Приложения
	Анкета
	Профессионально важные качества личности

	Анкета 
	Мои цели и ценности

	Анкета
	Личностные ориентиры

	Методика
	Оценочный лист адаптанта (О. Байзан, руководитель подразделения по кадрам и трудовым отношениям «Центра кадровых технологий-21 век»)

	Методика
	Оценка личностных качеств сотрудника руководителем 
(О. Байзан, руководитель подразделения по кадрам и трудовым отношениям «ЦКТ-21 век»)


Профессионально важные качества личности
Вашему вниманию предложены личностные характеристики. Какие из них на Ваш взгляд присущи Вам ? 
	Качества личности

	
	психологическая устойчивость

	
	целеустремленность

	
	стремление к лидерству

	
	творчество

	
	принципиальность

	
	требовательность

	
	активность

	
	предприимчивость

	
	энергичность

	
	дисциплинированность

	
	честность

	
	деликатность

	
	уравновешенность

	
	доброжелательность

	
	коммуникабельность

	
	эмпатия

	
	адаптивность

	
	стремление к самообразованию

	
	образованность


	Дата
	Подпись сотрудника


Мои цели и ценности
Напишите главные ценности (свобода, интерес, любовь, семья, взаимопонимание, прядок, сотрудничество, помощь, поддержка, терпимость, индивидуальность, успех, знание и др.), которыми Вы руководствуетесь в жизни:

	Мои ценности

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


	Целями моей жизни являются:
	Насколько они важны для меня и почему?

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


Какие факторы способствуют достижению моих жизненных целей? (н-р: поддержка семьи, желание стать хорошим специалистом…) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Какие факторы препятствуют? (н-р: непредвиденные расход времени, средств…) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Дата
	Подпись сотрудника


Личностные ориентиры
Ответьте на предложенные вопросы:

1. Почему Вы хотите работать в нашей организации?
1. Близко к дому, не надо пользоваться транспортом
2. Хочу подработать
3. Неплохо платят
4. Слышал (а) много положительного о коллективе (заведующем)
5. Интересна инновационная работа вашего ДОУ

6. Есть возможность устроить в ДОУ своего ребенка
7. Другое:_________________________________________________________________

2. Что Вы считаете наиболее важным для работы?
1. Комфортные материально-технические условия

2. Сплоченный коллектив

3. Четко поставленная задача

4. Достижение результата в работе

5. Интересный процесс

6. Своевременная выплата зарплаты

7. Возможность профессионального роста

8. Другое:_________________________________________________________________

3. Ваше хобби, чем любите заниматься в свободное время?
__________________________________________________________________
	Дата
	Подпись сотрудника


Оценочный лист адаптанта

Ответьте на предложенные вопросы:

	Вопрос
	Ответ
	Комментарии

	Мое рабочее место подготовлено надлежащим образом
	
	

	Мне четко сформулировали мои основные задачи
	
	

	Я ознакомился со своей должностной инструкцией
	
	

	Меня представили коллективу
	
	

	Я знаю, каких результатов от меня ждут
	
	

	Я знаю свои права и обязанности
	
	

	Я знаю свой рабочий график
	
	

	Я знаю, как вести себя в случае непредвиденных ситуаций
	
	

	Я активно взаимодействую с коллегами 
	
	

	Я знаю направления деятельности
	
	

	Я знаю традиции, нормы, стандарты организации
	
	

	Я ознакомлен с требованиями и стандартами выполнения работы
	
	


Что больше всего поразило Вас за это время? _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Дата
	Подпись сотрудника


Оценка профессиональных и личностных качеств сотрудника руководителем

( проводится с использованием 7-балльной шкалы по критериям, перечисленным ни же)
1. Выполнение порученной работы (справляется ли работник с порученной работой за установленное время).

	На работу затрачивается гораздо больше времени, чем это диктуется опытом или планом
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	На работу затрачивается гораздо меньше времени, чем это диктуется опытом или планом


2. Качество работы (насколько тщательно, точно и добросовестно выполняется работа, отсутствуют ли ошибки, учитываются ли указания и точка зрения руководителя).

	Работа должна постоянно существенно переделываться
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Результаты работы всегда высокого качества


3. Уровень профессиональной подготовки (насколько хорошо работник ориентируется в предмете своей деятельности, обладает ли достаточными профессиональными навыками для выполнения своих обязанностей).

	Знание предмета деятельности слабое, профессиональные навыки развиты недостаточно
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Отлично ориентируется в предмете деятельности, обладает высоким уровнем развития профессиональных навыков


4. Совместная работа (сотрудничает ли работник с коллегами при решении задач, есть ли готовность поделиться знаниями и умениями, оказывает ли поддержку, консультируется ли).

	Не любит и не умеет работать в группе, редко принимает и предлагает помощь
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Проявляет четко выраженную склонность к работе в группе, всегда эффективно сотрудничает с другими


5. Способность к деловому общению (умеет ли работник четко высказать свои мысли, выслушать и понять собеседника).

	Высказывания воспринимаются с трудом, не умеет слушать собеседника, не стремится к взаимопониманию
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Хорошо воспринимается, убедителен, умеет выслушать собеседника, стремится достичь полного взаимопонимания


6. Письменные способы выражения (умеет ли работник подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести документацию).

	Тексты должны постоянно переделываться, т. к. они трудны для восприятия, нелогичны, не соответствуют стандартам
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Тексты всегда соответствуют поставленной цели, легко воспринимаются, соответствуют стандартам


7. Самостоятельность (может ли работник выполнять порученную работу без посторонней помощи).

	Без посторонней помощи не знает, что предпринять, при малейших трудностях теряется
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Даже нестандартные и сложные задания успешно выполняет без посторонней помощи


8. Умение доводить начатое дело до конца (способен ли работник довести начатое дело до конца без напоминаний и постоянного контроля со стороны руководства).

	Требует постоянного напоминания и жесткого контроля выполнения работы
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Получив задание, всегда доводит дело до конца без напоминаний и контроля


Результаты :
Средний балл оценки заданий _________
( по среднему баллу делается вывод о потенциале работника )

ВЫВОДЫ:
	Средний балл
	Потенциал

	До 3
	Не соответствует занимаемой должности

	От 3 до 4
	Неполное служебное соответствие

	От 4 до 5
	В целом соответствует занимаемой должности

	От 5 до 6
	Полностью соответствует занимаемой должности

	Более 6
	Заслуживает выдвижения на более высокую должность


Рекомендации:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Дата
	Подпись руководителя


