УТВЕРЖДАЮ:

Президент 

_____________ 

«01 » ноября 20___ г.

Положение об обучении персонала в компании

Общие положения

1. Под обучением персонала в «____________» понимается изменение поведения работников через развитие профессиональных навыков, установок, которое происходит в результате получения дополнительного образования (лекций, семинаров, тренингов), инструктажа, предоставления практического опыта.

2. Цель обучения — развитие «____________» через развитие ее сотрудников, а затраты на обучение сотрудников являются долгосрочной инвестицией в человеческие ресурсы.

3. Обучение персонала осуществляется на основании изучения потребности структурных подразделений.

4. Система обучения персонала включает в себя использование внутренних ресурсов (собственных специалистов, способных проводить обучение) и внешних ресурсов (приглашение сторонних специалистов, обучение сотрудников в сторонних организациях). 

5. За обучение вновь принятых специалистов правилам, традициям, нормам, а также знакомство с должностными обязанностями, системой документооборота и т.д., принятых в «_____________» отвечают менеджер по персоналу и непосредственный руководитель, в соответствии с положением об адаптации в «_______________». 

6. Утверждение Положения об обучении персонала производится Президентом «__________».

Задачи

С целью повышения эффективности работы «___________» программы обучения персонала осуществляют решение следующих задач:

· Помочь «_________» в достижении целей, увеличив стоимость ее ключевого ресурса — работников.

· Способствовать развитию знаний, навыков, умений работников и повысить эффективность их трудовой деятельности.

· Своевременно удовлетворять потребности «________» в человеческих ресурсах за счет внутренних ресурсов, полученных в результате обучения.

· Ускорить процесс формирования новых навыков у начинающих работников или переведенных из других структурных подразделений.

· Активно влиять на повышение уровня мотивации «_____________».

Планирование процесса обучения
7. План на обучение составляется ежегодно, определяется стратегией и бизнес-планом компании и утверждается Президентом «________________».

8. В соответствии с положением об аттестации перед построением плана обучения проводится оценка деятельности и профессионального потенциала сотрудников «_________» (за исключением линейного персонала, а именно рабочих на строительных объектах).

9. По результатам аттестации, учитывая интерес «_________», проводится процедура планирования обучения на год, которая включает в себя:

· определение целей и задач обучения;

· определение формы обучения (обучение на рабочем месте, обучение вне рабочего места);

· определение методов обучения (рабочий инструктаж, задания для самостоятельной работы, обучение в тренинговых группах, прослушивание лекций, наставничество и т. п.) и методик обучения;

· определение места и сроков обучения. 

Если по результатам аттестации принято решение об обучении без привлечения внешних ресурсов:

· составляется список специалистов, которые должны провести обучение;

· разрабатывается процедура обучения;

· определяются формы контроля качества проведенных учебных мероприятий и способы оценки эффективности проведенного обучения.

Если по результатам аттестации принято решение об обучении с использованием внешних ресурсов:

· при возможности проведения части обучения с использованием внутренних ресурсов, составляется список специалистов «__________», способных это сделать;
· проводится маркетинговое исследование рынка образовательных услуг;
· по результатам маркетингового исследования проводятся меры по привлечению сторонних организаций или отдельных специалистов для обучения работников «____________»;
· разрабатывается процедура обучения;

· определяются формы контроля качества проведенных учебных мероприятий и способы оценки эффективности, проведенного обучения.

Планирование обучения рабочего персонала происходит на основании плана обеспечения строительных объектов ключевыми профессиями.

Обучение рабочего персонала составляется следующим образом.

· Составляется план учебных мероприятий, который включает в себя цели и задачи обучения, количество групп, приблизительное время проведения (точный план составляется перед каждым учебным мероприятием, которое проводится в связи с производственной необходимостью; в конце учебного года сводится общая таблица обучения для последующего анализа и планирования).

· Обучение проводится по общей схеме при необходимости дополнительного образования или повышения квалификации работника. 

Процедура обучения

10. Информирование сотрудников «________» о предстоящем учебном мероприятии, его целях и задачах, не позднее, чем за 7 рабочих дней до обучения.

11. Проведение мер, направленных на мотивирование к обучению.

12. Проведение учебных мероприятий согласно составленному плану.

13. Оценка результатов и качества проведенного обучения.

· Сбор реакций у участников обучения в письменном виде.

· Оценка усвоения знаний и выработки навыков (тестирование до и после обучения).

· Оценка поведения: определение, в какой степени знания, навыки и установки перенесены на рабочие места (производится спустя месяц по письменному отчету непосредственного руководителя).

· Оценка результатов: определение, насколько велики выгоды от проведенного обучения, по сравнению с затратами на него (сведение всех данных по проведенному обучению в общую оценочную таблицу). 

14. Организация мер поддерживающих приобретенные знания, навыки, умения.

· Содействие в предоставление работы, способствующей тренировке новых навыков и умений.

· Наблюдение за профессиональным ростом обучившегося сотрудника.

