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Sekretäride kutsevõistluse „Tippsekretär 2009“ situatsioonülesanne
13:40-15:55

Ülesande kirjeldus

Võistleja töötab meelelahutuse valdkonnas, AS Eesti Loto sekretärina.
Siseneb klient, lotovõitja, kellel võivad olla erinevad vajadused (puue, probleem ajaga, suhtlemisprobleem või –oskamatus, eriline positsioon). Kliendil on kaasas AS-ilt Eesti Loto saadud kiri kutsega tulla võitu vormistama.

Võistleja eesmärk: teeninduskultuuri reegleid järgides kliendi isiku tuvastamine ja teenindamine võimalikult kiiresti.

Ülesanne lõpeb kliendi edasisuunamisega lotovõidu vormistamiseks.

Ülesande kestus koos võistleja sisenemisega ja ülesande lõpetamisel lahkumisega sekretäri kabinetist ehk koha leidmisega võistlusruumis – 5 min.

Ettevalmistus

Võistlusjärjekord loositakse päeva alguses, pärast registreerumist ajavahemikus 09:30-
10:00.

Võistluspaigaga tutvumiseks on võistlejatel aega 5 minutit enne situatsioonülesande osa algust kell 13:30-
13:35.

Situatsioonülesande ajal (alates 13:40) ootavad võistlejad oma järjekorda väljaspool võistlusruumi. Ülesande lõpetamise järel jäävad võistlejad võistlusruumi kuni kõik võistlejad on ülesande läbinud. 

Hindamine

Hinnatakse:
· lahenduse leidmise kiirust – maksimumpunkte 10

–
kiire lahendus (10 p),

· aeglane lahendus (5 p),

· vale lahendus (0 p),

· klienditeeninduse oskust – maksimumpunkte 20

· suhtlemise alustamine, 

· partneriga arvestamine, 

· suhtlemise lõpetamine.

Klienditeeninduse hindamine kokku – maksimumpunkte 50, sealhulgas

1) tutvustamine (I pool) – maksimumpunkte 20

· kõnekultuur – 10 p

· sekretärile sobilik välimus – 10 p

2) situatsioonülesande lahendamine (II pool) – maksimumpunkte 30

· lahenduse leidmise kiirus – 10 p

· klienditeeninduse oskus – 20 p
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