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“h=—Bs6op HacTaBHUKA ONpENENseT PYKOBOAMTENb MYHHIHIATLHOTO GHOMKETHOTO
JOWKONBHOTO 00pasoBaTENbHOTO yupeXIeHUs AETCKOro cama Me 5 ropoma — Kypopra
Kucnosoacka ([lanee- VupexaeHne) COBMECTHO CO CTAPUIMM BOCIHTATENEM M 3aBETyIOUIHM
X03gHCTBOM

1.2. HacTaBHUK - 3TO COTPYAHHK Y4UpeXkIeHHs, 3a/ia4eii KOTOPOTO SBIIAETCSA BBEJCHHE
HOBOTO COTPYIHHKA B JIOJDKHOCTb.

1.3. HacTaBHHK JOJDKeH 001aaTh CIIEAYIOIMMU KAYeCTBAMH:
1) BBICOKHIf ypOBEHB PODECCHOHANBHOM KOMIIETEHITHH;
2) cnoco6HOCT M IOTOBHOCTB JETHTHCS CBOMM OIBITOM - YMEHHE JOXOXUHBO OOBICHSTH

HH]OpMAIIHIO;

3) nOAMBHOCTE YUPeXIEHHS: NPENaHHOCTH Jeldy YupekIeHus, TNOIIepKanie ee

CTaH/JapTOB M IIPABHII PAGOTEL;

4) KOMMYHHKATHBHBIC HABBIKH, THOKOCT B OOIIEHUH.
2. O053aHHOCTH HACTABHUKA
HacraBauxk o6s3an:

2.1. TIpoBoAWTE MPOLEyPy HACTABHHYECTBA B COOTBETCTBHH C MPOrPAMMOH afanTauy
JUIS HOBOTO COTPYAHHUKA.

2.2. TlpeAcTaBUTL HOBOTO COTPYIHHKA KOJIEKTHBY H O3HAKOMHTEH C DAaCIIONOKCHHEM
TIOMEIICHAHN B YUpesKIeHN .

2.3. Tlo3HaKoMUTb HOBOTO COTPYJHHKA CO CHeLM(HKOH paboTel VupexieHus, ero
CTPYKTYPHBIX TOAPA3Je/eHHH: LelH, 3a7a4i TOMPAs/elieHus, OPraHH3alMOHHAs CTPYKTYpa,
B3aUMOJIEHCTBHE C JIPYTHMH MOpPa3IeIeHUSIMH.

2.4. TIo3HaKOMHUTB ¢ paGOTOi.

2.5. TI03HaKOMHTb C TEXHONOTHei PaGOTEI, C JOKYMEHTOOGOPOTOM H HPOTPAMMHBIM
obecrieYeHNeM, C TPATHITHAME H IPABHIAMH OBEJICHNS B Y UpeskICHHH.

2.6. IIpoBOIUTE KOHCYIBTAIMH HOBOTO COTPYIHHKA [0 TEKYIIMM BOIPOCAM.

2.7. Oxa3aTh OMOIIL HOBOMY COTPYIHHKY B OpraHH3alUH €r0 pabouero Mecta.

2.8. KOppeKTHO, IO3HTHBHO OTHOCKTECS K HOBOMY COTDYIHHKY

2.9. PamyoHanbHO paclpeiensTh pabouee BpeMs: COBMEIIATH (DYHKLIHH 110 OCHOBHOM
pabote ¢ QyHKIHSIME HAaCTABHMYECTBA 3 CUET DANHOHATBHOTO ILIAHMPOBAHUS Pabouero
BPEMCHH.

2.10. BrITh mOCIIE0BATEBHBIM B Tlepeiade HeobX0AUMMOK HHpOpPMALHY, 3HAHU, ONBITA
HOBOMY COTPYIHHKY: OT MPOCTOTO K CIOXHOMY, OT OOIIeH3BecTHOH uHQOpMAmMH K
KOH(HICHIHATBHOM.

2.11. TTIpoBOAMTE OTCIIEXKHBaHHE OOPATHOM CBA3H, KOHTPOJIMPOBATE OCBOCHHE 3HAHUI B
X0Jie HaCTaBHHYECTBA.

2.12.  OcymecTBIATs Tekymmii KOHTPONb HaA paGOTOH  HOBOTO COTpYZHHKA,
CBOEBPEMEHHO KOPPEKTHPOBATh HENPABHITBHBIE ACHCTBHS B paboTe.

2.13. IlpostBnATE 3a60Ty O HOBOM COTPYIHMKe: OGCTOSTENBHOE PA3bICHEHHE BOIIPOCOB,
TIPHBHTHE KYIBTYPEI Y UpEXKICHHS.

2.14. Ecni B IepHONT ajlanTaliy HOBbIi COTPYHUK COBEPIIAET BUHOBHbIE IEHCTBUS WITH
TposiBiISeT ce0sl KaK HEKOMIETEHTHBI COTPYIHMK, Ge3 3aMHTEPECOBAHHOCTH B COGCTBEHHOM




обучении, наставник обязан поставить в известность руководителя Учреждения, а также старшего воспитателя или заведующего хозяйством.

