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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 29.04.2015 








№ 127-па
Об утверждении положения о наставничестве в администрации города Пыть-Яха
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации от 22.10.2015 № 296-па)
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
(Изменения, предусмотренные пунктом 2 постановлением Администрации от 22.10.2015 № 296-па, внести не представляется возможным)

Во исполнение пункта 2.1. Протокола заседания Совета по вопросам государственной и муниципальной службы автономного округа при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 14.11.2014 № 2, руководствуясь Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» и Методическим инструментарием по применению наставничества на государственной гражданской службе, разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, в целях развития института наставничества на муниципальной службе администрации города Пыть-Яха,
администрация города Пыть-Яха п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить положение о наставничестве в администрации города Пыть-Яха согласно приложению.

2. Сектору пресс-службы управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».
3. Отделу по информационным ресурсам (С.Г. Карауш) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Матрухину В.А. 
И.о.главы администрации 

города Пыть-Яха 

В.П. Бойко
(Изменения, предусмотренные подпунктом 1.1 постановлением Администрации от 22.10.2015 № 296-па, внести не представляется возможным, поскольку слова «государственный орган» по тексту приложения отсутствуют)

Приложение

к постановлению администрации

города Пыть-Яха
 от 29.04.2015 № 127-па  
ПОЛОЖЕНИЕ

о наставничестве в администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Положение о наставничестве в администрации города Пыть-Яха (далее-Положение) определяет цели, задачи и порядок осуществления наставничества в администрации города Пыть-Яха (далее-администрация города).

1.2. Наставничество представляет собой целенаправленную деятельность наиболее квалифицированных и опытных муниципальных служащих (далее-муниципальный служащий) администрации города по оказанию помощи лицам, в отношении которых осуществляется наставничество, в профессиональном становлении и развитии, по адаптации к исполнению должностных обязанностей, по подготовке к самостоятельному выполнению служебных обязанностей, по повышению заинтересованности в высокой результативности профессиональной служебной деятельности.
1.3. Наставничество осуществляется в отношении муниципальных служащих, впервые поступивших на муниципальную службу (в том числе с установлением срока испытания); муниципальных служащих, вновь принятых на муниципальную службу после продолжительного перерыва в ее прохождении (в случае установления срока испытания); муниципальных служащих, назначенных на иную должность муниципальной службы; муниципальных служащих, изменение и/или выполнение новых должностных обязанностей которых требует назначения наставника; иных лиц по решению главы администрации.
2. Цели и задачи наставничества

2.1. Целями наставничества являются:

- подготовка муниципальных служащих к самостоятельному выполнению должностных обязанностей;

- минимизация периода их адаптации к замещаемой должности;

- помощь в их профессиональном становлении, приобретении профессиональных знаний и навыков выполнения должностных обязанностей.

2.2. Задачами наставничества являются:

- сокращение периода профессиональной и должностной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество, к условиям осуществления служебной деятельности, а также оказание помощи в преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении должностных обязанностей;

- оптимизация процесса формирования и развития профессиональных знаний и навыков лица, в отношении которого осуществляется наставничество, минимизация ошибок, связанных с самостоятельным исполнением ими своих должностных обязанностей;

- ускорение процесса профессионального становления и развития лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, сокращение срока освоения ими своих должностных обязанностей, развитие их способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности в соответствии с замещаемой должностью;

- содействие в выработке навыков служебного поведения лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, соответствующего профессионально-этическим принципам и правилам служебного поведения, а также требованиям, установленным законодательством о муниципальной службе;

- обучение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, эффективным формам и методам индивидуальной работы и работы в коллективе, развитие их способности самостоятельно и качественно выполнять возложенные на них должностные обязанности, повышать свой профессиональный уровень;

- формирование у лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, высокой сознательности, дисциплинированности, трудолюбия, приверженности муниципальной службе, чувства ответственности за порученное дело и свои поступки, доброжелательного и уважительного отношения к сослуживцам, гражданам и другим лицам;

- оказание моральной и психологической поддержки лицу, в отношении которого осуществляется наставничество.

2.3. Наставничество является выполнением особо важного и сложного задания на муниципальной службе.

