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Примерная программа адаптации специалиста по трудоустройству

В должности _________________________________________ (название должности)
ФИО сотрудника ______________________________________
Дата приема на работу / назначения на должность 	«____» _______________ 20___ г.
Период испытательного срока: с «____» _________ 20__	по 	«___» _________ 20_

	№
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	1. 
	Знакомство с офисным пространством ЦЗН
	Первый рабочий день
	Специалист по персоналу
	

	2. 
	Знакомство с наставником
	Первый рабочий день
	Специалист по персоналу
	

	3. 
	Представление коллективу подразделения
	Первый рабочий день
	Руководитель подразделения / наставник
	

	4. 
	Ориентация на рабочем месте
	Первый рабочий день
	Наставник 
	

	5. 
	Изучение целей, задач и основных направлений работы ЦЗН. 
	Второй рабочий день
	Наставник
	

	6. 
	Знакомство с информационными ресурсами ЦЗН, БД, другими инструментами работы.
	Второй – третий рабочий день
	Наставник
	

	7. 
	Обсуждение и согласование программы адаптации, индивидуальные настройки – при необходимости
	Третий рабочий день
	Наставник
	

	8. 
	Знакомство с внутренними нормативными документами ЦЗН
	Первая неделя
	Наставник
	

	9. 
	Изучение функций подразделения, целей, задач и функций должности.

	Первая неделя
	Наставник
	

	10. 
	Включенное наблюдение за работой коллег (в аналогичной должности)
	Первая неделя
	Наставник
	

	
	Беседа по итогам первой недели
	
	Наставник
	

	11. 
	Ознакомление со стандартами оказания услуг
	Вторая неделя
	Наставник
	

	12. 
	Ознакомление с работой ЕЦП в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России», ЕПГУ, СМЭВ и другими используемыми в ЦЗН программными продуктами
	Вторая неделя
	Наставник
	

	13. 
	Обучение работе с электронной очередью
	Вторая неделя
	Наставник
	

	
	Беседа по итогам двух недель
	
	Наставник / руководитель
	

	14. 
	Обучение работе в ЕЦП в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»
	Третья неделя
	Наставник
	

	15. 
	Освоение элементов оказания государственной услуги по заданию наставника:
· изучение соответствующего раздела стандарта (теория);
· выполнение операций под контролем наставника
· разбор ошибок, ответы на вопросы

	Третья – четвертая неделя
	Наставник
	

	
	Промежуточная оценка
	По итогам первого месяца
	Наставник / руководитель
	

	16. 
	Участие в подготовке мероприятий, проводимых в ЦЗН

	Второй месяц
	Наставник
	

	17. 
	Самостоятельное выполнение поручений по заданию руководителя, под контролем наставника

	Второй - третий месяц
	Наставник / руководитель
	

	18. 
	Анализ выполненной работы, исправление ошибок, задания для отработки
	Второй - третий месяц
	Наставник
	

	19. 
	Выполнение тестового задания

	За 10 дней до окончания испытательного срока
	Сотрудник
	

	20. 
	Проверка знаний и навыков, приобретенных специалистом. 
	За 10 дней до окончания испытательного срока
	Наставник / руководитель
	

	21. 
	Подведение итогов адаптации. Обратная связь сотруднику.

	Последняя неделя
	Наставник / руководитель
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