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ГЛАВА ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15 июня 2015 года









№ 32

О методике проведения наставничества

в органах местного самоуправления

города Югорска

В целях организации процесса наставничества в органах местного самоуправления города Югорска, руководствуясь постановлением главы города Югорска от 28.04.2015 № 23 «О наставничестве на муниципальной службе»:

1. Утвердить методику проведения наставничества в органах местного самоуправления города Югорска согласно приложению.

2. Отделу организационного обеспечения и делопроизводства Думы города Югорска
(А.С. Салейко) направить настоящее постановление в органы местного самоуправления города Югорска.

Исполняющий обязанности 

главы города Югорска







        А.С. Кармазин
Приложение

к постановлению главы города Югорска 

от 15 июня 2015 года № 32 

МЕТОДИКА ПРОВЕДЕНИЯ  НАСТАВНИЧЕСТВА

 В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА
I. Общие положения
1.1. Методика проведения наставничества в органах местного самоуправления города Югорска (далее - Методика) разработана в соответствии с постановлением главы города Югорска от 28.04.2015 № 23 «О наставничестве на муниципальной службе» и является организационной основной для внедрения наставничества, определяет формы наставничества, ответственность, права и обязанности, а также функции различных участников процесса наставничества в органах местного самоуправления города Югорска.

1.2. Наставничество представляет собой целенаправленную деятельность руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления города Югорска, наиболее опытных муниципальных служащих этих подразделений, хорошо знакомых с типовыми процедурами в органе местного самоуправления города Югорска, по оказанию помощи лицам, в отношении которых осуществляется наставничество, в профессиональном становлении и развитии, в адаптации к исполнению должностных обязанностей, в самостоятельном выполнении служебных обязанностей, в повышении заинтересованности в высокой результативности профессиональной служебной деятельности.

1.3. Наставничество является одним из методов обучения и развития персонала.

1.4. Наставничество в органах местного самоуправления города Югорска осуществляется в следующих формах:

а) назначение наставников из числа старших по должности муниципальных служащих соответствующего структурного подразделения:
назначение наставников из числа старших по должности муниципальных  служащих соответствующего структурного подразделения осуществляется в случае необходимости приобретения лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, специализированных профессиональных навыков и необходимости выполнения должностных обязанностей, для которых требуется высокий уровень квалификации;

          б) назначение наставников из числа равных по должности муниципальных служащих соответствующего структурного подразделения:
назначение наставников из числа равных по должности муниципальных служащих осуществляется в случае необходимости приобретения лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, технических навыков и исполнения типовых должностных процедур с устоявшимся процессом их осуществления;

          в) назначение наставников из числа старших по должности муниципальных служащих смежного структурного подразделения:
назначение наставников из смежного структурного подразделения органов местного самоуправления города Югорска осуществляется в случае отсутствия наставника необходимого профиля и квалификации в соответствующем структурном подразделении или в случае необходимости приобретения лицом, в отношении которого осуществляется наставничество, знаний и навыков, которыми не обладают муниципальные служащие соответствующего подразделения в силу иного профиля работы или специализации;

          г) назначение наставников из числа лиц, уволенных в связи с достижением предельного возраста пребывания на  муниципальной службе:
назначение наставников из числа лиц, уволенных в связи с достижением предельного возраста пребывания на муниципальной службе, может осуществляться в любом из перечисленных выше случаев при условии обладания данными лицами необходимыми знаниями и навыками, а также соответствия иным требованиям, предъявляемым к наставникам.
        д) осуществление группового наставничества:

назначение наставников может осуществляться для группы лиц в случае формирования нового структурного подразделения, одновременного поступления на муниципальную  службу большого числа стажеров со схожим уровнем квалификации и направлением профессиональной деятельности и иных случаях, при которых нескольким лицам, в отношении которых осуществляется наставничество, одновременно требуется схожая программа подготовки, а также в случае недостаточного числа наставников. 

1.5. В Методике используются следующие понятия:
 ученик – лицо, в отношении которого осуществляется наставничество;
         наставник -  муниципальный служащий (иное лицо), назначенный ответственным за профессиональную и должностную адаптацию лица, в отношении которого осуществляется наставничество.

          специалист – муниципальный служащий кадровой службы, ответственный за организацию и процесс наставничества. 