3. Организация и прохождение наставничества

3.1. Наставничество устанавливается продолжительностью от трех до шести месяцев. Срок наставничества определяется непосредственным руководителем лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в зависимости от степени его профессиональной и должностной подготовки. В указанный срок не включается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия по уважительным причинам лица, в отношении которого осуществляется наставничество. В случае быстрого и успешного освоения лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, необходимых навыков, наставничество по согласованию с руководителем структурного подразделения и наставником может быть завершено досрочно

3.2. Наставник назначается из числа профессионально компетентных муниципальных служащих администрации города, имеющих высшее профессиональное образование, опыт работы в должности не менее двух лет, высокие результаты профессиональной деятельности, практические навыки осуществления должностных (служебных) обязанностей по должности, замещаемой лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, пользующихся авторитетом в коллективе и проявивших способности к воспитательной работе. Наставник должен замещать должность не ниже должности лица, в отношении которого осуществляется наставничество.

3.3. Назначение наставников осуществляется на добровольной основе с обязательным письменным согласием лица, назначаемого наставником.

3.4. Наставник назначается не позднее 10 рабочих дней со дня назначения лица, в отношении которого осуществляется наставничество, на должность муниципальной службы или начала выполнения им должностных обязанностей, требующих новых профессиональных знаний и практических навыков. Основанием для издания распоряжения о наставничестве является служебная записка руководителя структурного подразделения администрации города, в котором осуществляется наставничество, при обоюдном согласии наставника и лица, в отношении которого будет осуществляться наставничество.

3.5. Максимальное число закрепленных за одним наставником муниципальных служащих одновременно-два человека.

3.6. Замена наставника осуществляется главой города на основании распоряжения по письменному обращению соответствующего руководителя структурного подразделения, наставника или лица, в отношении которого осуществляется наставничество:

- в случае увольнения наставника из администрации города;

- при переводе (назначении) наставника или муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, в другое структурное подразделение администрации города или на иную должность;

- в случае продолжительной болезни, отпуска или длительной командировки наставника;

- при неисполнении наставником своих обязанностей;

- по просьбе наставника или лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- по иным основаниям при наличии обстоятельств, препятствующих осуществлению процесса профессионального становления муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество.

При этом период осуществления наставничества не изменяется.

(В пункте 3.6 раздела 3 приложения к постановлению слова «главой администрации города» заменены словами «главой города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
3.7. Для прохождения наставничества, исходя из потребности лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в профессиональных знаниях и навыках, а также в соответствии с уровнем его начальной подготовки и опытом работы наставник в течение пяти календарных дней после начала наставничества составляет план мероприятий по наставничеству на весь период наставничества муниципального служащего по форме согласно приложению № 1 к Положению, который включает в себя:

- последовательность и этапность действий наставника и лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- мероприятия по ознакомлению лица, в отношении которого осуществляется наставничество, с должностными обязанностями, целями и задачами деятельности государственного органа и соответствующего структурного подразделения;

- совокупность мер по профессиональной и должностной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- изучение теоретических и практических вопросов, касающихся исполнения должностных обязанностей;

- выполнение лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, практических заданий;

- перечень мер по закреплению лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, профессиональных знаний и навыков;

- перечень мер по содействию в выполнении должностных обязанностей;

- другие мероприятия по наставничеству.

3.8. План мероприятий по наставничеству утверждается непосредственным руководителем муниципального служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, либо при его отсутствии- главой города.

(В пункте 3.8 раздела 3 приложения к постановлению слова «главой администрации города» заменены словами «главой города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
3.9. В плане мероприятий по наставничеству в зависимости от должностных обязанностей муниципального служащего, установленных должностной инструкцией, в обязательном порядке предусматривается:

- изучение нормативных правовых актов Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность администрации города, а также структурного подразделения в котором муниципальный служащий проходит испытание;

- выполнение практических заданий в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего по замещаемой должности.

Мероприятия должны быть конкретными, по каждому из них устанавливается срок исполнения.

Не допускается включение в план мероприятий по наставничеству заданий, выполнение которых не входит в должностные обязанности муниципального служащего, установленные должностной инструкцией.

