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Программа адаптации новых сотрудников

1. Общие положения

1.1 «Программа адаптации новых сотрудников» (далее Программа) предназначена для введения единой формы процедуры адаптации во всех структурных подразделениях Государственного бюджетного учреждения здравоохранения Новосибирской области «Новосибирский областной наркологический диспансер» (далее ГБУЗ НСО «НОНД»).

1.2 Процедура адаптации направлена на обеспечение более быстрого вхождения в должность нового сотрудника, уменьшение количества возможных ошибок, связанных с включением в работу, формирование позитивного образа лечебного учреждения, уменьшение дискомфорта первых дней работы, а также на оценку уровня квалификации и потенциала сотрудника во время прохождения им испытательного срока.

1.3 Данную Программу должны знать и использовать в своей работе: 

· главная медицинская сестра диспансера;
· руководители структурных подразделений, (зав. отделением, ст. м/с);
· сотрудники диспансера, назначаемые наставниками вновь принятых специалистов; 

· сотрудники отдела кадров.
2. Содержание Программы адаптации

Программа адаптации новых сотрудников состоит из двух частей – общей и индивидуальной, и рассчитана на весь испытательный срок. 

2.1 Общая часть предполагает формирование общего представления о ГБУЗ НСО «НОНД», ее основных направлениях деятельности, организационных особенностях, особенностях взаимоотношений лечебного учреждения и работника (порядок приема и увольнения, заработная плата, льготы), условий труда и т.п. В зависимости от категории принимаемого специалиста, общая часть может быть более или менее полной. Проводится в течение первой недели работы сотрудника и состоит из 4-х этапов.

2.1.1 I этап – Вводное собеседование.
Вводное собеседование проводится после формирования окончательного предложения по приему на работу и согласования даты выхода. Возможно также его проведение в первый день работы. Проводит собеседование зам. гл. врача по работе с сестринским персоналом. 

Основной задачей вводного собеседования является сообщение новому сотруднику сведений о ГБУЗ НСО «НОНД», оказываемых услугах и особенностях трудовых отношений диспансера и работника. 

Основные вопросы, затрагиваемые на вводном собеседовании (ГБУЗ НСО «НОНД» изнутри):

· сведения о структуре диспансера;
· основные подразделения и содержание их деятельности;
· внутренние связи наркологического диспансера;

· правила внутреннего трудового распорядка ГБУЗ НСО «НОНД».

2.1.2 II этап – Первичный инструктаж по технике безопасности.

Проводит инструктаж инженер по ТБ, охране труда и ГО или по его поручению заведующий отделением:
· техника безопасности на рабочем месте;

· техника пожарной безопасности;

· охрана труда.

2.1.3 III этап – Знакомство с рабочим местом.
Проводит непосредственно старшая медицинская сестра отделения или по её поручению медицинская сестра-координатор. Показывает отделение, палаты, кабинеты и другие помещения, а также рабочий стол, оснащение, места хранения документов, методической литературы и других рабочих материалов общего пользования. Знакомит нового сотрудника с коллегами, объясняет, кто и на какие вопросы может ответить, а также разъясняет план подготовки. Назначает наставника, который планирует, сопровождает и оценивает работу нового сотрудника в период прохождения им испытательного срока. 

Чтобы подчеркнуть заинтересованность ГБУЗ НСО «НОНД» в новом работнике и показать готовность оказать ему помощь, а также закрепить положительные установки на работу, вновь принятому сотруднику вручается подарочный набор – «комплект новичка», учебник «Сестринское дело в наркологии» или другую медицинскую литературу.
2.1.4 IV этап – Занятие с руководителем подразделения (зав. отд.).
Проводится непосредственно заведующим отделением. Проводится в свободной форме в рабочем порядке в течение первой недели работы. Основные вопросы, затрагиваемые на собеседовании:
· наркологическая ситуация в городе;
· задачи и структура ГБУЗ НСО «НОНД». Формы и методы работы;

· характеристика контингента пациентов отделения;
· основные клинические проявления наркологических заболеваний, трактовка диагнозов в соответствии с МКБ-10.
2.1.4.1 Занятие с непосредственным руководителем (ст. медсестрой подразделения).

