Программа трудовой адаптации
Ф.И.О. работника: Фамилия Имя Отчество
Подразделение: Комплексная учебная лаборатория факультета переработки минерального сырья 
Должность: ведущий инженер по эксплуатации оборудования
Общий стаж работы: 6 лет. Категория персонала: УВП

Дата приема на работу: 27.05.2021 Дата окончания срока адаптации: 26.08.2021

Ф.И.О. руководителя, должность: Фамилия Имя Отчество, должность
	№ п/п
	Задача (наименование работы)
	Планируемый результат
	Срок выполнения
	Отметка о
результате выполнения

(принято/не принято)
	Подпись ответственного лица

	1. Ознакомление работника с организационной структурой университета

	1.1.
	Университетом (подробная история его основания и развития)
	Знание основных этапов развития университета:
дата основания, имя основателя, как менялись названия университета, роль университета в годы ВОВ, награды, знаменитые имена, достижения, горный сегодня/приборно-лабораторная база, научные достижения, аудиторный фонд, учебные центры, общежития, базы прохождения практик и т.д.
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения
(подпись)

	1.2.
	Структурными подразделениями университета (уровни/структура управления)
	Знание структурных подразделений университета, уровней и выполняемых задач
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	1.3.
	Рабочим местом и коллективом
	Знание сотрудников подразделения, условий труда, оформление рабочего места, персонального доступа к личному компьютеру, почте, личному кабинету, знание помещений, закрепленных за структурным подразделением, ответственного за пожарную безопасность и охрану труда
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	2. Ознакомление работника с организационной культурой университета

	2.1.
	Корпоративными нормами и правилами
	Знание корпоративных норм и правил
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	2.2.
	Корпоративными требованиями по ношению форменной одежды
	Соблюдение требований по ношению форменной одежды
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	3. Ознакомление работника с локальными нормативными актами университета

	3.1
	Уставом университета
	Наличие подписи в журнале ознакомления  отдела кадров
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	3.2
	Положением об обработке персональных данных работников
	Наличие подписи в журнале ознакомления отдела кадров
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	3.3
	Правилами внутреннего трудового распорядка университета
	Наличие подписи в журнале ознакомления отдела кадров
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	3.4
	Кодексом морально-этических норм и правил социального поведения
	Наличие подписи в журнале ознакомления отдела кадров
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	4. Ознакомление работника с локальными и нормативными актами в рамках выполнения своих трудовых обязанностей (приказы, постановления)

	4.1.
	
	
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	4.2
	
	
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	4.3
	
	
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)



	5. Обучение по направлениям качества и безопасности работы на рабочем месте

	5.1.
	Первичный инструктаж
	Ознакомление работников с опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации.
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	5.2
	Инструктаж на рабочем месте
	Знание правил безопасности работы на рабочем месте 
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись).

	5.3
	Правила пожарной безопасности
	Знание правил пожарной безопасности и заполнение журнала регистрации инструктажа по пожарной безопасности  
	27.05.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	6. Обучение по направлению управления информационных телекоммуникационных технологий (процесс формирования), работа с сайтом университета

	6.1.
	Знакомство с сайтом университета spmi.ru
	Умение оперативно находить необходимую на сайте информацию
	01.06.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	6.2
	Знакомство с разделом управления по работе с персоналом 
	Умение оперативно находить необходимые нормативные и локальные акты университета, а так же  доступные технические сервисы для работы 
	01.06.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	6.3
	Получение доступа к корпоративной электронной почте
	Соблюдение правил корпоративной переписки
	01.06.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	6.4
	Получение доступа к личному кабинету
	Соблюдение правил доступа к личному кабинету
	01.06.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	6.5
	Заполнение профиля в личном кабинете сайта
	Позволит уточнить информацию о работнике, контролировать все вопросы, связанные с рассылкой информации,  а также оперативно взаимодействовать с другими пользователями
	01.06.2021
	принято
	Фамилия И.О. руководителя подразделения

(подпись)

	7. Дополнительные задачи

	7.1.
	Посещение welcome-тренинга 
	100% выполнение программы тренинга
	07.06.2021
	
	

	7.2.
	Предварительная оценка адаптационного потенциала, мотивации – 1 этапа
	100% выполнение программы 1 этапа адаптации (на 1 месяце испытания)
	30.06.2021
	
	

	7.3.
	Оценка первичной адаптации-2 этапа 
	100% выполнение программы 2 этапа адаптации (на втором месяце испытания)
	30.07.2021
	
	

	7.4.
	Оценка вторичной адаптации-3 этапа
	100% выполнение программы 3 этапа адаптации (на третьем месяце испытания)
	26.08.2021
	
	

	Работник с программой трудовой адаптации ознакомлен  
	
	И.Ф. Отчество

	«27» мая 2021 г.
	
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ (по результату адаптации): Работник выполнил адаптационную программу. 

Руководитель структурного подразделения:        _____________            ___________________

                                                                                            подпись                               расшифровка подписи

Работник:         _____________             ______________________

                                                подпись                                             расшифровка подписи    

Заместитель начальника управления

по работе с персоналом:         _____________             А.В. Бобров

                    







       подпись                                            
«28» августа 2021 г.