3.10. Ответственность за организацию наставничества в конкретном структурном подразделении несет руководитель данного структурного подразделения, который:

- определяет срок наставничества в зависимости от уровня профессиональной подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- определяет кандидатуру наставника, осуществляет контроль его деятельности и деятельности закрепленного за ним лица, в отношении которого осуществляется наставничество, вносит необходимые изменения и дополнения в процесс работы по наставничеству;

- создает необходимые условия для совместной работы наставника и лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- проводит по окончании периода наставничества индивидуальное собеседование с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество;

- обеспечивает своевременное представление надлежаще оформленных документов по итогам наставничества. 
3.11. Кадровая служба администрации города осуществляет организационное и документационное сопровождение процесса наставничества и координацию работы по наставничеству, заключающуюся в:

- подготовке проектов правовых актов, сопровождающих процесс наставничества;

- оказании консультационной помощи наставникам в разработке индивидуального плана мероприятий на период наставничества; 

- проведении анкетирования лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, с целью выявления эффективности работы с ними наставников (по форме согласно приложению № 2 к Положению);

- устранении трудностей, возникших в процессе адаптации лиц, в отношении которых осуществляется наставничество;

- проведении анализа, обобщении и распространении позитивного опыта наставничества;

- разработке предложений о мерах поощрения наставников;

- осуществлении контроля за завершением периода наставничества и внесения в личные дела муниципальных служащих соответствующих документов.

(Абзац 8 пункта 3.11 изложен в редакции постановлением Администрации от 22.10.2015 № 296-па)

(В пункте 3.11 раздела 3 приложения к постановлению слова «сектор кадров и муниципальной службы управления делами администрации города» заменены словами «кадровая служба администрации города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
3.12 Кадровая служба администрации города вправе проводить выборочное тестирование лиц, в отношении которых осуществляется наставничество, с целью проверки приобретенных ими знаний и навыков.

(В пункте 3.12 раздела 3 приложения к постановлению слова «сектор кадров и муниципальной службы управления делами администрации города» заменены словами «кадровая служба администрации города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
4. Права и обязанности наставника

4.1. Наставник обязан:

- разработать план мероприятий на период наставничества для лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению;

- содействовать ознакомлению лица, в отношении которого осуществляется наставничество, с его должностными обязанностями, основными направлениями деятельности, полномочиями и организацией работы государственного органа, с порядком исполнения распоряжений и указаний, связанных со служебной деятельностью;

- обеспечить изучение лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, требований нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей;

- оказывать индивидуальную помощь в изучении текущего законодательства, нормативных правовых актов и организационно-распорядительных документов администрации города, в овладении практическими приемами и способами качественного выполнения служебных заданий и поручений; 

- выявлять и совместно устранять допущенные ошибки в профессиональной деятельности лица, в отношении которого осуществляется наставничество;

- передавать накопленный опыт профессионального мастерства, обучать наиболее рациональным приемам и передовым методам работы;

- всесторонне изучать деловые и моральные качества лица, в отношении которого осуществляется наставничество, его отношение к профессиональной служебной деятельности, коллегам и гражданам, представителям организаций;

- быть требовательным, своевременно и принципиально реагировать на проявления недисциплинированности, используя при этом методы убеждения, воздействия коллектива;

- проявлять чуткость и внимательность, в корректной форме давать оценку результатам работы лица, в отношении которого осуществляется наставничество, терпеливо и тактично помогать в преодолении имеющихся недостатков;

- личным примером развивать положительные качества лица, в отношении которого осуществляется наставничество, привлекать к участию в общественной жизни коллектива, при необходимости корректировать поведение лица, в отношении которого осуществляется наставничество, на службе;

- периодически докладывать руководителю структурного подразделения администрации города о процессе адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество, его дисциплине и поведении, результатах профессионального становления;

- составить формализованный отчет по итогам наставничества в соответствии с приложением № 3 к настоящему Положению.