II. Организация наставничества
2.1. Назначение наставника предполагает определение наиболее подходящей кандидатуры для осуществления наставничества и утверждение в качестве персонального наставника для  ученика.

2.2. Для каждого ученика руководитель структурного подразделения определяет наиболее подходящую  форму  наставничества согласно пункту 1.4 настоящей Методики.
Форма наставничества определяется исходя из потребности ученика в профессиональных знаниях и навыках, а также в зависимости от должности, которую он будет замещать.
При выборе формы наставничества учитываются: существующий уровень подготовки ученика, необходимый для исполнения данным лицом должностных обязанностей и наличие потенциальных наставников необходимого профиля и квалификации.

 2.3. После определения кандидатуры наставника и выбора  формы  наставничества для ученика руководитель структурного подразделения в заявлении о назначении на должность муниципальной службы гражданина указывает кандидатуру наставника (приложение 1) и передает заявление в кадровую службу.
2.4. Специалист в течение трех рабочих дней  готовит проект распоряжения об утверждении наставника, знакомит наставника и ученика с распоряжением, вручает наставнику «Памятку наставника» и «Кодекс наставника» (приложение 8).
2.11. Наставник в течение семи рабочих дней после его утверждения определяет срок наставничества и разрабатывает индивидуальный план мероприятий по наставничеству для ученика (приложение 2),  который является организационным документом по управлению наставничеством,  и содержит перечень планируемых мероприятий по включению муниципального служащего в новую для него служебную и социальную среду .

           III. Прохождение наставничества

Прохождение наставничества включает четыре этапа: информационный, ознакомительный, адаптационный, завершающий.

3.1. Информационный этап:
Во время информационного этапа проводятся мероприятия, способствующие ускорению овладения сведениями  об органах местного самоуправления города Югорска, осуществляется ознакомление с муниципальными правовыми актами и нормативными актами, а также вручение необходимых для исполнения должностных обязанностей документов.
3.1.1. При заключении трудового договора специалист кадровой службы знакомит ученика с нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами и локальными нормативными актами.
3.1.2. Вручает ученику копию должностной инструкции под роспись.

3.1.3.Вручает ученику информационную памятку (приложение 5), информационную брошюру «Особенности муниципальной службы» (приложение 6) и «Комплект ученика» (приложение 7).
3.1.4. Направляет  ученика в отдел по труду управления экономической политики,   коменданту здания, управление информационной политики для прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа на рабочем месте по охране труда, вводного противопожарного инструктажа, а также инструктажа по защите информации. 

3.2. Ознакомительный этап:
   3.2.1. В день приема специалист провожает ученика на рабочее место. Руководитель структурного подразделения представляет его сотрудникам данного подразделения и тем специалистам, с которыми он будет взаимодействовать при выполнении своих должностных обязанностей, а также  проводит  обзорную экскурсию по зданию  органа местного самоуправления города Югорска, с целью ознакомления нового сотрудника с расположением служебных помещений органа местного самоуправления города Югорска (его структурного подразделения). 
3.2.2. Управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов на очередном аппаратном совещании при главе города Югорска  представляет ученика муниципальным служащим, а глава города Югорска (глава администрации города Югорска или лицо его замещающее) вручает ему служебное удостоверение. 

От наставника ученик  получает детальные разъяснения отдельных положений информационной брошюры «Особенности муниципальной службы» (о функциях подразделения, организационной структуре, взаимоотношениях с другими подразделениями, кадровой политики) и получает ответы на возникшие вопросы. Наставник также доводит до его сведения основные правила служебного поведения; характер отношений с работниками, взаимодействие с которыми он будет осуществлять в процессе служебной деятельности; особенности социально-психологического климата коллектива, нормы поведения. 
Наставник  разъясняет ученику его функции, уточняет обязанности и ответственность. Разъяснения включают в себя: детальное описание текущей работы и ожидаемых результатов; сведения о том, как его обязанности соотносятся с обязанностями других специалистов; способы оценки эффективности и результативности служебной деятельности; ответственность за нарушения правил внутреннего трудового распорядка, служебного поведения; обсуждение общих проблем и способов их решения.

