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Пенсионный фонд Российской Федерации в целях обеспечения исполнения новых норм трудового законодательства и законодательства об образовании, в части  требований, предъявляемых к уровню квалификации (в том числе профессиональными стандартами) и дополнительному профессиональному образованию, направляет разъяснения по вопросам проведения в территориальных органах ПФР процедуры адаптации вновь принятых работников.
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(05)Сивашова М.Ю.
(499)237-67-84	уч. № 15138 от 23.09.2016
Разъяснения по вопросам проведения в территориальных органах ПФР процедуры адаптации вновь принятых работников

Адаптация является управленческой процедурой, процессом приспособления работника к организации и первоначальным звеном непрерывного обучения кадров в системе ПФР. Выбор процедуры адаптации определяется непосредственно работодателем.
Процедура адаптации работников ПФР направлена на достижение следующих целей:
приобретение, актуализация и закрепление на практике профессиональных знаний, умений, навыков (компетенций), необходимых для осуществления трудовых функций;
обеспечение освоения своих трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций в возможно короткий срок;
повышение объективности оценки уровня квалификации и потенциала адаптанта;
преодоление организационных и межличностных проблем;
сокращение количества возможных ошибок, связанных с недостаточной компетентностью адаптанта; 
выстраивание процесса взаимодействия с коллегами по работе;
сокращение текучести кадров, снижение издержек по поиску новых работников;
минимизация стартовых финансовых издержек на обучение персонала;
снижение тревожности и неуверенности, испытываемых адаптантом;
освоение основных норм организационной культуры и правил поведения;
формирование у адаптанта позитивного отношения к работе, удовлетворенности работой;
повышение ответственности каждого работника за результаты и эффективность деятельности организации в целом.
Процесс адаптации работника ПФР включает в себя:
профессиональную адаптацию, которая направлена на успешное овладение системой профессиональных знаний, умений и навыков, эффективное применение их на практике;
личностную адаптацию, которая делится на:
- социально-психологическую, направленную на органичное включение работника в систему служебных взаимоотношений в организации, мотивацию к деятельности в данной организации;
- социально-организационную и психофизиологическую, призванную обеспечить привыкание к правилам внутреннего трудового распорядка, присвоение ценностей и традиций организации.
I. Участниками процесса адаптации являются:
работники, руководители территориальных органов ПФР во время первичного или вторичного вхождения в должность, в том числе работники, которым при приёме на работу не был установлен испытательный срок (далее – адаптанты);
кадровые службы территориальных органов ПФР;
руководители структурных подразделений территориальных органов ПФР;
наставники из числа наиболее опытных работников системы ПФР.
II. Функции участников процесса адаптации и практические рекомендации.
1. К функциям работника кадровой службы относятся:
ознакомление вновь принятого работника с организацией;
корректировка и утверждение (совместно с непосредственным руководителем адаптанта) Примерной программы профессиональной и личностной адаптации (приложение 1), направленной на формирование личностно-профессиональных качеств и навыков (компетенций), необходимых для успешного исполнения конкретным работником своих трудовых обязанностей в данной должности;
консультирование руководителей структурных подразделений и наставников по процедуре прохождения адаптации, её документальному оформлению.
2. К функциям руководителя структурного подразделения относятся:
разработка на базе Примерной программы профессиональной и личностной  адаптации Плана индивидуальной адаптации для данного работника (приложение 2) с указанием в нем конкретных мероприятий;
определение необходимости в самообразовании адаптанта с учетом критериев, изложенных в Примерной программе профессиональной и личностной  адаптации;
личное сопровождение процесса выполнения Плана индивидуальной адаптации, оформление документов в связи с прохождением данной процедуры либо делегирование своих полномочий заместителю, другому опытному работнику;
консультирование адаптанта, наставника при возникновении трудностей или разногласий;
назначение (замена) наставника при необходимости;
анализ результатов прохождения адаптации как этапа внутриорганизационного обучения с точки зрения сформированных у адаптанта компетенций согласно требованиям профессиональных стандартов; 
подготовка предложений по потребности в дополнительном профессиональном образовании или по проекту соответствующего управленческого решения.
3. К функциям наставника или ответственного исполнителя относятся:
помощь адаптанту в освоении технологий (алгоритмов) работы, понимании специфики и динамики рабочих процессов в зоне его персональной ответственности в соответствии с заключенным трудовым договором, должностной инструкцией, иными регулирующими документами;
проверка подготовленных адаптантом документов в целях исключения ошибок и неточностей;
подготовка адаптанта к самостоятельной работе.
4. Адаптанту рекомендуется:
как можно быстрее включаться в систему рабочих взаимоотношений в организации;
овладевать системой профессиональных знаний, умений и навыков, необходимых для работы в конкретной должности, целенаправленно формировать у себя компетенции в соответствии с требованиями профессиональных стандартов и рекомендациями, данными при входном тестировании, индивидуальном собеседовании.
III. Сроки адаптации.
Сроки адаптации различаются в зависимости от вида адаптации, опыта и индивидуальных особенностей работника. Для определения срока адаптации и  выбора наиболее эффективной программы адаптации рекомендуется проводить  оценку уровня подготовленности работника путем собеседования и (или) тестирования в соответствии с Порядком проведения оценки уровня профессиональных знаний и изучения личностных и деловых качеств работников системы ПФР, утвержденным распоряжением Правления ПФР 
