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[image: ]            				Уважаемый коллега!

В настоящее время, когда информационные технологии глубоко проникли в нашу повседневную жизнь, все более ценным становится передача практических навыков, знаний и особенно ценностей от человека к человеку. 
 В силу Вашей высокой квалификации, большого опыта работы, авторитетности, Вам поручается важная и ответственная работа по адаптации работника в центре занятости населения - наставничество. Помните, что именно благодаря Вам, Вашим усилиям и внимательному отношению, наставничество в учреждении станет действительно эффективным и полезным инструментом. Благодаря Вашей помощи и идеям   новые сотрудники получат поддержку, осуществят свои мечты и реализуют свой уникальный потенциал.
В службе занятости населения применение практик наставничества так же является значимым инструментом. Чтобы новый сотрудник смог быстро освоиться в нашей команде, уверенно ориентироваться в новой обстановке и выполнять поставленные задачи, в нашем Кадровом центре внедрена и эффективно функционирует система наставничества. Для этого в учреждении разработано и утверждено приказом директора «Положение о наставничестве в Государственном казенном учреждении «Центр занятости населения города Набережные Челны». Положение определяет основные формы и методы индивидуальной работы наставника, а также цели, задачи и порядок осуществления наставничества (см. Приложение 1).
Перед Вами, как перед наставником, стоит ответственная задача помочь новому коллеге познакомиться с организацией, включиться в рабочий процесс, изучить нормативные документы в сфере занятости населения (см. Приложение 2) создать для наставляемого комфортную и дружескую атмосферу.
 «Книга наставника» поможет Вам дать ориентиры, которые помогли бы определить систему, методику и содержание работы с молодым специалистом, исходя из условий организации и потенциала нового специалиста, а также содействовать наиболее скорейшему профессиональному становлению молодого специалиста.


Татьяна Быданова
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 Кодекс наставника



1. Не осуждаю, а предлагаю решение.
2. Не критикую, а изучаю ситуацию.
3. Не обвиняю, а поддерживаю.
4. Не решаю проблему сам, а помогаю решить ее стажеру.
5. Не навязываю свое мнение, а работаю в диалоге.
6. Не утверждаю, а советуюсь.
7. Не отрываюсь от практики.
8. Призывая стажера к дисциплине и ответственному отношению к себе, наставническому взаимодействию и программе, сам следую этому правилу.
9. Не разглашаю внутреннюю информацию. 
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 (
Суть наставничества заключается в создании и поддержании устойчивых человеческих взаимоотношений, в которых стажер чувствует, что к нему относятся как к личности и что он имеет значение для коллектива
)







Суть наставничества заключается в создании и поддержании и устойчивых человеческих взаимоотношений, в которых стажер чувствует, что к нему относятся как к личности и что он имеет значение для коллектива.
 (
 
Ваш стажер
)[image: ][image: ] (
ФИО
_____________________________________________________
Должность
_____________________________________________________
Кабинет (окно)
_____________________________________________________
Телефон
_____________________________________________________
Электронный адрес
_____________________________________________________
)

[image: ]   История службы занятости
19 апреля 1991 года был принят Закон Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» - именно с этой даты ведется история Государственной службы занятости. 
В нашем городе Набережночелнинский центр труда и занятости образован решением Исполнительного комитета Набережночелнинского городского Совета народных депутатов ТАССР от 12.05.1991г.
Служба занятости была создана в сложных условиях 90-х годов и за время работы были пройдены периоды оттока рабочей силы с предприятий и организаций города после пожара на заводе Двигателей, массового высвобождения работников с градообразующего предприятия ОАО «КАМАЗ», дефолт, последующие финансово-экономические кризисы, пандемия. Все эти события каждый раз подтверждали острую необходимость и востребованность государственных программ содействия трудоустройству. Специалисты службы занятости всегда оказываются на передовой социальных проблем, первыми принимают на себя трудности людей, оказавшихся в тяжелой жизненной ситуации ввиду потери работы.
	Важным этапом изменений для центра занятости стал 2019 год. В рамках федерального проекта по реформированию службы занятости, центр занятости населения города Набережные Челны стал одним из первых пилотных проектов по модернизации. Все изменения были направлены, в первую очередь, на повышение имиджа службы занятости и повышение качества предоставляемых услуг.
Изменены интерьер, логотип центра, проведены ремонтные работы, закуплено современное оборудование, мебель. Помещения разделены на функциональные зоны. Изменилась визуальная навигация центра занятости населения.

