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Индивидуальный  план  задач для   прохождения  испытательного срока.

	№
	Задание

	Цель  / Планируемый результат

	Сроки выполнения
	Подпись стажёра о выполнении

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 
Руководитель _____________________/                                             / (подпись руководителя)
 
Ознакомлена_____________________/                                          / (подпись сотрудника)
Дата____________________

 Комментарии  наставника/руководителя о результатах выполнения данного плана, результатах  прохождения испытательного срока:
_____________________________________________________________________________
Подпись наставника / руководителя ______________________ / ______________________
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Оценка степени адаптивности и обучаемости  нового сотрудника.
	Дата

	Поставьте галочки в соответствующих графах

	ФИО

	
	
	

	Внешний вид
	Отл.
	Хор.
	Удовл.
	Неудовл.

	
	
	
	
	

	Отношение к работе
	проявляет активность и интерес к работе, вопросы задает по существу
	

	
	проявляет умеренный интерес к работе (включается в предметный разговор, если ему задают вопросы)
	

	
	нет интереса к работе, пассивен (не задает вопросы, разговор о содержании работы не поддерживает)
	

	
	негативное отношение к работе

	

	Опоздания на работу, активность и скорость в выполнении заданий
	нет
	

	
	да (причина)




	

	
	быстро и четко выполняет порученные задания
	

	
	работает качественно, но медленно

	

	
	работу выполняет быстро, но допускает ошибки
	

	
	не справляется с работой

	

	
	отвлекается на посторонние дела (много курит, разговаривает и пр.)
	

	Уровень восприятия новой информации (обучаемость)
	проявляет интерес к новой информации (внимательно слушает, задает вопросы), применяет сразу полученные знания
	

	
	воспринимает и запоминает часть информации, не использует знания на практике
	

	
	трудно обучаем (не усваивает новую информацию, делает грубые ошибки)
	


	Уровень общительности
	высокий - много говорит, болтливый
	

	
	хороший - умеет поддержать разговор
	

	
	средний - в общении сдержан, больше молчит
	

	
	низкий - не общается, не поддерживает разговор
	

	Уровень грамотности речи
	речь грамотная
	

	
	речь в целом грамотная, ошибки незначительны
	

	
	неграмотная речь, нецензурная лексика, жаргон
	

	Длительность стажировки в день
	работает полный рабочий день, "от зари до заката"
	

	
	работает несколько часов в день (причины)





	

	Результаты стажировки
	рекомендую принять на работу

	

	
	рекомендую отложить кандидатуру

	

	Основная потребность в обучении (теория, техника продаж, бухгалтерия, программа и т.д.)
	





	



Итоговая оценка с учётом результатов устного опроса _______________________________

С оценками ознакомлена ________________ _______________ (подпись/ФИО стажёра)
Наставник________________ _______________ (подпись/ФИО стажёра.
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Анкета изучения адаптации сотрудника
Уважаемый сотрудник!
Предлагаем Вам принять участие в исследовании процесса адаптации работников в сети женских клубов «Броско-фитнес». Ваши ответы будут учитываться при выявлении наиболее важных проблем, с которыми сталкивается человек на новом месте работы, и для разработки программы помощи адаптирующимся. Мы надеемся, что искренне отвечая на вопросы этой анкеты, выявляя моменты, на которые руководству и менеджеру по персоналу следует обратить внимание, Вы поможете быстрее освоиться в компании не только себе, но и будущим новичкам.

1. Как долго продолжается Ваше освоение в условиях нового места работы? 
	До 1 нед.
	До 2 нед.
	До 3 нед.
	Ещё не закончено



2. Что Вам показалось наиболее сложным в течение этого периода? (нужное подчеркнуть)
· Профессиональные обязанности
· Вхождение в коллектив
· Условия труда
· Другое
· Конкретизируйте_________________________________________________________
3. Как Вы думаете, почему это для Вас оказалось трудным?
_____________________________________________________________________________
4. Вы решили возникшие проблемы? Если да, то как? Если нет, то почему?
____________________________________ _________________________________________ 
5. В каких случаях (когда) возникали сложные ситуации наиболее часто?
_____________________________________________________________________________
6. Как долго Вам нужна была в работе помощь коллег? (нужное подчеркнуть)
	До 1 нед.
	До 2 нед.
	До 3 нед.
	Ещё потребуется после адаптации 


7. В какой период своей деятельности Вы почувствовали, что овладели профессиональными навыками? (нужное подчеркнуть)
	До 1 нед.
	До 2 нед.
	До 3 нед.
	Ещё не овладел


8. Что, как Вам кажется, особенно помогло бы Вам в период адаптации?
_____________________________________________________________________________
9. Бывают ли у Вас конфликты?
	 
