ПОЛОЖЕНИЕ
«О СИСТЕМЕ АДАПТАЦИИ И НАСТАВНИЧЕСТВА В ЛСО»
Настоящие положение устанавливает основные правила и порядок организации адаптации кандидатов и молодых бойцов, системы наставничества в ЛСО, необходимого для лучшей  адаптации участников ЛСО к новому коллективу и вхождение в него как полноценного участника ЛСО.

Данное пособие является методической основой для разработки системы адаптации и наставничества в ЛСО. 
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1. Общие положения. Цели адаптации. 
1.1.  Данное положение предназначено для введения единой процедуры адаптации в ЛСО и носит рекомендательный характер.

1.2. Основные понятия:

Адаптация – взаимное приспособление кандидата и отряда, в результате которого кандидат осваивается в ЛСО, учится жить в относительно новых для него профессиональных, социальных и организационно-экономических условиях, находит свое место в данной организации и системе существующих в ней межличностных связей и отношений.

Наставничество - форма профессионального и трудового обучения кандидатов, направленная на развитие актуальных профессиональных навыков развития, профессиональной и творческой активности, адаптации в ЛСО.

Сектор по работе с кандидатами (СРК)  - группа бойцов, осуществляющая функции агитации, набора и адаптации кандидатов в ЛСО.

Руководитель сектора по работе с кандидатами (РСРК) – боец ЛСО, заместитель комиссара ЛСО.

Наставник – человек, который осуществляет работу с кандидатом в период испытательного срока. 

1.3.  Цели адаптации:

· обеспечение более быстрого вхождения в отряд кандидата и молодого бойца, 
· уменьшение количества возможных ошибок, связанных с включением в работу, формирование позитивного образа отряда,  
· снижение дискомфорта первых дней, 
· оценка потенциала кандидата во время прохождения им испытательного срока, 
· развитие внутриотрядной культуры ЛСО, 
· снижение текучести кандидатов и участников ЛСО.

1.4. Виды адаптации кандидата ЛСО:

Организационная адаптация – понимание и принятие кандидатом своего организационного статуса, структуры организации и существующих механизмов управления в ЛСО.

Социально-психологическая адаптация – принятие новых норм взаимоотношений, поведения в ЛСО, приспособление к новому социуму.

Профессиональная адаптация – формирование профессиональных навыков, необходимых для исполнения кандидатом своих функциональных обязанностей. Круг данных обязанностей регламентирован Уставом ЛСО.

Ценностная адаптация – это способность принимать и разделять ценности ЛСО, его внутриотрядную культуру.

1.5. Срок адаптации в ЛСО рассчитан на весь испытательный срок

1.6. Процесс адаптации  рассматривается как совместная деятельность кандидата ЛСО,     наставника, РСРК и руководителя учебного сектора ЛСО (мастера, методиста).
1.7. С целью повышения эффективности процесса адаптации за выполнением каждого мероприятия четко закреплены ответственные. 

2. Адаптационные мероприятия

Программа адаптации кандидатов ЛСО состоит из двух основных частей – общей и индивидуальной.
2.1. Общая часть программы адаптации предполагает формирование
-  общего представления о МОО «СОСО» и ее подразделениях (штабах СО вузов и специализированных штабах), ее основных направлениях деятельности, организационных особенностях, особенностях взаимоотношений организации и отрядов (порядок приема и исключения, правила работы) и т.п. 
-  общего представления о ЛСО, его структуре, направлениях деятельности, традициях, правилах, стандартах и т.п. 

Общая часть проводится в течение первой недели кандидатства и состоит из 3-х этапов.

1 этап.  Вводное ориентационное собеседование.
Основной задачей 1 этапа является: сообщение кандидату сведений о деятельности ЛСО.  Кандидат заполняет анкету «первого собрания» (приложение №1).
Ориентационное собеседование проводится РСРК, в исключительных случаях – одним из наставников, на первом собрании кандидата.  
Основные вопросы, затрагиваемые на ориентационном собеседовании:

1. МОО «СОСО» (Концепция, миссия, история)
2. Штаб СО учебного заведения (структура, обязанности, )
3. Специализированный Штаб СО (структура, назначение)
4. ЛСО изнутри (миссия, Кодекс, правила, атрибутика...)
5. Мероприятия, традиции.

Эти позиции нужно расписать подробно!

Руководитель сектора по работе с кандидатами вручает кандидату  пакет адаптационных документов, который включает в себя: _______________________
2 этап. Личное ознакомление с отрядом.
Проводится представление кандидата отряду, показ рабочей комнаты, «мастерка» ЛСО, фотоархива, летописей.
В зависимости от ситуации этот обход может совершить РСРК, в отдельных  случаях – наставник, по индивидуальной программе.

3 этап. Ориентационное собеседование с руководителями ЛСО. 
Руководители ЛСО объясняет задачи и требования, отвечает на вопросы и рассматривает пожелания нового кандидата. 