	

Центр занятости переименован в брендированный Кадровый центр «Работа России», который реализует новый принцип оказания услуг по системе «одного окна» от простого предоставления услуг до решения жизненных и бизнес-ситуаций. Работники кадрового центра стали «Универсальными специалистами».
Пандемия 2020 года дала стимул для стремительного укрепления цифровых технологий в работе центра занятости. Деятельность кадрового центра переведена на единую цифровую платформу федерального портала «Работа в России».
За прошедшие годы в центре занятости созданы оптимальные условия для приема граждан, развита система информирования населения, внедряются дистанционные системы взаимодействия, интерактивные сервисы, достигнут высокий уровень сотрудничества с социальными партнерами.
[image: ]Сегодня служба занятости – это современный, проактивный кадровый центр, занявший достойное место в социальной, экономической и информационной структуре города, который ведет адресную работу с клиентами и открывает новые цифровые возможности для граждан и работодателей.
[image: ]Термины и определения
[image: ]Наставничество - универсальная технология передачи опыта, знаний, формирования навыков, компетенций, и ценностей через неформальное взаимообогащающее общение, основанное на доверии и партнерстве.
Программа наставничества - комплекс мероприятий и формирующих их действий, направленный на организацию взаимоотношений наставника и наставляемого в конкретных формах для получения ожидаемых результатов.
Стажер - участник программы наставничества, который через взаимодействие с наставником и при его помощи и поддержке решает конкретные жизненные, личные и профессиональные задачи, приобретает новый опыт и развивает новые навыки и компетенции. В конкретных формах стажер может быть определен термином "обучающийся", «наставляемый».
Наставник - участник программы наставничества, имеющий успешный опыт в достижении жизненного, личностного и профессионального результата, готовый и компетентный поделиться опытом и навыками, необходимыми для стимуляции и поддержки процессов самореализации и самосовершенствования наставляемого.
«План развития и повышения квалификации вновь принятого работника» (индивидуальный план обучения стажера) – это краткосрочная персонализированная программа, включающая описание форм и видов наставничества, участников наставнической деятельности, направления наставнической деятельности и перечень мероприятий, направленных на устранение выявленных профессиональных затруднений наставляемого и на поддержку его сильных сторон.

[image: ][image: ][image: ][image: ]Наставничество как метод адаптации в организации
Поступление на работу в Кадровый центр «Работа России» города Набережные Челны или переход в другое структурное подразделение неизбежно сопровождается определенным периодом адаптации. Задача наставника заключается в том, чтобы помочь новому работнику, особенно молодому, почувствовать себя комфортно в новом коллективе, разъяснить ему организационную структуру и порядок взаимодействий, связанный с исполнением обязанностей, а также передать лицу, в отношении которого осуществляется наставничество, опыт, знания по области и виду профессиональной деятельности, необходимые для выполнения его должностных обязанностей, моральные и культурные ценности организации. 
 (
ЗНАНИЯ, НАВЫКИ
)[image: ]
В общем виде наставничество можно определить, как способ передачи знаний и навыков более опытным человеком менее опытному. В более широком, современном значении наставник — это квалифицированный специалист, имеющий достаточный опыт работы в учреждении, который:
- помогает новым сотрудникам адаптироваться в организации;
- содействует их профессиональному развитию, карьерному росту;
- участвует в оценке результатов их деятельности.

Наставничество как метод адаптации в организации
[image: ]Сам процесс обучения проходит непосредственно в коллективе организации, в качестве рабочих примеров по обучению выступают профессиональные задачи и обязанности, которые возложены на нового работника, и который решает поставленные задачи под руководством опытного специалиста, т.е. его наставника. Наставники работают с новыми кадрами, уровень знаний и подготовки которых, может быть очень широк и разнообразен. Так, новый сотрудник может иметь за спиной немалый профессиональный опыт и большой объем знаний, или же, наоборот, частичное или полное отсутствие профессиональных навыков и умений.
Система наставничества помогает новым людям быстро и легко приспособиться к новым условиям, а также позволяет их опытным коллегам приобрести опыт руководства, что является для них мотивирующим фактором. Самое главное преимущество заключается в том, что данная система ускоряет процесс внедрения новых сотрудников в организацию и повышает эффективность их работы за минимально короткое время.
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[image: ]Первая встреча
[image: ]      В первый день новые сотрудники и работники, получившие новую должность, почти наверняка испытывают тревогу. Наставник должен не просто принимать это во внимание, а помочь собраться, справиться с тревогой и начать работать. 
       Рекомендации по первичной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество:
 (
уделите новому сотруднику внимание, встретив его у входа в здание, организуйте небольшую экскурсию по центру занятости населения, чтобы он лучше ориентировался в расположении 
кабинетов, в том числе покажите
 кабинет директора центра занятости, свой кабинет/окно приема (кабинет/окно приема наставника) и другие;
)