от 20 февраля 2006 г. № 31р. При этом рекомендуется учитывать не только образование, трудовой стаж, опыт работы, но и психологические характеристики работника.
Срок адаптации для работников, не имеющих опыта профессиональной деятельности, рекомендуется устанавливать до шести месяцев.
Срок адаптации для работников, имеющих опыт профессиональной деятельности, в том числе для адаптантов, относящихся к категории долго отсутствовавших работников, рекомендуется устанавливать до трёх месяцев, но при необходимости возможно продление срока в индивидуальном порядке.
Решение о продолжительности срока адаптации целесообразно принимать непосредственному руководителю работника совместно с руководителем кадровой службы. Срок адаптации рекомендуется указывать в Плане индивидуальной адаптации.
Срок адаптации для вновь принятых работников, относящихся  к категории руководителей структурных подразделений территориальных органов ПФР, рекомендуется определять руководителю территориального органа ПФР в индивидуальном порядке, но не более шести месяцев.
Для вновь принятых работников на должности заместителя руководителя и руководителя территориального органа ПФР по решению Председателя Правления ПФР, Первых заместителей Председателя Правления ПФР, заместителей Председателя Правления ПФР, управляющих отделениями ПФР (в отношении руководителей подведомственных им территориальных органов ПФР) может быть предусмотрена стажировка до 1 месяца.
IV. Этапы процесса адаптации.
1. Процедура введения в организацию или ориентация работника (практическое знакомство адаптанта с его трудовыми (должностными) обязанностями, трудовыми функциями и организацией, составление и утверждение Примерной программы профессиональной и личностной адаптации и Плана индивидуальной адаптации).
Ориентация призвана обеспечить адаптантов необходимой информацией об организации и о перспективах, которые он может иметь, работая в ней. Новому работнику рекомендуется сообщать сведения об истории ПФР, а также организационной структуре, планировании и руководстве работой территориальных органов ПФР и структурных подразделений ПФР, порядке их взаимодействия. Адаптанта  рекомендуется знакомить с политикой организации в отношении работников системы ПФР: принципы, приоритеты, льготы и ограничения для работников, возможности для продвижения.
Ориентация адаптанта подразделяется на общую и специальную.
Процесс общей ориентации адаптанта целесообразно проводить кадровой службе, оформляющей приём работника, при этом рекомендуется сообщать ему следующие сведения:
о целях, задачах, планах работы ПФР, его структуре,  системе руководства, традициях, проблемных вопросах;
об условиях назначения на должность, о профессиональных стандартах, об испытательном сроке (в случае, если работник принимается на работу с испытательным сроком);
о правилах внутреннего трудового распорядка, системе поощрений;
о системе оплаты труда (порядке премирования, надбавках за выслугу лет, за особые условия и специальный режим работы и др.), выплатах компенсационного характера;
об ограничениях, запретах и требованиях, установленных для работников системы ПФР в целях противодействия коррупции;
о формах внутриорганизационного обучения и порядке повышения квалификации;
об организации процесса питания, наличии комнаты отдыха и решении других бытовых проблем.
Специальную ориентацию адаптанта целесообразно осуществлять непосредственному руководителю или по его поручению другому опытному работнику.
В процессе специальной ориентации адаптанту рекомендуется подробно разъяснять следующие сведения:
функции, цели, задачи структурного подразделения согласно Положению о данном структурном подразделении, а также структуру и порядок его взаимодействия с другими структурными подразделениями;
трудовые (должностные) обязанности работника, трудовые функции в соответствии с должностными инструкциями и профессиональными стандартами и степень ответственности (детальное описание текущей работы и ожидаемых результатов – оценки гражданами эффективности деятельности территориальных органов ПФР в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей», разъяснение важности данной работы, ее взаимосвязанности с работой других структурных подразделений соответствующего территориального органа ПФР, иных органов в порядке внутриведомственного и межведомственного взаимодействия).
2. Внутриорганизационное обучение и введение в должность  (реализация Плана индивидуальной адаптации с применением специальных программ, в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий), оценка уровня подготовленности работника к работе (промежуточное тестирование или собеседование по итогам внутриорганизационного обучения).
2.1. Внутриорганизационное обучение адаптанта рекомендуется проводить в следующих формах:
программы повышения профессионального уровня;
семинар-совещание;
инструктивно-методическое занятие;
консультационно-тематическое совещание;
практическое занятие с психологом (тренинг);
практикум;
информационно-инструктивное занятие;
стажировка;
самообразование;
просмотр видеоматериалов по направлениям деятельности;
актуализация профессиональных знаний с частичным отрывом от работы и (или) непосредственно в его структурном подразделении с привлечением в качестве наставника опытного работника данного структурного подразделения, в том числе с использованием дистанционных технологий.
Выбор оптимальных форм внутриорганизационного обучения (степень их сочетания) рекомендуется производить по усмотрению непосредственного руководителя с учетом специфики и особенностей региона, наличия квалифицированных работников и уровня подготовки адаптанта, степени его соответствия требованиям профессиональных стандартов.
