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Предлагаемые Методические рекомендации по наставничеству (далее – методические рекомендации) разработаны в соответствии с Положением о наставничестве СМК П 110-2025, основаны на действующем правовом материале и содержат образцы наиболее значимых документов, оформляемых в процессе наставничества, а также необходимые комментарии с учетом современных требований.
Наставничество реализуется для наставников и стажеров, осуществляющих деятельность по направлениям:

- академическое наставничество, задачами которого является совершенствование педагогического мастерства и внедрение инновационных образовательных технологий;

- медицинское наставничество, направлено на освоение клинических протоколов и развитие практических навыков медицинских работников.
Актуализация методических рекомендаций осуществляется не реже, чем раз в три года.
УЧАСТНИКИ ПРОЦЕССА НАСТАВНИЧЕСТВА
Координационный совет Корпоративной школы ЮУГМУ

Осуществляет организационно-методическое сопровождение и контроль эффективности процесса наставничества.

Начальник управления кадров 

Готовит приказ ректора о закреплении наставников по подразделениям.
Организует участие наставников в обучающих мероприятиях в Корпоративной школе ЮУГМУ: обучающие мероприятия в том числе, включающие разделы медицинской этики, деонтологии, личностных характеристик врача, предъявляемым в рамках профессиональной деятельности (для преподавателей клинических кафедр и врачей), а также вебинары, тренинги и иные виды учебных занятий, направленных на устранение дефицита компетенций стажеров. 
Готовит дополнительное соглашение к трудовому договору о наставничестве и приказ о назначении наставника.

Осуществляет контроль за организацией наставничества, контролирует сроки представления в управление кадров необходимых документов по наставничеству (служебная записка о назначении наставника, индивидуальный план стажировки, отчет по результатам стажировки, чек-листы оценки эффективности наставничества, анкета стажера, анкета для руководителя).
Проводит консультирование руководителей структурных подразделений и наставников по процедуре прохождения наставничества, ее документальному оформлению.

Руководитель структурного подразделения
Представляет в управление кадров кандидатуры для закрепления наставников по структурным подразделениям.

Участвует в обучении наставников передовым формам и методам индивидуальной работы, оказывает им методическую и практическую помощь в работе со стажером.

Изучает, обобщает и распространяет положительный опыт организации наставничества в университете.
Представляет в управление кадров служебную записку о назначении наставника.
Совместно с наставником составляет индивидуальный план стажировки.

Создает необходимые условия для совместной работы стажера и его наставника.
Консультирует стажера, наставника при возникновении трудностей или разногласий.
Анализирует работу наставника и стажера.

Контролирует соблюдение сроков и объема выполнения мероприятий в рамках наставничества.

Проводит анализ стажировки, дает рекомендации, утверждает отчет по результатам стажировки. 
Следит за оформлением документов, необходимых для подведения итогов (чек-листы оценки эффективности наставничества, анкета стажера, анкета для руководителя).
Наставник

Проходит подготовку по вопросам организации и ведения наставничества в Корпоративной школе ЮУГМУ.

Совместно с руководителем структурного подразделения составляет индивидуальный план стажировки. 
Знакомит стажера с должностными обязанностями, социально-бытовыми условиями подразделения, основами корпоративной культуры университета.

Изучает профессиональные и нравственные качества стажера, его отношение к работе, коллективу.

Оказывает стажеру индивидуальную помощь в овладении избранной профессией (специальностью), практическими приемами и способами качественного выполнения обязанностей и поручений, выявляет и совместно устраняет допущенные ошибки.

Контролирует выполнение стажером заданий индивидуального плана стажировки.

Личным примером развивает положительные качества стажера, корректирует его поведение на работе, привлекает к участию в общественной жизни коллектива, формирует общественно значимые интересы.

Информирует стажера о целях, задачах и результатах текущей деятельности университета.

Воспитывает у стажера дисциплинированность и исполнительность, проявляет требовательность и принципиальность в вопросах соблюдения законности и норм профессиональной этики.

Способствует развитию постоянного интереса к инновационному и техническому творчеству, изобретательству и рационализации, внедрению современных стандартов качества.

Вносит предложения руководителю структурного подразделения, в котором работает стажер, о создании необходимых условий для выполнения трудовых обязанностей.

Принимает участие в обсуждении вопросов, связанных с работой стажера, вносит предложения непосредственному руководителю, вышестоящему руководителю о поощрении стажера и применении мер дисциплинарного воздействия.

Участвует в обсуждении профессиональной карьеры стажера и планировании его дальнейшей работы в университете.

Заполняет чек-листы оценки эффективности наставничества.

Составляет отчет по результатам стажировки.
Стажер

Выполняет в установленные сроки индивидуальный план стажировки.

Исполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, индивидуальным планом стажировки, локальными актами работодателя.
Самостоятельно изучает нормативные акты, имеющие отношение к его служебной деятельности в соответствии с должностными обязанностями.
Овладевает системой профессиональных знаний, умений и навыков, необходимых для работы в конкретной должности.
Целенаправленно формирует у себя компетенции в соответствии с требованиями профессиональных стандартов.
Периодически отчитывается о своей работе перед руководителем структурного подразделения.

Получает необходимую информацию и материалы, необходимые в процессе стажировки.

Обращается за консультационной и методической поддержкой к наставнику.

Вносит предложения по оптимизации рабочих процессов, участвует в обсуждении процесса стажировки. 

ВЫБОР НАСТАВНИКОВ

По запросу начальника управления кадров руководители структурных подразделений представляют кандидатуры работников (2 – 3 кандидатуры) для закрепления в качестве наставников по структурным подразделениям. 
При выборе кандидатур наставников руководителям структурных подразделений необходимо руководствоваться пунктом 5.4 Положения о наставничестве:

К работе в качестве наставников привлекаются профессионально-компетентные работники подразделений согласно критериям.

Общие критерии (для всех категорий наставников):

-
высокий уровень профессиональной подготовки;

-
наличие значительного профессионального опыта;

-
развитые коммуникативные навыки и гибкость в общении;

-
стабильные результаты в работе;

-
способность и готовность делиться профессиональным опытом;

-
стаж профессиональной деятельности в университете не менее двух лет.

Дополнительные критерии для наставников стажеров, осуществляющих преподавательскую деятельность:

-
наличие ученой степени;

-
стаж научно-педагогической работы не менее 5 лет.

Дополнительные критерии для наставников стажеров, осуществляющих медицинскую деятельность:

-
наличие первой или высшей квалификационной категории;

-
стаж работы по соответствующему профилю медицинской деятельности не менее 5 лет.
Работники, закрепленные в качестве наставников по структурным подразделениям, направляются управлением кадров на обучающие мероприятия в Корпоративную школу ЮУГМУ для подготовки по вопросам организации и ведения наставничества.

Актуализация Списка наставников по структурным подразделениям проводится по мере необходимости.

При наличии стажера руководитель структурного подразделения совместно с начальником управления кадров выбирают наставника из числа закрепленных по структурному подразделению и оформляют наставничество в соответствии с пунктами 5.1 – 5.3 Положения о наставничестве.

ОБРАЗЕЦ

	МИНЗДРАВ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение высшего 

образования «Южно-Уральский 

государственный медицинский университет» 

Министерства здравоохранения 

Российской Федерации

(ФГБОУ ВО ЮУГМУ Минздрава России)

Наименование структурного подразделения
	
	И.о. ректора, проректору по образовательной деятельности 

О.С. Абрамовских



	____ ___ 20___ № 


	
	

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

о назначении наставника
	
	


Прошу назначить _____________________________________________________________


                                                  (ФИО, должность наставника, наименование подразделения)

__________________________________________________________________________________

наставником _______________________________________________________________________




       (ФИО, должность нового работника)

__________________________________________________________________________________

в период с __.__.20____ по __.__.20____.

____________________________________________________________________________



                     (ФИО наставника)

обладает высоким уровнем профессиональной компетентности, системным представлением о своем участке работы и работе структурного подразделения, имеет значительный профессиональный опыт и стабильные результаты в работе.

Руководитель структурного подразделения     __________             ___________         __________  

                                                                                                    (подпись)                          (ФИО)                          (дата)

  СОГЛАСОВАНО                               СОГЛАСОВАНО                                  СОГЛАСОВАНО

проректор по направлению                               начальник УФЭД                                                     начальник   

 (главный врач Клиники)                                                                                                                 управления кадров    

_____________________                     _________________                             ___________________ 

Установить доплату за наставничество                                   

в размере _________________ ___________________          

                        (сумма в руб.)            (источник)                     

на срок с ____________ по ________________ 

 _________________________________________

       (ФИО и подпись ведущего экономиста УФЭД)

Согласен на выполнение дополнительной работы по наставничеству на вышеуказанных условиях.

   Работник (наставник)  __________________    ______________________   ___________________

                                                  (подпись)                                         (ФИО)                                          (дата)

СРОК НАСТАВНИЧЕСТВА

Срок наставничества рекомендуется устанавливать от 6 месяцев до 1 года.
Срок наставничества для работников, не имеющих опыта профессиональной деятельности, рекомендуется устанавливать до года.

Срок наставничества для работников, имеющих опыт профессиональной деятельности рекомендуется устанавливать до шести месяцев, но при необходимости возможно продление срока в индивидуальном порядке.

Решение о продолжительности срока наставничества целесообразно принимать непосредственному руководителю работника совместно с начальником управления кадров. 
Срок наставничества для вновь принятых/переведенных работников, относящихся к категории руководителей структурных подразделений рекомендуется определять курирующему проректору/главному врачу в индивидуальном порядке, но не более года.
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН СТАЖИРОВКИ
Индивидуальный план стажировки - базовый документ, обеспечивающий вхождение стажера в рабочие процессы, передачу наставником ключевых профессиональных навыков и корпоративных стандартов, формирующий у стажера самостоятельность в выполнении задач и позволяющий оценить его потенциал.

Индивидуальный план стажировки составляется в соответствии с направлением наставничества (академическое или медицинское) и состоит из следующих этапов:

- мероприятия базового обучения (освоение основных рабочих процессов, выполнение простых задач под контролем наставника);

- практическая работа (самостоятельное выполнение задач с минимальной поддержкой, развитие профессиональных навыков);

- оценка стажера, проверка усвоенных им знаний и навыков.

Индивидуальный план стажировки составляется в течение 7-10 дней с момента назначения наставничества и может быть откорректирован по итогам промежуточного анализа работы стажера на основании чек-листа.
Проставление оценок в индивидуальном плане стажировки заполняется наставником в течение срока стажировки при прохождении соответствующих этапов в указанные сроки исполнения.

По окончании стажировки заполненный индивидуальный план стажировки вместе со всеми документами по наставничеству передается в управление кадров для приобщения к личному делу работника.