 (
расскажите Вашему новому коллеге, какая форма обращения принята в центре занятости;
)
 (
расскажите коллеге об организации, о структурном подразделении в котором Вы работаете, об особенностях работы в организации. Последнее будет особенно интересно для сотрудников, впервые поступившим на работу;
)

 (
познакомьте наставляемого с председателем «Совета молодых» и председателем профсоюзной организации центра занятости;
)

 (
при поручении первых заданий спросите, как продвигается их выполнение и окажите помощь в случае возникновения затруднений.
)
 (
проявите интерес к личности нового работника. Спросите его об образовании, о предыдущем месте работы, семье, достижениях;
)

 (
пообедайте вместе с новым сотрудником в его первый рабочий день. Покажите стажеру, где находится комната приема пищи;
)

Будьте доброжелательны к новому работнику и внимательны к его нуждам. Будьте готовы отвечать на все возникающие вопросы. 
Проявляйте терпение и уважение!
[image: ]Кому это нужно?
 (
Кто больше других заинтересован во внедрении и развитии системы наставничества? Опыт показывает, что пользу получают все участники этого процесса:
)

[image: ] 

 (
Наставник развивает навыки управления, повышает свой статус в центре занятости, завоевывает репутацию профессионала и доверие коллег, принимает участие в формировании профессиональной команды (это очень важно, поскольку эффективность всей команды зависит от эффективности работы каждого ее члена).
)



[image: ]

 (
Стажер получает своевременную помощь на этапе интеграции в компанию, поддержку в профессиональном и карьерном развитии.
)


[image: ]
 (
Центр занятости населения
 стабилизирует численность коллектива (снижается текучесть кадров), формирует команду высококвалифицированных лояльных сотрудников.
)



[image: ] (
Кто может стать наставником?
)

   Хороший наставник должен отличаться целым рядом положительных качеств, в частности:
 (
- 
обладать высоким уровнем лояльности к учреждению, быть носителем ключевых ценностей корпоративной культуры;
в социально опасном положении
)
 (
- 
иметь системное представление о работе своего подразделения и центра занятости в целом;
в социально опасном положении
)
 (
- 
обладать значительным опытом в сфере своей профессиональной деятельности;
)

 (
- 
иметь желание быть наставником, иначе наставничество будет восприниматься как дополнительная нагрузка, а это рано или поздно скажется на качестве. Что важно!!!  От наставника требуется искреннее стремление помогать подопечному, а не просто от случая к случаю оценивать результаты его работы;
)


 (
- 
быть готовым инвестировать свое время в развитие другого человека (это один из самых болезненных вопросов: стать хорошим наставником невозможно, если стремление помогать не является для человека безусловной ценностью);
)


 (
- 
быть способным к конструктивной критике: главное слово здесь — «конструктивная». (Когда наставник дает оценку действий того или иного сотрудника, это не должно напоминать критический анализ — оценка в первую очередь должна содержать конкретные предложения по улучшению работы);
)


 (
- проявлять инициативу и регулярно предоставлять обратную связь. 
)


Хороший наставник — всегда в курсе проблем стажера. Если у подопечного появляются проблемы в работе или взаимоотношениях, он не дожидается окончания испытательного срока (когда на встрече по подведению итогов можно зафиксировать несделанное), а принимает меры немедленно, чтобы своевременно скорректировать действия стажера.
Процессы, сопровождаемые наставником[image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=1983c4a21e364d6e3ad3bf63c80a105679ef0fa1-9895871-images-thumbs&n=13]
 (
Наставник сопровождает ряд процессов, в которых принимает участие стажер:
)

 (
01
)[image: ] (
 
Адаптация
)

 (
02
) (
Управление эффективностью деятельности
)
 (
Обучение
) (
03
)
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]