В процессе адаптации работник может быть направлен на обучение в соответствии с планом обучения кадров территориального органа ПФР. В целях повышения профессионального уровня работника и формирования у него необходимых компетенций рекомендуется проводить различные обучающие мероприятия, использовать внутриорганизационные обучающие программы (исходя из уровня базовой подготовки адаптанта). Примерный перечень обучающих программ (приложение 3).
2.2. Наставничество является формой внутриорганизационного обучения адаптанта, представляющей собой целенаправленный процесс формирования необходимых для работы компетенций  и оценки вступающего в должность работника более опытным работником. Наставник курирует профессиональное развитие работника, консультирует его по сложным вопросам, предупреждает конфликты и стрессы, способствует установлению межличностных коммуникаций.
Наставничество рекомендуется осуществлять как при непосредственном взаимодействии, так и при взаимодействии на основе дистанционных технологий (корпоративной связи: почта Lotus Notes, корпоративной сети передачи данных ПФР).
Наставник - это опытный работник, задачей которого является введение адаптанта в должность. Желательно при этом, чтобы наставник обладал следующими качествами:
высокий уровень профессиональной компетентности;
системное представление о своем участке работы и работе подразделения;
способность и готовность делиться своим опытом;
лояльность к организации;
коммуникативные навыки, гибкость в общении.
Решение о внутриорганизационном обучении адаптанта с привлечением наставника рекомендуется принимать руководителю территориального органа ПФР на основании служебной записки за подписью руководителя кадровой службы и непосредственного руководителя работника.
Назначение (закрепление) наставника целесообразно производить с его согласия и оформлять приказом территориального органа ПФР по рекомендуемой форме (приложение 4).
Наставнику рекомендуется одновременно обучать не более двух адаптантов. Закрепление наставника целесообразно производить на сроки, не превышающие сроков, установленных пунктами 6.2  и 6.3 настоящих Методических рекомендаций.
Замену наставника рекомендуется производить в случаях:
увольнения наставника или его перевода на другую работу;
длительной болезни наставника;
привлечения наставника к дисциплинарной ответственности;
психологической несовместимости наставника и адаптанта.
Адаптанту, назначенному на руководящую должность, наставник в большинстве случаев не требуется, так как назначение производится преимущественно из подготовленного резерва кадров.
Наставничество не рекомендуется устанавливать для обслуживающего персонала.
Основными принципами работы наставника с адаптантом являются:
доброжелательное, позитивное отношение к адаптанту;
рациональное распределение рабочего времени: совмещение функций по основной работе с функциями наставничества за счет правильного планирования рабочего времени;
последовательная передача необходимой информации, знаний, опыта адаптанту: от простого к сложному, от общедоступной информации к конфиденциальной;
контроль освоения знаний в ходе наставничества;
осуществление текущего контроля за работой адаптанта, своевременная коррекция действий в работе;
приобщение к культуре организации.
Наставнику предлагается выполнять следующие функции:
планировать работу с адаптантом на базе примерного полугодового Плана наставника (приложение 5);
оказывать адаптанту всестороннюю помощь в овладении за период адаптации профессиональными навыками, отрабатывать с ним приемы и способы качественного выполнения трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;
наблюдать за развитием деловых и морально-психологических качеств вступающего в должность, его отношение к работе, поведение в коллективе;
своевременно принимать профилактические меры по недопущению нарушений в работе адаптанта;
вносить предложения непосредственному руководителю о поощрении или применении мер воздействия (вплоть до дисциплинарного взыскания) на адаптанта;
отчитываться о работе с адаптантом перед непосредственным руководителем и руководителем кадрового подразделения;
по итогам внутриорганизационного обучения составлять отчет наставника  о результатах адаптации по рекомендуемой форме (приложение 6), который впоследствии может сохраняться в личном деле работника.
В случае успешного завершения процесса адаптации рекомендуется учитывать работу наставника при распределении размера премии в соответствии с подпунктом 3.6 пункта 3 постановления Правления ПФР от 20 июня 2007 г. 
№ 145п «Об оплате труда работников территориальных органов ПФР и ИЦПУ».
За успешное завершение процесса адаптации рекомендуется представлять наставника к награждению в порядке, установленном нормативными правовыми актами, регламентирующими награждение работников системы ПФР.
Критерием успешного завершения адаптации является самостоятельное выполнение адаптантом в полном объеме должностных (трудовых) обязанностей, трудовых функций в соответствии с должностной инструкцией, профессиональным стандартом.
Конкретный размер трудового вклада рекомендуется оценивать на основании ходатайства руководителя структурного подразделения, в котором работает наставник. В случае увольнения адаптанта до окончания срока наставничества вопрос о премировании наставника целесообразно решать руководителю территориального органа ПФР.
Оценку эффективности адаптации и наставничества рекомендуется осуществлять  на основании анкеты адаптанта (приложение 7) и анкеты для руководителя (приложение 8).
3. Завершение адаптации (закрепление полученных знаний, профессиональное и психологическое тестирование).
Для адаптантов, закончивших внутриорганизационное обучение с наставником, дальнейший процесс адаптации рекомендуется осуществлять самостоятельно в соответствии с Планом индивидуальной адаптации под руководством непосредственного руководителя.
Результат адаптации работника целесообразно оценивать непосредственному руководителю по итогам профессионального и психологического тестирования.
Результат прохождения адаптации рекомендуется учитывать непосредственному руководителю при установлении новому работнику надбавок к должностному окладу за высокую квалификацию.