ШАБЛОНЫ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПЛАНОВ СТАЖИРОВКИ
Индивидуальный план стажировки врачебного персонала 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставни
ка
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение об отделении. Должностная инструкция врача. Виды руководства. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Клинические протоколы, приказы по ЧО и РФ по порядку оказания медицинской помощи. Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 14 апреля 2025 г. № 203н «Об утверждении критериев оценки качества медицинской помощи», правила ведения медицинской документации. ЕГИС
	
	
	
	
	

	3
	Организация труда:
· Знакомство с инструктивным материалом, выписками из приказов, алгоритмами, необходимым оборудованием, ИМН и т. д.;

· Знакомство с порядком выполнения работ врачебным персоналом;

· Соблюдение этики, корпоративный кодекс;

· Знакомство с приказами по назначению и использованию медикаментов, неотложные состояния, наличие и правило использования укладок, лекарственная безопасность;

· Подготовка отчетных данных, сведений и других материалов по видам деятельности
	
	
	
	
	

	4
	Порядок выписки листка нетрудоспособности:

- Оформление медицинской документации
	
	
	
	
	

	5
	Организация инфекционного контроля и обеспечение инфекционной безопасности:

- Организация эпидемиологической безопасности по виду деятельности. 
- Действующие приказы;

- Проведение мероприятий по профилактике профессионального заражения;

- Правила подачи экстренных извещений в случае выявления инфекционного заболевания, знакомство с алгоритмами и регламентами по изоляции пациента;

- Правила сбора, хранения и удаления медицинских отходов;
	
	
	
	
	

	
	- Организация изоляционно-ограничительных мероприятий в отделении в случае регистрации внутрибольничных инфекций;

- Проведение карантинных мероприятий при выявлении пациентов или сотрудника с подозрением на особо инфекционное заболевание;

- Выявление факторов риска, принятие мер по профилактике ИСМП;

· Гигиена рук
	
	
	
	
	


	6
	Организация лекарственного обеспечения:

- Обеспечение условий хранения ЛС в соответствии с нормативными требованиями;

- Осуществление контроля условий хранения и правил применения ЛС медперсоналом;

- Организация и контроль учета и хранения, применения ЛС, состоящих на количественном учете;

- Действующие приказы по организации работы с медикаментами;

- Ведение документации в установленном порядке;

· Порядок применения антибактериальных препаратов
	
	
	
	
	

	7
	Организация лечебного питания пациентов:

- Регламент назначения лечебных столов;

- Организация и контроль санитарно-гигиенического режима буфетной и пищеблока, мест хранения личных продуктов пациентов;

- Составление порционных требований на лечебное питание пациентов;

- Проведение контроля отпуска рационов питания больным в соответствии с раздаточной ведомостью и назначенными диетами;

- Информирование родственников пациентов о перечне продуктов для передачи, об условиях и сроках хранения;

· Ведение документации в установленном порядке
	
	
	
	
	

	8
	Планирование, учет и отчетность по деятельности врачебного медперсонала:
· Взаимодействие с руководителем и сотрудниками подразделения, службами больницы по вопросам планирования, учета и отчетности в структурном подразделении;

· Планирование собственной деятельности;

· Ведение номенклатуры дел;

· Планирование (графики работы, графики дежурств, отпусков);


	
	
	
	
	

	
	· Осуществление контроля ведения первичной медицинской документации;

· Проведение анализа качественных и количественных показателей работы;

· Составление статистических отчетов о деятельности отделения;

· Представление отчетов по видам деятельности в установленные сроки;

· Систематизация, хранение и сдача в архив учетной и отчетной документации
	
	
	
	
	

	9
	Экспертиза качества медицинской помощи:
- Правило проведения целевого, выборочного, комплексного контроля качества по видам деятельности;
· Информирование о целях, задачах и сроках проведения экспертизы качества по видам деятельности;

· Осуществление экспертной оценки ведения медицинской документации (нормативная документация);

· Определение соответствия качества предоставленных услуг отраслевым стандартам или алгоритмам;

- Знакомство с программой государственных гарантий
	
	
	
	
	


	10
	Организация повышения квалификации врачебного персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации:
· Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании и аттестации;

· Порядок получения сертификата и квалификационной категории;

· Порядок участия в конференциях;

· Научная деятельность, подготовка работ на категорию
	
	
	
	
	

	11
	Организация рационального использования материальных ресурсов:
· Взаимодействие с руководителем и сотрудниками подразделения, службами больницы по вопросам обеспечения эксплуатации;

· Определение потребности подразделения в медицинском оборудовании, медицинской технике, медицинском инструментарии, расходных материалах, изделиях медицинского назначения и других материальных ресурсах;

· Принятие мер по обеспечению функционирования диагностической и вспомогательной медицинской аппаратуры, медицинской техники;

· Осуществление контроля эксплуатации медицинской техники, рационального использования материальных ресурсов медицинским персоналом подразделения;

· Организация своевременного проведения метрологического контроля и надзора за средствами измерений медицинского назначения;

· Ведение учета и обеспечение сохранности медицинского оборудования и аппаратуры, оснащения, медицинского инструментария и расходных материалов;

· Выявление медицинского оборудования и медицинской техники, непригодной к дальнейшему использованию, и подготовка их к списанию в установленном порядке;

· Подготовка приходных и расходных документов о материальных ценностях, состоящих на учете в отделении, и сдача их в бухгалтерию;
· Присутствие при инвентаризации материальных ценностей, сопоставление инвентаризационных описей с данными бухгалтерии;

· Своевременная подача заявок на пополнение материальных ресурсов в соответствии с нормативами и в установленном порядке
	
	
	
	
	


	12
	Порядок госпитализации и выписки пациентов, маршрутизация:
· регламент плановой госпитализации;

· регламент экстренной госпитализации;

· порядок перевода в другие МО;

· порядок выписки пациента
	
	
	
	
	

	13
	Оказание медицинской помощи населению по профилю в амбулаторных условиях и (или) в условиях дневного стационара/ в стационарных условиях:

- заполняется в соответствии с трудовыми функциями профессионального стандарта  врача-специалиста
	
	
	
	
	

	14
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по отделению.

Порядок учета нежелательных событий и их профилактика.

Профилактика падений пациента.

Трансфузиология
	
	
	
	
	

	15
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                          (подпись)              (ФИО)
Индивидуальный план стажировки среднего медицинского персонала 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставника
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение об отделении. Должностная инструкция медицинской сестры. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Основы теории и практики сестринского дела, методы определения функциональной активности и самостоятельности пациента в самообслуживании, передвижении, общении, определения потребности в посторонней помощи и сестринском уходе. Технологии выполнения медицинских услуг, манипуляций и процедур сестринского ухода, особенности сестринского ухода с учетом заболевания, возрастных, культурных и этнических особенностей пациента
	
	
	
	
	

	3
	Организация труда:
· Знакомство с инструктивным материалом, выписками из приказов, алгоритмами, необходимым оборудованием, ИМН и т. д.;

· Знакомство с порядком выполнения работ сестринским персоналом;

· Соблюдение этики, корпоративный кодекс;

· Правила и порядок подготовки пациента к медицинским вмешательствам, правила ассистирования врачу (фельдшеру) при выполнении лечебных или диагностических процедур;

· Подготовка отчетных данных, сведений и других материалов по видам деятельности
	
	
	
	
	

	4
	Правила оказания медицинской помощи в неотложной форме
	
	
	
	
	

	5
	Профилактика инфекций, связанных с оказанием медицинской помощи:
· Подходы и методы многоуровневой профилактики инфекций, связанных с оказанием медицинской помощи (ИСМП)

· Санитарно-эпидемиологические требования к организациям, осуществляющим медицинскую деятельность (к размещению, устройству, оборудованию, содержанию, противоэпидемическому режиму, профилактическим и противоэпидемическим мероприятиям, условиям труда персонала, организации питания пациентов и персонала)

· Меры индивидуальной защиты медицинского персонала и пациентов при выполнении медицинских вмешательств

· Основы асептики и антисептики, принцип индивидуальной изоляции при выполнении медицинских вмешательств

· Санитарные правила обращения с медицинскими отходами

· Профилактические мероприятия (экстренная профилактика) при возникновении аварийных ситуаций с риском инфицирования медицинских работников

· Особенности возбудителей инфекций, связанных с оказанием медицинской помощи (устойчивость к физическим и химическим дезинфицирующим агентам и длительность выживания на объектах внешней среды, вид и форма существования, пути и факторы передачи)

· Виды, цели и задачи дезинфекции, предстерилизационной очистки и стерилизации медицинских изделий

· Методы, приемы и средства ручной и механизированной предстерилизационной очистки медицинских изделий

· Виды и правила сортировки и упаковки медицинских изделий для стерилизации, особенности стерилизуемых медицинских изделий и стерилизующих средств

· Технологии стерилизации медицинских изделий

· Методы контроля качества дезинфекции, предстерилизационной очистки и стерилизации медицинских изделий

· Порядок и правила хранения стерильных медицинских изделий, правила их выдачи в соответствии с нормативными правовыми актами

· Правила и порядок эксплуатации оборудования для проведения дезинфекции, предстерилизационной очистки и стерилизации медицинских изделий

· Профессиональные риски, вредные и опасные производственные факторы по профилю отделения (подразделения) медицинской организации, требования охраны труда, пожарной безопасности в соответствии с нормативными правовыми актами
	
	
	
	
	

	6
	Профилактика неинфекционных и инфекционных заболеваний, формированию здорового образа жизни:
· Положение об организации оказания первичной медико-санитарной помощи взрослому населению

· Информационные технологии, организационные формы, методы и средства санитарного просвещения населения

· Принципы здорового образа жизни, основы сохранения и укрепления здоровья; факторы, способствующие сохранению здоровья; формы и методы работы по формированию здорового образа жизни

· Виды медицинских осмотров с учетом возраста, состояния здоровья, профессии в соответствии с нормативными правовыми актами

· Правила и порядок проведения профилактического осмотра

· Порядок проведения диспансеризации населения, порядок доврачебного осмотра и обследования населения по скрининг-программе диспансеризации

· Методы профилактики неифекционных заболеваний, факторы риска развития хронических неинфекционных заболеваний, порядок проведения диспансерного наблюдения пациентов при хронических заболеваниях, задачи медицинской сестры

· Порядок и правила проведения вакцинации в соответствии с национальным календарем профилактических прививок, течение вакцинального процесса, возможные реакции и осложнения, меры профилактики

· Санитарно-эпидемиологическая обстановка прикрепленного участка, зависимость распространения инфекционных болезней от природных факторов, факторов окружающей среды, в том числе социальных

· Меры профилактики инфекционных заболеваний

· Порядок проведения санитарно-противоэпидемических мероприятий в случае возникновения очага инфекции, в том числе карантинных мероприятий при выявлении особо опасных (карантинных) инфекционных заболеваний

· Государственные санитарно-эпидемиологические правила и гигиенические нормативы, профилактические и противоэпидемические мероприятия при выявлении инфекционного заболевания
	
	
	
	
	

	7
	Ведение медицинской документации, организация деятельности находящегося в распоряжении медицинского персонала:
· Правила и порядок оформления медицинской документации в медицинских организациях, в том числе в форме электронного документа

· Правила работы в медицинских информационных системах и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

· Основы законодательства Российской Федерации о защите персональных данных пациентов и сведений, составляющих врачебную тайну

· Требования к обеспечению внутреннего контроля качества и безопасности медицинской деятельности

· Должностные обязанности находящегося в распоряжении медицинского персонала
	
	
	
	
	

	8
	Оказание медицинской помощи в экстренной форме:
- Правила и порядок проведения первичного осмотра пациента (пострадавшего) при оказании медицинской помощи в экстренной форме при состояниях, представляющих угрозу жизни

- Методика сбора жалоб и анамнеза жизни и заболевания у пациентов (их законных представителей)

- Методика физикального исследования пациентов (осмотр, пальпация, перкуссия, аускультация)

- Клинические признаки внезапного прекращения кровообращения и (или) дыхания

- Правила проведения базовой сердечно-легочной реанимации

- Порядок применения лекарственных препаратов и медицинских изделий при оказании медицинской помощи в экстренной форме

- Правила и порядок проведения мониторинга состояния пациента при оказании медицинской помощи в экстренной форме, порядок передачи пациента бригаде скорой медицинской помощи
	
	
	
	
	

	9
	Организация повышения квалификации сестринского персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации:

- Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании и аттестации

- Порядок получения сертификата и квалификационной категории
	
	
	
	
	

	10
	Оказание первичной доврачебной медико-санитарной помощи населению по профилю "сестринское дело":

- заполняется в соответствии с трудовыми функциями профессионального стандарта  
	
	
	
	
	

	11
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по отделению.

