	  Компетенції

Методи
	Перевірка документів
	Тест
	Інтерв’ю
	Перевірка рекомендацій
	Стажування


	Вища освіта
	+
	
	
	+
	

	Досвід роботи
	+
	
	
	+
	

	Ефективна комунікація
	
	
	+
	
	+

	Володіння мовами
	
	
	+
	
	+

	Володіння ПК
	
	+
	
	
	+

	Навички ділового мовлення та переписки
	
	+
	+
	
	+

	Знання програмного забезпечення
	+
	+
	
	
	+



        Компанія шукає менеджера по роботі з клієнтами. Для пошуку було створено і розміщено на провідних сайтах вакансій оголошення про вакансію.
Було зроблено короткий опис вакансії, перераховано вимоги, та представлено можливості.
        Для початку терміном на один місяць було розміщено оголошення про вакантну посаду, для тощо, щоб претенденти мали достатньо часу для надсилання своїх резюме.
        Через місяць по закінченню терміну надсилання резюме ми починаємо їх перевірку та аналіз. Формуємо список претендентів на співбесіду. Список формуватимемо таким чином, і від більш професійного до менш професійного. Резюме аналізуватимемо за всіма критеріями, які подані в таблиці. Також сформуємо список резюме найбільш підходящих кандидатів на заміщення вакантної посади з числа резюме студентів, які теж як я думаю будуть надсилати свої резюме. 
        Після перевірки і аналізу резюме, ми почнемо запрошувати кандидатів на співбесіду для загального знайомства та початкового ознайомлення з особистими якостями, навичками та вміннями кандидатів. 
        По закінченню загального знайомства з кандидатами на посаду як із числа досвідчених працівників, так і з числа студентів, ми перевіримо їхні професійні якості. Перевірка триватиме в декілька етапів. Увага при перевірці буде звернена на:
        - ефективну комунікацію претендентів;
        - володіння мовами;
        - загальне володіння ПК;
        - ділове мовлення та листування;
        - перевірка на знання програмного забезпечення, яке необхідне при роботі.
        Навички ефективної комунікації буде перевірено за допомогою інтерв’ю, у кандидатів на посаду наш працівник візьме коротке інтерв’ю, де вони повинні розповісти про себе. 
        Буде перевірка на знання мов Російської та Англійської: буде задано декілька завдань для кандидатів, які вони повинні вирішити за певний проміжок часу.
        Після цього буде перевірено, як претенденти на посаду володіють ПК і чи володіють програмним забезпеченням, яке необхідне для роботи на даній посаді. 
        Заключним етапом буде перевірка ділового мовлення та переписки претендентів. Для них буде задано завдання написати ділового листа партнеру, а також провести ділові переговори.
        По закінченню всіх екзаменів, буде проаналізовано успішність претендентів на посаду офіс-менеджера по роботі з клієнтами, співставлення за і проти. Але найуспішніший з досвідчених претендентів може не посісти дану посаду, тому що ми зацікавлені у нових свіжих головах. Можливо буде і таке, що студент, який тільки що закінчив ВИШ, виявиться більш компетентним і професійним за досвідченого працівника