· При возникновении новой потребности в обучении (с условием успешного предыдущего обучения и производственной необходимостью) организация следующего этапа профессионального обучения. 

Принятие решения об обучении

15. В общем случае обучение осуществляется на основании утвержденного плана на год Президентом «__________».

16. Руководитель подразделения или сам сотрудник могут инициировать учебное мероприятие помимо плана при соблюдении следующих условий:

· согласование со Службой персонала;

· наличие средств в бюджете Службы персонала;

· соответствующее распоряжение Президента «__________» о проведении незапланированного учебного мероприятия, требующего выделения дополнительных средств.

Бюджет

17. Бюджет на обучение составляется ежегодно в IV квартале и утверждается Президентом «___________».

18. Бюджет на обучение определяется и составляется в соответствии с бизнес-планом «________». 

19. Каждой цели обучения соответствует определенное направление обучения и статья бюджета.

20. Общий размер бюджета на обучение распределяется между статьями с учетом приоритетности целей и направлений обучения.

21. При ограниченном общем размере бюджета особо важные направления обучения получают необходимое финансирование, остальные — по остаточному принципу.

22. Затраты на учебные мероприятия складываются из прямых, сопутствующих и косвенных затрат.

23. К прямым затратам относятся:

· оплата самого процесса обучения;

· стоимость размножения раздаточных материалов.

24. К сопутствующим затратам относятся:

· аренда помещения и оборудования;

· стоимость расходных материалов;

· стоимость проезда, проживания, питания слушателей и преподавателей.

25. Косвенные затраты (зарплата обучаемых сотрудников и внутренних преподавателей) в бюджет не входят (исключение составляет оплата работы наставников).

26. При изменении сроков проведения учебного мероприятия, осуществление последнего возможно только в пределах этого же квартала, в противном случае проведение данного обучения и его оплата производится только после согласования этого вопроса с Президентом «________» и при наличии средств в бюджете.

27.  Контроль расходов на обучение производится Департаментом финансов в рамках системы управленческого учета «__________» и проводится один раз в квартал.

28. Финансирование незапланированных учебных мероприятий возможно только в случае соответствующего распоряжения Президент «___________________».

Права

Работник, проходящий обучение, и Служба персонала «__________», обеспечивающая обучение своего сотрудника, имеют свои права, соблюдение которых носит обязательный характер.

Права работника на обучение

· Работник имеет право быть информированным о предстоящем обучении ни менее чем за 7 рабочих дней.

·  Работник, приглашенный на плановое обучение, организованное в «_________», имеет право отказаться от него, заранее и письменно оформив свой отказ с указанием причины, не позднее, чем за 5 рабочих дней до обучения.

Права стороны (Службы персонала «_______» в лице директора по персоналу), обеспечивающей обучение:

· Служба персонала имеет право, по результатам оценки деятельности персонала (аттестации) «_____________», в соответствии со стратегией развития компании и бизнес-планом организовать обучение групп работников, а также отдельных сотрудников «____________».

· Служба персонала имеет право отказать работнику в обучении, организованном «__________», с указанием причины.

·  По окончании учебного мероприятия, организованного Службой персонала «____________», Служба персонала имеет право потребовать подлинник документа об окончании прохождения обучения и держать его до расторжения трудового договора.

Ответственность

Работник, проходящий обучение, и Служба персонала «___________», обеспечивающая обучение своего сотрудника, несут ответственность в следующем объеме.

Ответственность работника:

· Работник, отправленный на обучение Службой персонала «___________», должен заключить договор с соответствующим юридическим лицом, в котором работает данный сотрудник, об обязательстве отработать в компании указанный в договоре срок (ст. 249 Трудового кодекса РФ о «Возмещении затрат, связанных с обучением работника»). Исключением является увольнение сотрудника по ст. 77 п. .4; т. 77 п. 10 Трудового Кодекса РФ.

· Работник должен серьезно и ответственно относится к обучению, стремиться получить от него максимальные знания, практические навыки и реализовывать их на своем рабочем месте.

· После принятия решения об обучении участие в учебном мероприятии становится должностной обязанностью сотрудника, и пренебрежение обучением (пропуск занятий и т. п.) может рассматриваться как дисциплинарный проступок.

Обязанности стороны (Службы персонала «__________» в лице директора по персоналу), обеспечивающей обучение

· Служба персонала разрабатывает и утверждает данное положение, а также все формы, прилагаемые к нему.

· Служба персонала планирует, организует и контролирует процесс обучения сотрудников в соответствии со стратегией развития «__________», с ее целями и задачами.

· Служба персонала должна предоставлять полную информацию о предстоящем обучении каждому сотруднику, чье участие планируется в учебном мероприятии, не позднее, чем за 7 рабочих дней до начала обучения.

· По окончании каждого учебного мероприятия Служба персонала должна составить письменный отчет, в котором будет оцениваться эффективность и результативность проведенного обучения, а в конце года — годовой отчет об обучении Президенту «______»..