Порядок учета нежелательных событий и их профилактика.

Профилактика падений пациента.

Трансфузиология
	
	
	
	
	

	12
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                             (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                             (подпись)              (ФИО)

Индивидуальный план стажировки старшей медицинской сестры 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	


	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставни
ка
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение об отделении. Должностная инструкция старшей медсестры. Виды руководства. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Подбор и комплектование кадров младшего и среднего медперсонала:

- определение потребности отделения в младшем и среднем медперсонале;

- планирование численности персонала;

- осуществление подбора младшего и среднего медперсонала;

- проведение собеседования при приеме на работу;

- проведение первичного инструктажа на рабочем месте нового работника;

- организация адаптации/наставничества нового сотрудника;

- ведение документации в установленном порядке
	
	
	
	
	

	3
	Организация труда сестринского медперсонала:

- информирование медицинских сестер о задачах и функциях, возложенных на них по виду деятельности;

- составление и представление к утверждению должностных инструкций сестринского и младшего медицинского персонала подразделения;

- обеспечение рабочих мест инструктивным материалом, выписками из приказов, алгоритмами, необходимым оборудованием, ИМН и т. д.;

- осуществление рациональной расстановки, перемещения и использования младшего и среднего медперсонала;

- определение порядка выполнения работ сестринским персоналом;

- наблюдение, координация и оценка деятельности медицинских сестер;

- обеспечение условий и контроль соблюдения нормативов труда и отдыха сестринским персоналом;

- контроль соблюдения этики;

- контроль соблюдения правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины средним медперсоналом;

- представление и внесение предложений о представлении младшего и среднего медперсонала к различным видам поощрения и привлечению к дисциплинарной или другой ответственности;

- подготовка отчетных данных, сведений и других материалов по видам деятельности среднего и младшего медперсонала
	
	
	
	
	

	4
	Охрана труда сестринского медперсонала:

- проведение вводного и периодических инструктажей по охране труда и технике безопасности;

- обеспечение безопасных условий труда младшего и среднего медперсонала;

- организация обучения, проверки знаний и выполнения работниками инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности;

- организация и контроль прохождения медицинским персоналом предварительных и периодических осмотров, диспансеризации, плановой и экстренной вакцинации;

- ведение документации в установленном порядке
	
	
	
	
	

	5
	Организация инфекционного контроля и обеспечение инфекционной безопасности:

- проведение вводного и текущего инструктажа среднего и младшего медперсонала по инфекционной безопасности;

- организация эпидемиологической безопасности по виду деятельности. Действующие приказы;

- проведение контроля качества санитарно-противоэпидемического режима;

- проведение мероприятий по профилактике профессионального заражения медперсонала;

- организация и контроль качества дезинфекционных мероприятий;

- осуществление контроля правил сбора, хранения и удаления медицинских отходов;

- организация и проведение обучения и проверки медперсонала по санитарно-дезинфекционному режиму:

- организация изоляционно-ограничительных мероприятий в отделении в случае регистрации внутрибольничных инфекций;

- проведение карантинных мероприятий при выявлении пациентов или сотрудника с подозрением на особо инфекционное заболевание;

- проведение анализа деятельности среднего медперсонала по профилактике внутрибольничных инфекций, выявление факторов риска, принятие мер;

- организация санитарно-просветительной работы;

- ведение установленной документации по виду деятельности
	
	
	
	
	

	6
	Организация лекарственного обеспечения:

- взаимодействие с руководителем, сотрудниками подразделения и службами учреждения по вопросам лекарственного обеспечения;

- получение информации о потребности в лекарственных средствах;

- формирование заявок в фармслужбу на приобретение медикаментов, ИМН, перевязочного материала, расходного материала, дезинфицирующих средств;

- оформление требований в аптеку на ЛС, представление для согласования и подписи руководителю;

- получение и транспортировка ЛС из аптеки больницы в отделение в установленном порядке;

- обеспечение условий хранения ЛС в соответствии с нормативными требованиями;
- осуществление контроля условий хранения и правил применения ЛС медперсоналом;

- организация и контроль учета и хранения, применения ЛС, состоящих на количественном учете;

- действующие приказы по организации работы с медикаментами;

- ведение документации в установленном порядке
	
	
	
	
	

	7
	Организация лечебного питания пациентов:

- проведение вводного и текущего инструктажа персонала;

- организация и контроль санитарно-гигиенического режима буфетной и пищеблока, мест хранения личных продуктов пациентов;

- составление порционных требований на лечебное питание пациентов;

- осуществление контроля транспортной посуды и условий транспортировки готовой пищи из пищеблока;

- проведение контроля отпуска рационов питания больным в буфете отделения в соответствии с раздаточной ведомостью и назначенными диетами;

- информирование родителей пациентов о перечне продуктов для «передач», условиях и сроках хранения;

- ведение документации в установленном порядке
	
	
	
	
	

	8
	Планирование, учет и отчетность по деятельности среднего медперсонала:

- взаимодействие с руководителем и сотрудниками подразделения, службами больницы по вопросам планирования, учета и отчетности в структурном подразделении;

- планирование собственной деятельности;

- ведение номенклатуры дел;

- планирование (графики работы, дежурства, отпусков) сестринского медперсонала;

- представление к рассмотрению и утверждению планов и графиков работ;

- ведение учета рабочего времени и нагрузки среднего медперсонала;

- получение бланков учета и отчетности по видам деятельности;

- осуществление контроля ведения первичной медицинской документации;

- проведение анализа качественных и количественных показателей работы сестринского персонала;
- составление статистических отчетов о деятельности младшего и среднего медперсонала;

- представление отчетов по видам деятельности в установленные сроки;

- систематизация, хранение и сдача в архив учетной и отчетной документации
	
	
	
	
	

	9
	Экспертиза качества медицинской сестринской помощи:

- планирование проведения целевого, выборочного, комплексного контроля качества по видам деятельности;

- информирование медицинского персонала о целях, задачах и сроках проведения экспертизы качества по видам деятельности;

- наблюдение за деятельностью сестринского персонала, выявление дефектов и ошибок;

- осуществление экспертной оценки ведения медицинской документации;

- определение соответствия качества предоставленных услуг отраслевым стандартам или алгоритмам;

- выявление причин несоответствия отраслевым стандартам или алгоритмам (недостаточное материально-техническое обеспечение, уровень квалификации, несовершенство метода экспертизы или критериев оценки;

- анализ и обсуждение причин невыполнения стандартов;

- составление письменного экспертного заключения;

- разработка предложений по улучшению качества сестринской деятельности
	
	
	
	
	

	10
	Организация рационального использования материальных ресурсов:

- взаимодействие с руководителем и сотрудниками подразделения, службами клиники по вопросам обеспечения эксплуатации;

- определение потребности подразделения в медицинском оборудовании, медицинской технике, медицинском инструментарии, расходных материалах, изделиях медицинского назначения и других материальных ресурсах;

- принятие мер по обеспечению функционирования диагностической и вспомогательной медицинской аппаратуры, медицинской техники;

- осуществление контроля эксплуатации медицинской техники, рационального использования материальных ресурсов медицинским персоналом подразделения;

- организация своевременного проведения метрологического контроля и надзора за средствами измерений медицинского назначения;

- ведение учета и обеспечение сохранности медицинского оборудования и аппаратуры, оснащения, медицинского инструментария и расходных материалов;

- выявление медицинского оборудования и медицинской техники, непригодной к дальнейшему использованию, и подготовка их к списанию в установленном порядке;

- подготовка приходных и расходных документов о материальных ценностях, состоящих на учете в отделении, и сдача их в бухгалтерию;

- присутствие при инвентаризации материальных ценностей, сопоставление инвентаризационных описей с данными бухгалтерии;

- своевременная подача заявок на пополнение материальных ресурсов в соответствии с нормативами и в установленном порядке
	
	
	
	
	

	11
	Организация повышения квалификации сестринского персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации:

- Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании и аттестации

- Порядок получения сертификата и квалификационной категории
	
	
	
	
	

	12
	Проведение работ по организации деятельности структурного подразделения:

- заполняется в соответствии с трудовыми функциями профессионального стандарта  
	
	
	
	
	

	13
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по отделению.

Порядок учета нежелательных событий и их профилактика.

Профилактика падений пациента.

Трансфузиология
	
	
	
	
	

	14
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                             (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                          ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                           (подпись)              (ФИО)

Индивидуальный план стажировки преподавателя/ассистента 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставника
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение о кафедре. Должностная инструкция. Виды руководства. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Преподавание по образовательным программам высшего образования, включая реализуемые в сетевой форме:
 - особенности организации образовательного процесса и формирования учебного плана;

- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- преподаваемая область научного (научно-технического) знания и (или) профессиональной деятельности, актуальные проблемы и тенденции ее развития, современные методы (технологии);

- требования федеральных государственный образовательных стандартов (далее – ФГОС) / федеральных государственных требований (далее – ФГТ), содержание учебников, учебных пособий (в зависимости от реализуемой образовательной программы, преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля));

- роль и место преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в образовательной программе;

- электронные образовательные и информационные ресурсы, необходимые для организации проведения учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- возрастные особенности обучающихся, особенности обучения одаренных обучающихся и обучающихся с проблемами в развитии и трудностями в обучении, вопросы индивидуализации обучения (для обучения лиц с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья – особенности их психофизического развития, индивидуальные возможности);

- современные образовательные технологии;

- психолого-педагогические основы и методика применения технических средств обучения, информационно-коммуникационных технологий, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, если их использование возможно для освоения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

- педагогические, санитарно-гигиенические и специальные требования к обеспечению и оформлению учебного помещения (аудитории, лаборатории) в соответствии с его предназначением и характером реализуемых программ;

- нормы академической этики;
- изучение вопросов медицинской этики, деонтологии,  формирования  важнейших  личностных качеств и черт характера врача в форме собеседования и на примере практической деятельности (для стажеров клинических кафедр)
	
	
	
	
	

	3
	Контроль и оценивание результатов освоения обучающимися образовательных программ высшего образования:
 - особенности организации образовательного процесса;
- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- методика применения контрольно-измерительных и контрольно-оценочных средств, интерпретации результатов контроля и оценивания
	
	
	
	
	

	4
	Разработка и модернизация рабочих программ учебных дисциплин и учебно-методических материалов для реализации своей педагогической деятельности:
- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, разработку и модернизацию образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов, ведение и порядок доступа к учебной и иной документации, в том числе документации, содержащей персональные данные;

- порядок разработки и модернизации образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов;

- современное состояние области знаний и (или) профессиональной деятельности, соответствующей преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям);

- требования научного и научно-публицистического стиля для оформления документации;

- возможности использования информационно-коммуникационных технологий для ведения документации
	
	
	
	
	

	5
	Ведение научно-исследовательской и/или проектной, и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности:

-основы и технологии осуществления научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;
- порядок и технологии совмещения научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности и учебных занятий
	
	
	
	
	

	6
	Проведение воспитательной работы со студентами:

- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, внутреннюю дисциплину, внеучебную деятельность обучающихся, воспитательную работу с обучающимися;
- основы методики воспитательной работы, виды и приемы современных педагогических технологий;
- методические основы воспитания патриотизма, формирования гражданской позиции у обучающихся, основы воспитания экологической и этической культуры;
- особенности выявления и профилактики деструктивного поведения обучающихся, подверженных воздействию террористической и иной радикальной идеологии, а также имеющих склонности к насильственному (агрессивному) и суицидальному поведению
	
	
	
	
	

	7
	Осуществление организационной работы в рамках деятельности кафедры:

- локальные нормативные акты Университета о деятельности совещательных и иных коллегиальных органов кафедры, факультета, Университета;
- основы профессиональной этики и технологии эффективного делового общения;

- основы организации и проведения конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов, профориентационных мероприятий, проводимых с обучающимися;

- современные практики, содержание, формы и методы профориентации и консультирования по вопросам профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития в процессе освоения учебного курса, дисциплины (модуля), эффективные приемы общения и организации деятельности, ориентированные на поддержку профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития обучающихся, в том числе обучающихся с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья
	
	
	
	
	

	8
	Практическая подготовка:

- проведение учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- организация самостоятельной работы обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- консультирование обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- планирование учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- контроль освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;
- оценка освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;

- консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) по вопросам освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;

- разработка и модернизация (под руководством педагогического работника более высокого уровня квалификации) рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);
- разработка и модернизация (под руководством педагогического работника более высокого уровня квалификации) учебно-методических материалов для проведения отдельных видов учебных занятий по преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям);

-  разработка и модернизация (в составе группы разработчиков и (или) под руководством педагогического работника более высокого уровня квалификации) учебных пособий, методических и учебно-методических материалов, в том числе оценочных средств, обеспечивающих реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);
- ведение документации, обеспечивающей реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- проведение научно-исследовательских и/или проектных и/или практических, и/или методических, и/или творческих работ (под руководством педагогического работника более высокой квалификации);
- проведение работ по обработке и анализу результатов научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ (под руководством педагогического работника более высокой квалификации);

- планирование научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности (под руководством педагогического работника более высокой квалификации);
 - регулирование поведения обучающихся для обеспечения безопасной образовательной среды;

- вовлечение обучающихся в реализацию творческих и социально-гуманитарных проектов;

- содействие в проведении мероприятий по профилактике деструктивного поведения обучающихся, в том числе путем привития им российских традиционных духовно-нравственных ценностей, а также по формированию психологической, антитеррористической и информационной безопасности образовательной среды;

- участие в работе совещательных и иных коллегиальных органов структурного подразделения образовательной организации высшего образования;
 -кураторство группы;
- участие в организации и проведении конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов;

- участие под руководством уполномоченного руководителя в организации и проведении профориентационных мероприятий;

- организация под руководством уполномоченного руководителя учебно-методической работы структурного подразделения, обмена и распространения позитивного опыта профессиональной деятельности научно-педагогических работников подразделения;

- работа, предусмотренная планами мероприятий, проводимых с обучающимися;

- подготовка информации для размещения её на сайте образовательной организации
	
	
	
	
	

	9
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по кафедре.

Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании для преподавателей в Университете
	
	
	
	
	

	10
	Анализ профессиональных трудностей и способы их преодоления:

- провести самодиагностику на предмет определения приоритетных направлений профессионального развития;

- провести диагностическую/развивающую беседу с наставником, для уточнения зон профессионального развития;

- разработать меры по преодолению профессиональных трудностей
	
	
	
	
	

	11
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                           (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                           (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                         (подпись)              (ФИО)

Индивидуальный план стажировки старшего преподавателя 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставника
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение о кафедре. Должностная инструкция. Виды руководства. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Преподавание по образовательным программам высшего образования, включая реализуемые в сетевой форме:

- актуальные проблемы и тенденции развития соответствующей научной области и области профессиональной деятельности
- особенности организации образовательного процесса и формирования учебного плана;

- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- преподаваемая область научного (научно-технического) знания и (или) профессиональной деятельности, актуальные проблемы и тенденции ее развития, современные методы (технологии);

- требования федеральных государственный образовательных стандартов (далее – ФГОС) / федеральных государственных требований (далее – ФГТ), содержание учебников, учебных пособий (в зависимости от реализуемой образовательной программы, преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля));

- роль и место преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в образовательной программе;

- электронные образовательные и информационные ресурсы, необходимые для организации проведения учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- возрастные особенности обучающихся, особенности обучения одаренных обучающихся и обучающихся с проблемами в развитии и трудностями в обучении, вопросы индивидуализации обучения (для обучения лиц с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья – особенности их психофизического развития, индивидуальные возможности);

- современные образовательные технологии;

- психолого-педагогические основы и методика применения технических средств обучения, информационно-коммуникационных технологий, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, если их использование возможно для освоения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

- педагогические, санитарно-гигиенические и специальные требования к обеспечению и оформлению учебного помещения (аудитории, лаборатории) в соответствии с его предназначением и характером реализуемых программ;

- нормы академической этики;
- изучение вопросов медицинской этики, деонтологии,  формирования  важнейших  личностных качеств и черт характера врача в форме собеседования и на примере практической деятельности (для стажеров клинических кафедр)
	
	
	
	
	

	3
	Контроль и оценивание результатов освоения обучающимися образовательных программ высшего образования:

 - особенности организации образовательного процесса;
- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- методика применения контрольно-измерительных и контрольно-оценочных средств, интерпретации результатов контроля и оценивания
	
	
	
	
	

	4
	Ведение научно-исследовательской и/или проектной, и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности:

-основы и технологии осуществления научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;
- порядок и технологии совмещения научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности и учебных занятий
- актуальные проблемы и тенденции развития научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности
	
	
	
	
	

	5
	Руководство научно-исследовательской и/или проектной, и/или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью обучающихся:

- основы и технологии руководства научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью;
- требования к осуществлению научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ обучающихся;

- цели, задачи, функции и ответственность при осуществлении руководства научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности обучающихся;

- особенности проведения конкурсов органами государственной власти, российскими и международными организациями, требования к оформлению конкурсной документации;

- типовые требования к научным публикациям
	
	
	
	
	

	6
	Разработка и модернизация рабочих программ учебных дисциплин и учебно-методических материалов для реализации своей педагогической деятельности:

- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, разработку и модернизацию образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов, ведение и порядок доступа к учебной и иной документации, в том числе документации, содержащей персональные данные;

- порядок разработки и модернизации образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов;

- порядок и технологии разработки образовательных программ с учетом совмещения учебных занятий с научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью;

- современное состояние области знаний и (или) профессиональной деятельности, соответствующей преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям);

- требования научного и научно-публицистического стиля для оформления документации;

- возможности использования информационно-коммуникационных технологий для ведения документации
	
	
	
	
	

	7
	Проведение воспитательной работы со студентами:

- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, внутреннюю дисциплину, внеучебную деятельность обучающихся, воспитательную работу с обучающимися;

- основы методики воспитательной работы, виды и приемы современных педагогических технологий;

- методические основы воспитания патриотизма, формирования гражданской позиции у обучающихся, основы воспитания экологической и этической культуры;

- особенности выявления и профилактики деструктивного поведения обучающихся, подверженных воздействию террористической и иной радикальной идеологии, а также имеющих склонности к насильственному (агрессивному) и суицидальному поведению
	
	
	
	
	

	8
	Осуществление организационной работы в рамках деятельности кафедры:

- локальные нормативные акты Университета о деятельности совещательных и иных коллегиальных органов кафедры, факультета, Университета;
- основы профессиональной этики и технологии эффективного делового общения;

- основы организации и проведения конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов, профориентационных мероприятий, проводимых с обучающимися;

- современные практики, содержание, формы и методы профориентации и консультирования по вопросам профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития в процессе освоения учебного курса, дисциплины (модуля), эффективные приемы общения и организации деятельности, ориентированные на поддержку профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития обучающихся, в том числе обучающихся с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья
	
	
	
	
	

	9
	Практическая подготовка:

- проведение учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- консультирование обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- реализация инновационных курсов (под руководством педагогического работника более высокого уровня квалификации);

- организация самостоятельной работы обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- планирование учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- контроль освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;

- оценка освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;

- консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) по вопросам освоения обучающимися образовательных программ высшего образования;
- проведение научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ;

- определение содержания и требований к результатам научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности на основе изучения тенденций развития соответствующей области научного знания, запросов рынка труда, образовательных потребностей и возможностей обучающихся;

- проведение работ по обработке и анализу результатов научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ;

- планирование научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;

- включение в педагогическую деятельность результатов научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности под руководством педагогического работника более высокой квалификации;

- руководство научно-исследовательскими и/или проектными и /или практическими, и/или методическими, и/или творческими работами обучающихся;

- координация работ проектных или творческих групп в рамках формирования и реализации комплексных программ и (или) проектов;

- контроль выполнения научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ обучающихся;

- ведение методической и организационной поддержки подготовки и представления обучающимися публикаций в ведущие научные журналы;

- организация подготовки и проведения научных конференций, конкурсов проектных и исследовательских работ обучающихся;

- руководство практической подготовкой, практикой, курсовыми, выпускными квалификационными работами;

- разработка и модернизация рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) для реализации своей педагогической деятельности;

- разработка и модернизация учебно-методических материалов для проведения отдельных видов учебных занятий по преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям), программ практик;

- разработка и модернизация (в составе группы разработчиков и (или) под руководством педагогического работника более высокого уровня квалификации) учебных пособий, методических и учебно-методических материалов, в том числе оценочных средств, обеспечивающих реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- ведение документации, обеспечивающей реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- регулирование поведения обучающихся для обеспечения безопасной образовательной среды;

- вовлечение обучающихся в реализацию творческих и социально-гуманитарных проектов;

- содействие в проведении мероприятий по профилактике деструктивного поведения обучающихся, в том числе путем привития им российских традиционных духовно-нравственных ценностей, а также по формированию психологической, антитеррористической и информационной безопасности образовательной среды;

- участие в работе совещательных и иных коллегиальных органов структурного подразделения;

- кураторство группы;

- участие в организации и проведении конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов;

- участие в организации и проведении профориентационных мероприятий;

- организация учебно-методической работы структурного подразделения, обмена и распространения позитивного опыта профессиональной деятельности научно-педагогических работников подразделения;

- работа, предусмотренная планами мероприятий, проводимых с обучающимися;

- подготовка информации для размещения её на сайте образовательной организации
	
	
	
	
	

	10
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по кафедре.

Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании для преподавателей в Университете
	
	
	
	
	

	11
	Анализ профессиональных трудностей и способы их преодоления:

- провести самодиагностику на предмет определения приоритетных направлений профессионального развития;

- провести диагностическую/развивающую беседу с наставником, для уточнения зон профессионального развития;

- разработать меры по преодолению профессиональных трудностей
	
	
	
	
	

	12
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)              (ФИО)

Индивидуальный план стажировки доцента 

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок (период) стажировки
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Подпись наставника
	Подпись стажера
	Оценка
	Примечание

	1
	Положение о кафедре. Должностная инструкция. Виды руководства. Трудовое законодательство. Охрана труда на рабочем месте. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	
	
	
	

	2
	Преподавание по образовательным программам высшего образования, включая реализуемые в сетевой форме:

- актуальные проблемы и тенденции развития соответствующей научной области и области профессиональной деятельности
- особенности организации образовательного процесса и формирования учебного плана;

- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- преподаваемая область научного (научно-технического) знания и (или) профессиональной деятельности, актуальные проблемы и тенденции ее развития, современные методы (технологии);

- требования федеральных государственный образовательных стандартов (далее – ФГОС) / федеральных государственных требований (далее – ФГТ), содержание учебников, учебных пособий (в зависимости от реализуемой образовательной программы, преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля));

- роль и место преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в образовательной программе;

- электронные образовательные и информационные ресурсы, необходимые для организации проведения учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- возрастные особенности обучающихся, особенности обучения одаренных обучающихся и обучающихся с проблемами в развитии и трудностями в обучении, вопросы индивидуализации обучения (для обучения лиц с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья – особенности их психофизического развития, индивидуальные возможности);

- современные образовательные технологии;

- психолого-педагогические основы и методика применения технических средств обучения, информационно-коммуникационных технологий, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, если их использование возможно для освоения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

- педагогические, санитарно-гигиенические и специальные требования к обеспечению и оформлению учебного помещения (аудитории, лаборатории) в соответствии с его предназначением и характером реализуемых программ;

- нормы академической этики;
- изучение вопросов медицинской этики, деонтологии,  формирования  важнейших  личностных качеств и черт характера врача в форме собеседования и на примере практической деятельности (для стажеров клинических кафедр)
	
	
	
	
	

	3
	Контроль и оценивание результатов освоения обучающимися образовательных программ высшего образования:

 - особенности организации образовательного процесса;
- локальные нормативные акты Университета в части организации образовательного процесса;

- методика применения контрольно-измерительных и контрольно-оценочных средств, интерпретации результатов контроля и оценивания
	
	
	
	
	

	4
	Ведение научно-исследовательской и/или проектной, и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности:

-основы и технологии осуществления научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;
- порядок и технологии совмещения научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности и учебных занятий
- актуальные проблемы и тенденции развития научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности
	
	
	
	
	

	5
	Руководство научно-исследовательской и/или проектной, и/или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью обучающихся:

- основы и технологии руководства научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью;
- требования к осуществлению научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ обучающихся;

- цели, задачи, функции и ответственность при осуществлении руководства научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности обучающихся;

- особенности проведения конкурсов органами государственной власти, российскими и международными организациями, требования к оформлению конкурсной документации;

- типовые требования к научным публикациям
	
	
	
	
	

	6
	Разработка и модернизация рабочих программ учебных дисциплин и учебно-методических материалов для реализации своей педагогической деятельности:

- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, разработку и модернизацию образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов, ведение и порядок доступа к учебной и иной документации, в том числе документации, содержащей персональные данные;

- порядок разработки и модернизации образовательных программ высшего образования и учебно-методических материалов;

- порядок и технологии разработки образовательных программ с учетом совмещения учебных занятий с научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельностью;

- современное состояние области знаний и (или) профессиональной деятельности, соответствующей преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям);

- требования научного и научно-публицистического стиля для оформления документации;

- возможности использования информационно-коммуникационных технологий для ведения документации
	
	
	
	
	

	7
	Проведение воспитательной работы со студентами:

- локальные нормативные акты Университета, регламентирующие организацию образовательного процесса, внутреннюю дисциплину, внеучебную деятельность обучающихся, воспитательную работу с обучающимися;

- основы методики воспитательной работы, виды и приемы современных педагогических технологий;

- методические основы воспитания патриотизма, формирования гражданской позиции у обучающихся, основы воспитания экологической и этической культуры;

- возрастные особенности обучающихся, особенности обучения одаренных обучающихся и обучающихся с проблемами в развитии и трудностями в обучении, вопросы индивидуализации обучения (для обучения лиц с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья - особенности их психофизического развития, индивидуальные возможности);

- способы и методы профилактики и разрешения конфликтов;

- особенности выявления и профилактики деструктивного поведения обучающихся, подверженных воздействию террористической и иной радикальной идеологии, а также имеющих склонности к насильственному (агрессивному) и суицидальному поведению
	
	
	
	
	

	8
	Осуществление организационной работы в рамках деятельности кафедры:

- локальные нормативные акты Университета о деятельности совещательных и иных коллегиальных органов кафедры, факультета, Университета;
- основы профессиональной этики и технологии эффективного делового общения;

- основы организации и проведения конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов, профориентационных мероприятий, проводимых с обучающимися;

- современные практики, содержание, формы и методы профориентации и консультирования по вопросам профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития в процессе освоения учебного курса, дисциплины (модуля), эффективные приемы общения и организации деятельности, ориентированные на поддержку профессионального самоопределения, профессиональной адаптации и профессионального развития обучающихся, в том числе обучающихся с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья
	
	
	
	
	

	9
	Практическая подготовка:

- проведение учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- создание и реализация инновационных учебных курсов;

- организация самостоятельной работы обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- планирование учебных занятий по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям);

- консультирование обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы высшего образования;

- контроль освоения обучающимися образовательных программ;

- оценка освоения обучающимися образовательных программ;

- консультирование обучающихся, их родителей (законных представителей) по вопросам освоения обучающимися образовательных программ;

- разработка мероприятий по модернизации контроля и оценки освоения обучающимися образовательных программ;

- проведение научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ;
- определение содержания и требований к результатам научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности на основе запросов рынка труда, образовательных потребностей и возможностей обучающихся;
- проведение работ по обработке и анализу результатов научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ;
- планирование научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;
- включение в педагогическую деятельность результатов научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности;
- разработка и модернизация рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и/или образовательных программ, содержащих результаты научно-исследовательской и/или проектной и /или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности для сопровождения деятельности структурного подразделения;

- разработка и модернизация учебно-методических материалов для проведения отдельных видов учебных занятий по преподаваемым учебным курсам, дисциплинам (модулям), программ практик;

- разработка и модернизация учебных пособий, методических и учебно-методических материалов, в том числе оценочных средств, обеспечивающих реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- ведение документации, обеспечивающей реализацию учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);

- оказание методической помощи ассистентам, преподавателям и старшим преподавателям;

- руководство научно-исследовательскими и/или проектными и /или практическими, и/или методическими, и/или творческими работами обучающихся;

- координация работ проектных или творческих групп в рамках формирования и реализации комплексных программ и (или) проектов;

- контроль выполнения научно-исследовательских и/или проектных и /или практических, и/или методических, и/или творческих работ обучающихся;

- ведение методической и организационной поддержки подготовки и представления обучающимися публикаций в ведущие научные журналы;

- организация подготовки и проведения научных конференций, конкурсов проектных и исследовательских работ обучающихся;

- руководство практической подготовкой, практикой, курсовыми, выпускными квалификационными работами;
- регулирование поведения обучающихся для обеспечения безопасной образовательной среды;

- индивидуальное и групповое консультирование и проведение мероприятий, направленных на воспитание обучающихся;

- вовлечение обучающихся в реализацию творческих и социально-гуманитарных проектов;

- реализация современных, в том числе интерактивных, форм и методов воспитательной работы, используя их как на занятии, так и во внеучебной деятельности;

- содействие в проведении мероприятий по профилактике деструктивного поведения обучающихся, в том числе путем привития им российских традиционных духовно-нравственных ценностей, а также по формированию психологической, антитеррористической и информационной безопасности образовательной среды;
- участие в работе совещательных и иных коллегиальных органов структурного подразделения и образовательной организации;
- кураторство группы;
- организация и проведение конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, олимпиад, конкурсов;
- организация и проведение профориентационных мероприятий;
- руководство подготовкой кадров высшей квалификации - научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре;
- организация учебно-методической работы кафедры, обмена и распространения позитивного опыта профессиональной деятельности научно-педагогических работников подразделения;
- работа, предусмотренная планами мероприятий, проводимых с обучающимися;
- подготовка информации для размещения её на сайте образовательной организации;
- внесение предложений по совершенствованию организационной работы
	
	
	
	
	

	10
	Понятие системы менеджмента качества, миссия и цели на год по кафедре.

Получение информации о профессиональной подготовке и дополнительном образовании для преподавателей в Университете
	
	
	
	
	

	11
	Анализ профессиональных трудностей и способы их преодоления:

- провести самодиагностику на предмет определения приоритетных направлений профессионального развития;

- провести диагностическую/развивающую беседу с наставником, для уточнения зон профессионального развития;

- разработать меры по преодолению профессиональных трудностей
	
	
	
	
	

	12
	Собеседование по итогам стажировки
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                          (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Стажер                                                               ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                            (подпись)                (ФИО)

Согласовано

Начальник управления кадров                        ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                           (подпись)              (ФИО)

ЧЕК-ЛИСТ ОЦЕНКИ ЭФФЕКТИВНОСТИ НАСТАВНИЧЕСТВА

Промежуточный анализ работы стажера и наставника осуществляется путем заполнения чек-листов оценки эффективности наставничества через каждые 3 месяца.
По заполнении чек-листа при промежуточном анализе руководитель структурного подразделения, наставник и начальник управления кадров рассматривают следующие вопросы:

-
анализ процесса стажировки работника;

-
выполнение на данный период индивидуального плана стажировки;

-
обозначение сильных и слабых сторон работника;

-
обсуждение того, что необходимо улучшить;

-
необходимая помощь со стороны университета.

Руководитель структурного подразделения и наставник при необходимости по результатам промежуточного анализа корректируют индивидуальный план стажировки работника, дополнительно разрабатывают и принимают необходимые меры для ликвидации выявленных затруднений в процессе стажировки.

ОБРАЗЕЦ

Чек-лист оценки эффективности наставничества
(для стажера-врача)

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Период 
	


	Необходимые умения
	Результат освоения

	
	90-100%
	60-80%
	менее 60%

	Диагностическая деятельность: проводит первичный осмотр пациента (сбор анамнеза, жалоб, объективное обследование); назначает и интерпретирует лабораторные и инструментальные исследования в соответствии с клиническими рекомендациями; формулирует предварительный и клинический диагноз; оценивает тяжесть состояния пациента и принимает решение о необходимости госпитализации
	
	
	

	Лечебная деятельность: назначает лечение в соответствии с клиническими рекомендациями и стандартами; проводит базовые медицинские манипуляции (инъекции, перевязки, забор биоматериалов и др.); оказывает неотложную помощь при состояниях, угрожающих жизни и здоровью; разрабатывает индивидуальный план лечения и реабилитации пациента
	
	
	

	Профилактическая деятельность: проводит профилактические осмотры и диспансеризацию населения; выявляет факторы риска развития хронических неинфекционных заболеваний; консультирует пациентов по вопросам здорового образа жизни, вакцинопрофилактики; организует диспансерное наблюдение за пациентами с хроническими заболеваниями
	
	
	

	Взаимодействие с пациентами и коллегами: устанавливает доверительный контакт с пациентом, соблюдает врачебную этику и деонтологию; информирует пациента о диагнозе, прогнозе, плане лечения, получает информированное согласие; взаимодействует с узкими специалистами, направляет пациентов на консультации и госпитализацию; работает в составе мультидисциплинарной команды (медсестры, фельдшеры, соцработники)
	
	
	

	Документационная деятельность: ведет медицинскую документацию в соответствии с требованиями законодательства РФ (история болезни, амбулаторная карта, электронная медкарта); оформляет направления, листки нетрудоспособности, рецепты, справки в установленном порядке; работает с медицинской информационной системой (МИС) и электронными регистратурами; соблюдает требования конфиденциальности и защиты персональных данных пациентов
	
	
	

	Организационная деятельность: планирует рабочий день с учетом приоритетности состояний пациентов; соблюдает санитарно-эпидемиологический режим и правила инфекционной безопасности; участвует в санитарно-просветительской работе с населением; повышает свою квалификацию, изучает актуальные клинические рекомендации
	
	
	


Процент выполнения индивидуального плана стажировки (указать) _____________ %.

