en charge des Admissions communique la décision
d'admission aux familles dans un délai de trois jours ouvrables a compter de
la réalisation des tests/entretiens et de la réception des bulletins scolaires.

La personne en charge des Admissions coordonne linscription des
candidat.s admis.es. Il est requis de tous les candidat.es admis.es de fournir
tous les et de s'acquitter des frais d'inscription pour
pouvoir entamer la procédure d'inscription.

Une fois tous les documents soumis et validés, la personne en charge des

Admissions fait signer un a chaque famille afin de confirmer
l'inscription. Ce contrat définit clairement les attentes et responsabilités. Il
inclut la etle a faire signer

aux parents, et autorise également I'école a fournir des soins d'urgence a
I'éleve si nécessaire.

La personne en charge des Admissions informe les MO lorsque l'inscription
est finalisée afin qu'elles/ils changent le statut de I'éléve en “Won" sur
Pipedrive. Elle s'assure de garder le dossier complet de chague éleve soit
dans un classeur (format papier) soit dans un dossier Google Drive (format
digitalisé) dédié aux inscriptions de I'année académique visée.

La personne en charge des Admissions enregistre les données des
candidat.es inscrites et de leurs familles sur Ed-admin sous trois jours
ouvrables et mettent leur statut sur “enrolled” (selon le guide d'utilisation
des Admissions sur Ed-admin disponible ci). Elle alloue ensuite chague
éleve a la bonne classe.

[Toutes les ressources Marketing & Sales sont répertoriées i, avec les liens correspondants

vers leurs versions anglaise et francaise]


https://drive.google.com/open?id=1F4J6vz7iQtfSb3gwjEbuzVcJEUu36PoD
https://docs.google.com/document/d/1Cg-i0ZunfizhL2RXNZ9bWO7waLddIjmLJKF0npx3lrI/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=11SHhaenxdv1LE_vMrj_ZyyFj5VU3vhMy
https://drive.google.com/open?id=1haENkkIY22HZVHKgkR1kZTkIfLd-oI8zhqhzwpf65sI
https://drive.google.com/open?id=1KR0tIlYrCYxnWMzPLp0fUz3FFowmgnZu_yvXtFWCWlk
https://drive.google.com/file/d/1juPDvo4r3uvgDcMq0cMpMToBT3kQGQ3K/view
https://docs.google.com/spreadsheets/d/133hSi5g3IdfhCDgwqmszI2DpwyHvKgP2DA3pyGcWtFQ/edit?folder=14zh9z16bP3kccgVJdwV3CeSyd3Vw0IGd#gid=0
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