
	Приложение 1
(заполняется тьютором)
Индивидуальная программа социальной адаптации работника на рабочем месте
Ф. И. О. _____________________Тьютор _____________________
Должность _____________________ Руководитель _____________________
Подразделение _____________________
	Проект, задание
	Операции, необходимые для реализации задания
	Планируемый результат
	Фактический результат
	Задача на развитие
	Действия тьютора

	 
	
	 
	 
	
	


Комментарии:
___________________________________________________
___________________________________________________
	Дата
	Подпись работника


------------------------------------------------------------------------------------------------
(заполняется непосредственным руководителем)
Оценка степени адаптивности и обучаемости сотрудника:
ниже среднего / средняя / выше среднего
	Проект, задание
	Планируемый результат
	Фактический результат
	Оценка по 7-балльной шкале

	
	
	
	Куратор
	Руководитель

	 
	 
	 
	 
	 



	Дата
	Подпись непосредственного руководителя


Согласовано:
	Тьютор
	Подпись
	Инициалы, фамилия


Оценка тьютора
(проводится с использованием 7-балльной шкалы по критериям, перечисленным ниже)
1. Выполнение порученной работы (справляется ли работник с порученной работой за установленное время).
	На работу затрачивается гораздо больше времени, чем это диктуется опытом или планом
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	На работу затрачивается гораздо меньше времени, чем это диктуется опытом или планом


2. Качество работы (насколько тщательно, точно и добросовестно выполняется работа, отсутствуют ли ошибки, учитываются ли указания и точка зрения руководителя).
	Работа должна постоянно существенно переделываться
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Результаты работы всегда высокого качества


3. Уровень профессиональной подготовки (насколько хорошо работник ориентируется в предмете своей деятельности, обладает ли достаточными профессиональными навыками для выполнения своих обязанностей).
	Знание предмета деятельности слабое, профессиональные навыки развиты недостаточно
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Отлично ориентируется в предмете деятельности, обладает высоким уровнем развития профессиональных навыков


4. Совместная работа (сотрудничает ли работник с коллегами при решении задач, есть ли готовность поделиться знаниями и умениями, оказывает ли поддержку, консультируется ли).
	Не любит и не умеет работать в группе, редко принимает и предлагает помощь
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Проявляет четко выраженную склонность к работе в группе, всегда эффективно сотрудничает с другими


5. Способность к деловому общению (умеет ли работник четко высказать свои мысли, выслушать и понять собеседника).
	 Инструкции и сообщения сотрудников воспринимаются с трудом, не умеет слушать собеседника, агрессивен, не умеет обращаться за помощью, не умеет взаимодействовать с сотрудниками
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Умеет взаимодействовать с другими при решении производственных задач, доброжелателен, умеет обращаться за помощью


6. Письменные способы выражения (умеет ли работник ориентироваться по письменной инструкции, владеет методами альтернативной коммуникации, умеет подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести деловую переписку).
	Не владеет письменной речью, альтернативными способами коммуникации, 
При владении письменной речью, тексты должны постоянно переделываться, т. к. они трудны для восприятия, нелогичны, не соответствуют стандартам
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	умеет ориентироваться по письменной инструкции, владеет методами альтернативной коммуникации, умеет подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести деловую перепискуТексты всегда соответствуют поставленной цели, легко воспринимаются, соответствуют стандартам


7. Самостоятельность (может ли работник выполнять порученную работу без посторонней помощи).
	Без посторонней помощи не знает, что предпринять, при малейших трудностях теряется
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Даже нестандартные и сложные задания успешно выполняет без посторонней помощи


8. Умение доводить начатое дело до конца (способен ли работник довести начатое дело до конца без напоминаний и постоянного контроля со стороны руководства).
	Требует постоянного напоминания и жесткого контроля выполнения работы, не знает конечного результата выполняемой работы
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Получив задание, всегда доводит дело до конца без напоминаний и контроля


Отзывы руководителя:
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
Оценка специалиста после программы социальной адаптации
(проводится с использованием 7-балльной шкалы по критериям, перечисленным ниже)
1. Выполнение порученной работы (справляется ли работник с порученной работой за установленное время).
	На работу затрачивается гораздо больше времени, чем это диктуется опытом или планом
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	На работу затрачивается гораздо меньше времени, чем это диктуется опытом или планом