2.2. Индивидуальная часть программы адаптации определяется непосредственным наставником, согласуется с РСРК. Она включает в себя более детальное ознакомление с деятельностью ЛСО, более детальное ознакомление со спецификой предстоящей работы, приобретение конкретных навыков. Индивидуальная программа адаптации рассчитана на период прохождения испытательного срока, фиксируется в Индивидуальном графике прохождения испытательного срока (Приложение № 1) .
2.2.1. План адаптации в статусе кандидата.
Этот этап предполагает полное вхождение кандидата в ЛСО, т.е. полное освоение своих обязанностей, хорошую ориентацию в организации и отряде, их деятельности и структуре. План работы закрепляется в Индивидуальном графике прохождения испытательного срока, где и фиксируется его выполнение. В этот период необходимо обратить внимание на адаптивность и обучаемость кандидата.
2.2.2. Назначение наставника.
Для кандидатов назначается наставник, который сопровождает и оценивает  работу кандидата в период прохождения им испытательного срока. Кандидат  согласовывает с наставником свой план работы, предоставляет ему отчеты о работе, проделанной в соответствии с индивидуальным графиком. Наставник оценивает работу и передает отчет РСРК. 
2.2.3. Оценка работы кандидата. 
Рассчитана на оставшийся период испытательного срока. Кандидат совместно с наставником составляет ежемесячный план работы, согласовывает его с  РСРК. Оценка выполнения плана фиксируется в Индивидуальном графике прохождения испытательного срока. В этот период оценивается соответствие кандидата культуре и требованиям отряда, его профессиональные знания, уровень дисциплины, потенциал и возможности  дальнейшего роста.


3. Наставник

3.1. Для кандидата ЛСО назначается наставник – боец ЛСО, обладающий необходимыми знаниями, полномочиями и авторитетом. 

3.2. Наставник планирует, сопровождает и оценивает работу кандидата в период испытательного срока.
3.3. Характерные черты наставника включают в себя:

· Полное соответствие личностных качеств и ценностей миссии ЛСО.
· Благонадежность, лояльность и приверженность ЛСО

· Значительный и признанный опыт в профессиональной деятельности
· Высокий уровень развития социального интеллекта

· Способность определять слабые и сильные стороны наставляемого и формулировать   действия по их исправлению или развитию

· Способность анализировать поведение других людей

· Сильная мотивация в оказании помощи другим людям

· Терпение и такт

· Владение основами управления

3.4. Обязанности наставника:

· Помогать кандидату адаптироваться к культуре ЛСО, ценностям и традициям ЛСО
· Осуществлять моральную поддержку

· Оказывать активное воздействие на формирование поведения кандидатов в соответствии с этическими нормами и стандартами, принятыми в ЛСО

· Создавать максимально комфортные условия для вхождения кандидата в ЛСО

· Помогать кандидату в обучении основным навыкам профессии для качественного выполнения работы непосредственно на рабочем месте

· Информировать  кандидата о всех стандартах, принятых в ЛСО, условиях работы, а также системе взаимодействия между секторами

· Развивать у кандидата способности к новаторству, инициативность, самостоятельность в принятии решения для достижения поставленных задач и чувство персональной ответственности за результат

· Оказывать кандидату  индивидуальную помощь в овладении профессиональными навыками, практическими приемами и способами качественного выполнения функциональных обязанностей, выявлять и совместно устранять допущенные ошибки. 

· Каждую неделю докладывать общему собранию ЛСО о процессе адаптации кандидата, его дисциплине и поведении

· Представить в конце строка наставничества отзыв на кандидата и отчет о результатах достигнутых за период испытательного срока 

3.5. Наставник лишается своего звания при условиях:

· Систематического нарушения сроков подготовки кандидата установленных планом

· Невыполнение обязанностей наставника

· Нарушение дисциплины

· Нарушения этических правил и норм принятых в ЛСО

· Невыполнения требований и распоряжений руководителей ЛСО

4. Оценка результатов адаптации

4.1.  По истечении установленного испытательного срока кандидата проводится собрание по анализу работы кандидата, на котором присутствуют комсостав ЛСО, РСРК, руководитель сектора, куда прикреплен кандидат (если таковой имеется), наставник, кандидат. Рассматриваются следующие вопросы:

· анализ адаптации кандидата в ЛСО;
· выполнение на данный период задач;

· обозначение сильных сторон и преимуществ кандидата;
· обсуждение того, что необходимо улучшить и на что следует обратить внимание;

· проблемные стороны отряда глазами кандидата. 
4.3. После проведения данного собрания все документы с заключением и рекомендациями РСРК (приложения № 2-3) подаются для рассмотрения и принятия окончательного решения о зачислении кандидата общему собранию ЛСО. 
4.4.  При успешном прохождении испытательного срока кандидат зачисляется в ЛСО, заполняет Анкету члена ЛСО (приложение № 2) и начинает самостоятельную работу в выбранном направлении. 
4.5. Анкета члена ЛСО служит основой для определения профессиональных, личностных и творческих интересов кандидата, возможных путей мотивации, а также оценки достижений и потенциала кандидата. 
4.6. Индивидуальный график прохождения испытательного срока с оценками, комментариями и решением  общего собрания ЛСО, а также анкета члена ЛСО передаются в агитбригаду отряда для дальнейшей работы. 

