Образец протокола заседания аттестационной комиссии!
Общество с ограниченной ответственностью «Сладкофф»
(ООО «Сладкофф»)

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

№ 1









« 07 » декабря 2011 г

в заседании участвуют:

1. Кузнецов И.И.  

- председатель аттестационной комиссии

2. Абрамов С.М.  

- заместитель председателя аттестационной комиссии

3. Воронцова Я.Л. 

- член аттестационной комиссии

4. Климов П.Р.  

- член аттестационной комиссии

5. Смирнов Д.Н.  

- член аттестационной комиссии

6. Милова В.П. 

- секретарь аттестационной комиссии

На заседание приглашены (указываются фамилии и инициалы, должности):
1. Сидоренко М.М., начальник отдела продаж
2.  и т.д.
ПОВЕСТКА ДНЯ

1. Аттестация Иванова А.И., менеджера отдела продаж

2. Аттестация …

3. и т.д. 

Рассмотрение 1-го вопроса повестки дня:

Слушали: отзыв о менеджере отдела продаж Иванове А.И. 
Выступили: Иванов А.И. ознакомил присутствующих со своими трудовыми обязанностями и достижениями

Вопросы к Иванову:

1. - С чего нужно начинать любой телефонный разговор? 

- С приветствия. Например, Компания «Сладкофф». Добрый день! Меня зовут Алексей. 

2. - Клиент впервые попал в нашу компанию. Ваши действия?

- С клиентом необходимо установить позитивный контакт, выявить его потребности, грамотно презентовать имеющийся товар.
Решили: соответствует занимаемой должности. Рекомендован перевод на вышестоящую должность «Ведущего менеджера отдела продаж».

Голосовали: присутствовало 5 членов комиссии. 4 голоса – «за», 1 голос – «против»
Рассмотрение 2-го вопроса повестки дня:

Слушали: …
Выступили: …

Решили: …

Голосовали: …  и т.д. 

Приложение: Аттестационные листы № 1, и т.д.
Председатель аттестационной комиссии  
____________________ / Кузнецов И.И./

(подпись)

Секретарь аттестационной комиссии  

____________________ / Милова В.П./

(подпись)

