Образец заполнения!!!
Аттестационный лист
№ 1









Дата: 7.12.2011 

ФИО: Иванов Алексей Иванович
Дата рождения: 5.01.1983
Сведения об образовании: высшее, СГИУ, специальность «Менеджмент организации», квалификация «менеджер».

Наименование занимаемой должности в настоящее время: менеджер отдела продаж.
Стаж работы: по должности – 2 года 3 месяца 4 дня, общий трудовой стаж - 3 года 1 месяц 27 дней.
Дата проведения предыдущей аттестации: 1.12.2010
Резюме предыдущей аттестации: соответствует занимаемой должности, объем работ сохранен.
Вопросы  к аттестуемому и его ответы: 

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.

3. - К вам вошел новый клиент, но вы еще не закончили общаться с предыдущим. Что вы предпримите?

- Попрошу его присесть и подождать. Чтобы он не скучал, предложу ему ознакомиться с нашими рекламными брошюрами.  

Решение аттестационной комиссии: соответствует занимаемой должности.

Рекомендации аттестационной комиссии: рекомендован перевод на вышестоящую должность «Ведущего менеджера отдела продаж».
Сведения о распределении голосов членов комиссии: на заседании присутствовало 5 членов комиссии. Количество голосов «за» - 4, количество голосов «против» - 1.
ФИО членов аттестационной комиссии, их подписи:

Председатель аттестационной комиссии: Кузнецов И.И. 

_________
Секретарь: Милова В.П. 





_________
Члены комиссии:
Абрамов С.М. 







_________
Воронцова Я.Л. 







_________
Климов П.Р. 







_________
Смирнов Д.Н. 







_________
С аттестационным листом ознакомлен(а): Иванов А.И. 


_________
М.П.

