Приложение 5
Конкурс 
«Лучший администратор»
Участники конкурса должны продемонстрировать теоретическую и практическую подготовку, профессиональные умения и навыки, кругозор, проявить творчество и высокую культуру труда, способность принимать правильные и оперативные решения в различных ситуациях, проявлять внимательное и корректное отношение к потребителям.
Конкурс по номинации «Лучший администратор»  проводится в  три этапа:

- первый этап – «отборочный»
На данном этапе осуществляется оценка работы участников на своих рабочих местах. Оценка работы администраторов может проводиться с привлечением «тайного покупателя».

Критерии оценки:

-уровень организации рабочего пространства;

-уровень служебного этикета (в т.ч. при телефонных разговорах);

-коммуникабельность;

-внешний вид; 
-культура речи;

-точность предоставляемой информации;

-владение искусством продажи услуг, в т.ч. по телефону.


- второй этап – «мастерство»

Данный этап предполагает выполнение следующих задач:

· решение конфликтной ситуации;

· письменное тестирование  на предмет оценки знаний в области основ законодательства, делопроизводства и  документооборота в автошколе.

Критерии оценки:

-уровень психологической и стрессоустойчивости;
-умение разрешать конфликтные ситуации;
-клиентоориентированность, стремление к увеличению числа клиентов;

-знание  нормативной документации автошколы

 
- третий этап – «творческий»
Администраторам предлагается подготовить и представить Визитную карточку «Я – администратор». Презентация может содержать краткую информацию об истории и традициях автошколы, роли администратора в деятельности автошколы, практику привлечения и обучения учащихся и т.д. Время для выступления 3-5 минут. В визитной карточке могут быть задействованы сотрудники автошколы.

Критерии оценки:

- творческий замысел, оригинальность представления; 

- артистичность, эмоциональный настрой, владение речью;

- умение убеждать и влиять на формирование мнения об автошколе;

- соответствие содержания выступления целевым установкам Конкурса


Результаты участников конкурса определяются как сумма баллов, набранная по итогам трех этапов. Каждый этап оценивается по критериям, определенным  Оргкомитетом. Оргкомитет вправе вводить дополнительные критерии оценки.

Победителями конкурса будут признаны администраторы, набравшие наибольшее количество баллов.