Настоящие разъяснения призваны обеспечить быстрое приобретение вновь принятыми работниками, вновь назначенными руководителями, длительно отсутствовавшими работниками территориальных органов ПФР ключевых компетенций, необходимых для качественного исполнения ими трудовых функций с учетом требований, предъявляемых к их квалификации, в том числе принятыми профессиональными стандартами.
Данные разъяснения подготовлены с учетом проекта для специалистов (психологов) системы ПФР «Школа «Молодого психолога системы ПФР», проведенного в 2014 - 2015 годах, результаты которого апробированы и в настоящее время успешно применяются специалистами (психологами) системы ПФР в работе. 


Начальник
Управления кадровой политики	                          Ю.С. Корякина
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Приложение 1
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников

ПРИМЕРНАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И ЛИЧНОСТНОЙ АДАПТАЦИИ
главного (ведущего) специалиста-эксперта в системе ПФР  ___________________________
Напоминаем, что в соответствии со статьей 68 Трудового кодекса Российской Федерации до подписания трудового договора будущего работника необходимо ознакомить под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
	Модуль 1     Первый месяц работы 

	Что должен освоить?
	Что должен уметь?

	Работники отдела кадров совместно с соответствующими структурными подразделениями знакомят нового работника с нормативными правовыми актами и организационно-распорядительными документами:
1. Профессиональными стандартами
2. Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными приказом Отделения ПФР 
3. Кодексом этики и служебного поведения работников системы  Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденным постановлением Правления ПФР от 20 августа 
2013 г. № 189п
4. Постановлением Правления ПФР от 20 июня 2007 г. № 145п «Об оплате труда работников территориальных органов ПФР и ИЦПУ»
5. Постановлением Правления ПФР от 15 января 2007 г. № 5п «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации работников системы Пенсионного фонда Российской Федерации» 
6. Инструкциями по   технике  безопасности, охране труда, производственной  санитарии, гигиене  труда,  противопожарной  безопасности (осуществляет специалист  по  охране  труда  и  технике  безопасности)
7. Порядком обращения с конфиденциальной информацией и средствами ее защиты (осуществляет соответствующее структурное подразделение по защите информации) и др.
	1. Знать нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы
2. Различать элементы системы Пенсионного фонда Российской Федерации
3. Планировать свою деятельность
4. Работать с отчетной
документацией в рамках трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	Изучение нормативных правовых актов и организационно-распорядительных документов (нужное перечислить):
· Профессиональный стандарт
· Положение об отделе (управлении, департаменте)
· Должностная инструкция  
· Кодекс этики и служебного поведения работников системы  Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденный постановлением Правления ПФР 
от 20 августа 2013 г. № 189п
· Постановление Правления ПФР от 15 января 2007 г. № 5п «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации работников системы Пенсионного фонда Российской Федерации» 
· Знакомство с формами отчетности и др.
	

	Знакомство с коллективом 
Выполнение профессиональной деятельности  в соответствии трудовыми (должностными) обязанностями, трудовыми функциями
	

	Модуль 2    Второй месяц работы

	Что должен освоить?
	Что должен уметь?

	Знакомство с особенностями профессиональной деятельности работников Пенсионного фонда Российской Федерации
Выполнение трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций в соответствии с профессиональным стандартом, должностными инструкциями

	1. Самостоятельно выполнять работу
в соответствии с трудовыми (должностными) обязанностями, трудовыми функциями.
2. Ориентироваться в правилах
взаимодействия работников и подразделений территориального органа ПФР.
3. Четко представлять цели, специфику деятельности подразделений территориального органа ПФР.

	Модуль 3   Третий месяц работы

	Что должен уметь?
	Что должен уметь?

	Выполнение трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций  в соответствии с должностными инструкциями, профессиональными стандартами

	Планировать, эффективно и последовательно организовывать свою работу, правильно расставлять приоритеты

	Итоговое профессиональное тестирование
	1. Вопросы из раздела профессионального тестирования по соответствующему направлению деятельности в рамках аттестации.
2. Дополнительные вопросы,  например, из Положения о ПФР, Конституции Российской Федерации, Кодекса этики и служебного поведения, Противодействия коррупции, Менеджмента и управления персоналом.




______________ (ФИО наставника) 							____________ (ФИО нового работника)
      (подпись)                                                                      (подпись)


______________ (ФИО непосредственного руководителя) 
      (подпись)                                                                      


______________ (ФИО руководителя кадровой службы)
      (подпись)                                                                      







Приложение 2
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников


План индивидуальной адаптации

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) адаптации
	




	№ п/п
	Мероприятие
	Срок
	Ответственный
	Оценка
	Примечание




Подпись непосредственного руководителя ___________________

«____» _________________ 20___ г.







Приложение 3
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников


Примерный перечень обучающих программ

	Уровень базовой подготовки адаптанта
	Примерные обучающие программы

	Для работника, имеющего высшее образование, соответствующее бакалавриату (прикладной, академический)
	программы развития знаний в области профессиональной деятельности и смежных областей знаний;
программы развития навыков освоения, применения и совершенствования средств, способов и технологий решения профессиональных задач по должностному предназначению;
программы развития коммуникативных навыков;
программы развития навыков делового письменного общения;
программы развития личностных качеств по самосовершенствованию


	Для работника, имеющего высшее образование, соответствующее специалитету и магистратуре
	программы развития знаний в области профессиональной деятельности и смежных областей знаний;
программы развития способностей, навыков, умений освоения, применения и совершенствования традиционных и разработки новых технологий решения профессиональных задач, повышения эффективности деятельности трудовых коллективов;
программы развития лидерских способностей, навыков управления коллективом при выполнении профессиональных задач


	Для работника, имеющего высшее образование, соответствующее магистратуре или подготовке кадров высшей квалификации в аспирантуре
	программы развития знаний разных областей (в контексте решения профессиональных задач на региональном и/или государственном уровне) способностей генерирования новых знаний междисциплинарного и межотраслевого характера;
программы развития навыков стратегического управления с применением интерактивных, инновационных и перспективных технологий;
программы развития лидерских навыков


















Приложение 4
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА


ПРИКАЗ
О ___________________
(ФИО наставника)

Назначить ______________________________________________________
		           (фамилия, имя, отчество, должность наставника, название подразделения)

наставником _______________________________________________________
			(фамилия, имя, отчество, должность нового работника)

с «____» __________ 20___ года на _________ месяца(ев).