Старшая медицинская сестра объясняет задачи и требования к работе, отвечает на вопросы и рассматривает пожелания нового сотрудника.
Основные вопросы, затрагиваемые на собеседовании:
· должностная инструкция;
· правила внутреннего трудового распорядка стац. отд. № 1;

· положение об отделении;

· положение о стимулировании;
· критерии оценки качества сестринской деятельности.
2.2 Индивидуальная программа адаптации рассчитана на период прохождения испытательного срока, фиксируется в индивидуальном плане работы на испытательный срок. Индивидуальная программа определяется непосредственно наставником и согласуется со старшей медицинской сестрой отделения. Она включает в себя более детальное ознакомление с деятельностью отделения и оказываемыми им услугами, более детальное ознакомление с должностью и спецификой предстоящей работы, приобретение конкретных навыков, специфичных для данной должности.

Основные знания и навыки, затрагиваемые индивидуальной Программой:

· Безопасность медицинской сестры на рабочем месте.
· Правила поступления и пребывания пациента в наркологический стационар, его права.

· Лечебно-охранительный режим отделения.

· Безопасное пребывание пациента в стационаре.

· Изучение сестринской документации и правил ее ведения.
· Изучение нормативных документов:

· этический кодекс медицинской сестры России;

· этический кодекс медицинской сестры наркологии;

· стандарты практической деятельности медсестры;

· действующие приказы по ВБИ и Сан ПиНы;

· приказы по фармпорядку.
Практические навыки и умения:
· изучение и выдача лекарственных средств, применяемых для лечения в стационаре;

· правила заполнения и ведения листов врачебных назначений;

· правила поведения и общения с пациентами наркологического профиля;

· владение техникой фиксации;

· выполнение манипуляций в процедурном кабинете;
· выполнение манипуляций по уходу за пациентами;

· работа в приемном покое.

2.3 Наставник оценивает работу и передает отчет руководителю.

При успешном прохождении испытательного срока, непосредственный руководитель устно информирует сотрудника о продолжении трудовых отношений. Индивидуальный план прохождения испытательного срока хранится в номенклатурной папке у старшей медицинской сестры отделения.

2.4 Если в ходе прохождения испытательного срока выявляется несоответствие сотрудника должности, непосредственный руководитель (ст. м/с) оформляет служебную записку на имя главного врача  о несоответствии сотрудника. Служебная записка согласовывается с зам. гл. врача по работе с сестринским персоналом и визируется заведующим отделения. О неудовлетворительном итоге прохождения испытательного срока и не желании продолжать трудовые отношения сотруднику сообщается до даты истечения испытательного срока в письменной форме под роспись. После этого происходит процедура увольнения сотрудника.
ПЛАН ПОДГОТОВКИ

медицинских сестер принятых в стационарное отделение № 1

Ф.И.О___________________________________________________________________________________
	Дата

проведения
	Тема занятий
	Подпись

наставника
	Подпись

ученика

	Общая часть:
	
	

	Вводное собеседование:
	
	

	
	- сведения о структуре диспансера
	
	

	
	- основные подразделения и содержание их деятельности
	
	

	
	- внутренние связи наркологического диспансера
	
	

	
	- правила внутреннего трудового распорядка ГБУЗ НСО «НОНД»
	
	

	Первичный инструктаж:
	
	

	
	- техника безопасности на рабочем месте
	
	

	
	- техника пожарной безопасности
	
	

	
	- охрана труда
	
	

	Занятие с заведующим  отделением:
	
	

	
	 - наркологическая ситуация в городе
	
	

	
	- задачи и структура ГБУЗ НСО «НОНД» с/о №1,формы и методы работы
	
	

	
	- характеристика контингента пациентов отделения
	
	

	
	- основные клинические проявления наркологических заболеваний, трактовка диагнозов в соответствии с МКБ-10
	
	

	Занятие со старшей медицинской сестрой отделения:
	
	

	
	- должностная инструкция
	
	

	
	- правила внутреннего распорядка с/о № 1
	
	

	
	-положение об отделении
	
	

	
	-положение о стимулировании
	
	

	
	-критерии оценки качества сестринской деятельности
	
	

	Индивидуальная часть:
	
	

	
	- безопасность медсестры на рабочем месте
	
	

