Приложения
1.     Лист оценки трейдера.

Предлагаемые позиции оцениваются от 1 до 3 баллов.
 
	Оцениваемые позиции
	Оценка эксперта

	1.Общие требования
 
	 

	Курсы, тренинги по продажам: 
	 

	Опыт работы трейдером. ____ лет
Направления работы. Продажа металлоизделий.
Причины увольнений.
	 

	Работа на РС в Word, Excel, e-mail. Использование формул.
Знание др.программ, их полезность.
Скорость печати.
	 

	Какова нынешняя зарплата
	 

	2. Профессиональные компетенции и должностные процедуры.
 
	 

	Результаты работы:
Максим. кол-во клиентов в работе ___.  Кол-во приобретенных клиентов ___
	 

	Знание системы документооборота: счет-фактура, накладная, выписка счетов, договоры
	 

	Работа в Программе учета работы с клиентом (CRM) или с использованием программ Excel, Outlook, 1С...
Какие программы использовались.
	 

	Владение процессом продаж:
Выявление и общение с ответственным лицом, трудности.
Работа с возражениями: основные возражения и пути их устранения; Подготовка коммерческого предложения, счета, договора;
Контроль оплаты и отгрузки;
Поддержание отношений с клиентами
	 

	Целеустремленность в получении результатов, при заключении договоров, налаживании нормальной работы с клиентами.
	 

	Способность убеждать и договариваться при заключении сделки.
Чем можно заинтересовать: цена, услуги, персональный менеджер, личные отношения. Примеры.
	 

	Умение тактично и по-деловому проконсультировать клиента,  укреплять сотрудничество.
Примеры.
	 

	Умение готовить характеристики клиентов, сегментирование клиентов.
	 

	Ваши ожидания в профессиональной области, стремления.
Система оплаты: соотношение оклад - %
	 

	3. Личностные особенности и компетенции.
 
	 

	Предприимчивость.
Примеры решения новых вопросов.
	 

	Самостоятельность. Формы самооценки результатов работы.
	 

	Работоспособность.  Способность к систематическим усилиям, форс-мажор.
	 

	Организованность в работе.
Планирование работы. На какие сроки, в каком виде.
Контроль. На какой основе реализуется – самоконтроль, программой, руководителем.
	 

	Обучаемость, что освоено нового и полезного.
	 

	Тактичность в отношениях с клиентами, сотрудниками.
	 

	Способность к эффективным отношениям с клиентами.
	 

	Честность в работе
	 

	Порядочность в отношениях с коллегами
	 


 
2. Резюме
Ф.И.О._______________________________________________________
Дата рожд. __________________  Район места жит-ва__________________
Конт. тел. _______________________  Е-mail _______________________
1. Ваша подготовка.
- ВУЗ, год окончания, специальность ________________________________
_____________________________________________________________________________
- Дополнительное образование, аспирантура, курсы ________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Самообразование (области) _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
2. Трудовая деятельность, начиная с последнего места работы.
	Период
работы
	Предприятие,
организация
	Должность
	Обязанности

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


3. Профессиональный опыт.
- Какие проекты были реализованы Вами _________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Опишите задачи, которые пришлось решать ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Какие профессиональные и управленческие задачи представляли наибольший интерес ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Опишите другие Ваши знания и навыки _________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Профессиональное развитие.
- Какие работы и люди способствовали Вашему профессиональному росту _____________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- В какие области управления и профессии Вы хотели бы углубиться __________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
- Что Вас подвигло на дополнительное образование и самообразование ________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Работа в команде.
- С какими задачами Вы столкнулись в работе с коллективами или при их формировании ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Какие коллективы для Вас привлекательны ______________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Оцените свои компетенции(от 1 до 3 баллов: слабовато-нормально-хорошо) по следующим критериям:
 
	балл
	Уровень знаний
	балл
	Профессиональ-ные навыки
	балл
	Реализация инноваций
	балл
	Отношение к работе