4.7. В случае,  неудовлетворительного  прохождения испытательного срока (несоответствие кандидата культуре, задачам отряда)  кандидату отказывается в зачислении в ЛСО. Данное решение сообщается кандидату в устной форме.
Приложение № 1
к Положению «Об адаптации и наставничестве в ЛСО»

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ГРАФИК РАБОТЫ

НА ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК

Ф.И.О. ____________________                 Наставник _____________

                                                                      РСРК__________ _______

Подразделение (сектор)________________________________________ 
	№
	Задание

(наименование работ)
	Срок

выполнения
	Контакт (привлеченное лицо)
	Планируемый результат
	Фактический

результат
	Оценка по 5-бальной шкале

	
	
	
	
	
	
	Наставник
	Руководитель

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Комментарии: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 _____________________/                                       / __________________

  Подпись наставника                        расшифровка подписи                            Дата

_____________________/                                       / __________________

  Подпись РСРК

              расшифровка подписи                            Дата
Приложение №2
к Положению «Об адаптации и наставничестве в ЛСО»

Бланк оценки деятельности кандидата
в период прохождения испытательного срока

Ф.И.О. кандидата _________________________________________

Дата  начала испыт.срока______ 
Дата окончания испыт. срока ______

Заполняется наставником и руководителями. 
	№
	Ключевые компетенции
	Шкала оценки (баллы)
	

	1
	Профессионализм
	25
	

	
	1.1 Знание функциональных обязанностей
	10
	

	
	1.2 Целеустремленность
	5
	

	
	1.3. Знание организации, отряда (документов, положений, традиций, правил и т.д.)
	10
	

	2
	Коммуникативность
	25
	

	
	2.1. Позитивность 
	5
	

	
	2.2. Работа в команде
	10
	

	
	2.3. Способность к межличностному взаимодействию
	10
	

	3
	Творческий потенциал
	25
	

	
	3.1. Активность 
	5
	

	
	3.2. Креативность
	5
	

	
	3.3. Качество работы
	5
	

	
	3.4. Творческие способности
	10
	

	4
	Дисциплина
	25
	

	
	4.1.  Посещаемость
	5
	

	
	4.2. Ответственность
	10
	

	
	4.3. Самостоятельность
	5
	

	
	4.4. Самодостаточность 
	5
	

	
	Общая оценка
	100
	


Рекомендации (подчеркнуть нужное):

Не брать в отряд, как не прошедшего испытание.
Считать прошедшим испытательный срок.

Другое (раскрыть) _________________________________________.

Подпись РСРК (наставника) __________________/ ______________ /

 «__» ________________ 200_                                            
Приложение № 3
к Положению «Об адаптации и наставничестве в ЛСО»

Анкета члена ЛСО
Ф.И.О.______________________________________________                            

 Руководитель _______________________________________
1. Опишите, пожалуйста, те качества, навыки и знания, которые необходимы участнику ЛСО для наиболее продуктивного выполнения своих должностных обязанностей и работе в отряде и оцените степень развития этих навыков у Вас по 5-бальной шкале.

	Знания, умения, навыки
	Оценка

	
	

	
	

	
	


2. Каковы Ваши планы для более полного овладения указанными выше знаниями и навыками (если они есть)? Напишите, пожалуйста, каким образом, и в какие сроки Вы собираетесь эти планы осуществить?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Опишите, пожалуйста, свои планы по дальнейшему профессиональному развитию, а также укажите  сроки, которые Вам могут  для этого понадобиться.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Оцените, пожалуйста, по 5-бальной шкале степень влияния на Ваше желание работать в отряде следующих факторов:

	Факторы
	Оценка

	Престиж организации МОО «СОСО» в целом
	

	Престиж отряда
	

	Стабильность организации
	

	Возможность профессионального роста
	

	Возможность карьерного роста
	

	Интересная творческая работа
	

	Самостоятельность и ответственность позиции
	

	Дружелюбный коллектив
	

	Возможность повышения материального благосостояния
	

	Комфортные условия 
	

	
	


6. Закончите, пожалуйста, следующие предложения, чтобы получилось целостное высказывание

а) Работа данного профиля в моем понимании – это:

________________________________________________________________________________________________________________________________
б) В отряде  меня больше всего интересует

________________________________________________________________________________________________________________________________

в) Думаю, что наиболее важным в отряде и работе
________________________________________________________________________________________________________________________________

г) Мне нужна такая работа, чтобы

________________________________________________________________________________________________________________________________

д) Думаю, что главной трудностью, которая ожидает меня на такой работе

________________________________________________________________________________________________________________________________