	Основание: служебная записка за подписью руководителя кадровой службы и непосредственного руководителя вновь принятого работника.

Управляющий Отделением ПФР ____________                     _______________
						(подпись)					(ФИО)

Руководитель кадровой службы:

Юрист:

С приказом ознакомлен:

Приложение 5
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников


ПРИМЕРНЫЙ ПОЛУГОДОВОЙ ПЛАН НАСТАВНИКА

Наставник _______________________________________________________________________________________________
			(фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение)

Работник ________________________________________________________________________________________________
				(фамилия, имя, отчество, должность)

Сроки адаптации __________________________________________________

	№
п/п
	Мероприятия
	Методы взаимодействия
	Сроки реализации мероприятий
	Форма отчёта

	1.
	Предварительный (ориентационный) этап

	1.1.
	Знакомство адаптанта с руководителем структурного подразделения. Определение порядка взаимодействия
	Собеседование (КСПД)

	1-я неделя
адаптации
	График консультаций у руководителя


	1.2.
	Определение стартового ресурса адаптанта:
- профиль образования, наличие опыта работы в  похожей должности, личностные  компетенции;
- условия работы (рабочее место, отдельный кабинет);
- передача опыта предыдущим работником.
	Анкетирование.
Анализ результатов профессионально-психологического тестирования

	1-я неделя
адаптации
	Карточка (анкета) адаптанта,
заключение по результатам профессионально-психологического тестирования

	1.3.
	Составление Индивидуального плана адаптации 
	Консультирование
	1-я  неделя
адаптации
	Индивидуальный план адаптации 

	1.4.
	Разработка (подбор) методических средств контроля эффективности наставничества
	Анкетирование
	1-я недели
адаптации
	Анкета адаптанта
Тест-контроль уровня теоретических знаний 
Анкета руководителя структурного подразделения 

	2.
	Организационный этап

	2.1.
	Ориентация адаптанта к специфике профессиональной деятельности в системе ПФР
Обсуждение вопросов:
- история, традиции  ОПФР; 
- нормативно-правовые документы, регулирующие деятельность работника;
- подчинённость работника; 
- методическое обеспечение деятельности (материалы конференции (если есть),  методические материалы обучающих семинаров, которые проходили работники этого направления деятельности); 
- особенности деятельности подразделения, традиции взаимодействия
Практическое задание:
- составление перечня значимых для работы документов
	Инструктаж, беседа

	1-я неделя 
адаптации












	Перечень значимых  для работы документов
Например, перечень нормативных правовых актов, используемых в соответствующем направлении деятельности

	2.2.
	Методическая помощь адаптанту в организации работы:
Обсуждение вопросов:
- представление о значимых моментах деятельности
- виды планов. Алгоритм планирования работы
- практическое задание: составление плана работы  по основным направлениям  деятельности
	Консультирование
Инструктаж
Самостоятельная работа с инструкциями и правилами
Поэтапный анализ продукта деятельности
	2-я  неделя адаптации
	Анализ годового (полугодового) плана 


	2.3.
	Сопровождение организационной и социально - психологической адаптации 
Обсуждение вопросов:
- возможные (предполагаемые или часто встречающиеся) проблемы построения деловых отношений  с различными категориями работников ПФР: руководством, коллегами, специалистами, клиентами;
- возможные (предполагаемые или часто встречающиеся) проблемы интеграции работника в жизнедеятельность организации
	Супервизия (соприсутствие и/или  индивидуальная беседа)




	2-я неделя
адаптации
	Самоотчёт
адаптанта



	3.
	Этап введения в деятельность (ориентация в содержании работы  по основным направлениям деятельности)

	3.1.
	Основное направление работы - ……..
Обсуждение вопросов:
- нормативная правовая база данного направления;
- алгоритм осуществления деятельности по данному направлению;
- образец выполненной работы
Практическое задание:
- выполнение одного поручения по данному направлению работы
	Консультирование
Инструктаж
Самостоятельная работа с образцами деятельности
Поэтапный анализ продукта  деятельности
	3-я и 4-я недели адаптации
	Анализ планирования работы по данному направлению и анализ  выполнения небольших поручений по данному направлению, заключения на адаптанта 


	3.2.
	Дополнительное направление работы - …………
Обсуждение вопросов:
- нормативная база данного направления;
- алгоритм осуществления деятельности по данному направлению;
- образец выполненной работы
Практическое задание:
- выполнение одного поручения по данному направлению работы
	Консультирование
Инструктаж
Самостоятельная работа с образцами деятельности
Поэтапный анализ продукта  деятельности



	5-я, 6-я и т.д. недели адаптации





	Анализ планирования работы по данному направлению и анализ  выполнения небольших поручений по данному направлению, заключения на адаптанта 

	3.3.
	Оказание методической помощи в ведении  отчетных форм работы.
Обсуждение вопросов:
- алгоритм работы с формами отчетности;
-алгоритм составления отчёта о проделанной работе
Практическое задание:
- составление документов;
- составление отчёта о проделанной работе за первое полугодие
	Консультирование
Инструктаж
Самостоятельная работа с документами
Поэтапный анализ продуктов  деятельности

	две недели
адаптации
	Анализ текста отчёта о результатах мониторинга причин увольнений, 
анализ качества составления полугодового отчёта