4.2. Наставник имеет право:

- принимать участие в обсуждении вопросов, связанных со служебной деятельностью, вносить предложения руководителю подразделения о поощрении лица, в отношении которого осуществляется наставничество, применении мер воспитательного и дисциплинарного воздействия, а также по другим вопросам, требующим решения руководителей;

- осуществлять контроль деятельности лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в форме личной проверки выполнения заданий, поручений, проверки качества подготавливаемых документов;

- контролировать обеспеченность лица, в отношении которого осуществляется наставничество, соответствующим рабочим местом и техническим оборудованием, оказывать содействие в создании необходимых условий служебной деятельности.

4.3. За ненадлежащее исполнение обязанностей по наставничеству наставник может быть отстранен от осуществления наставничества.

5. Права и обязанности лица, в отношении которого осуществляется наставничество

5.1. Лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, обязано:

- изучать требования законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, нормативных правовых актов и организационно-распорядительных документов администрации города, определяющих права и обязанности муниципального служащего, вопросы прохождения муниципальной службы и профессиональной подготовки муниципального служащего;

- изучать свои должностные обязанности, основные направления деятельности, полномочия и организацию работы в администрации города;

- выполнять указания и рекомендации наставника, связанные с изучением порядка исполнения должностных (служебных) обязанностей, учиться у него практическому решению поставленных задач;

- совершенствовать профессиональные навыки, практические приемы и способы качественного выполнения служебных задач и поручений;

- совместно с наставником устранять допущенные ошибки;

- сообщать наставнику о трудностях, возникших в связи с исполнением определенных должностных (служебных) обязанностей;

- проявлять дисциплинированность, ответственно относиться к служебной деятельности;

- активно участвовать в общественной жизни коллектива, развивать общекультурный и профессиональный кругозор.

5.2. Лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, имеет право:

- пользоваться имеющейся в подразделении служебной, нормативной, учебно-методической документацией;

- в индивидуальном порядке обращаться к наставнику за советом, помощью по вопросам, связанным со служебной деятельностью;

- при невозможности установления личного контакта с наставником выходить с соответствующим ходатайством о его замене к руководителю структурного подразделения.

6. Завершение наставничества, стимулирование работы наставника.
6.1. В течение семи календарных дней по окончании установленного распоряжением администрации города срока наставничества наставник подготавливает формализованный отчет о результатах наставничества (приложение № 3 к настоящему Положению). При необходимости лицу, в отношении которого осуществлялось наставничество, даются конкретные рекомендации по дальнейшему повышению профессионального мастерства. В этот же срок лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, заполняет формализованный отчет о процессе прохождения наставничества и работе наставника, включая оценку деятельности наставника (приложение № 4 к настоящему Положению). В течение десяти дней по завершении наставничества руководитель структурного подразделения, в котором осуществлялось наставничество, заполняет формализованный отчет об итогах наставничества, включая оценку процесса прохождения наставничества и работы наставника, а также итогах профессионального и должностного развития лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, в период прохождения наставничества (приложение № 5 к настоящему Положению).

6.2. Заполненные формализованные отчеты о результатах наставничества передаются в кадровая служба администрации города, который в течение 2-х календарных дней направляет его главе администрации города, а затем приобщает его к личному делу муниципального служащего. К отчетам прилагается план мероприятий по наставничеству. 
(В пункте 6.2 раздела 6 приложения к постановлению слова «сектор кадров и муниципальной службы управления делами» заменены словами «кадровая служба администрации города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
6.3. До 1 октября текущего года кадровая служба администрации города осуществляет обработку и анализ представленных формализованных отчетов наставников, и лиц, в отношении которых осуществлялось наставничество. По результатам обобщения и анализа кадровая служба администрации города подготавливает предложения по стимулированию работы наставников, а также по распространению лучшего опыта наставничества, публикует на официальном сайте администрации города, в случае необходимости, результаты работы наставников, отзывы о наставниках и другие информационные и аналитические материалы.

(В пункте 6.3 раздела 6 приложения к постановлению слова «сектор кадров и муниципальной службы управления делами администрации города» заменены словами «кадровая служба администрации города» постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
6.4. Выполнение функций наставника учитывается при присвоении классного чина (в случае решения вопроса о присвоении классного чина до истечения срока, установленного для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине), при прохождении аттестации, включении в кадровый резерв, назначении на вышестоящую должность.

