諮詢人員    月份考核表（試行）
編號:
	姓名：
	性別：
	分校：
	入職時間:
	得分

	考核方向
	具體事項
	考核情況說明
	

	非專業要求
（20分）
	1、儀表儀態
	
	

	
	2、語言表達能力
	
	

	
	3、心態：責任心.耐心.愛心.細心等
	
	

	
	4、諮詢室環境
	
	

	
	5、考勤考核
	
	

	專業知識
（30分）
	1、學校發展史的瞭解
	
	

	
	2、學校教學特色
	
	

	
	3、課程特色、收費標準瞭解
	
	

	
	4、教師特色瞭解
	
	

	
	5、英語基礎知識及行業領域同業情況瞭解
	
	

	
	6、各種表格製作
	
	

	專業能力
（30分）
	1、諮詢溝通能力：來電、來訪試聽率
	
	

	
	                 推銷、引導能力
	
	

	
	                 學員測試能力
	
	

	
	2、新招生任務完成情況
	
	

	
	3、幫助教師升期能力：平均升期率
	
	

	
	                     學員升期技巧（案例）
	
	

	
	4、學員分班、合班能力（10人以下班級數量）
	
	

	
	5、服務、維護客戶能力（各種學員服務、活動組織情況）
	
	

	
	6、諮詢工作流程標準化
	
	

	其他能力
（20分）
	1、成本控制能力
	
	

	
	2、處理突發事件的能力:及時處理和協調家長.學生和教師之間的關係的應急能力
	
	

	
	3、處理投訴事件的能力
	
	

	
	4、學習能力：參加學校培訓及成績
	
	

	
	5、參與能力：參與學校宣傳、協助其他各部門工作
	
	


                                                                  合計:      分
備註:上表的總分值為100分,請相關填表人務必認真填寫
其他需說明內容可填寫在下放空白處 
                                                                              填表人:        
                                                                              時間:         
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