Приложение № 6 

ЛИСТ ПЕРВОГО ДНЯ НОВОГО СОТРУДНИКА

Памятка для руководителя по инструктажу нового сотрудника

Ф.И. О. нового сотрудника_____________________________________ Начало работы______________________

До начала работы

· Объяснить как добраться до Лицея и к кому обратиться (в случае, если сотрудник еще не был в Лицее)

· Провести инструктаж по оформлению необходимых документов, режиму работы менеджера по работе с персоналом.

После оформления на работу

Первый день

· Встретить нового сотрудника

· Провести экскурсию, показать раздевалку, туалет, место для отдыха и питания персонала, места, где сотруднику разрешено / не разрешено находиться, информационный стенд, аптечку 

· Ознакомить с подразделениями, с их работой и взаимодействием между подразделениями

· Ознакомить с должностной инструкцией и подписать её

· Представить сотрудникам и коллегам по работе, показать рабочее место

· Провести инструктаж по Технике безопасности и зарегистрировать его в журнале

· Провести инструктажи и зарегистрировать их в журналах по Пожарной безопасности, электробезопасности

· Выдать униформу, если это предусмотрено обязанностями, подписаться за неё и сделать значок с именем

· Оказать содействие менеджеру по работе с персоналом в оформлении личного дела нового сотрудника
· Выдать руководство для нового сотрудника

· Обеспечить необходимыми учебными пособиями (в случае необходимости)
Основные положения и правила внутреннего распорядка

· Рабочие часы, выходные дни и график работы 
· Оплата труда, дни зарплаты

· Льготы,  программа премирования

· Испытательный срок

· Правила внутреннего трудового распорядка

· Внешний вид сотрудника

· Дисциплинарная политика, система наложения взысканий

· Санитарные нормы и охрана труда

· Оценка работы сотрудника

· Профессиональное развитие и карьерный рост

· Планирование отпуска

· Оформление больничного листа

· Питание сотрудника

· Право пользования городским телефоном в рабочее время

· Меры безопасности, СБ – контроль оформление необходимых документов (пропуск и т.д.) 
В конце первого дня

· Опрос нового сотрудника (его наставника)
· Проверка знаний

Подпись менеджера______________________ Подпись сотрудника _____________________ Дата ____________

· Индивидуальная беседа с сотрудником (tet-a-tet) через 30 дней проведена _____________(дата)

Подпись менеджера______________________ Подпись сотрудника_______________________

· Индивидуальная беседа с сотрудником (tet-a-tet) через 60 дней проведена______________(дата)

Подпись менеджера______________________ Подпись сотрудника_______________________

· Индивидуальная беседа с сотрудником (tet-a-tet) через 90 дней проведена______________(дата)

Подпись менеджера______________________ Подпись сотрудника_______________________