	3.4.
	Сопровождение организационной и социально - психологической адаптации
Обсуждение вопросов
- интеграция в работу структурного подразделения, коллектива;
- удовлетворённость уровнем взаимоотношений в коллективе
	Супервизия (соприсутствие и/или индивидуальная беседа)
	21-я неделя адаптации
	Самоотчёт 
адаптанта

	3.5.
	Введение адаптанта в профессиональное сообщество ПФР:
организация делового взаимодействия адаптанта с другими специалистами по обмену опытом работы 
	Дистанционный или очный  обмен опытом
Стажировка
	22-я
неделя 
адаптации
	Отчёты

	4.
	Заключительный этап адаптации

	4.1.
	1. Оценка уровня теоретической подготовки адаптанта 
2. Оценка практической подготовки адаптанта
	Профессионально-психологическое
тестирование
Анкетирование
Круглый стол 
	23-я
неделя 
адаптации
	Итоговый тест-контроль теоретических знаний 
Анкета адаптанта
Анкета непосредственного руководителя

	4.2.
	Анализ эффективности наставничества и адаптации
	Анкетирование
	23-я
неделя 
адаптации
	Формализованный отчёт наставника




Примечание:
* - Объём реализации представленных в плане мероприятий и выбор методов наставничества решаются в индивидуальном порядке.
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Приложение 6
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников

ОТЧЁТ НАСТАВНИКА О РЕЗУЛЬТАТАХ АДАПТАЦИИ
Наставник__________________________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение)

Работник___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность)

Сроки адаптации: ____________________________________________________________
Модель адаптации: непосредственного сопровождения,/дистанционная ______________
                                     наличие / отсутствие опыта работы в должности _________________
(выбрать необходимое)
	№ п/п
	Разделы анализа
наставничества
	Содержание анализа наставничества

	1. Оценка потенциала адаптанта

	1.1.
	Сведения об образовании
и повышении
квалификации
адаптанта
	Образование: наименование вуза, год окончания, форма обучения, специальность, квалификация
Повышение квалификации: наименование курсов, наличие сертификатов
Опыт работы в должности: наименование учреждения, стаж работы в должности 

	1.2.
	Характеристика
компетенций 
адаптанта по результатам профессионально-психологического тестирования 

	Перечень используемых тестов:_________________________
Характеристика уровня выраженности базовых  компетенций:_____________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________

	1.3.
	Условия работы адаптанта

	Количество коллег в комнате, наличие отдельного кабинета________________________________________________
_______________________________________________________

	1.4.
	Передача опыта предыдущего работника
	Варианты: 
- установочная консультация по направлениям и содержанию деятельности предыдущего работника в ПФР;
- организационная консультация: ведение рабочей документации, номенклатура дел;
- методическая консультация: ориентация в методических разработках, используемых в системе ПФР и непосредственно в ОПФР;
- передача опыта предыдущим работником не осуществлялась


	1.5.
	Выводы
	Сильные позиции адаптанта:
Проблемные зоны адаптации: 

	2. Организация наставничества

	2.1.
	Цели и задачи наставничества
	- ориентация адаптанта в специфике многопрофильной деятельности ПФР;
- освоение общих  профессиональных принципов и  правил  поведения,  которыми надлежит руководствоваться вновь принятому работнику;
- профессиональная и психологическая поддержка вновь принятого работника в преодолении проблемных моментов профессиональной, организационной, социально-психологической адаптации;
- включение в жизнедеятельность коллектива.

	2.2.
	Методы наставничества 
	Формат методов:
1. Непосредственное взаимодействие 
2. Взаимодействие на основе дистанционных технологий (корпоративной связи: почта Lotus, КСПД)
Примерный перечень методов:
- консультирование (объяснение проблемных моментов, помощь в принятии решений);
- инструктаж (передача образца и алгоритма деятельности),
-вводная лекция;
- мастер-класс;
-поэтапный анализ продуктов деятельности (оценка качества выполнения практических работ, рабочих поручений);
- супервизия (профессиональная, психологическая поддержка адаптанта, психологический анализ проблемных моментов деятельности);
- организация самостоятельной работы с текстами ( нормативно- методические документы, пособия , материалы конференции )

	2.3.
	Технология наставничества
	1. Введение в деятельность
· вводная беседа (знакомство с адаптантом, установление контакта);
· согласование индивидуального плана адаптанта и плана наставника;
· Методический инструктаж;
2. Формирование алгоритма практической деятельности по основным направлениям психологического сопровождения: 
Модель дистанционного сопровождения: 
· общий инструктаж;
· организация самостоятельной работы по изучению нормативно-правовых актов; 
· организация самостоятельной работы по выполнению практического задания (инструктаж, образец выполнения практического задания); 
· оценка продукта деятельности (например, оценка текста памятки или лекции, заключения на кандидата). 
Модель непосредственного сопровождения: 
· общий инструктаж, вводная лекция;
· организация самостоятельной работы по изучению нормативно-правовой базы по соответствующему направлению деятельности;
· выполнение задания под руководством наставника; 
· оценка процесса и продукта деятельности (например, оценка написания документа). 
3. Супервизия 
Варианты:
индивидуальная глубинная беседа после наблюдения или после важного события по вопросам:
· анализ трудностей взаимодействия;
· анализ решения  наиболее сложной задачи деятельности.
4. Контроль результатов деятельности. 
Варианты:
- собеседование
- тестирование 

	3. Оценка  результатов адаптации

	3.1.
	Оценка  теоретической 
подготовки адаптанта
	Тест  - контроль уровня знаний нормативной правовой базы, регулирующей соответствующее направление деятельности. Можно использовать программу профессионального тестирования для аттестации по соответствующему направлению.
	