Необходима корректировка индивидуального плана стажера              
[image: image1] Да      
[image: image2]Нет    

Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

ОБРАЗЕЦ

Чек-лист оценки эффективности наставничества
(для стажера среднего медицинского персонала)

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Период 
	


	Необходимые умения
	Результат освоения

	
	90-100%
	60-80%
	менее 60%

	Оказание первичной доврачебной медико-санитарной помощи: проводит первичный осмотр пациента, оценивает жалобы, анамнез и объективное состояние; измеряет и интерпретирует жизненно важные показатели (АД, ЧСС, ЧДД, температура, сатурация); оказывает первую помощь при неотложных состояниях (обморок, коллапс, анафилаксия, остановка сердца и дыхания); выполняет транспортную иммобилизацию и наложение повязок по назначению врача; осуществляет сортировку пациентов в условиях массового поступления
	
	
	

	Выполнение манипуляций: выполняет инъекции (внутримышечные, подкожные, внутривенные) с соблюдением правил асептики; проводит забор биологического материала (кровь, моча, кал) для лабораторных исследований; осуществляет катетеризацию периферических вен, устанавливает и ухаживает за внутривенными катетерами; выполняет перевязки, обработку ран, пролежней с соблюдением принципов асептики и антисептики; проводит промывание желудка, клизмы, катетеризацию мочевого пузыря по назначению врача; обеспечивает гигиенический уход за пациентами (обтирание, купание, уход за полостью рта, профилактика пролежней)
	
	
	

	Участие в диагностическом процессе: готовит пациента к диагностическим исследованиям (ЭКГ, УЗИ, рентгенография, ФГДС); проводит простейшие диагностические процедуры (ЭКГ, измерение глюкозы крови глюкометром); направляет биологический материал в лабораторию с правильным оформлением сопроводительной документации
	
	
	

	Лекарственная терапия и безопасность: набирает лекарственные препараты в шприцы, готовит растворы для инъекций; раздаёт лекарственные препараты пациентам по назначению врача, контролирует их приём; ведёт учёт и хранение лекарственных препаратов, в том числе наркотических и психотропных средств; выявляет и сообщает врачу о побочных эффектах и аллергических реакциях на лекарства
	
	
	

	Профилактическая и санитарно-просветительская деятельность: проводит беседы с пациентами и их родственниками по вопросам профилактики заболеваний и ЗОЖ; информирует пациентов о правилах подготовки к исследованиям и приёма лекарственных препаратов; участвует в проведении профилактических осмотров и диспансеризации населения
	
	
	

	Санитарно-эпидемиологический режим: соблюдает правила асептики, антисептики и инфекционной безопасности при выполнении манипуляций; обрабатывает и стерилизует медицинские инструменты и изделия медицинского назначения; соблюдает правила обращения с медицинскими отходами классов А, Б, В; обеспечивает санитарную обработку помещений и оборудования в соответствии с регламентом
	
	
	

	Взаимодействие с пациентами и персоналом: устанавливает доверительный контакт с пациентами, проявляет эмпатию и уважение; соблюдает медицинскую этику и деонтологические принципы при общении с пациентами и коллегами; передает информацию о состоянии пациента врачу и сменяющему персоналу («передача дежурства»); взаимодействует с членами семьи пациента в рамках своей компетенции
	
	
	

	Документационная деятельность: ведет медицинскую документацию (температурные листы, листы назначений, тетради учёта манипуляций); оформляет направления на анализы и исследования в установленном порядке; работает с электронной медицинской картой пациента в медицинской информационной системе (МИС); соблюдает требования конфиденциальности и защиты персональных данных пациентов
	
	
	

	Организационная деятельность: планирует рабочий день с учетом приоритетности состояний пациентов; соблюдает правила техники безопасности и охраны труда на рабочем месте; участвует в плановых совещаниях, учебных мероприятиях и симуляционных тренингах подразделения; осуществляет самообразование, изучает актуальные клинические рекомендации и нормативные документы
	
	
	


Процент выполнения индивидуального плана стажировки (указать) _____________ %.

Необходима корректировка индивидуального плана стажера              
[image: image3] Да      
[image: image4]Нет    

Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

ОБРАЗЕЦ

Чек-лист оценки эффективности наставничества
(для стажера-педагога)

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Период 
	


	Необходимые умения
	Результат освоения

	
	90-100%
	60-80%
	менее 60%

	Осуществляет деятельность и (или) демонстрирует элементы деятельности, осваиваемой обучающимися, и (или) выполняет задания, предусмотренные программой учебного предмета, курса, дисциплины (модуля)
	
	
	

	Планирует учебные занятия по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям)
	
	
	

	Использует педагогически обоснованные формы, методы и приемы организации деятельности обучающихся, применяет современные технические средства обучения и образовательные технологии, в том числе при необходимости осуществлять электронное обучение, использовать дистанционные образовательные технологии, информационно-коммуникационные технологии, электронные образовательные и информационные ресурсы
	
	
	

	Применяет электронные образовательные и информационные ресурсы, современные образовательные технологии, психолого-педагогические основы и методику применения технических средств обучения, информационно-коммуникационных технологий, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения
	
	
	

	Мотивирует деятельность обучающихся по освоению учебного предмета, курса, дисциплины (модуля), выполнению заданий для самостоятельной работы; обучает самоорганизации и самоконтролю
	
	
	

	Оценивает динамику подготовленности и мотивации обучающихся в процессе изучения учебного курса дисциплины (модуля)
	
	
	

	Применяет контрольно-измерительные и контрольно-оценочные средства, интерпретировать результатов контроля и оценивания
	
	
	

	Разрабатывает учебное и методическое обеспечение преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) 
	
	
	

	Оформляет документацию с учетом требований научного и научно-публицистического стиля
	
	
	

	Использует информационно-коммуникационные технологии для ведения документации
	
	
	

	Использует формы и методы ведения научно-исследовательской и/или проектной, и/или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности
	
	
	

	Совмещает научно-исследовательскую и/или проектную и /или практическую, и/или методическую, и/или творческую деятельность и учебные занятия
	
	
	

	Создает условия для воспитания и развития обучающихся
	
	
	

	Использует средства педагогической поддержки обучающихся
	
	
	

	Взаимодействует с работниками Университета, советами обучающихся, родителями (законными представителями) обучающихся при решении задач воспитания студентов в соответствии со сферой своей компетенции; содействовать достижению взаимопонимания, профилактике и разрешению конфликтов
	
	
	

	Выявляет признаки подверженности обучающихся деструктивным, в том числе террористическим и иным радикальным, идеологиям, а также склонности к насильственному (агрессивному) и суицидальному поведению, проводит профилактику деструктивного поведения обучающихся
	
	
	

	Ведет документацию на бумажных и электронных носителях с соблюдением принципов и правил, установленных законодательством Российской Федерации
	
	
	

	Осуществляет функции куратора для обучающихся
	
	
	

	Работает в сети «Интернет» с сайтом образовательной организации
	
	
	


Процент выполнения индивидуального плана стажировки (указать) _____________ %.

Необходима корректировка индивидуального плана стажера              
[image: image5] Да      
[image: image6]Нет    

Руководитель структурного подразделения   ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

Наставник                                                           ______      _____________   «__»_____  20__ г.

                                                                                            (подпись)                (ФИО)

ОТЧЕТ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ СТАЖИРОВКИ
Заключительный анализ работы стажера осуществляется за семь рабочих дней до окончания срока стажировки. Наставник составляет отчет по результатам стажировки (заполняет пункты 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 отчета).  Руководитель структурного подразделения после обсуждения с наставником проводит анализ стажировки (заполняет пункт 2.1 отчета), дает рекомендации (заполняет пункт 2.2 отчета), утверждает (подписывает) отчет по результатам стажировки. 
ОБРАЗЕЦ

Отчет по результатам стажировки
для стажера-врача
	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок стажировки 
	


	№ п/п
	Вид оценки 
	Метод оценки
	результат

	1. Оценка  результатов стажировки

	1.1.
	Оценка  теоретической 

подготовки стажера
	Тест  - контроль уровня знаний нормативной правовой базы, регулирующей соответствующее направление деятельности / Собеседование на знание нормативной правовой базы  по соответствующему направлению.
	

	1.2.
	Оценка качества выполненных работ (по 10 балльной шкале)
	Виды выполненной практической  работы
	оценка

	
	
	1. ___________________________________________
2. _____________________________________________ 

3. ___________________________________________ 

 и т.д.
	

	1.3.
	Оценка степени освоения алгоритма выполнения заданий по основным направлениям деятельности

(по 10 балльной шкале)

	Основные направления деятельности
	оценка

	
	
	Планирование деятельности (структурирование работы, выбор приоритетов, актуальность запланированных задач, охват направлений) 
	

	
	
	Порядок выписки листка нетрудоспособности
	

	
	
	Организация инфекционного контроля и обеспечение инфекционной безопасности
	

	
	
	Организация лекарственного обеспечения
	

	
	
	Организация лечебного питания пациентов
	

	
	
	Планирование, учет и отчетность по деятельности врачебного медперсонала
	

	
	
	Экспертиза качества медицинской помощи
	

	
	
	Организация повышения квалификации врачебного персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации
	

	
	
	Организация рационального использования материальных ресурсов
	

	
	
	Порядок госпитализации и выписки пациентов, маршрутизация
	

	
	
	Оказание медицинской помощи населению по профилю в амбулаторных условиях и (или) в условиях дневного стационара/ в стационарных условиях
	

	
	
	Ведение рабочей  отчетной документации (регулярность ведения,  качество составления)
	

	1.4.
	Оценка деловых и личностных качеств стажера

	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	
	
	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;

- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 

- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	
	
	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки развиты недостаточно;

- профессиональные умения и навыки сформированы;

- высокий уровень развития профессиональных навыков

	
	
	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;

- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 

- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	
	
	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;

- работа выполняется без существенных ошибок;

-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	
	
	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;

- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;

- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	
	
	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;

-в целом  работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 

-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	
	
	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;

- старается проявлять инициативу и самостоятельность;

- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	
	
	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;

-дисциплинирован, исполнителен;

- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	
	
	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;

- способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе;

 - проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	
	
	Выполнение требований и стандартов корпоративной культуры
	- игнорирует правила поведения в организации, ориентируется на собственные стандарты деятельности и общения;

- в целом ориентируется на требования и правила поведения организации;

- полностью выполняет требования и правила поведения организации, придерживается «имиджа» работника Университета

	2. Выводы и рекомендации по результатам стажировки

	2.1.
	Общий вывод о результатах

стажировки
	Вывод о результатах стажировки (выбрать один из вариантов): 

- Стажер не освоил программу наставничества в полном объеме, продемонстрировав недостаточный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Ключевые запланированные мероприятия не выполнены, не соответствует занимаемой должности (менее 60% выполненных задач, системные ошибки, нарушение регламентов);

- Стажер освоил базовые положения программы наставничества, продемонстрировав умеренный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Запланированные мероприятия выполнены частично, в основном соответствует занимаемой должности (60–80% выполненных задач, наличие частных замечаний);

- Стажер полностью освоил программу наставничества, продемонстрировав высокий прогресс в формировании профессиональных компетенций. Все запланированные мероприятия выполнены в полном объеме и с превышением ожиданий (90-100% выполненных задач, положительные отзывы наставника/коллег)

	2.2.
	Рекомендации


	Необходима разработка индивидуального плана коррекции профессиональных дефицитов (указать при необходимости)

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

Какие направления профессиональной деятельности требуют углубленного изучения после прохождения стажировки:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

_________________________________________________________
Рекомендован/Не рекомендован к включению в кадровый резерв __________________________________________________________________________________________________________________




Руководитель 

структурного подразделения     _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                          (подпись)                      (ФИО)

Наставник                                    _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                         (подпись)                        (ФИО)

ОБРАЗЕЦ

Отчет по результатам стажировки

для стажера среднего медицинского персонала
	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок стажировки 
	


	№ п/п
	Вид оценки 
	Метод оценки
	результат

	1. Оценка  результатов стажировки

	1.1.
	Оценка  теоретической 

подготовки стажера
	Тест  - контроль уровня знаний нормативной правовой базы, регулирующей соответствующее направление деятельности / Собеседование на знание нормативной правовой базы  по соответствующему направлению.
	