6.5. Глава администрации города в случае признания успешным прохождение периода наставничества лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, определяет меры поощрения наставника в соответствии с действующим законодательством.

6.6. Результатами эффективной работы наставника считаются:

- освоение и использование лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество, в практической деятельности нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностных обязанностей, умение применять полученные теоретические знания в служебной деятельности;

- положительная мотивация к профессиональной деятельности и профессиональному развитию, самостоятельность и инициативность в служебной деятельности;

- самостоятельность лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, при принятии решений и выполнении им должностных обязанностей;

- дисциплинированность и исполнительность при выполнении распоряжений и указаний, связанных со служебной деятельностью.
(В приложение №1 внесены изменения постановлением Администрации от 26.04.2021 № 158-па)
Приложение № 1 к Положению

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПО НАСТАВНИЧЕСТВУ

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, в отношении которого осуществляется наставничество)

__________________________________________________________________

(наименование должности лица, в отношении которого осуществляется наставничество)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. наставника)

__________________________________________________________________

(наименование должности наставника)

Период наставничества: с «___» ________ 20__ г. по «___» ________ 20__ г.,

__________________________________________________________________

(количество недель)

	 № п/п
	Наименование и содержание мероприятий

	Период выполнения

(со дня осуществления наставничества)
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении

	1.
	Ознакомление со структурным подразделением, его полномочиями, задачами, особенностями службы
	Первый день
	Наставник
	

	2.
	Ознакомление с административными процедурами и системой документооборота
	Первая неделя
	Наставник
	

	3. 
	Ознакомление с используемыми программными продуктами
	Первая неделя
	Наставник
	

	4.
	Ознакомление с планами, целями и задачами администрации города и структурного подразделения
	Первая неделя
	Наставник
	

	5.
	Составление индивидуального перечня рекомендуемой к ознакомлению литературы исходя из профессиональной области и уровня подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество
	Первая неделя
	Наставник
	

	6.
	Совместная постановка профессиональных целей и задач, разработка планов их достижения 
	Первая неделя
	Наставник
	

	7.
	Ознакомление с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих 
	Первая-вторая недели
	Кадровая служба администрации города
	

	8. 
	Организация изучения нормативной правовой базы по вопросам исполнения должностных обязанностей
	Вторая неделя
	Наставник 
	

	9.
	Ознакомление с порядком и особенностями ведения служебной документации
	Вторая неделя
	Наставник
	

	10.
	Ознакомление с деятельностью подведомственных учреждений (при наличии) 
	Вторая-третья недели
	Наставник
	

	11.
	Практические задания для лица, в отношении которого осуществляется наставничество
	Вторая-двенадцатая недели
	Наставник
	

	12. 
	Контроль выполнения практических заданий (ответы на обращения граждан, подготовка писем и т.д.)
	Третья-двенадцатая недели
	Наставник
	

	13.
	Проверка знаний и навыков, приобретенных за месяц 
	Восьмая, двенадцатая недели
	Наставник
	

	14.
	Подготовка заключения об итогах наставничества 
	Двенадцатая неделя
	Руководитель структурного подразделения
	


Приложение № 2 

К Положению

Анкета

лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, о процессе прохождения наставничества и работе наставника

Уважаемый коллега!

Ваши ответы помогут при выявлении наиболее типичных трудностей, с которыми сталкивается сотрудник на новом месте работы. В результате Ваших искренних ответов на вопросы этой анкеты будут определены лучшие наставники, а также выявлены проблемы адаптации в процессе наставничества сотрудника, на которые руководителям структурных подразделений следует обратить внимание, что в конечном итоге поможет быстрее освоиться на новом рабочем месте не только Вам, но и будущим новичкам.

Используя шкалу от 1 до 10 (где 10-максимальная оценка, 1-минимальная оценка), проведите оценку по нижеследующим параметрам.

	Вопрос
	Оценка

	1. Достаточно ли было времени, проведенного с Вами наставником, для получения необходимых знаний и навыков?
	

	2. Как бы Вы оценили требовательность наставника? 
	

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

	4. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества практические навыки по Вашей должности?
	

	5. Насколько быстро Вам позволили освоиться на новом месте работы знания о корпоративной культуре, принятых правилах взаимодействия и процедурах работы внутри администрации города?
	

