План вхождения в должность
                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Директор по персоналу
ООО "Содействие"
____________ _______________
__ ____________ 2012 г.

ПЛАН ВХОЖДЕНИЯ В ДОЛЖНОСТЬ

Сандецкой Ольги Витальевны, инспектора по кадрам отдела кадров
---------------------------------------------------------------------------
Ф.И.О. сотрудника, должность
___________________________________________________________________________
Ф.И.О. наставника, занимаемая должность
___________________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя подразделения
___________________________________________________________________________
Срок наставничества

---------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦     Перечень мероприятий     ¦  Время  ¦    Метод     ¦  Отметка о  ¦
¦п/п¦                              ¦         ¦  выполнения  ¦  выполнении ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦27 августа 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Доведение должностной         ¦  8.30 - ¦              ¦             ¦
¦   ¦инструкции                    ¦  10.00  ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 2 ¦Изучение локальных            ¦ 10.00 - ¦Самостоятельно¦             ¦
¦   ¦нормативных актов             ¦  17.30  ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦28 августа 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Изучение ТК РФ                ¦  8.30 - ¦Самостоятельно¦             ¦
¦   ¦                              ¦  13.00  ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 2 ¦Изучение приказов по кадровой ¦ 14.00 - ¦Самостоятельно¦             ¦
¦   ¦работе                        ¦  17.30  ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦29 августа 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Изучение приказов по кадровой ¦  8.30 - ¦Самостоятельно¦             ¦
¦   ¦работе                        ¦  17.30  ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦30 августа 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Изучение методических         ¦  8.30 - ¦Самостоятельно¦             ¦
¦   ¦рекомендаций по работе с      ¦  17.30  ¦              ¦             ¦
¦   ¦кадрами                       ¦         ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦31 августа 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Практическая работа по        ¦  8.30 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦оформлению сотрудника на      ¦  13.00  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦работу                        ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 2 ¦Практическая работа по        ¦ 14.00 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦составлению и оформлению      ¦  15.30  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦проектов приказов             ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 3 ¦Практическая работа по        ¦ 15.30 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦оформлению личного дела       ¦  17.30  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦сотрудника                    ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦3 сентября 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Практическая работа по        ¦  8.30 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦подготовке документов о       ¦  17.30  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦переводе, увольнении,         ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
¦   ¦заключении трудового договора ¦         ¦              ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦4 сентября 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Практическая работа по        ¦  8.30 - ¦     Под      ¦             ¦
¦   ¦увольнению сотрудника         ¦  13.00  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦                              ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 2 ¦Практическая работа по        ¦ 14.00 - ¦     Под      ¦             ¦
¦   ¦оформлению и подготовке       ¦  17.30  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦личного дела для сдачи в архив¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦5 - 6 сентября 2012 г.                                                   ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Изучение и оформление         ¦  8.00 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦необходимых документов по     ¦  17.30  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦курируемым подразделениям     ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦7 сентября 2012 г.                                                       ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦Изучение и оформление         ¦  8.00 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦необходимых документов по     ¦  15.00  ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦курируемым подразделениям     ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
+---+------------------------------+---------+--------------+-------------+
¦ 2 ¦Прием зачетов по допуску к    ¦ 15.00 - ¦      Под     ¦             ¦
¦   ¦самостоятельному выполнению   ¦  6.15   ¦ руководством ¦             ¦
¦   ¦должностных обязанностей      ¦         ¦  наставника  ¦             ¦
----+------------------------------+---------+--------------+--------------

СОГЛАСОВАНО
Начальник отдела кадров ________________ ____________ 2012 г.
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