	1.2.
	Оценка качества выполненных работ (по 10 балльной шкале)
	Виды выполненной практической  работы
	оценка

	
	
	1. ___________________________________________
2. _____________________________________________ 

3. ___________________________________________ 

 и т.д.
	

	1.3.
	Оценка степени освоения алгоритма выполнения заданий по основным направлениям деятельности

(по 10 балльной шкале)


	Основные направления деятельности
	оценка

	
	
	Планирование деятельности (структурирование работы, выбор приоритетов, актуальность запланированных задач, охват направлений) 
	

	
	
	Правила оказания медицинской помощи в неотложной форме
	

	
	
	Профилактика инфекций, связанных с оказанием медицинской помощи
	

	
	
	Профилактика неинфекционных и инфекционных заболеваний, формированию здорового образа жизни
	

	
	
	Ведение медицинской документации, организация деятельности находящегося в распоряжении медицинского персонала
	

	
	
	Оказание медицинской помощи в экстренной форме
	

	
	
	Организация повышения квалификации сестринского персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации
	

	
	
	Оказание первичной доврачебной медико-санитарной помощи населению по профилю "сестринское дело"
	

	
	
	Ведение рабочей  отчетной документации (регулярность ведения,  качество составления)
	

	1.4.
	Оценка деловых и личностных качеств стажера


	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	
	
	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;

- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 

- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	
	
	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки развиты недостаточно;

- профессиональные умения и навыки сформированы;

- высокий уровень развития профессиональных навыков

	
	
	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;

- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 

- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	
	
	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;

- работа выполняется без существенных ошибок;

-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	
	
	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;

- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;

- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	
	
	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;

-в целом  работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 

-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	
	
	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;

- старается проявлять инициативу и самостоятельность;

- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	
	
	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;

-дисциплинирован, исполнителен;

- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	
	
	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;

- способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе;

 - проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	
	
	Выполнение требований и стандартов корпоративной культуры
	- игнорирует правила поведения в организации, ориентируется на собственные стандарты деятельности и общения;

- в целом ориентируется на требования и правила поведения организации;

- полностью выполняет требования и правила поведения организации, придерживается «имиджа» работника Университета

	2. Выводы и рекомендации по результатам стажировки

	2.1.
	Общий вывод о результатах

стажировки
	Вывод о результатах стажировки (выбрать один из вариантов): 

- Стажер не освоил программу наставничества в полном объеме, продемонстрировав недостаточный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Ключевые запланированные мероприятия не выполнены, не соответствует занимаемой должности (менее 60% выполненных задач, системные ошибки, нарушение регламентов);

- Стажер освоил базовые положения программы наставничества, продемонстрировав умеренный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Запланированные мероприятия выполнены частично, в основном соответствует занимаемой должности (60–80% выполненных задач, наличие частных замечаний);

- Стажер полностью освоил программу наставничества, продемонстрировав высокий прогресс в формировании профессиональных компетенций. Все запланированные мероприятия выполнены в полном объеме и с превышением ожиданий (90-100% выполненных задач, положительные отзывы наставника/коллег)

	2.2.
	Рекомендации


	Необходима разработка индивидуального плана коррекции профессиональных дефицитов (указать при необходимости)

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

Какие направления профессиональной деятельности требуют углубленного изучения после прохождения стажировки:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

Рекомендован/Не рекомендован к включению в кадровый резерв __________________________________________________________________________________________________________________




Руководитель 

структурного подразделения     _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                          (подпись)                      (ФИО)

Наставник                                    _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                         (подпись)                        (ФИО)

ОБРАЗЕЦ

Отчет по результатам стажировки

для стажера - старшей медицинской сестры
	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок стажировки 
	


	№ п/п
	Вид оценки 
	Метод оценки
	результат

	1. Оценка  результатов стажировки

	1.1.
	Оценка  теоретической 

подготовки стажера
	Тест  - контроль уровня знаний нормативной правовой базы, регулирующей соответствующее направление деятельности / Собеседование на знание нормативной правовой базы  по соответствующему направлению.
	

	1.2.
	Оценка качества выполненных работ (по 10 балльной шкале)
	Виды выполненной практической  работы
	оценка

	
	
	1. ___________________________________________
2. _____________________________________________ 

3. ___________________________________________ 

 и т.д.
	

	1.3.
	Оценка степени освоения алгоритма выполнения заданий по основным направлениям деятельности

(по 10 балльной шкале)


	Основные направления деятельности
	оценка

	
	
	Планирование деятельности (структурирование работы, выбор приоритетов, актуальность запланированных задач, охват направлений) 
	

	
	
	Подбор и комплектование кадров младшего и среднего медперсонала
	

	
	
	Организация труда сестринского медперсонала
	

	
	
	Охрана труда сестринского медперсонала
	

	
	
	Организация инфекционного контроля и обеспечение инфекционной безопасности
	

	
	
	Организация лекарственного обеспечения
	

	
	
	Организация лечебного питания пациентов
	

	
	
	Планирование, учет и отчетность по деятельности среднего медперсонала
	

	
	
	Экспертиза качества медицинской сестринской помощи
	

	
	
	Организация рационального использования материальных ресурсов
	

	
	
	Организация повышения квалификации сестринского персонала и прохождения сертификации и аттестации либо аккредитации
	

	
	
	Проведение работ по организации деятельности структурного подразделения
	

	
	
	Ведение рабочей  отчетной документации (регулярность ведения,  качество составления)
	

	1.4.
	Оценка деловых и личностных качеств стажера


	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	
	
	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;

- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 

- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	
	
	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки развиты недостаточно;

- профессиональные умения и навыки сформированы;

- высокий уровень развития профессиональных навыков

	
	
	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;

- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 

- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	
	
	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;

- работа выполняется без существенных ошибок;

-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	
	
	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;

- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;

- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	
	
	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;

-в целом работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 

-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	
	
	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;

- старается проявлять инициативу и самостоятельность;

- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	
	
	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;

-дисциплинирован, исполнителен;

- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	
	
	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;

- способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе;

 - проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	
	
	Выполнение требований и стандартов корпоративной культуры
	- игнорирует правила поведения в организации, ориентируется на собственные стандарты деятельности и общения;

- в целом ориентируется на требования и правила поведения организации;

- полностью выполняет требования и правила поведения организации, придерживается «имиджа» работника Университета

	2. Выводы и рекомендации по результатам стажировки

	2.1.
	Общий вывод о результатах

стажировки
	Вывод о результатах стажировки (выбрать один из вариантов): 

- Стажер не освоил программу наставничества в полном объеме, продемонстрировав недостаточный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Ключевые запланированные мероприятия не выполнены, не соответствует занимаемой должности (менее 60% выполненных задач, системные ошибки, нарушение регламентов);

- Стажер освоил базовые положения программы наставничества, продемонстрировав умеренный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Запланированные мероприятия выполнены частично, в основном соответствует занимаемой должности (60–80% выполненных задач, наличие частных замечаний);

- Стажер полностью освоил программу наставничества, продемонстрировав высокий прогресс в формировании профессиональных компетенций. Все запланированные мероприятия выполнены в полном объеме и с превышением ожиданий (90-100% выполненных задач, положительные отзывы наставника/коллег)

	2.2.
	Рекомендации


	Необходима разработка индивидуального плана коррекции профессиональных дефицитов (указать при необходимости)

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

Какие направления профессиональной деятельности требуют углубленного изучения после прохождения стажировки:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

Рекомендован/Не рекомендован к включению в кадровый резерв __________________________________________________________________________________________________________________




Руководитель 

структурного подразделения     _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                          (подпись)                      (ФИО)

Наставник                                    _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                         (подпись)                        (ФИО)

ОБРАЗЕЦ

Отчет по результатам стажировки
для стажера-педагога
	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Срок стажировки 
	


	№ п/п
	Вид оценки 
	Метод оценки
	результат

	1. Оценка  результатов стажировки

	1.1.
	Оценка  теоретической 

подготовки стажера
	Тест  - контроль уровня знаний нормативной правовой базы, регулирующей соответствующее направление деятельности / Собеседование на знание нормативной правовой базы  по соответствующему направлению.
	

	1.2.
	Оценка качества выполненных работ (по 10 балльной шкале)
	Виды выполненной практической  работы
	оценка

	
	
	1. ___________________________________________
2. _____________________________________________ 

3. ___________________________________________ 

 и т.д.
	

	1.3.
	Оценка степени освоения алгоритма выполнения заданий по основным направлениям деятельности

(по 10 балльной шкале)

	Основные направления деятельности
	оценка

	
	
	Планирование деятельности (структурирование работы, выбор приоритетов, актуальность запланированных задач, охват направлений) 
	

	
	
	Преподавание по образовательным программам высшего образования, включая реализуемые в сетевой форме
	

	
	
	Контроль и оценивание результатов освоения обучающимися образовательных программ высшего образования
	

	
	
	Разработка и модернизация рабочих программ учебных дисциплин и учебно-методических материалов для реализации своей педагогической деятельности
	

	
	
	Ведение научно-исследовательской и/или проектной, и/или практической, и/или методической, и/или творческой деятельности
	

	
	
	Проведение воспитательной работы со студентами
	

	
	
	Осуществление организационной работы в рамках деятельности кафедры
	

	
	
	Ведение рабочей  отчетной документации (регулярность ведения,  качество составления)
	

	1.4.
	Оценка деловых и личностных качеств стажера

	Параметры  оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из  вариантов) 

	
	
	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;

- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 

- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	
	
	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки развиты недостаточно;

- профессиональные умения и навыки сформированы;

- высокий уровень развития профессиональных навыков

	
	
	Объем выполняемых трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;

- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 

- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	
	
	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;

- работа выполняется без существенных ошибок;

-результаты работы всегда на высоком уровне качества

	
	
	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;

- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;

- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом,  работает «с душой»

	
	
	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;

-в целом  работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 

-высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	
	
	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;

- старается проявлять инициативу и самостоятельность;

- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	
	
	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;

-дисциплинирован, исполнителен;

- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	
	
	Умение устанавливать взаимодействие  с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;

- способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе;

 - проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	
	
	Выполнение требований и стандартов корпоративной культуры
	- игнорирует правила поведения в организации, ориентируется на собственные стандарты деятельности и общения;

- в целом ориентируется на требования и правила поведения организации;

- полностью выполняет требования и правила поведения организации, придерживается «имиджа» работника Университета

	2. Выводы и рекомендации по результатам стажировки

	2.1.
	Общий вывод о результатах

стажировки
	Вывод о результатах стажировки (выбрать один из вариантов): 

- Стажер не освоил программу наставничества в полном объеме, продемонстрировав недостаточный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Ключевые запланированные мероприятия не выполнены, не соответствует занимаемой должности (менее 60% выполненных задач, системные ошибки, нарушение регламентов);

- Стажер освоил базовые положения программы наставничества, продемонстрировав умеренный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Запланированные мероприятия выполнены частично, в основном соответствует занимаемой должности (60–80% выполненных задач, наличие частных замечаний);

- Стажер полностью освоил программу наставничества, продемонстрировав высокий прогресс в формировании профессиональных компетенций. Все запланированные мероприятия выполнены в полном объеме и с превышением ожиданий (90-100% выполненных задач, положительные отзывы наставника/коллег)

	2.2.
	Рекомендации


	Необходима разработка индивидуального плана коррекции профессиональных дефицитов (указать при необходимости)

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

Какие направления профессиональной деятельности требуют углубленного изучения после прохождения стажировки:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

_________________________________________________________
Рекомендован/Не рекомендован к включению в кадровый резерв __________________________________________________________________________________________________________________




Руководитель 

структурного подразделения     _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                          (подпись)                      (ФИО)

Наставник                                    _____________      __________________           «__»______  20__ г.