01. Адаптация
[image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=b4a3dbb2650dbfba3dde7a10d55ea3adcdf5abac-10933522-images-thumbs&n=13]
 Каждый из нас когда-то оказывался в роли новичка, поэтому мы помним, как важно быстро войти в курс дела, как велика в первые дни работы потребность в получении нужной информации. Задача наставника не в том, чтобы рассказать новичку о принятых в центре занятости процедурах, познакомить с коллегами и т. д., его роль в процессе адаптации гораздо сложнее и ответственнее — он должен:
- помочь стажеру понять и принять свой новый статус в организации;
- освоить новые нормы поведения;
- ознакомиться с корпоративными ценностями (Кодекс этики и служебного поведения, Кодекс клиентоцентричности);
- помочь наладить и поддерживать взаимоотношения с коллективом;
- помочь сотруднику сформировать профессиональные навыки, необходимые для выполнения его должностных обязанностей и т. д.

[image: ]В обязанности наставника входит также определение целей на период испытательного срока, заполнение «Индивидуального плана обучения работника» (см. Приложение 2 к Положению о наставничестве в ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны) и подведение итогов по его завершении. 
[image: ]Для подведения итогов о прохождении испытательного срока наставник должен вместе со своим подопечным проанализировать, были ли достигнуты поставленные цели, и если нет, то почему.  Для этого в центре занятости населения в приложении 4 к Положению о наставничестве в ГКУ ЦЗН г. Набережные Челны необходимо заполнить «Заключение о результатах работы по наставничеству». Подписывая ее, вновь принятый сотрудник/или сотрудник переведенный на новую должность, знакомится с результатами оценки прохождения испытательного срока — то есть получает первую формальную обратную связь.
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Схема взаимоотношений «наставник — стажер»
)


1. [image: https://cdn3.vectorstock.com/i/1000x1000/55/72/business-project-planning-icons-vector-8295572.jpg]Планирование 
(постановка целей и разработка Плана развития)
[image: ]Для успешной интеграции с целью освоения процесса профессиональной деятельности для нового сотрудника начальник отдела вместе с наставником составляет «План развития и повышения квалификации вновь принятого работника». 
Кроме этого, ежегодно в декабре в каждом структурном подразделении центра составляется и утверждается директором «План развития и повышения квалификации специалистов отдела» на следующий год, а также общий «План развития и повышения квалификации кадровых и карьерных консультантов Кадрового центра».
Обязанности наставника на этапе постановки целей:
· [image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=4c71d639a5402a6fd43c1b66e089a355c4c31487-8209628-images-thumbs&ref=rim&n=33&w=258&h=200] обеспечить понимание стажера стоящих перед службой занятости задач;
· скорректировать и утвердить его цели на год;
· оценить компетенции стажера;
· обсудить карьерные возможности стажера;
· помочь разработать индивидуальный план развития.
Наставник должен поощрять своего подопечного ставить перед собой амбициозные и в то же время реальные цели, а также занимать проактивную позицию при планировании своего развития.


1. [image: https://cdn0.iconfinder.com/data/icons/business-management-1-4/64/19-1024.png]Оценка деятельности (промежуточная и   итоговая)
[image: ]Обратная связь.  Наставничество — это непрерывный процесс, поэтому хороший наставник дает сотруднику обратную связь по мере необходимости (а не один раз в конце третьего месяца). Инициировать встречи может как сам сотрудник, так и его наставник, причем столько раз, сколько они сочтут нужным — здесь нет каких-либо ограничений. Кроме того, наставник дает неформальную спонтанную обратную связь. Регулярная обратная связь помогает новому сотруднику более четко и объективно оценить результаты своей работы, а при необходимости — вовремя исправить ошибки.
Ясность целей и своевременная, конструктивная оценка успешности их достижения повышает заинтересованность людей в работе, эмоционально поддерживает и мотивирует их.
[image: ]

[image: ]0З. Обучение
[image: ]Сотрудник получает новые знания и навыки не только во время формального обучения, но и непосредственно в процессе работы. Задачи наставника в этой области:
·  оценивать степень вовлеченности подопечного в работу;
· отслеживать его привлечение к различным проектам (как клиентским, так и внутренним);
· ходатайствовать о привлечении стажера к работе на разных участках для получения разнообразного опыта.