3.3. Адаптационный этап:
3.3.1. Адаптационный этап является основным в процессе вхождения в должность работника. На этом этапе наставник наблюдает за ходом работы ученика, помогает решать текущие проблемы, советует и направляет, оказывает индивидуальную помощь ученику в изучении текущего законодательства, нормативных правовых актов и организационно-распорядительных документов органов местного самоуправления города Югорска, в овладении практическими приемами и способами качественного выполнения служебных заданий и поручений.
3.3.2. Ученик, выполняет план мероприятий в установленные сроки.

            3.4. Завершение наставничества:
3.4.1. За три рабочих дня до завершения периода наставничества руководитель структурного подразделения совместно с наставником проводят индивидуальное собеседование с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество с целью принятия решения о продлении срока наставничества. 
3.4.2. В случае продления срока наставничества, в индивидуальный план мероприятий по наставничеству вносятся изменения.
3.4.3. В течение десяти календарных дней по окончании срока наставничества наставник подготавливает  отчет о результатах работы ученика (приложение 3), в отношении которого осуществлялось  наставничество, который согласовывает с руководителем структурного подразделения (вышестоящим руководителем) и утверждает заместителем главы города Югорска или заместителем главы администрации города Югорска и предоставляет в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов. При необходимости ученику даются конкретные рекомендации по дальнейшему повышению профессионального мастерства. 
3.4.4. В течение десяти календарных дней по окончании срока наставничества ученик заполняет отчет о процессе прохождения наставничества и работе наставника (приложение 4), который согласовывает с руководителем структурного подразделения (вышестоящим руководителем) и утверждает заместителем главы города Югорска или заместителем главы администрации города Югорска и предоставляет в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов. 
3.4.5. Управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов по итогам наставничества в течение трех рабочих дней готовит доклад об итогах наставничества и представляет его руководителю органа местного самоуправления.
IV. Методическое обеспечение
Управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов совместно со структурными подразделениями органов местного самоуправления города Югорска организует:

- обучение наставников знаниям о видах социального взаимодействия, в том числе между наставником и учеником, о взаимосвязи общения и деятельности;  основам педагогики, психологии, формам и методам индивидуально-воспитательной работы;

- обучение наставников формам и методам наставнической работы, знаниям методов морального стимулирования, принципов и методов продуктивного взаимодействия в коллективе, средств достижения поставленных задач;
- обучение лиц, в отношении которых осуществляется наставничество; 

- круглые столы по обсуждению спорных и вопросов, вызывающих затруднения.
Приложение 1
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 

___________________________

                         (наименование представителя нанимателя)

___________________________

___________________________ 
(фамилия, имя, отчество гражданина)

заявление.
Прошу назначить _______________________________________________________        

                                     (наименование структурного подразделения)
на должность муниципальной службы_______________________________________
                                                          (наименование должности с указанием группы и функции)

_________________________________________ с ____________________________
_______________________________________________________________________

(указать  основание назначения: из кадрового резерва, по итогам конкурса, на время исполнения      

обязанностей отсутствующего работника и др.)

Дата






Подпись

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения

Начальник УМСКА 
Заместитель главы администрации г. Югорска

Наставником определить________________________________________________
(указывается должность, фамилия, имя, отчество наставника)

С исполнением обязанностей наставника согласен___________________________
                                                                     


 (дата, подпись лица, определенного наставником)
Приложение 2
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы администрации города Югорска

______________________А.В. Бородкин

или

Заместитель главы города Югорска

__________________А.С. Кармазин
«____»_____________ 2015 года

или

Председатель контрольно-счетной палаты

_____________Н.М. Гусева

«____»_____________ 2015 года

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ 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.,

	№ п/п
	Наименование и содержание мероприятий

	Срок (период) выполнения
	Ответственный за выполнение
	Оценка качества исполнения, комментарии

	1. 
	Представление лица, в отношении которого осуществляется наставничество, коллективу
	Первый день
	Руководитель структурного подразделения
	

	2. 
	Ознакомление лица, в отношении которого осуществляется наставничество, с рабочим местом, его дооборудование (дооснащение) 
	Первый день
	 Руководитель структурного подразделения
	

	3. 
	Ознакомление с Положением о структурном подразделении, его полномочиями, задачами, особенностями службы
	Первый день
	Руководитель структурного подразделения
	

