Памятка наставника


Перед Вами стоит интересная и творческая задача - помочь новому коллеге  познакомиться с системой работы Администрации Подгорненского сельского поселения (далее- Администрация), целями и задачами, стоящими перед коллективом, включиться в рабочий процесс, создать для него комфортную и дружескую атмосферу. В этом Вам помогут рекомендации, представленные ниже.


Кто такой наставник - опытный сотрудник отдела (службы) или непосредственный руководитель, задачей которого является сопровождение, консультации, обучение, контроль и адаптация нового сотрудника в первые, как правило, три месяца  работы в Администрации. 

Наставничество - это обучение личным примером, практическая передача профессиональных и иных навыков и знаний от старшего к младшему, от более опытного к менее опытному.

Наставник должен:

•оказывать доброжелательное и позитивное отношение к новому сотруднику;
•рационально распределять рабочее время: совмещение функций по основной работе с функциями наставничества за счет правильного планирования рабочего времени;
•последовательно передавать необходимую информацию, знания, опыт новому сотруднику: от простого к сложному, от общеизвестной информации к конфиденциальной;
•отслеживать обратную связь, контролировать освоение знаний в ходе наставничества;
•осуществлять текущий контроль над работой нового сотрудника, своевременно корректировать неправильные действия в работе.

Рекомендации:

1. В первые три рабочих дня:

Познакомить нового сотрудника с коллегами.

Ознакомить с уставом муниципального образования «Подгорненское сельское поселение», должностной инструкцией, регламентом работы Администрации Подгорненского сельского поселения, инструкцией делопроизводства Администрации Подгорненского сельского поселения, положением о секторе, инструктажем по технике безопасности, пожарной безопасности, соблюдению правил внутреннего трудового распорядка, с задачами и функциями данного сектора (службы).

Совместно с новым сотрудником  разработать  индивидуальный  план развития муниципального служащего.

2. В течение всего периода:

2.1.Осуществлять информационную поддержку, консультирование по возникающим профессиональным и организационным вопросам, помощь в решении текущих вопросов.

2.2.Привлекать  нового сотрудника  к участию в проводимых им служебных совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях, определять степень участия нового сотрудника в данных мероприятиях.

2.3.Постоянно изучать  деловые и личностные качества нового сотрудника, позитивно влиять на их укрепление и развитие.

2.4.Оказывать  всестороннюю помощь и поддержку новому сотруднику в овладении им профессиональными приемами и методами исполнения служебных обязанностей.

2.5.Передавать новому сотруднику накопленный опыт профессионального мастерства, обучать наиболее рациональным приемам и методам управления.

2.6.Помогать  выстраивать деловые взаимоотношения с руководителями разных уровней.

2.7.Способствовать  развитию у нового сотрудника профессиональных и личностных качеств, профессиональной этики, содействовать расширению общекультурного и профессионального кругозора.

2.8.Давать  поручения по изучению необходимых нормативных правовых актов, проверять знания и их применение в практической деятельности, давать консультации по вопросам выполнения служебных обязанностей.

2.9.Обеспечивать  представление в службу по взаимодействию с органами местного самоуправления, организационной и кадровой работе отчет об итогах наставничества (приложение к памятке).

Помните, что именно вам поручена ответственная и непростая задача по адаптации нового сотрудника, и именно от вас зависит, насколько удачно новый сотрудник вольется в коллектив.

Приложение

Отчет
об итогах наставничества

Новый сотрудник _______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Наставник _______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________

Период наставничества с ______________ по _______________.

Текст

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вывод

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________                               ________________

ФИО                                                             подпись наставника

"__" _______________ 20____ г.

