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      УТВЕРЖДАЮ

      _________________________

         (наименование должности руководителя

      структурного подразделения админи-страции города Ульяновска, руководи-теля отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)

      _______ _________________

            (подпись)      (расшифровка подписи)

      «_____»________20____ года
ПРОГРАММА АДАПТАЦИИ

__________________________________________________________________

(наименование должности работника, не являющегося муниципальным служащим)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Продолжительность программы адаптации 

с ___ ________ 20__ года по ___ _________ 20__ года
	№ п/п
	Наименование раздела плана 

(содержание мероприятия)
	Дата (период)

выполнения
	Примечание


	1
	2
	3
	4

	1.
	СОЦИАЛЬНО-ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	1.1.
	Представление работника коллективу
	Первый день 
	

	1.2.
	Представление справочной информации
	Первый день
	

	1.3.
	Информирование о правилах внутреннего трудового распорядка, коллективном договоре
	Первый день
	

	Блок работника

	1.4.
	Ознакомление с рабочим местом, его дооборудованием (дооснащением)
	Первый день
	

	1.5.
	Ознакомление с правилами пользования техническими средствами
	Первый день
	

	1.5.
	Ознакомление с официальным сайтом администрации города Ульяновска, сайтом отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска
	Первые три дня
	ulmeria.ru

	1.7.
	Ознакомление с Кодексом профессиональной этики сотрудников администрации города Ульяновска
	Первые три дня
	ulmeria.ru – «Муниципальная служба» - «Служебная этика»

	2.
	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ

	Блок наставника

	2.1.
	Ознакомление работника со структурой администрации города Ульяновска
	Первая неделя
	

	2.2.
	Ознакомление работника с положением о подразделении, должностной инструкцией
	Первые три дня
	

	2.3.
	Оказание помощи работнику по вопросам применения  основных нормативных правовых актов, регламентирующих его профессиональную деятельность
	Постоянно
	

	2.4.
	Ознакомление работника с деятельностью подведомственных учреждений 
	Первая неделя
	

	2.5.
	Консультирование работника и оказание практи-ческой помощи по вопросам исполнения долж-ностных обязанностей и выполнения поставлен-ных задач
	Постоянно
	

	Блок работника

	2.6.
	Изучение федерального законодательства и законодательства Ульяновской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск», регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей
	Первый месяц
	

	2.7.
	Изучение муниципальных правовых актов администрации города Ульяновска, регулирую-щих деятельность работника по вопросам:
делопроизводства;

профессиональной этики;

работы с обращениями граждан и организаций и других направлений, необходимых для исполне-ния должностных обязанностей и выполнения поставленных задач
	Первый месяц
	

	2.8.
	Изучение положения о структурном подразделении, должностной инструкции
	Первая неделя
	

	2.9.
	Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией и поручений наставника, непосредственного(-ых) руководителя(-ей) и вышестоящего руководителя
	Постоянно 
	

	3.
	ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ ПРОГРАММЫ АДАПТАЦИИ

	Блок наставника

	3.1.
	Проверка знаний и умений, приобретённых работником за период наставничества
	Предпоследняя неделя 

периода наставничества
	

	3.2.
	Проверка отчёта о результатах выполнения программы адаптации, анализ причин возникших трудностей, с которыми столкнулся работник
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	3.3.
	Подготовка отзыва об итогах выполнения работником программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	

	Блок работника

	3.4.
	Представление наставнику отчёта о результатах выполнения программы адаптации
	Последняя неделя 

периода наставничества
	


	С программой адаптации 

ознакомлен(а)
	
	
	
	
	

	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись 

работника)
	
	(дата ознакомления)


� Содержательная часть программы адаптации может меняться (с учётом замещаемой должности, перечня должностных обязанностей и т.п.)