	6. Являются ли полученные в ходе наставничества знания и навыки достаточными для самостоятельного выполнения обязанностей, предусмотренных Вашей должностью?
	

	7. Расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из методов при оценке времени, потраченного наставником на различные способы обучения при работе с Вами (1-метод почти не использовался, 10-максимальные затраты времени)
	

	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 разбор практических заданий
	


8. Какой из перечисленных или иных использованных методов обучения Вы считаете наиболее эффективным и почему?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Какие наиболее важные, на Ваш взгляд, знания и навыки для успешного выполнения должностных обязанностей Вам удалось освоить благодаря наставнику?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Оказывали ли Вам помощь коллеги Вашего структурного подразделения, кроме наставника? Кто и по каким вопросам?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Какой из аспектов адаптации показался Вам наиболее сложным?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Кратко опишите Ваши предложения и общие впечатления от работы с наставником:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________ ___________ __________________

(наименование должности) (подпись) (расшифровка подписи)

______ __________________20___г.
Приложение № 3 

к Положению
Формализованный отчет наставника 
о результатах работы лица, в отношении которого осуществлялось наставничество

__________________________________________________________________
(ФИО, должность наставника)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(ФИО лица, в отношении которого осуществлялось наставничество)

	Вопрос
	Оценка*

	1. Достаточно ли было времени, проведенного Вами с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество, для получения им необходимых знаний и навыков?
	

	2. Насколько точно следовало Вашим рекомендациям лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество?
	

	3. В какой степени затраченное на наставничество время было посвящено проработке теоретических знаний?
	

	4. В какой степени затраченное на наставничество время было посвящено проработке практических навыков?
	

	5. Насколько, по Вашему мнению, лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, готово к самостоятельному исполнению должностных обязанностей благодаря пройденному наставничеству?
	

	6. Каков на данный момент, на Ваш взгляд, уровень профессионализма лица, в отношении которого осуществлялось наставничество?
	

	7. Какой из аспектов адаптации, на Ваш взгляд, является наиболее важным для нового сотрудника при прохождении наставничества? (расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из параметров)
	

	Помощь при вхождении в коллектив, знакомство с принятыми правилами поведения
	

	Освоение практических навыков работы
	

	Изучение теории, выявление пробелов в знаниях
	

	Освоение административных процедур и принятых правил делопроизводства
	

	8. Какой из используемых Вами методов обучения Вы считаете наиболее эффективным (расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из методов)
	

	Самостоятельное изучение обучаемым материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по электронной почте
	

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

	Личные консультации в заранее определенное время
	

	Личные консультации по мере возникновения необходимости
	

	Поэтапный совместный разбор практических заданий
	

	9. Оцените, в какой мере лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, следует общепринятым правилам и нормам поведения и работы?
	


*По шкале от 1 до 10 (где 10-максимальная оценка, 1-минимальная оценка).

10. Какие наиболее важные для успешного и самостоятельного выполнения должностных обязанностей, на Ваш взгляд, знания и навыки Вам удалось передать лицу, в отношении которого осуществлялось наставничество?
11. Использовались ли Вами какие-либо дополнительные эффективные методы обучения помимо перечисленных (если да, то перечислите их)?
12. С учетом вышеизложенного оцените общий личностный потенциал лица, в отношении которого осуществлялось наставничество (напротив выбранной графы поставьте значок «+»):

	Общий личностный потенциал

	очень высокий
	высокий
	достаточно высокий 
	средний 
	посредственный 
	довольно низкий
	низкий 
	близкий к нулевому 

	
	
	
	
	
	
	
	


Кратко опишите Ваши предложения и общие впечатления от работы с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество:
___________________________ _________ _____________________

(наименование должности наставника) (подпись) (расшифровка подписи)
______ __________________20___г.
С отчетом ознакомлен(а) _________________ ______________ ____________ 

(фамилия, инициалы) (подпись лица в отношении (дата)
которого осуществлялось 
наставничество ) 

Приложение № 4 

к Положению
Формализованный отчет лица, 
в отношении которого осуществлялось наставничество, о процессе прохождения наставничества и работе наставника

__________________________________________________________________

(ФИО лица, в отношении которого осуществлялось наставничество)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(ФИО, должность наставника)

	Вопрос
	Оценка

	1. Достаточно ли было времени, проведенного с Вами наставником, для получения необходимых знаний и навыков?
	