	4. 
	Представление справочной информации
	Первый день
	Кадровая служба
	

	5. 
	Изучение локальных нормативных актов органа местного самоуправления
	Первый день
	Кадровая служба
	

	6. 
	Ознакомление с административными процедурами и системой документооборота
	Первая неделя
	Наставник
	

	7. 
	Ознакомление с используемыми программными продуктами
	Первая неделя
	Наставник
	

	8. 
	Составление индивидуального перечня рекомендуемой к ознакомлению законодательства (литературы),  исходя из профессиональной области и уровня подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество
	Первая неделя
	Наставник
	

	9. 
	Разъяснение положений кодекса служебного поведения и профессиональной этики, памятки по соблюдению этических норм
	Первая неделя
	Наставник
	

	10. 
	Совместная постановка профессиональных целей и задач, разработка планов их достижения 
	Первая неделя
	Наставник
	

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

	11. 
	Ознакомление с порядком и особенностями ведения служебной документации
	Вторая неделя
	Наставник
	

	12. 
	Ознакомление с порталом органов местного самоуправления, официальным сайтом администрации города Югорска и внутренним порталом
	Первая неделя
	Наставник 
	

	13. 
	Изучение Порядка размещения

информации на веб-ресурсах
	Вторая неделя
	Наставник 
	

	14. 
	Практические навыки размещения информации на веб-ресурсах
	Вторая неделя
	Наставник 
	

	15. 
	Ознакомление с деятельностью подведомственных учреждений (при наличии) 
	Вторая-третья недели
	Наставник
	

	16. 
	Поручение
	Вторая-двенадцатая недели 
	Наставник
	

	17. 
	Контроль выполнения практических заданий (ответы на обращения граждан, подготовка писем и т.д.)
	Третья-двенадцатая недели
	Наставник
	

	18. 
	Проверка знаний и навыков, приобретенных за период наставничества 
	Восьмая, двенадцатая недели
	Наставник
	

	19. 
	Исполнение обязанностей отсутствующего работника, в период их отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и др.)
	
	
	

	20. 
	Подготовка проектов распоряжений, постановлений, решений:
	
	
	

	
	21.1.
	
	
	

	
	21.2.
	
	
	

	21. 
	Составление планов и отчетов: 
	
	
	

	
	22.1.о служебной деятельности
	
	
	

	
	22.2. иные
	
	
	

	22. 
	Подготовка заключения об итогах наставничества 
	Двенадцатая неделя
	Руководитель структурного подразделения
	


Система оценки:

1-неудовлетворительно – в целом результаты работы неудовлетворительные

2-минимально – неполное исполнение обязанностей, соответствие должности на минимальном уровне

3- приемлемо – достаточный уровень исполнения обязанностей

4- хорошо – результаты регулярно превосходят требования к должности, постоянное исполнение обязанностей на высоком уровне

5- отлично – отличное исполнение обязанностей во всех областях, намного лучше других.

__________________________ 
                        _________

__________________
(наименование должности  наставника)
 
                  (подпись)

   (расшифровка подписи)

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения

__________________________ 
             _________

_____________________

(наименование должности  руководителя)                  (подпись)

    (расшифровка подписи)

Руководитель кадровой службы

__________________________________________________________________________

(наименование должности  руководителя)           (подпись)

(расшифровка подписи)

С планом

ознакомлен(а) _______________   _________________     __________________

              
                (фамилия, инициалы)      (подпись сотрудника)         (дата ознакомления)

______ __________________20___г.

Приложение 3
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 

УТВЕРЖДАЮ
(заместитель главы города Югорска;
заместитель главы администрации города Югорска; 
председатель контрольно-счетной палаты города Югорска)

__________________Ф.И.О.
«____»_____________ 20__ ГОДА
Отчет наставника о результатах работы лица, в отношении которого осуществлялось наставничество

__________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________

(ФИО наставника)

__________________________________________________________________

(ФИО лица, в отношении которого осуществлялось наставничество)

Ваши ответы помогут при определении степени готовности лица, в отношении которого осуществлялось наставничество, к самостоятельному выполнению должностных обязанностей, выявлении эффективных методов обучения и наиболее типичных трудностей, с которыми сталкивается сотрудник на новом месте работы. 