	Время от времени
	Редко 
	Не бывают 

	С руководителем 
	 
	 
	 

	С кем-либо из коллег 
	 
	 
	 


10. Оцените, пожалуйста, Ваш интерес к дальнейшему продвижению внутри компании, профессиональному росту
· Очень интересно
· Пока трудно оценить
· Не очень интересно
11. В какой мере Вы удовлетворены следующими факторами в нашей компании?
	Наименование производствен-ного фактора
 
	Совершенно удовлетворён
 
	Удовлетво-рён
 
	Затрудняюсь ответить
 
	Не удовлетворён
 
	Совершенно не удовлетворён

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

	1. Содержание труда
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	2. Занимаемая должность
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	3. Соответствие работы специальности
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	4. Соответствие квалификации работе
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	5. Соответствие характера работы моим способностям и склонностям
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	6. Наличие перспектив должностного продвижения
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	7. Возможность повышения квалификации
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	8. Наличие высо-кой степени от-ветственности за результат труда
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	9. Информиро-ванность о делах коллектива и компании
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	10. Бытовые условия труда
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	11. Организация труда
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	12. Режим работы
	
	
	
	
	

	13. Заработная плата
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	14. Наличие системы льгот для работников
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	15. Помощь и поддержка руководителя
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	16. Отношение с непосредственным руководителем
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 

	17. Отношения с коллегами
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 
	 
 


12. Часто ли Вам приходилось менять место работы?
· Ни разу
· 1-2 раза
· 3-4 раза
· более 5раз
13. Укажите, пожалуйста, ваше имя, должность и структурное подразделение, в котором вы сейчас работаете.
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Лист самооценки / контроля знаний и умений стажера
________________________________________________
(Ф.И.О.)
проходящего стажировку с «____» _________ 20__ г. по «____» ________ 20__ г.

	№
	Тема
	1 нед. (теория)
	2 нед. (практика)

	
	Техника продаж
	Самооц
	оц.  наставника
	Самооц
	оц.  наставника

	1
	Этапы продажи товара услуг
	
	
	
	

	2
	Презентация товара услуг
	
	
	
	

	
	теория
	
	
	
	

	
	практика
	
	
	
	

	3
	Приемы активного слушания
	
	
	
	

	4
	Работа с возражениями
	
	
	
	

	5
	Завершение сделки
	
	
	
	

	6
	Внутренние нормативные документы:
	
	
	
	

	
	Инструкции 
	
	
	
	

	
	Стандарты 
	
	
	
	

	
	Должностная инструкция
	
	
	
	

	
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	

	
	Положение о порядке обработки персональных данных
	
	
	
	

	
	Положение о коммерческой тайне 
	
	
	
	

	
	О порядке оформления документов с клиентами.
	
	
	
	

	7
	Приказы
	
	
	
	



Подписи: Стажёр ______________________________________________________________

Ответственный за этап подготовки стажёра________________________________




















Лист самооценки / контроля знаний и умений стажера
________________________________________________
(Ф.И.О.)
проходящего стажировку с «____» __________ 20__ г. по «____» ________ 20__ г

	№
	Тема
	2 нед. (теория)
	3нед.(практика)

	
	Товар Услуги
	Самооц
	оц.  наставника
	Самооц
	оц.  наставника

	1
	Основные характеристики товаров (работ, услуг), а также противопоказания для применения при отдельных видах заболеваний.
	
	
	
	

	1.1
	
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	
	

	1.3
	
	
	
	
	

	1.4
	
	
	
	
	

	1.5
	
	
	
	
	

	2
	Ценовые категории товара  услуг .
	
	
	
	

	3
	Актуальные на текущий момент акции и предложения
	
	
	
	

	3.1
	
	
	
	
	

	3.2
	
	
	
	
	

	3.3
	
	
	
	
	

	3.4
	
	
	
	
	

	3.5
	
	
	
	
	


Подписи: Стажёр ____________________________________________________ Ответственный за этап подготовки стажёра  _______________________________

Лист самооценки / контроля знаний и умений стажера
________________________________________________
(Ф.И.О.)
проходящего стажировку с «____» _________ 20__ г. по «____» _________ 20__ г

	№
	Тема
	4 нед. (теория)
	4 нед. (практика)

	
	Программа
	Самооц
	оц.  наставника
	Самооц
	оц.  наставника

	1
	Создание документов (продажа, пко, заявка на поставку, заявка на склад и т.д.)
	
	
	
	

	2
	Оформление возвратов, рко
	
	
	
	

	3
	Умение создавать отчеты по кассе, по резервам, по движению товарных остатков, конверсии  и т.д
	
	
	
	

	4
	Создание карточки продукта.
	
	
	
	

	5
	Статистики.
	
	
	
	



Подписи: Стажёр ______________________________________________________________

Ответственный за этап подготовки стажёра________________________________
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________________________________________________
(Ф.И.О.)
проходящего стажировку с «____» _________ 20__ г. по «____» _________ 20__ г

	№
	Тема
	4 нед. (теория)
	4 нед. (практика)

	
	сервис
	Самооц
	оц.  наставника
	Самооц
	оц.  наставника

	1
	Работа с возражениями и претензиями.
	
	
	
	

	
	Оформление претензий
	
	
	
	

	
	Общение  с клиентами
	
	
	
	

	
	ФЗ О защите прав потребителей:
	
	
	
	

	
	Возврат товара
	
	
	
	

	
	Замена товара надлежащего, ненадлежащего качества
	
	
	
	

	
	Соблюдение сервисных стандартов и правил компании
	
	
	
	

	
	Рейтинги
	
	
	
	



Подписи: Стажёр ______________________________________________________________ Ответственный за этап подготовки стажёра________________________________
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