2. Качество работы (насколько тщательно, точно и добросовестно выполняется работа, отсутствуют ли ошибки, учитываются ли указания и точка зрения руководителя).
	Работа должна постоянно существенно переделываться
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Результаты работы всегда высокого качества


3. Уровень профессиональной подготовки (насколько хорошо работник ориентируется в предмете своей деятельности, обладает ли достаточными профессиональными навыками для выполнения своих обязанностей).
	Знание предмета деятельности слабое, профессиональные навыки развиты недостаточно
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Отлично ориентируется в предмете деятельности, обладает высоким уровнем развития профессиональных навыков


4. Совместная работа (сотрудничает ли работник с коллегами при решении задач, есть ли готовность поделиться знаниями и умениями, оказывает ли поддержку, консультируется ли).
	Не любит и не умеет работать в группе, редко принимает и предлагает помощь
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Проявляет четко выраженную склонность к работе в группе, всегда эффективно сотрудничает с другими


5. Способность к деловому общению (умеет ли работник четко высказать свои мысли, выслушать и понять собеседника).
	 Инструкции и сообщения сотрудников воспринимаются с трудом, не умеет слушать собеседника, агрессивен, не умеет обращаться за помощью, не умеет взаимодействовать с сотрудниками
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Умеет взаимодействовать с другими при решении производственных задач, доброжелателен, умеет обращаться за помощью


6. Письменные способы выражения (умеет ли работник ориентироваться по письменной инструкции, владеет методами альтернативной коммуникации, умеет подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести деловую переписку).
	Не владеет письменной речью, альтернативными способами коммуникации, 
При владении письменной речью, тексты должны постоянно переделываться, т. к. они трудны для восприятия, нелогичны, не соответствуют стандартам
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	умеет ориентироваться по письменной инструкции, владеет методами альтернативной коммуникации, умеет подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести деловую перепискуТексты всегда соответствуют поставленной цели, легко воспринимаются, соответствуют стандартам


7. Самостоятельность (может ли работник выполнять порученную работу без посторонней помощи).
	Без посторонней помощи не знает, что предпринять, при малейших трудностях теряется
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Даже нестандартные и сложные задания успешно выполняет без посторонней помощи


8. Умение доводить начатое дело до конца (способен ли работник довести начатое дело до конца без напоминаний и постоянного контроля со стороны руководства).
	Требует постоянного напоминания и жесткого контроля выполнения работы
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Получив задание, всегда доводит дело до конца без напоминаний и контроля


Отзывы руководителя:
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________


Предложения по дальнейшей работе сотрудника:
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
	Дата
	Подпись непосредственного руководителя


------------------------------------------------------------------------------------------------
(заполняется сотрудником отдела персонала)
Результаты прохождения испытательного срока
Средний балл оценки заданий _________
(по среднему баллу делается вывод о потенциале работника)
ВЫВОДЫ:
	Средний балл
	Потенциал 

	До 3
	Не  может исполнять необходимые проекты, задания, операции

	От 3 до 4
	Может осуществлять простые операции

	От 4 до 5
	Может выполнять задания с поддержкой

	От 5 до 6
	 Может выполнять простые задания без поддержки

	Более 6
	Может исполнять необходимые проекты, задания, операции без поддержки


Рекомендации:
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
Решение:
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
	Дата
	Подпись сотрудника отдела персонала






	Приложение 2
Оценочный лист
Должность ___________________________________________________
Подразделение _______________________________________________
Дата выхода на работу _______________ Дата оценки _______________
Ф.И.О. непосредственного руководителя ___________________________
Ф.И.О. куратора _______________________________________________
	Вопрос
	Ответ
	Комментарии

	Рабочее место подготовлено надлежащим образом
	 
	 

	Стажеру  четко сформулированы основные задачи
	 
	 

	Стажер ознакомлен со своей должностной инструкцией
	 
	 

	Стажера представили коллективу
	 
	 

	Стажер знает, каких результатов от него ждут
	 
	 

	Стажеру сообщили его права и обязанности
	 
	 

	Стажер знает свой рабочий график
	 
	 

	Стажер знает, как вести себя в случае непредвиденных ситуаций
	 
	 

	Стажер ознакомился с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну
	 
	 

	Стажер активно взаимодействую с коллегами внутри отдела
	 
	 

	Стажер ознакомлен с требованиями и стандартами выполнения работы
	 
	 


Что больше всего удивило Вас за это время?
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
	Дата
	Подпись