2.15. За две недели до окончания испытательного срока направить сотруднику, наставнику,  бланки для оценки деятельности нового сотрудника.

2.16. За неделю (7 рабочих дней) представить отзыв о работе нового сотрудника, а также отзыв о работе наставника работнику .

111. Права наставника

Наставник имеет право:

3.1. Осуществлять деятельность согласно обязанностям наставника и получать за это материальное вознаграждение согласно системе мотивации наставника.

3.2. На получение помощи при составлении индивидуальной программы адаптации для нового сотрудника со стороны старшего воспитателя или заведующего хозяйством.

3.3. Вносить свои изменения в индивидуальную программу по адаптации (в письменной форме и заверенные старшим воспитателем или заведующим хозяйством) в связи с индивидуальными особенностями нового сотрудника (уровень знаний, навыков, обучаемость и т.п.).

3.4. Обращаться по имеющимся вопросам, касающимся процесса адаптации нового сотрудника, к старшему воспитателю или заведующим хозяйством.

3.5. Требовать от нового сотрудника ответственного выполнения поставленных задач.

3.6. Требовать от нового сотрудника соблюдения трудового распорядка и соблюдения внутренних условий работы Учреждения.

1V. Система материального поощрения наставника

4.1. При успешном прохождении испытательного срока наставник ежемесячно получает дополнительное денежное вознаграждение .

V. Ответственность наставника

Наставник несет ответственность за:

5.1. Грамотную и культурную работу с новым сотрудником.

5.2. Объективную оценку нового сотрудника (профессиональные и личностные качества).

5.3. Своевременное представление отчета о проделанной работе  старшему воспитателю или заведующему хозяйством.

V1. Показатели эффективности работы наставника

6.1. Выполнение поставленных целей и задач новым сотрудником в период испытательного срока.

V11. Права нового сотрудника

Новый сотрудник имеет право:

7.1. На получение полной, достоверной информации, необходимой для его работы.

7.2. На доброжелательное, позитивное отношение наставника к своей личности.

7.3. На внесение конструктивных изменений и предложений в программу своей адаптации 7.4. На получение заработной платы в период испытательного срока.

7.5. Обратиться с претензией (жалобой) к руководителю Учреждением на наставника по поводу халатного исполнения последним своих обязанностей.

V111. Обязанности нового сотрудника

8.1. Своевременно и качественно выполнять поставленные задачи начальника подразделения и наставника.

8.2. Регулярно отчитываться о ходе выполнения поставленных задач.

8.3. Консультироваться с наставником при принятии важных решений или проявлении инициативы в работе.

8.4. Проявлять инициативу для успешного прохождения адаптации (задавать вопросы, читать специализированную литературу и т.д.).

8.5. Соблюдать трудовую дисциплину и внутренний трудовой распорядок компании.

1X. Ответственность нового сотрудника

9.1. За исполнение трудовой дисциплины.

9.2. За исполнение поставленных задач.

9.3. За ответственное отношение к своим обязанностям.

X. Показатели эффективности нового сотрудника

10.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач в период испытательного срока.

X1 Обязанности  старшего воспитателя или заведующего хозяйством в период прохождения новым сотрудником адаптационного периода

11.1. Старший воспитатель  или заведующий хозяйством в указанный период обязаны осуществлять промежуточный контроль методом проведения собеседований, опросов нового сотрудника (1 раз в неделю) о его работе, сложностей в работе, адаптации в коллективе. В случае необходимости корректировать работу наставника.

X11. Оценка адаптации нового сотрудника

12.1. Цель оценки

Данная оценка необходима для принятия обоснованного решения о приеме сотрудника в постоянный штат либо о прекращении сотрудничества. Оценка производится за 7 рабочих дней до окончания испытательного срока нового сотрудника.

12.2. Процедура оценки

1) Наставник за неделю представляет отзыв о работе нового сотрудника старшему воспитателю или заведующему хозяйством.

2) Новый сотрудник также представляет отзыв старшему воспитателю или заведующему хозяйством , но уже о работе наставника.

12.3. Старший воспитатель или заведующий хозяйством  организуют собрание комиссии для принятия объективного решения. В состав комиссии входят:

1) наставник;

2) старший воспитатель;

3) заведующий хозяйством;

4) руководитель Учреждения

5) Председатель ПК Учреждения.

Для объективности оценки число членов комиссии должно быть нечетным.

12.4. Каждый член комиссии должен устно высказать свое мнение относительно сотрудника, который проходил испытательный срок, а именно:

1) показанный профессионализм;

2) соответствие  культуре Учреждения .


12.5. Старший воспитатель или заведующий хозяйством представляет данные о профессиональном пути сотрудника (согласно его анкете).

12.6. После проведения оценки  руководитель Учреждения совместно со старшим воспитателем или заведующим хозяйством  проводит собеседование с сотрудником по результатам оценки, сообщают о решении, дают оценку результатам работы, сильным и слабым сторонам, рекомендации к развитию, сотрудник высказывает свое мнение о работе в Учреждении.

