СТАНДАРТ ПРЕДПРИЯТИЯ

Порядок адаптации персонала МКУ «Ресурсное управление»
 

1. Область применения
1.1 Настоящий стандарт регламентирует действия по проведению адаптационной работы с вновь поступающим персоналом или персоналом приступившим к работе в на новом рабочем месте либо в измененных условиях труда МКУ «Ресурсное управление».
1.2 Положения стандарта подлежат применению всеми руководителями Управления.
1.3 Ответственность за поддержание настоящего стандарта в актуальном состоянии возлагается на менеджера по административным вопросам.

2. Определения
В настоящем СТП применяют следующие термины с соответствующими определениями:
адаптация персонала - это процесс приспособления потребностей, ценностей и профессиональных компетенций сотрудников к требованиям, предъявляемым к ним организацией в соответствии с ее стратегическими целями и ценностями;
адаптант - человек, приспосабливающийся к новым условиям ;
сработанность с коллективом - основные критерии: понимание адаптантом прописанных и не прописанных норм и правил поведения и взаимодействия, действующих в коллективе, целей работы коллектива.

3. Сокращения
В настоящем стандарте применяют следующие сокращения:
НД - нормативный документ;
МКУ – Муниципальное казенное учреждение;
СП - структурное подразделение
СТП - стандарт предприятия;
УК - Управление кадров.

4. Порядок адаптации персонала
4.1 Необходимость в адаптационной процедуре
4.1.1 Адаптационная процедура необходима для снижения экономических потерь предприятия, связанных с длительностью периода приобретения работниками достаточных навыков работы на рабочем месте и достижения плановой производительности труда.
4.1.2 Ответственность за организацию работы с адаптантами возлагается на непосредственных руководителей.
4.1.3 Адаптационную процедуру начинают:

1. для вновь принятых работников начинают с собеседования кандидата на вакантную должность с руководителем подразделения, согласно пункта 4.2.

2. для работников с выхода приказа о внедрении изменений в технологии работ, согласно пункта 4.4.

4.2. Собеседование
4.2.1 Вновь поступающий работник в обязательном порядке должен пройти собеседование с руководителем СП.
4.2.2 В ходе собеседования руководитель подразделения доводит следующую информацию (в устной форме):

1. о реально сложившемся уровне оплаты труда и системе оплаты, ближайших перспективах роста заработной платы;

2. о перспективах должностного роста;

3. о возможностях повышения квалификации;

4. об условиях труда на рабочем месте и состоянии оборудования.

4.3 Введение в коллектив
Введение работника в коллектив проводит непосредственный руководитель в течение первых трех дней работы. Оно включает в себя:

1. представление работника коллективу;

2. знакомство с работниками, связанными технологической цепочкой с вновь принятым работником;

3. пространственное знакомство с подразделением (границы Управления, места расположения администрации, места общего пользования);

4. ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка;

5. ознакомление с графиком работы;

6. ознакомление с порядком получения инструмента (канцелярских товаров);

7. ознакомление с порядком получения спецодежды, продуктов, средств индивидуальной защиты, моющих средств (если они положены);

8. ознакомление с правилами техники безопасности применительно к конкретному рабочему месту с указанием возможных источников опасности;

9. разъяснение его должностных обязанностей согласно должностной инструкции;

10. ознакомление с технологическим процессом и выполнением должностных обязанностей;

11. ознакомление со всеми нормативными документами, требования которых непосредственно касаются данного работника.

4.4 Профессиональная подготовка
4.4.1 Профессиональная адаптация сотрудника выражается в овладении им специальностью, профессиональными навыками. На данном этапе генеральный директор определяет необходимую программу адаптации сотрудника, ответственные лица выполняют намеченные мероприятия по адаптации проставляют соответствующие отметки в "Плане адаптации сотрудника" оформленного в соответствии с приложением А.
4.4.2 За производственное обучение (индивидуальное) отвечают инструкторы производственного обучения.
4.4.3 Для проведения производственного обучения руководитель СП рекомендует генеральному директору кандидатуры инструкторов производственного обучения.
4.4.4 Генеральный директор оформляет отношения обучаемого с инструктором производственного обучения своим приказом, в котором указывает:

1. на накую должность учеником принимается обучаемый;

2. ФИО и должность инструктора производственного обучения;

3. сроки проведения обучения и дату сдачи квалификационных экзаменов;

4. программу адаптации обучаемого (см. приложение А)

4.4.4 Инструктор производственного обучения СП проводит занятие на рабочем месте. В процессе обучения работника инструктор производственного обучения координирует и проводит подготовку работника в соответствии с утвержденной программой адаптации (производственного обучения).
4.4.5 Непосредственный руководитель еженедельно в течение первого месяца, в дальнейшем - ежемесячно информирует работника о его достижениях в устной форме. Еженедельные встречи проводят в последний рабочий день недели (по итогам работы за неделю), ежемесячные встречи проводят 15-20 числа. Информирование включает:

1. производительность труда (выполнение норм выработки);

2. качество работы;

3. оценка сложности выполняемой работы;

4. разъяснение по размеру полученной по итогам месяца заработной платы.

4.5 Подведение итогов адаптации
4.5.1 Адаптация считается полноценной, если достигнуты следующие цели:
1) Профессиональная подготовка (овладение специальностью):
1. знание требований технологии выполняемых работ;

2. устойчивое выполнение норм выработки;

3. высокое качество выполнения работ;

2) Соблюдение норм жизни коллектива:
1. дисциплинированность и организованность (отсутствие прогулов и опозданий, нарушений технологической дисциплины, правил техники безопасности);

З) Социальная активность адаптанта:
1. хозяйское, бережливое отношение к частной собственности;

2. экономии сырья, электроэнергии, топлива, материалов.