	3.2.
	Оценка качества выполненных работ (max -5 баллов)
	Виды выполненной практической  работы
	оценка

	
	
	1. ___________________________________________
2. _____________________________________________ 
3. ___________________________________________ 
 и т.д.
	

	3.3.
	Оценка степени освоения алгоритма выполнения заданий по основным направлениям деятельности
(max -5 баллов)

	Основные направления деятельности
	оценка

	
	
	Планирование деятельности (структурирование работы, выбор приоритетов, актуальность запланированных задач, охват направлений) 
	

	
	
	Деятельность по …..
	

	
	
	
	

	
	
	Деятельность по ……
	

	
	
	Ведение рабочей  отчётной документации (регулярность ведения,  качество составления) 
	

	3.4.
	Оценка деловых и личностных качеств адаптанта
При заполнении п. 3.4 используются «Анкета адаптанта» и «Анкета для руководителя»
	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	
	
	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;
- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 
- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	
	
	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки  развиты недостаточно;
- профессиональные умения и навыки сформированы;
- высокий уровень развития профессиональных навыков

	
	
	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;
- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 
- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	
	
	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;
- работа выполняется без существенных ошибок;
-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	
	
	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;
- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;
- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	
	
	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;
-в целом  работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 
-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	
	
	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;
-старается проявлять инициативу и самостоятельность;
- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	
	
	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;
-дисциплинирован, исполнителен;
- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	
	
	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;
-способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе;
 - проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	
	
	Выполнение требований и стандартов корпоративной культуры
	- игнорирует правила поведения в организации, ориентируется на собственные стандарты деятельности и общения;
- в целом ориентируется на требования и правила поведения организации;
- полностью выполняет требования и правила поведения организации, придерживается «имиджа» работника ПФР

	4. Выводы и рекомендации по результатам адаптации

	4.1.
	Общий вывод о результатах
адаптации
	Вывод о результатах адаптации (выбрать один из вариантов): 
- не адаптировался, не соответствует занимаемой должности;
- адаптация продолжается, в основном соответствует занимаемой должности;
- адаптация завершена, полностью соответствует занимаемой должности.

	4.2.
	Рекомендации
(направления 
корректировки 
адаптации)
	Какие направления профессиональной деятельности требуют углубленного изучения в постадаптационный период:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отчётность, ведение рабочей отчётной документации __________________________________________________________________________________________________________________



Подпись наставника __________________

«_____»_____________ 20___ г.



















Приложение 7
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников

АНКЕТА АДАПТАНТА
Работник __________________________________________________________
			(фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение)

О РЕЗУЛЬТАТАХ АДАПТАЦИИ И ЭФФЕКТИВНОСТИ НАСТАВНИЧЕСТВА
Уважаемый работник!
Предлагаем Вам принять участие в оценке эффективности адаптации и  осуществления наставничества. 
Ваши ответы помогут выявить наиболее типичные трудности, с которыми сталкивается работник, начинающий работать в системе ПФР, и определить наиболее эффективные методы и средства осуществления наставничества.

I. 1.Используя шкалу от 1 до 10, проведите оценку по нижеследующим параметрам
	Вопрос
	Оценка

	1. Насколько удалось осуществить намеченный план адаптации?
	

	2. Насколько эффективно организовывалось время взаимодействия с наставником?
	

	3. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества теоретические знания?
	

	4. Насколько полно удалось сформировать под руководством наставника практические умения и навыки работы?
	

	5. Помогло ли наставничество сориентироваться в специфике  общих  профессиональных принципов и  правил  поведения,  которыми надлежит руководствоваться всем работникам системы ПФР   независимо от занимаемой должности?
	

	6. Являются ли полученные в ходе наставничества знания и навыки на сегодняшний день достаточными для самостоятельного выполнения трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций?
	

	7. Оцените эффективность методов и средств наставничества:
	

	7.1. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по электронной почте
	

	7.2. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по телефону
	

	7.3. Личные консультации в заранее определенное время
	

	7.4. Личные консультации по мере возникновения необходимости
	

	7.5. Поэтапный совместный анализ продуктов деятельности (оценка качества выполнения рабочих поручений)
	

	7.6. Инструктаж (передача образца и алгоритма деятельности)
	

	7.7. Супервизия
	

	7.8. Самообучение на основе нормативных правовых актов по соответствующему направлению деятельности 
	

	8. Насколько эффективно освоены алгоритмы деятельности по следующим направлениям (каждое направление оценивается по 10 балльной шкале):
-………………………………..;
-………………………………….;
- ………………………………….
	




	9. Насколько эффективно удалось осуществлять планирование деятельности 
а) краткосрочное (неделя, месяц);
б) долгосрочное (квартальный план работы структурного подразделения, годовой (полугодовой план) работы)
	


	10. Оцените качество выполнения отчётов деятельности:
а) полугодовой отчёт (если есть);
б)……………
в) ……………
	


	11. Какие виды практической деятельности  Вам удаются в большей степени?
а ) ……………..
б) ………………
	



2. Какие наиболее важные, на Ваш взгляд, знания и навыки для успешного выполнения трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций Вам удалось освоить благодаря сопровождению наставника?
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