	2. Как бы Вы оценили требовательность наставника? 
	

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

	4. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества практические навыки по Вашей должности?
	

	5. Насколько быстро Вам позволили освоиться на новом месте работы знания об истории, культуре, принятых нормах и процедурах работы внутри государственного органа?
	

	6. Являются ли полученные в ходе наставничества знания и навыки достаточными для самостоятельного выполнения обязанностей, предусмотренных Вашей должностью?
	

	7. Расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из методов при оценке времени, потраченного наставником на различные способы обучения при работе с Вами (1-метод почти не использовался, 10-максимальные затраты времени)
	

	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 разбор практических заданий
	


*По шкале от 1 до 10 (где 10-максимальная оценка, 1-минимальная оценка).

8. Какой из перечисленных или иных использованных методов обучения Вы считаете наиболее эффективным и почему?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

9. Какие наиболее важные, на Ваш взгляд, знания и навыки для успешного выполнения должностных обязанностей Вам удалось освоить благодаря прохождению наставничества?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

10. Кто из коллег Вашего отдела, кроме наставника, особенно помог Вам в период адаптации?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

11. Какой из аспектов адаптации показался Вам наиболее сложным?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

12. Кратко опишите Ваши предложения и общие впечатления от работы с наставником:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________ _________ _____________________

(наименование должности лица (подпись) (расшифровка подписи)

в отношении которого осуществлялось 

наставничество)

______ __________________20___г.

С отчетом ознакомлен(а) _________________ ______________ _________________ 

(фамилия, инициалы) (подпись наставника) (дата)
Приложение № 5
К Положению

Формализованный отчет руководителя структурного подразделения об итогах наставничества
__________________________________________________________________

(ФИО и должность руководителя структурного подразделения)

__________________________________________________________________

(ФИО, должность наставника)
__________________________________________________________________

(ФИО лица, в отношении которого осуществлялось наставничество)
	Вопрос
	Оценка

	1. Насколько, по Вашему мнению, лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, готово к самостоятельному исполнению должностных обязанностей?
	

	2. Каков на данный момент, на Ваш взгляд, уровень профессионализма лица, в отношении которого осуществлялось наставничество?
	

	3. Какой из аспектов адаптации, на Ваш взгляд, является наиболее важным для нового сотрудника при прохождении наставничества? (расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из параметров)
	

	· Помощь при вхождении в коллектив, знакомство с принятыми правилами поведения
	

	· Освоение практических навыков работы
	

	· Изучение теории, выявление пробелов в знаниях
	

	· Освоение административных процедур и принятых правил делопроизводства
	

	4. Оцените, в какой мере лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, следует общепринятым правилам и нормам поведения и работы?
	

	5. Оцените, насколько возрос уровень знаний лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, в результате прохождения наставничества?
	

	6. Оцените, насколько улучшились навыки лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, в результате прохождения наставничества?
	

	7. Оцените, насколько точно лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество, соблюдает административные процедуры и принятые правила делопроизводства?
	


*По шкале от 1 до 10 (где 10-максимальная оценка, 1-минимальная оценка).

8. Какие наиболее важные для успешного и самостоятельного выполнения должностных обязанностей, на Ваш взгляд, знания и навыки приобрело лицо, в отношении которого осуществлялось наставничество?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

9. Кратко опишите Ваши предложения и общие впечатления от работы с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
___________________________ _________ _____________________

(наименование должности (подпись) (расшифровка подписи)

руководителя структурного 

подразделения)

______ __________________20___г.

С отчетом ознакомлен(а) _________________ ______________ _________________ 

(фамилия, инициалы) (подпись наставника) (дата)
С отчетом ознакомлен(а) _________________ ______________ ____________ 

(фамилия, инициалы) (подпись лица в отношении (дата)
которого осуществлялось 
наставничество) 
�  Содержательная часть мероприятий может меняться (с учетом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.).