	 
	знаю свои задачи
	 
	могу научить многих
	 
	новатор
	 
	инициативный

	 
	профзнания глубокие
	 
	опыт разнообразный
	 
	доволен инновационной работой
	 
	целеустремленный

	 
	знания разнообразные
	 
	знаю работу
	 
	изучаю новинки
	 
	контроль не нужен

	 
	владею смежными знаниями
	 
	реализовывал инновации
	 
	тягощусь отсталостью
	 
	уверенный

	 
	хорошо эрудирован
	 
	все сделаю сам
	 
	внедряю что-то
	 
	аккуратный

	 
	знаю принципы управления
	 
	авторитетный
	 
	прорабатываю идеи
	 
	планомерный

	 
	разрабатываю способы эффект. управления
	 
	влиятельный
	 
	умею реализовать новое
	 
	заинтересованный

	 
	 знаком с методами эффект-ного взаимодействия
	 
	умею многое
	 
	борюсь с нерациональ-ностью
	 
	основательный

	 
	реальность всегда системна
	 
	ставлю себе задачи
	 
	 неизменность – это исключение
	 
	пунктуальный

	 
	 вклад в разработку и реализацию изменений
	 
	вижу проблемы
	 
	 
	 
	неравнодушный

	 
	 
	 
	всегда найду выход
	 
	 
	 
	делу – время, потехе - час

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	балл
	Особенности как администратора и руководителя
	балл
	Развитие, самообразование
	балл
	Стиль деятельности
	балл
	Социальные отношения

	 
	демократичные методы
	 
	наголову выше других
	 
	ответственность
	 
	тактичный

	 
	требовательный
	 
	многие лишь тени для специалиста
	 
	инициативность
	 
	к гадостям не склонен

	 
	действует планомерно
	 
	знаю нюансы работы
	 
	целеустремленность
	 
	компанейский

	 
	делегирую полномочия
	 
	эрудированность
	 
	контроль не нужен
	 
	уверенный

	 
	стремлюсь к эффективной работе
	 
	интересуюсь новинками
	 
	могу сделать все сам
	 
	общительный

	 
	принуждаю по делу
	 
	частенько заявляю идеи
	 
	аккуратность
	 
	откровенный

	 
	предпочитаю убеждать
	 
	работаю с литературой
	 
	демократичность
	 
	дружелюбный

	 
	редко применяю санкции
	 
	оперирую новыми знаниями
	 
	выносливость
	 
	эмоциональный

	 
	умею поощрять
	 
	обучаю товарищей
	 
	пунктуальность
	 
	искренний

	 
	взаимодействую с коллегами
	 
	занимаюсь разработкой организации работы
	 
	требовательность
	 
	правдивый

	 
	умею заинтересовать
	 
	 изучаю специфику управления
	 
	рабочий локомотив
	 
	справедливый

	 
	могу мобилизовать
	 
	 
	 
	эффективен
	 
	молчун

	 
	взаимодействую с коллегами
	 
	 
	 
	в тень не ухожу
	 
	веселый

	 
	хороший организатор
	 
	 
	 
	 харизматичный
	 
	 активный

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7.  Адаптация в новой должности.
- С чем Вы хотите познакомиться или изучить дополнительно, заняв новую должность ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какая поддержка необходима от фирмы при освоении должности ____________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
8. Ориентация на новую работу
- Каковы будут Ваши планы в новой должности ___________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Какие стратегические задачи будут стоять перед Вами _____________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- Каким текущим задачам Вы отдадите приоритет __________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
9. Присутствуют ли такие факторы Вашего здоровья, которые желательно нивелировать _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Опишите, по возможности, Ваши жизненные планы _____________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
11. Что бы Вы хотели добавить или спросить ______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
«_____» ______ 201___ г.                                                                      __________________________
                                                                                                                                                                                                                                           подпись
Вопросы оплаты труда оговариваются на встрече с руководством.
Все сведения, изложенные в РЕЗЮМЕ, могут быть открыты только заказчику вакансии.
3. Личностная матрица руководителя
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Текущие задачи и требования
	балл
	Уровень знаний, подготовки
	балл
	Профессиональные навыки
	балл
	 
	 
	 
	балл

	выполняет свои задачи
	 
	знает свои задачи
	 
	умеет планировать
	 
	 
	 
	 

	хорошее качество работы
	 
	професс-ные знания глубокие
	 
	опыт богатый
	 
	 
	 