Используя шкалу от 1 до 5 (где 5 – максимальная оценка, 1 – минимальная оценка) проведите оценку по нижеследующим параметрам.

	Вопрос
	Оценка, комментарий наставника

	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 5 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 5 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?
	


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 

	
	
	
	
	
	
	
	


13. Оцените степень готовности работника к самостоятельному выполнению возложенных на него функций и обязанностей:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Кратко опишите Ваши предложения (рекомендации) и общие впечатления от работы с лицом, в отношении которого осуществлялось наставничество:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
14. Необходимость дополнительного обучения, повышения квалификации (указать какое) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
15. Период адаптации прошел успешно/не прошел/продлить срок адаптации на __ месяцев (нужное подчеркнуть).

__________________________ 
                        _________

_________________
(наименование должности  наставника)
 
(подпись)

(расшифровка подписи)

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения

__________________________ 
             _________

_____________________

(наименование должности  руководителя)   (подпись)

(расшифровка подписи)

С отчетом

ознакомлен(а) _______________   _________________     __________________

                     (фамилия, инициалы)  (подпись сотрудника) (дата ознакомления)

______ __________________20___г.

Приложение 4
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 

УТВЕРЖДАЮ

(заместитель главы города Югорска;

заместитель главы администрации города Югорска; 
председатель контрольно-счетной палаты города Югорска)

__________________Ф.И.О.

«____»_____________ 20__ ГОДА
Отчет ученика о процессе прохождения наставничества и работе наставника

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование государственного органа)

__________________________________________________________________

(ФИО наставляемого)

__________________________________________________________________

(ФИО наставника)
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 5 (где 5 – максимальная оценка, 1 – минимальная оценка) проведите оценку по нижеследующим параметрам.

	Вопрос
	Оценка, комментарии

	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 5 для каждого из методов при оценке времени, потраченного наставником на различные способы обучения при работе с Вами (1 – метод почти не использовался, 5 – 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 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. Как Вы считает, какой информацией должен был поделиться с Вами наставник, для того чтобы облегчить Ваше вхождение в должность?

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________ 
                        _________

_____________________

(наименование должности  наставляемого)
 (подпись)

(расшифровка подписи)

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения

__________________________ 
             _________

_____________________

(наименование должности  руководителя)   (подпись)

(расшифровка подписи)

С отчетом

ознакомлен(а) _______________   _________________     __________________

                     (фамилия, инициалы)  (подпись наставника) (дата ознакомления)

______ __________________20___г.

Приложение 5
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 
Информационная памятка 

для муниципального служащего (работника) администрации города Югорска
Уважаемый ____________________________________!

Вы приступили к исполнению должностных обязанностей в должности муниципальной службы ________________________________________________________.

При поступлении Вам выдали папку ученика с необходимыми принадлежностями и информацией для успешного прохождения адаптационного периода.

Электронный носитель (флеш-карта) содержит следующую информацию:

 - нормативные акты, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей (также эти нормативные акты помогут при подготовке к аттестации); 

 - телефонный справочник администрации города Югорска с указанием телефонов, кабинетов;

 - положение о структурном подразделении, в котором Вы замещаете должность;

 - должностная инструкция.

Также доводим до Вашего сведения, что нормативные акты о муниципальной службе в актуальной редакции, Вы сможете найти в справочно-правовой системе «Гарант», которая установлена на Вашем рабочем месте или в структурном подразделении, а также на официальном сайте администрации города Югорска в разделе «Муниципальная служба» вкладка «Законодательство».

Сообщаем Вам, что в администрации города Югорска существует сетевой ресурс (обменник), он расположен на рабочем столе Вашего персонального компьютера (название Ярлык для all на 172.16.0.5 (Z)) либо он располагается в папке «Мой компьютер» (название all на 172.16.0.5 (Z)). 

Сетевой ресурс позволяет быстро обмениваться информацией между специалистами, структурными подразделениями, при условии,  что Ваш персональный компьютер подключен к локальной сети.

При назначении Вам выдан необходимый набор канцелярских принадлежностей, которые будут необходимы первое время. При возникновении необходимости получения канцелярских принадлежностей обращаться нужно к коменданту здания (каб. 102 на 1 этаже).

