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АНКЕТА
Просим Вас выразить Ваше мнение по ряду вопросов, связанных с Вашей работой и коллективом, в котором Вы трудитесь.
Прежде чем ответить на каждый вопрос, внимательно прочитайте все имеющиеся варианты ответов на него и поставьте знак «X» против того ответа, который соответствует Вашему мнению.
Заполняйте анкету самостоятельно.

1. Нравится ли Вам Ваша работа?
· Очень нравится
· Пожалуй, нравится
· Работа мне безразлична
· Пожалуй, не нравится
· Очень не нравится

2. Хотели бы Вы перейти на другую работу?
· Да
· Нет
· Не знаю

3. Оцените, пожалуйста, по пятибалльной шкале степень развития перечисленных ниже качеств у Вашего непосредственного руководителя ( 5 — качество развито очень сильно; 1 — качество совсем не развито):
· Трудолюбие
· Общественная активность
· Профессиональные знания
· Забота о людях
· Требовательность
· Отзывчивость
· Общительность
· Способность разбираться в людях
· Справедливость
· Доброжелательность

4. Кто из членов Вашего коллектива пользуется наибольшим уважением у товарищей?
Назовите одну-две фамилии.
_______________________________________________________________________________________

5. Считаете ли Вы, что было бы хорошо, если бы члены Вашего коллектива жили близко друг от друга?
	Скорее нет, чем да
	 

	Нет, конечно
	 

	Не знаю, не задумывался об этом
	 

	Да, конечно
	 


6. На приведенной ниже шкале цифра «1» характеризует тот коллектив, который Вам очень нравится, «9» — тот, который вам очень не нравится. В какую клетку Вы поместите свой коллектив?

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



7. Как Вам кажется, могли бы Вы дать достаточно полную характеристику деловых и личных качеств большинства членов коллектива?
	 
	Да
	Пожалуй, да
	Не знаю,
не думал обэтом
	Пожалуй, нет
	Нет

	Деловые качества большинства членов коллектива
	 
	 
	 
	 
	 

	Личные качества большинства членов коллектива
	 
	 
	 
	 
	 



8. Если бы у Вас возникла возможность провести отпуск вместе с членами Вашего коллектива, то как бы вы к этому отнеслись?
· Это бы меня вполне устроило
· Не знаю, не задумывался над этим
· Это бы меня совершенно не устроило

9. Какая атмосфера преобладает обычно в Вашем коллективе? На приведенной ниже шкале цифра «1» соответствует нездоровой, нетоварищеской атмосфере, а «9» — наоборот, атмосфере взаимопонимания, взаимного уважения. В какую из клеток Вы поместили бы свой коллектив?

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



10. Как Вы думаете, если бы Вы долгое время не работали по какой-либо причине, испытывали бы Вы желание встречаться с членами Вашего коллектива, отмечать с ними праздники?
· Да, конечно
· Скорее да, чем нет
· Затрудняюсь ответить
· Скорее нет, чем да
· Нет, конечно

11. Насколько хорошо, по Вашему мнению, организована Ваша работа?
· По-моему, наша работа организована очень хорошо
· В общем, неплохо, хотя есть возможность улучшения
· Трудно сказать
· Работа организована неудовлетворительно, много времени расходуется впустую
· По-моему, работа организована очень плохо

12. Как Вы считаете, пользуется ли Ваш руководитель влиянием на дела коллектива?
· Безусловно, да
· Пожалуй, да
· Трудно сказать
· Пожалуй, нет
· Безусловно, нет

16. Укажите, пожалуйста, в какой степени Вы удовлетворены различными условиями Вашей работы?
	Условия
	Полностью
удовлетворен
	Пожалуй,
удовлетворен
	Трудно
сказать
	Пожалуй,
не   удовлетворен
	Полностью неудовлетворен

	Оснащенность рабочего места
	 
	 
	 
	 
	 

	Объем предоставленной работы
	 
	 
	 
	 
	 

	Размер заработной платы
	 
	 
	 
	 
	 

	Санитарно-гигиенические условия
	 
	 
	 
	 
	 

	Отношения с непосредственным руководителем
	 
	 
	 
	 
	 

	Возможность повышения квалификации
	 
	 
	 
	 
	 

	Разнообразие работы
	 
	 
	 
	 
	 



Спасибо!

10. Разработайте и составьте «Адаптационный лист нового сотрудника»

11. Заполните «Адаптационный лист нового сотрудника»
Например:
Адаптационный лист нового сотрудника

Ф.И.О. __________________________________________________________
Должность ______________________________________________________
Подразделение __________________________________________________
Руководитель ____________________________________________________
Наставник (куратор)  ______________________________________________
Дата выхода на работу «___» ___________ 20__ г.
Испытательный срок три месяца,
с «____» ____________ 20__ г. по «____» _____________ 20__ г.

Задачи на испытательный срок:
1)         
2)         
3)         
4)         
5)
6)         

Мероприятия по адаптации
	№
	Мероприятие
	Дата
	Время
	Ответственный сотрудник
	Подпись о выполнении

	1
	Знакомство с должностными инструкциями, правилами трудового распорядка
	
	
	Менеджер по персоналу
	

	2
	Знакомство с компанией и сотрудниками
	
	
	Наставник
	

	3
	Welcome! Тренинг
	
	
	Менеджер по персоналу
	

	4
	Экскурсия
	
	
	Менеджер по персоналу
	

	5
	Составление графика вхождения в должность
	
	
	Руководитель, новый сотрудник, менеджер по персоналу, наставник
	

	6
	Круглый стол
	
	
	Менеджер по персоналу
	

	7
	Еженедельный отчет
	
	
	Новый сотрудник
	

	8
	Ежемесячный отчет
	
	
	Наставник
	

	9
	Беседа с руководителем по прошествии первого месяца испытательного срока
	
	
	Руководитель
	

	10
	И т.д.
	