                                                         (подпись)                        (ФИО)

ОЦЕНКА НАСТАВНИЧЕСТВА

Оценка эффективности и качества наставничества осуществляется управлением кадров на основании анкеты стажера, анкеты для руководителя, которые направляются заинтересованным лицам по окончании срока наставничества.
ОБРАЗЕЦ
АНКЕТА СТАЖЕРА

Работник _______________________________________________________________

______________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение)

О РЕЗУЛЬТАТАХ И ЭФФЕКТИВНОСТИ НАСТАВНИЧЕСТВА
Уважаемый работник!

Предлагаем Вам принять участие в оценке эффективности осуществления наставничества. 

Ваши ответы помогут выявить наиболее типичные трудности, с которыми сталкивается работник, и определить наиболее эффективные методы и средства осуществления наставничества.

1. Используя шкалу от 1 до 10, проведите оценку по нижеследующим параметрам
	Вопрос
	Оценка

	1. Насколько удалось осуществить намеченный план стажировки?
	

	2. Насколько эффективно организовывалось время взаимодействия с наставником?
	

	3. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества теоретические знания?
	

	4. Насколько полно удалось сформировать под руководством наставника практические умения и навыки работы?
	

	5. Помогло ли наставничество сориентироваться в специфике общих профессиональных принципов и правил поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам университета, независимо от занимаемой должности?
	

	6. Являются ли полученные в ходе наставничества знания и навыки на сегодняшний день достаточными для самостоятельного выполнения должностных обязанностей, трудовых функций?
	

	7. Оцените эффективность методов и средств наставничества:
	

	7.1. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по электронной почте
	

	7.2. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по телефону
	

	7.3. Личные консультации в заранее определенное время
	

	7.4. Личные консультации по мере возникновения необходимости
	

	7.5. Поэтапный совместный анализ продуктов деятельности (оценка качества выполнения рабочих поручений)
	

	7.6. Инструктаж (передача образца и алгоритма деятельности)
	

	7.7. Супервизия (профессиональная обратная связь от наставника)
	

	7.8. Самообучение на основе нормативных правовых актов по соответствующему направлению деятельности 
	

	8. Насколько эффективно освоены алгоритмы деятельности по следующим направлениям (каждое направление оценивается по 10 балльной шкале):

-………………………………..;

-………………………………….;

- ………………………………….
	

	9. Насколько эффективно удалось осуществлять планирование деятельности 

а) краткосрочное (неделя, месяц);

б) долгосрочное (квартальный план работы структурного подразделения, годовой (полугодовой план) работы)
	

	10. Какие виды практической деятельности  Вам удаются в большей степени?

а ) ……………..

б) ………………
	


2. Какие наиболее важные, на Ваш взгляд, знания и навыки для успешного выполнения должностных обязанностей, трудовых функций Вам удалось освоить благодаря сопровождению наставника?

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Кто из коллег, кроме наставника, особенно помог Вам в период стажировки?

_____________________________________________________________________________

4. Какой из аспектов стажировки показался Вам наиболее сложным?

_____________________________________________________________________________

5. Кратко опишите Ваши  общие впечатления от работы с наставником:

_____________________________________________________________________________

II. 1. Оцените, пожалуйста, Ваш интерес к дальнейшему профессиональному росту 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Пока трудно оценить___

2. Представьте себе, что по каким-либо причинам Вы уволились из университета. Вернулись бы Вы через некоторое время на свое прежнее место работы? (нужное подчеркнуть)

Конечно, да       Скорее всего, да        Не  знаю        Скорее всего, нет       Нет

3. В какой мере Вы удовлетворены работой в университете? Оцените удовлетворённость факторами трудовой деятельности (отметьте соответствующие колонки « +»):

	Наименование производственного фактора
	Совершенно

удовлетворён
	Удовлетворён
	Затрудняюсь ответить
	Не удовлетворен
	Совершенно не удовлетворён

	
	+1,0
	+0,5
	0,0
	- 0,5
	- 1,0

	1. Содержание труда


	
	
	
	
	

	2. Занимаемая должность


	
	
	
	
	

	3. Организация труда


	
	
	
	
	

	4. Распределение рабочей нагрузки


	
	
	
	
	

	5. Режим работы
	
	
	
	
	

	6. Условия труда (оснащённость и оборудование рабочего стола, кабинета, структурного подразделения)
	
	
	
	
	

	7. Заработная плата


	
	
	
	
	

	8. Возможность повышения квалификации
	
	
	
	
	

	9. Информированность о делах коллектива
	
	
	
	
	

	10. Помощь и поддержка руководителя
	
	
	
	
	

	11. Отношения с непосредственным руководителем
	
	
	
	
	

	12. Отношения с коллегами
	
	
	
	
	


4.Что бы Вы пожелали наставникам для повышения эффективности процесса наставничества: ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________ 
_________

_____________________

    (наименование должности) 
                (подпись)

     (расшифровка подписи)

______ __________________20____ г.

ОБРАЗЕЦ
АНКЕТА ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ

Уважаемый ________________________________________________! 

(ФИО руководителя, 

__________________________________________________________________________________(должность, структурное подразделение)

Предлагаем Вам принять участие в оценке эффективности наставничества работника_________________________________________________________________________

(ФИО стажера)
1. Используя шкалу от 1 до 10, проведите оценку эффективности наставничества по нижеследующим параметрам

	Вопрос
	Оценка

	1. Оцените, насколько стажер способен самостоятельно осуществлять профессиональную деятельность на высоком уровне эффективности? 
	

	2. Как Вы думаете, насколько эффективно осуществлялось наставничество, помогало ли оно стажеру овладеть необходимыми знаниями, умениями и навыками работы в должности?
	

	3. Как Вы думаете, насколько хорошо ориентируется стажер в нормативно-правовых документах?
	

	4. Как Вы думаете, насколько хорошо стажер овладел практическими умениями и навыками?
	

	5. Наблюдается ли рост профессионализма стажера в решении актуальных задач деятельности структурного подразделения?
	

	6. Удалось ли стажеру в полной мере включиться в жизнедеятельность организации?
	

	7. Оцените, насколько успешно удалось освоить стажеру должностные обязанности, трудовые функции (каждая функция оценивается по 10 балльной шкале):

- 

- 

-

-

-

-

-
	

	8.Насколько эффективно удалось работнику установить взаимодействие со следующими целевыми группами:

    а) руководство;

    б) руководители;

    в) коллеги (преподаватели/врачи/средний медперсонал);

    г) студенты/пациенты.
	

	9. Как Вы можете оценить деловые и личностные качества работника:

	Параметры оценки
	Характеристика деловых и личностных качеств (выбрать один из вариантов) 

	Знания по профилю работы
	- знания предмета деятельности неполные;

- усвоены первичные (ориентировочные) знания предмета деятельности; 

- сформирована система знаний, легко ориентируется в  предмете деятельности

	Умения и навыки по профилю работы
	-профессиональные умения и навыки развиты недостаточно;

- профессиональные умения и навыки сформированы;

- высокий уровень развития профессиональных навыков

	Объем выполняемых должностных обязанностей, трудовых функций
	- работает медленно, не удаётся выполнить полный объём трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций;

- в целом справляется с общим объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций; 

- легко справляется с установленным объёмом трудовых (должностных) обязанностей, трудовых функций

	Результативность работы
	- работу постоянно необходимо существенно переделывать;

- работа выполняется без существенных ошибок;

- результаты работы всегда на высоком уровне качества

	Отношение к работе
	- безответственное отношение к работе, отсутствие интереса к работе;

- к работе относится ответственно, проявляет интерес к работе;

- высокий уровень ответственности, проявляет высокую заинтересованность делом, работает «с душой»

	Работоспособность
	- истощаем, быстро утомляется;

- в целом работоспособен, утомляется при больших объёмах работ; 

- высокий уровень работоспособности, высокая энергетика

	Инициативность
	- не проявляет инициативу, работает по конкретным указаниям;

- старается проявлять инициативу и самостоятельность;

- проявляет инициативу и работает на высоком уровне самостоятельности

	Дисциплинированность
	- не дисциплинирован, игнорирует предъявляемые требования;

-дисциплинирован, исполнителен;

- высокий уровень самоорганизации и самоконтроля в деятельности

	Умение устанавливать взаимодействие с коллегами
	- держится в изоляции, не любит и не умеет работать в команде, склонен к конкуренции;

- способен к деловому общению, умеет сотрудничать и работать в группе; 

- проявляет выраженный командный стиль работы, всегда эффективно сотрудничает с коллегами, внимателен к людям, предлагает помощь в трудных ситуациях   

	Соблюдение общих профессиональных принципов и правил поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам университета   
	- игнорирует общие профессиональные принципы и правила поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам университета независимо от занимаемой должности;

- в целом ориентируется на общие профессиональные принципы и правила поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам университета   независимо от занимаемой должности;

- полностью соблюдает общие профессиональные принципы и правила поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам университета, независимо от занимаемой должности


2. Какой из аспектов в работе, на Ваш взгляд, вызвал трудности у стажера?

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

3. Кратко опишите Ваши общие впечатления от работы с работником. Удовлетворены ли Вы тем, как складывается с ним профессиональное взаимодействие?

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Заключение по итогам наставничества работника (выбрать один из вариантов): 

-  Стажер не освоил программу наставничества в полном объеме, продемонстрировав недостаточный прогресс в формировании профессиональных компетенций. Не соответствует занимаемой должности;

- Стажер освоил базовые положения программы наставничества, продемонстрировав умеренный прогресс в формировании профессиональных компетенций. В основном соответствует занимаемой должности;

- Стажер полностью освоил программу наставничества, продемонстрировав высокий прогресс в формировании профессиональных компетенций;

- Наставничество успешно завершено, все запланированные мероприятия выполнены с превышением ожиданий, стажер заслуживает выдвижения на более высокую должность.

5. Что бы Вы пожелали наставникам для повышения эффективности процесса наставничества:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________                         

_________

______________________________

         (подпись)


(расшифровка подписи)

______ __________________20___г.
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