При возникновении вопросов, касающихся порядка прохождения муниципальной службы, обращаться можно  в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов (каб. 408,409).

Желаем Вам удачи и успехов в служебной деятельности!

Приложение 6
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска
Примерное содержание информационной брошюры 
«Особенности муниципальной службы»

1. Понятие власти, структура органов местного самоуправления.
2. Условия поступления на муниципальную службу.

3. Права и обязанности муниципального служащего.

4. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

5. Формирование кадрового резерва.

6. Рабочее (служебное) время и время отдыха.

7. Оплата труда муниципального служащего.

8. Пенсионное обеспечение муниципального служащего.

9. Поощрение и дисциплинарная ответственность муниципального служащего.

10. Аттестация.

Приложение 7
к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска
Примерное содержание «Комплекта ученика»

1.  Устав города Югорска
2. Диск с нормативными правовыми актами и телефонным справочником.

3. Блокнот

4. Канцелярские принадлежности (степлер, ручка, карандаш, ластик, корректирующая жидкость, набор стикеров, скрепки, клей  и т.д).

5. Памятка муниципальному служащему города Югорска по вопросам противодействия коррупции.

Приложение 8

к методике проведения наставничества 

в органах местного самоуправления города Югорска 

Памятка наставнику

Перед Вами стоит интересная и творческая задача – помочь новому коллеге познакомиться с государственным органом, включиться в рабочий процесс, создать для него комфортную и дружескую атмосферу. В этом Вам помогут рекомендации, представленные ниже.

Наставником является муниципальный служащий или иное лицо, назначаемое ответственным за профессиональную и должностную адаптацию лица, в отношении которого осуществляется наставничество, в органах местного самоуправления города Югорска.

Переход на новое место работы неизбежно сопровождается определенным периодом адаптации. Задача наставника заключается в том, чтобы помочь сотруднику почувствовать себя комфортно в новом коллективе, осуществить организационные и разъяснительные мероприятия, связанные с назначением на новую, либо иную должность, а также передать лицу, в отношении которого осуществляется наставничество, опыт и знания, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

Рекомендации по первичной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество:

· Расскажите вашему новому коллеге, какая форма обращения принята в Вашем подразделении.

· Расскажите сотруднику об органах местного самоуправления города Югорска, о структурном подразделении в котором Вы работаете, об особенностях работы органов местного самоуправления города Югорска, об особенностях прохождения муниципальной службы в органах местного самоуправления города Югорска. Последнее будет особенно интересно для сотрудников впервые поступивших на гражданскую службу.

· Ознакомьте сотрудника с разделами сайта государственного органа. Научите работать с ними.

· Проявите интерес к личности нового сотрудника. Спросите его о предыдущем месте работы, семье, достижениях, об образовании.

· Пообедайте вместе с новым сотрудником в его первый рабочий день.

· Окажите сотруднику помощь в прохождении в здание органа местного самоуправления города Югорска, в заказе временных пропусков для входа в здание администрации города Югорска, пока его удостоверение находится в процессе оформления.

· Посоветуйте новому сотруднику ознакомиться с методическими рекомендациями об организации наставничества в (наименование органа местного самоуправления города Югорска) и со справочником для сотрудника «Особенности муниципальной службы» в администрации города Югорска». Информация, содержащаяся в данных документах, будет очень полезной для лица, в отношении которого осуществляется наставничество.

· При поручении первых заданий сотруднику спросите, как продвигается их выполнение и окажите помощь в случае возникновения затруднений.

· Будьте доброжелательны к новому сотруднику и внимательны к его нуждам. Будьте готовы отвечать на все возникающие вопросы. Проявляйте терпение и уважение.

Рекомендации для наставника по общению при осуществлении наставничества:

· Старайтесь использовать скорее проблемно-ориентированные, чем личностно-ориентированные утверждения, то есть обращайте большее внимание на поступки и старайтесь давать характеристику событиям и поступкам наставляемого, а не его личности. Используйте описательные, а не оценочные высказывания. Объективно описывайте произошедшую ситуацию, а также свою реакцию на события и их последствия. Предлагайте приемлемые альтернативы.