В процессе работы наставник передает закрепленному сотруднику собственные знания и опыт, а также помогает ему получить необходимые знания от других коллег. Если говорить о формальном обучении, то роль наставника заключается в определении потребности подопечного в обучении, содействии его обучению на внутренних и внешних семинарах и тренингах.
[image: ]Следует сказать, что, несмотря на столь широкий спектр деятельности наставника, ответственность за собственное профессиональное и карьерное развитие несет сам стажер. Наставник помогает подшефному разобраться во внутренних процессах и выполнить все требования, предъявляемые к нему, — но проявление активности ожидается и со стороны подопечного. Стажер сам должен инициировать встречи с наставником, тщательно к ним готовиться, озвучивать волнующие его вопросы, активно искать обратную связь, воспринимать и учитывать конструктивную критику. Таким образом, стажер помогает своему наставнику помогать ему!
[image: ]  Правила работы наставника
· Ясно ставьте задачи;
· Организовывайте процесс обучения;
· Используйте разные методы обучения;
· Много контролируйте;
· Не ждите инициативы;
· Сначала хвалите, потом КОРРЕКТИРУЙТЕ;
· Отвечайте на вопросы доброжелательно;
·  Объясняйте не только «ЧТО», но и «ПОЧЕМУ» и «КАК»:
        Важно на этом пункте!
При выработке рекомендаций руководствуйтесь следующими правилами:
[image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=3933ab4ea0be9c0b01b1aa241ecf664b6d385965-9683096-images-thumbs&n=13]при определении приоритетных направлений развития наставляемого, следует провести небольшое анкетирование, беседу. Так Вы узнаете, какие у Вашего подопечного трудности, каких знаний не хватает, какие навыки не развиты или развиты недостаточно.
[image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=3933ab4ea0be9c0b01b1aa241ecf664b6d385965-9683096-images-thumbs&n=13]формы, методы и сроки выполнения заданий должны быть реалистичными и адекватными.
[image: https://avatars.mds.yandex.net/i?id=3933ab4ea0be9c0b01b1aa241ecf664b6d385965-9683096-images-thumbs&n=13]результаты, реализации запланированных мероприятий должны быть измеримыми и проверяемыми. Следует избегать абстрактных формулировок, например, «получено представление о…», заменять их конкретными «осуществлена самостоятельная регистрация гражданина в качестве ищущего работу на Единой цифровой платформе «Работа в России».  Особенно важно следовать данной рекомендации, если стажер выбрал в качестве метода развития – «самообразование» или «саморазвитие».

· Последовательно передавайте необходимую информацию, знания, опыт   наставляемому в соответствии с разработанным планом;
· Отслеживайте обратную связь, контролируйте выполнение Ваших заданий;
· Проводите анализ потребностей наставляемого через заполнение им анкет;
·  Своевременно и оперативно вносите необходимые коррективы в план. 



[image: https://www.pinclipart.com/picdir/big/153-1536727_news-clipart-source-information-fake-news-icon-png.png]
Важно!
Поскольку Вам придётся совмещать функции по основной работе с функциями наставничества, рекомендуем Вам рационально распределять и планировать рабочее время и устанавливать конкретную (традиционную) продолжительность времени встреч для взаимодействия с Вашим наставляемым.
 также заранее обсудите регламент ваших встреч (например, сначала стажер отчитывается о выполнении мероприятий плана и Ваших заданий, задает вопросы, вы обсуждаете полученные результаты; далее Вы проводите учебу (в рамках направлений плана индивидуальной работы), даете задание, которое должно быть выполнено к следующей встрече и т.д.).




[image: https://www.pinpng.com/pngs/m/417-4179657_png-file-eye-and-paper-icon-transparent-png.png]Заключение
Наставничество играет важную роль в формировании молодого поколения и различных вопросах, обеспечивая успех стажеров. Например, опытные специалисты часто берут работать новичков в свою команду, чтобы обучить их основам и передать свои знания. Наставник может рассказать о своем опыте и годах работы, чтобы помочь молодому специалисту в поиске своего пути. Также, важно обращать внимание на внутренние и внешние контакты, иной раз они могут открыть новые возможности.
Цели наставничества включают личностный рост, академическую, профессиональную и социальную поддержку и формирование лидерских качеств. Оно способствует передаче знаний, опыта и ценностей, помогает развивать уверенность, мотивацию и навыки учеников, а также создает доверительные отношения. Кадровый центр «Работа России» города Набережные Челны как организация, внедряющая систему наставничества, получает множество преимуществ, включая развитие и удержание талантов, повышение производительности, формирование позитивной организационной культуры и содействие росту центра в целом. 
Желаем всем нам быть хорошими наставниками и получать от своей работы удовольствие!
[image: ]








Приложение 1 – Положение о наставничестве
Приложение 2 – Основные нормативные документы в сфере занятости населения
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