	 
	 

	своевременно все делает
	 
	професс-ые знания разнообразные
	 
	знает работу
	 
	 
	 
	 
	 

	производительно работает
	 
	знания устарели
	 
	хороший организатор
	 
	 
	 
	 
	 

	своевременно отчитывается
	 
	эрудированный
	 
	все сделает сам
	 
	 
	 
	 
	 

	отчеты грамотные
	 
	знает больше других
	 
	авторитетный
	 
	 
	 
	 
	 

	озабочен эффективностью
	 
	умный
	 
	влиятельный
	 
	 
	 
	 
	 

	работает без проколов
	 
	интересный
	 
	умеет стимулировать
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	научит многих
	 
	умеет ставить задачи
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	видит проблему
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	всегда найдет выход
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Участие в инновациях
	балл
	Отношение к работе
	балл
	Особенности как руководителя
	балл
	 
	 
	 
	 

	новатор
	 
	инициативный
	 
	выполняет свои задачи
	 
	 
	 
	 

	доволен инновационной работой
	 
	целеустремленный
	 
	хороший организатор
	 
	 
	 
	 
	 

	изучает новинки
	 
	контроль не нужен
	 
	изобретателен в руководстве
	 
	 
	 
	 
	 

	тяготится отсталостью
	 
	уверенный
	 
	делегирует полномочия
	 
	 
	 
	 
	 

	регулярно внедряет что-то
	 
	аккуратный
	 
	взаимодействует с коллегами
	 
	 
	 
	 
	 

	прорабатывает идеи
	 
	планомерность
	 
	деловой
	 
	 
	 
	 
	 

	умеет делать новое
	 
	хваткий
	 
	харизматичный
	 
	 
	 
	 
	 

	борется с нерациональностью
	 
	основательный
	 
	подсказывает, обучает
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	пунктуальность
	 
	хваткий
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	рабочий локомотив
	 
	умеет заинтересовать
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	делится знаниями
	 
	может мобилизовать
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	неравнодушен
	 
	не равнодушен к беспорядку
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Особенности как администратора
	балл
	Развитие
	балл
	Стиль деятельности
	балл
	 
	 
	 
	 

	гибкие методы воздействия
	 
	наголову выше других
	 
	ответственность
	 
	 
	 
	 

	требовательный
	 
	многие лишь тени для него
	 
	инициативность
	 
	 
	 
	 
	 

	действует планомерно
	 
	знание нюансов работы
	 
	целеустремленность
	 
	 
	 
	 
	 

	искореняет примитивизм
	 
	эрудированность
	 
	контроль не нужен
	 
	 
	 
	 
	 

	стремится к эффективной работе
	 
	интересуется новинками
	 
	может сделать все сам
	 
	 
	 
	 
	 

	принуждает по делу
	 
	частенько заявляет идеи
	 
	аккуратность
	 
	 
	 
	 
	 

	предпочитает убеждать
	 
	работает с литературой
	 
	демократичность
	 
	 
	 
	 
	 

	редко применяет санкции
	 
	оперирует новыми знаниями
	 
	выносливость
	 
	 
	 
	 
	 

	умело поощряет
	 
	натаскивает товарищей
	 
	пунктуальность
	 
	 
	 
	 
	 

	сдержан- эмоционален
	 
	обучает
	 
	требовательность
	 
	 
	 
	 
	 

	дипломатичен-прямолинеен
	 
	полезные изменения
	 
	рабочий локомотив
	 
	 
	 
	 
	 

	справедлив
	 
	 
	 
	эффективен
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	в тень не уходит
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Социальные отношения
	балл

	тактичный
	 

	порядочный
	 

	компанейский
	 

	уверенный
	 

	общительный
	 

	откровенный
	 

	дружелюбный
	 

	эмоциональный
	 

	искренный
	 

	правдивый
	 

	справедливый
	 

	молчун
	 

	веселый
	 

	одинокий
	 


 
Использование матрицы удобно для проведения опросов, грейдирования (оценки ценности) профессиональных и  личностных особенностей, также для оценки профессионального уровня сотрудников в коллективе. При этом, удобной представляется шкала оценивания от 1 до 3. 