· При общении с наставляемым старайтесь подчеркивать уважение к нему, проявлять гибкость, непредвзятость и открытость новым идеям. Стремитесь не к доминированию, а к равноправному двустороннему обмену информацией. Определите области взаимного согласия или позитивные характеристики собеседника прежде, чем говорить о возможных разногласиях или негативных характеристиках. Сформулируйте у нового сотрудника позитивное отношение к работе и коллективу, поддержите энтузиазм сотрудника и уверенность в себе, найдите повод, чтобы его похвалить.

· В ходе обучения делайте особый акцент на сферах, подконтрольных вашему собеседнику, а не на тех факторах, которые не могут быть изменены, или находятся вне сферы его компетенции.

· Ваши утверждения должны отражать Ваше мнение, то есть носить личный характер, добивайтесь того же и от партнера по беседе. Старайтесь не заменять слово «я» безликим понятием «руководство».

· Демонстрируйте поддерживающее выслушивание собеседника. Обеспечивайте контакт «глаза в глаза» и применяйте навыки невербального общения. Используйте те или иные реакции в зависимости от того, к какому типу может быть отнесена данная ситуация: к наставничеству или к консультированию.

Нужными коммуникативными качествами НАСТАВНИКА являются:

· 
Терпение. Необходимо для того, чтобы уметь выслушивать различные суждения: легкомысленные, бездоказательные и т.д.

· 
Такт. Это качество необходимо, чтобы отвергнуть приведенные суждения так, чтобы никого не обидеть; если и согласиться с безосновательными суждениями, то сделать это так, чтобы партнер почувствовал себя обязанным Вам. 

· 
Дипломатичность. Это качество проявиться в умении скрывать правду, не прибегая при этом ко лжи.

· 
Проницательность. Это качество личности позволяет наблюдать за партнером, угадывать его желания и, пожалуй, самое главное – предвидеть поведение. А предвидеть – значит управлять.

· 
Спокойствие. Это личное качество необходимо совершенствовать для того, чтобы собеседник не смог, взглянув на вас, прочитать ваши мысли, переживания и чувства. Именно спокойствие поможет скрывать в общении с оппонентом ваше истинное психологическое состояние.

· 
Внимательность.  Необходимо относиться к говорящему с уважением. Если  вам недостаточно информации, попросите повторить или пояснить то, что не совсем понятно. Не подчеркивайте своим поведением, что вам трудно слушать. Хороший слушатель всегда анализирует, какие факты являются побочными, второстепенными, а какие главными, основополагающими.

Кодекс наставника

1. Постоянно работайте над повышением своего профессионального и культурного уровня. 

2. Будьте примером. Все, что вы требуете от наставляемого, вы должны знать и уметь сами. 

3. Не забывайте, что наставник является руководителем процесса обучения, а не руководителем наставляемого. 

4. Ведите диалог с наставляемым на равных, будьте дипломатичны. 

5. Не говорите плохо о государственном органе и руководстве. Будьте лояльны по отношению к государству.

6. Не обсуждайте с наставляемым личные качества и недостатки ваших коллег и руководителей. 

7. Не обсуждайте со своими коллегами личные качества и недостатки ваших подопечных. 

8. Четко и понятно формулируйте задачи. 

9. Правильно распределяйте время работы. 

10. Комбинируйте различные способы обучения. Больше практики! 

11. Творчески подходите к выполнению своей работы. 

12. Всегда давайте обратную связь, как положительную, так и отрицательную. 

13. Оценивайте не личность наставляемого, а проделанную им работу. 

14. Хвалите наставляемого, если проделанная им работа заслуживает одобрения. 

15. Уважайте мнение наставляемого. 

16. Не бойтесь признавать свои ошибки. 

17. Помогайте наставляемому преодолевать возникающие трудности.

18. Не допускайте, чтобы ваше плохое настроение сказывалось на работе с наставляемым.

Наставничество может быть организовано формально в соответствии с разработанным в государственном органе методическими рекомендациями об организации наставничества, а может проходить неформально и становиться естественной частью организационной культуры. 

Помните, что именно Вам поручена ответственная и непростая задача по адаптации сотрудника в государственном органе, и именно от Вас зависит, насколько удачно сотрудник вольется в коллектив.

�  Содержательная часть мероприятий может меняться (с учетом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.).