3. Кто из коллег, кроме наставника, особенно помог Вам в период адаптации?
_____________________________________________________________________________
4. Какой из аспектов адаптации показался Вам наиболее сложным?
_____________________________________________________________________________
5. Кратко опишите Ваши  общие впечатления от работы с наставником:
_________________________________________________________________________________
II. 1. Оцените, пожалуйста, Ваш интерес к дальнейшему профессиональному росту 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Пока трудно оценить___
2. Представьте себе, что по каким-либо причинам Вы уволились из нашей  организации. Вернулись бы Вы через некоторое время на свое прежнее место работы? (нужное подчеркнуть)
Конечно, да       Скорее всего, да        Не  знаю        Скорее всего, нет       Нет
3. В какой мере Вы удовлетворены работой в нашей организации? Оцените удовлетворённость факторами трудовой деятельности (отметьте соответствующие колонки « +»):
	Наименование производственного фактора
	Совершенно
удовлетворён
	Удовлетворён
	Затрудняюсь ответить
	Не удовлетворен
	Совершенно не удовлетворён

	
	+1,0
	+0,5
	0,0
	- 0,5
	- 1,0

	1. Содержание труда

	
	
	
	
	

	2. Занимаемая должность

	
	
	
	
	

	3. Организация труда

	
	
	
	
	

	4. Распределение рабочей нагрузки

	
	
	
	
	

	5. Режим работы
	
	
	
	
	

	6. Условия труда (оснащённость и оборудование  рабочего стола, кабинета)
	
	
	
	
	

	7. Заработная плата

	
	
	
	
	

	8. Возможность повышения квалификации
	
	
	
	
	

	9. Информированность о делах коллектива
	
	
	
	
	

	10. Помощь и поддержка руководителя
	
	
	
	
	

	11. Отношения с непосредственным руководителем
	
	
	
	
	

	12. Отношения с коллегами
	
	
	
	
	



4.Что бы Вы пожелали наставникам для повышения эффективности процесса адаптации вновь принятых работников ПФР:
___________________________ 	_________		_____________________
(наименование должности 		(подпись)		(расшифровка подписи)
______ __________________20____ г.
Приложение 8
к Разъяснениям по вопросам  проведения
в территориальных органах ПФР процедуры
адаптации вновь принятых работников

АНКЕТА  ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ
Уважаемый ________________________________________________! 
(ФИО руководителя, должность, структурное подразделение, наименование ОПФР)
Предлагаем Вам принять участие в оценке эффективности адаптации работника_________________________________________________________,
(ФИО адаптанта)
а также эффективности подготовки адаптанта под руководством наставника.

1. Используя шкалу от 1 до 10, проведите оценку эффективности адаптации по нижеследующим параметрам
	Вопрос
	Оценка

	1. Оцените, насколько адаптант способен самостоятельно осуществлять профессиональную деятельность на высоком уровне эффективности? 
	

	2. Как Вы думаете, насколько эффективно осуществлялось наставничество, помогало ли оно адаптанту овладеть необходимыми знаниями, умениями и навыками работы в должности?
	

	3. Как Вы думаете, насколько хорошо ориентируется адаптант в нормативно-правовых документах?
	

	4. Как Вы думаете, насколько хорошо адаптант овладел практическими умениями и навыками?
	

	5. Наблюдается ли рост профессионализма адаптанта в решении актуальных задач деятельности организации?
	

	6. Удалось ли адаптанту в полной мере включиться в жизнедеятельность организации?
	

	7. Оцените, насколько успешно удалось освоить адаптанту  трудовые (должностные) обязанности, трудовые функции (каждая  функция оценивается по 10 балльной шкале):
- 
- 
-

	

	8.Насколько эффективно удалось  работнику установить взаимодействие со следующими целевыми группами:
    а) руководство;
    б) руководители;
    в) специалисты;
    г) клиенты.
	

	9. Как Вы можете оценить деловые и личностные качества работника:

	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;
- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 
- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки  развиты недостаточно;
- профессиональные умения и навыки сформированы;
-высокий уровень развития профессиональных навыков

	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;
- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 
- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;
- работа выполняется без существенных ошибок;
-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;
- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;
- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;
-в целом  работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 
-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;
-старается проявлять инициативу и самостоятельность;
- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;
-дисциплинирован, исполнителен;
- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;
-способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе; 
- проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	Соблюдение общих  профессиональных принципов и  правил  поведения,  которыми надлежит руководствоваться всем работникам системы ПФР   
	- игнорирует общие  профессиональные принципы и  правила  поведения,  которыми надлежит руководствоваться всем работникам системы ПФР   независимо от занимаемой должности;
- в целом ориентируется на общие  профессиональные принципы и  правила  поведения,  которыми надлежит руководствоваться всем работникам системы ПФР   независимо от занимаемой должности;
- полностью соблюдает общие  профессиональные принципы и  правила  поведения,  которыми надлежит руководствоваться всем работникам системы ПФР   независимо от занимаемой должности



2. Какой из аспектов адаптации к работе в должности, на Ваш взгляд, вызвал трудности у адаптанта?
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
3. Кратко опишите Ваши общие впечатления от работы с работником. Удовлетворены ли Вы тем, как складывается с ним профессиональное взаимодействие?
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
4. Заключение по итогам адаптации работника (выбрать один из вариантов): 
-  не адаптировался,  не соответствует занимаемой должности;
- адаптация продолжается,  в основном соответствует занимаемой должности;
- адаптация завершена, полностью соответствует занимаемой должности;
- адаптация успешно завершена, заслуживает выдвижения на более высокую должность.
5. Что бы Вы пожелали наставникам  для  повышения эффективности процесса адаптации вновь принятых работников:
_____________________________________________________________________________
                                                            
 _________		______________________________
         (подпись)				(расшифровка подписи

______ __________________20___г.
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