	
	- правила поступления и пребывания пациента в наркологический стационар, его права
	
	

	
	- лечебно-охранительный режим отделения
	
	

	
	- безопасное пребывание больного в стационаре
	
	

	
	-изучение сестринской документации и правил ее ведение
	
	

	Изучение нормативных документов:
	
	

	
	-этический кодекс медсестры России
	
	

	
	- этический кодекс медсестры  наркологии
	
	

	
	- действующие приказы по ВБИ и Сан ПиНы
	
	

	
	-приказы по фармпорядку
	
	

	
	-стандарты практической деятельности медсестры
	
	

	Практические навыки и умения:
	
	

	
	- изучение и выдача лекарственных средств, применяемых для лечения в стационаре
	
	

	
	- правила заполнения и ведения листов врачебных назначений
	
	

	
	- правила поведения и общения с пациентами наркологического профиля
	
	

	
	- владение техникой фиксации
	
	

	
	-выполнение манипуляций  в процедурном кабинете
	
	

	
	- выполнение манипуляций по уходу за пациентами
	
	

	
	- работа в приемном покое
	
	


Зав. отделением ______________________

Ст. м/с ____________________________

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ

НА ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК
Подразделение __________________________________

Наставник (ф.и.о.) __________________________________________________________
Оценка степени адаптивности и обучаемости сотрудника:

  ниже среднего              средняя                   выше среднего

	Дата
	Объем выполненной работы
	Достигнутый
результат
	Оценка по 5-б-ой шкале
	Подпись наставника

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Комментарии наставника: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Согласовано:

Непосредственный руководитель _______________  /                                   /                

Ознакомлен (а) _____________________/                                       / 
_____________________ дата                     подпись работника  

(расшифровка подписи) 
Критерии оценки специалиста

1. Выполнение порученной работы (справляется ли сотрудник с порученной работой за установленное время?)

	На работу затрачивается гораздо больше времени, чем это необходимо
	1
	2
	3
	4
	5
	На работу затрачивается гораздо меньше времени, чем это необходимо


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

	Работа должна часто переделываться
	1
	2
	3
	4
	5
	Результаты работы всегда высокого качества


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

	Знания предмета своей деятельности и профессиональные навыки развиты недостаточно
	1
	2
	3
	4
	5
	Отлично ориентируется в предмете своей деятельности, обладает высоким уровнем развития проф. навыков


4. Совместная работа (сотрудничает ли с коллегами в нестандартной рабочей ситуации, есть ли готовность почерпнуть или поделиться знаниями и умениями, оказывает ли поддержку, консультируется ли?)

	Не может работать в команде, редко принимает и предлагает помощь
	1
	2
	3
	4
	5
	Проявляет склонность к работе в команде, эффективно сотрудничает с коллег.


5. Способность к деловому общению (умеет ли сотрудник 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
	Хорошо воспринимается, убедителен. Умеет выслушать собеседника, стремится достичь взаимопонимания.


6. Письменные способы выражения (умеет ли сотрудник подготовить письменное сообщение: написать доклад, сделать запись в журнале наблюдения, карте ухода за тяжелобольным?)

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


7. Самостоятельность (может ли специалист выполнять работу без посторонней помощи?)

	Без посторонней помощи не знает, что предпринять, при малейших трудностях теряется
	1
	2
	3
	4
	5
	Даже в нестандартной и сложной ситуации успешно ориентируется 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 контроля выполнения работы
	1
	2
	3
	4
	5
	Всегда доводит дело до конца без напоминаний и контроля


Отзыв наставника:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Предложения по дальнейшей работе сотрудника:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

«__» ________________ 201_ года 
Подпись _________________/                                 / 

Заполняется старшей медицинской сестрой подразделения:
Средний балл по всем параметрам____________________________

ВЫВОДЫ (по среднему баллу осуществляется вывод о потенциале сотрудника):
	Средний балл
	Потенциал испытуемого

	До 2
	Неполное служебное соответствие

	От 3 до 4
	В целом соответствует занимаемой должности

	От 4 до 5
	Полностью соответствует занимаемой должности


Рекомендации по дальней работе сотрудника: _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
«___» __________________ 201_г.       ________________________ 

/_________________/[image: image1.png]
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