	
	
	



Подпись руководителя

Подпись наставника

С программой ознакомлен

(подпись сотрудника)

«_____» _______________ 20___ г.

IIIПодведение итогов адаптации сотрудника
1. Разработайте программу подведения итогов испытательного срока (систему аттестации) и перевода сотрудника в основной штат.
В конце испытательного срока проводится заключительная аттестация работника и принимается решение о допуске его к самостоятельной работе, либо о прекращении трудовых отношений.
Например:

Оценка работника после прохождения испытательного срока
Ф.И.О.  сотрудника __________________________________________________________________ 
Должность _________________________________________________________________________
Подразделение _____________________________________________________________________
Руководитель_______________________________________________________________________
Дата выхода на работу ______________________ Исп. срок ____________ мес.
Оценка работника за период с ___________________________ по ___________________________
	Показатель
	Плохо
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Очень хорошо

	Планирование работы
	
	
	
	

	
	Комментарий: _______________________________

	Результативность работы
	
	
	
	

	
	Комментарий: _______________________________

	Знания и навыки по профилю должности
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Отношение к работе, работоспособность
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Самостоятельность
	
	
	
	

	
	Комментарий: _______________________________

	Обучаемость
	
	
	
	

	
	Комментарий: _______________________________

	Инициативность, творческие способности
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Дисциплинированность, управляемость
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Взаимоотношения с партнерами(клиентами)
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Взаимоотношения с коллегами
	
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Интерес к работе, видение перспектив
	 
	 
	 
	 

	
	Комментарий: _______________________________

	Лояльность к компании
	
	
	
	

	
	Комментарий: _______________________________


Рекомендации (отметить номер предлагаемого решения):
1. Продолжить оценку на период установленного испытательного срока.
2. Уволить как не прошедшего испытательный срок, привлечь нового кандидата.
3. Приступить к поиску кандидата в связи с предполагаемым увольнением. Срок увольнения с ______________.
4. Считать прошедшим испытательный срок.
5. Другое (раскрыть ) ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
 
	_______________________
Ф.И.О.
	_______________________
Подпись
	_______________________
Дата


Во время аттестации рассматриваются выполнение плана прохождения испытательного срока, результаты работы новичка за отчетный период, а также обсуждаются дальнейшие планы по выполнению им поставленных задач, повышению квалификации.
Например:
Личный план профессионального и служебного развития
Ф.И.О. ______________________________ Подразделение ______________________________
Должность ______________________________ Руководитель ______________________________

1. Опишите, пожалуйста, те качества, навыки и знания, которые необходимы специалисту на Вашем рабочем месте для наиболее продуктивного выполнения своих должностных обязанностей, и оцените степень развития этих навыков у Вас по пятибалльной шкале, где 5 — отлично, 4 — хорошо, 3 — удовлетворительно, 2 — неудовлетворительно, 1 — плохо.

	Знания
	Оценка

	
	 

	 
	 

	Умения
	 

	 
	 

	 
	 

	Навыки
	 

	 
	 

	 
	 



2. Опишите, пожалуйста, как Вы видите свое место в компании в перспективе. Каких знаний и навыков не хватает Вам в настоящее время, чтобы продуктивно работать на этом месте?
_______________________________________________________________________________

3. Планируете ли Вы более полно овладеть указанными выше знаниями и навыками? Каким образом и в какие сроки Вы собираетесь эти планы осуществить?
_______________________________________________________________________________

4. Опишите, пожалуйста, Ваши планы по дальнейшему профессиональному развитию, а также укажите срок, который Вам для этого понадобится.
_______________________________________________________________________________

5. Оцените, пожалуйста, по пятибалльной шкале (1 — совершенно не влияют, 2 — слабо влияют, 3 — оказывают определенное влияние, 4 — оказывают заметное влияние, 5 — влияют в большой степени), насколько влияют на Ваше желание работать в компании следующие факторы:

	Факторы
	Оценка

	Престижность компании
	 

	Стабильность компании
	 

	Наличие возможностей для профессионального роста
	 

	Наличие возможностей для служебного роста
	 

	Интересная творческая работа
	 

	Самостоятельность и ответственность должности
	 

	Дружелюбный коллектив
	 

	Возможность повысить свое материальное благосостояние
	 

	Комфортные условия труда
	 



6. Закончите, пожалуйста, следующие предложения так, чтобы получилось целостное высказывание.
А. Работа данного профиля в моем понимании — это: _______________________________________________________________________________

Б. В работе меня больше всего интересует________________________________________
_______________________________________________________________________________

В. Думаю, что наиболее важно в моей работе__________________________________________________________________________

Г. Мне нужна такая работа, чтобы________________________________________
_______________________________________________________________________________

Д. Думаю, что главная трудность, которая ожидает меня на такой работе, — это:
_______________________________________________________________________________

Спасибо за Ваши ответы!