4.5.2 По завершении выполнения всех мероприятий и истечении срока адаптационного периода наставник оформляет и представляет "Отзыв" директору (см. Приложение Б) для рассмотрения вопроса о завершении испытательного срока.
Наставник сдает "Отзыв" директору в указанный срок и в графе "рекомендации" отмечает уровень готовности молодого специалиста.
4.5.3 Коммерческий директор рассматривает "Отзыв", проводит беседу с наставником и новым сотрудником, чтобы принять одно из решений:

1. о возможности проведения экзамена и о снятии испытательного срока;

2. о дальнейшей профессиональной подготовке;

3. о несоответствии работника ввиду неудовлетворительного завершения периода адаптации.

4.5.4 В случае неудовлетворительного результата экзамена или при отрицательном "Отзыве" наставника новому сотруднику предлагают увольнение по собственному желанию или как не выдержавшему испытательный срок. При успешном же результате новый сотрудник утверждается в должности и его испытательный срок считается пройденным, а все материалы коммерческий директор передает менеджеру по административным вопросам для формирования личного дела нового сотрудника.

 

Приложение А

(обязательное)
Форма плана адаптации сотрудника и пример ее заполнения

 

УТВЕРЖДАЮ:
Директор
МКУ "Ресурсное управление"
__________ А.А. Дымов
"___"____________ 20__г.

План адаптации сотрудника
На период с ___________________ по _________________
Ф.И.О. ___________________________________________________________________
Подразделение_____________________________________________________________
Должность ________________________________________________________________
Дата начала работы _________________________________________________________
Дата окончания испытательного срока _________________________________________
Ф.И.О. наставника __________________________________________________________
Должность наставника ______________________________________________________
	№
	Мероприятие
	Ответственное лицо
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении
	Подпись ответственного лица 

	1
	Знакомство со структурой предприятия, внутренними локальными актами и прочее
	Специалист отдела кадров Сидоров В.В.
	15.03.2018
	Выполнено
	

	2
	Изучение ассортимента продукции
	Мастер Шилов Д.Д.
	15.03.2018
	Выполнено
	

	3
	Знакомство с программой
	Системный администратор Иванов А.А.
	15.03.2018
	Выполнено
	

	4
	Введение в должность
	Старший специалист Петров Б.Б.
	15.03.2018
	Выполнено
	


С планом адаптации ознакомлены:
Работник _________________________________________ "___"____________ 20__г.
Наставник _________________________________________ "___"____________ 20__г.
Руководитель ______________________________________ "___"____________ 20__г.

Приложение Б

(обязательное)
Форма отзыва об адаптанте.

Б.1 Титульный лист
 

Отзыв

(заполняется наставником по истечении срока наставничества и
рассматривается при завершении испытательного срока)
Внимание!
Содержание отзыва является конфиденциальным
Ф.И.О. нового сотрудника ___________________________________________________
Отдел _____________________________________________________________________
Должность _________________________________________________________________
Дата приема на работу ____________________
Дата заполнения отзыва____________________
Ф.И.О. наставника____________________________________________________________
Уважаемый наставник, оцените степень выраженности личностных и деловых качеств

	№
	Качества
	Степень выраженности

	
	
	очень сильно
	сильно
	средне
	слабо
	очень слабо

	1
	Забота о внешнем виде
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Ответственность, дисциплинированность
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Стремление самостоятельно повышать свою квалификацию
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Способность к обучению
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Умение слушать и располагать к общению
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Тактичность
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Умение легко и быстро налаживать контакты с людьми
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Активность в общении
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Умение правильно строить отношения с вышестоящими сотрудниками
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Умение правильно строить отношения с коллегами
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Самообладание, сдержанность в напряженных ситуациях
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	Самокритичность, способность признавать свои ошибки
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	Способность организовывать свою работу
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Работоспособность
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Самостоятельность в работе
	 
	 
	 
	 
	 

	16.
	Готовность брать на себя дополнительные нагрузки
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	Способность заменить другого работника на его рабочем месте
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Наличие знаний и умений, необходимых в работе
	 
	 
	 
	 
	 


Оцените степень готовности работника к самостоятельному выполнению возложенных на него функций и обязанностей:

 

	 
	полностью готов;

	 
	 

	 
	недостаточная подготовка;

	 
	 

	 
	не готов.


Рекомендации ________________________________________________________________
Необходимость дополнительного обучения, повышения квалификации (указать какое) ___ ________________________________________________________________________

Наставник: _____________________________________"___"__________________ 20__г.

 

Б.2 Оборотная сторона "Отзыва"
 




(заполняется коммерческим директором при аттестации сотрудника)

Заключение по результатам оценки профессиональных знаний
"___"___________ 20__г.

На утверждение в должности___________________________________________________

Оцените уровень соответствия профессиональных знаний, приобретенных за время испытательного срока, требованиям занимаемой должности. Решение выносится коллегиально. Отметьте соответствующую вашему мнению позицию:
1.  уровень профессиональных знаний превосходит требования к должности;
2. уровень профессиональных знаний полностью соответствует требованиям должности;
3. уровень профессиональных знаний в основном соответствует требованиям должности;
4. уровень профессиональных знаний недостаточно соответствует требованиям должности;
5. уровень профессиональных знаний не соответствует требованиям должности.

Директор ______________________________"___"__________________ 20__г.

 

