
АДАПТАЦИЯ • ОБУЧЕНИЕ • СТАЖИРОВКА

ПЛАН АДАПТАЦИИ НОВОГО СОТРУДНИКА

Кофе-пойнт: введение в должность, обучение и контроль навыков

Сотрудник (ФИО): _________________________________________

Должность: _________________________________________________

Дата начала работы: "___" __________ 20__ г.

Наставник (ФИО, должность): _________________________________

Срок адаптации: 14 рабочих дней (2 недели).

 Цель адаптации: Обеспечить быстрое и качественное вхождение нового

сотрудника в рабочий процесс, сформировать необходимые навыки

приготовления кофе, ознакомить с корпоративными стандартами обслуживания

и санитарными нормами. По итогу адаптации сотрудник должен самостоятельно

выполнять должностные обязанности без контроля наставника.

 ЭТАП 1: ВВОДНЫЙ (1-2 день)

• 1.1. Знакомство с компанией: история, ценности, структура,

концепция кофе-пойнта.

• 1.2. Оформление документов: трудовой договор, должностная

инструкция, согласие на обработку ПД, инструктаж по ТБ (под подпись).

• 1.3. Выдача униформы и инвентаря: форма, сменная обувь, перчатки,

фартук.

• 1.4. Изучение документации: Правила обслуживания, санитарные

нормы, инструкция по приготовлению кофе.

• 1.5. Экскурсия по точке: зона приготовления, склад/хранение

продуктов, кассовая зона.

• 1.6. Сдача теста по ТБ и основным стандартам (при

необходимости).
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✔ Результат этапа: сотрудник ознакомлен с внутренними нормами,

понимает правила безопасности, получил доступ к оборудованию. Тест

сдан минимум на 85%.

 ЭТАП 2: ОБУЧЕНИЕ НА СТАЖИРОВКЕ (3-7 день)

Стажировка проходит на реальном рабочем месте под руководством

наставника.

• 2.1. Демонстрация работы с оборудованием: кофемашина,

кофемолка, холодильник, кассовое оборудование.

• 2.2. Отработка рецептур: эспрессо, капучино, латте, раф, флэт уайт,

холодный кофе.

• 2.3. Обслуживание клиентов: приветствие, прием заказа, расчет,

выдача напитка.

• 2.4. Работа с возражениями: отработка типовых ситуаций (жалобы,

вопросы, возвраты).

• 2.5. Соблюдение санитарных норм: мытье рук, уборка рабочего

места, хранение продуктов.

Наставник ежедневно заполняет Лист оценки стажера (см. ниже).

 ЭТАП 3: САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА С

КОНТРОЛЕМ (8-14 день)

• 3.1. Самостоятельное выполнение обязанностей под периодическим

контролем наставника (например, приготовление заказов в течение 2-3

часов).

• 3.2. Проверка навыков: наставник или руководитель выборочно

проверяет качество напитков и скорость работы.

• 3.3. Разбор ошибок: при выявлении недочетов - корректирующие

беседы, дополнительное обучение.

• 3.4. Итоговый экзамен: сотрудник готовит 5 напитков подряд по

заказу клиента (имитация пикового времени). Оценка по чек-листу

компетенций.

 При успешной сдаче экзамена сотрудник допускается к



самостоятельной работе. При грубых нарушениях (нарушение ТБ,

неисполнение обязанностей, хамство по отношению к клиентам) срок

адаптации продлевается либо принимается решение о несоответствии

должности.

 ЛИСТ ОЦЕНКИ СТАЖЕРА (заполняет наставник

ежедневно)

Дата Оцениваемый параметр
Оценка

(1-5)

Комментарий

наставника

____ Знание рецептур и стандартов приготовления __

____ Качество приготовления напитков __

____ Скорость и организованность (соблюдение

времени)

__

____ Соблюдение санитарных норм и ТБ __

____ Коммуникация с клиентами и коллегами __

Средний балл за 10 дней стажировки: ______ (допуск к итоговому

экзамену при среднем балле ≥ 4,0).

 ОБЯЗАННОСТИ НАСТАВНИКА

• Лично проводить обучение на рабочем месте, демонстрировать эталоны

приготовления напитков.

• Контролировать соблюдение ТБ, санитарных норм и правил

обслуживания.

• Ежедневно давать обратную связь, отмечать успехи и ошибки.

• Подготовить итоговое заключение о готовности сотрудника.

• Заполнить "Лист адаптации" и сдать руководителю.

 ПАМЯТКА ДЛЯ НОВОГО СОТРУДНИКА (первые

дни)

•  Всегда соблюдай санитарные нормы: мой руки, используй перчатки,

содержи рабочее место в чистоте.



•  При любой неисправности оборудования - сообщи наставнику.

•  Соблюдай правила общения с клиентами: вежливость, позитив,

готовность помочь.

•  При сомнениях в рецепте - проверь по инструкции.

•  Не оставляй рабочее место без присмотра (особенно кассу и

включенное оборудование).

 По окончании адаптации руководитель проводит итоговую беседу, вручает

удостоверение о допуске к работе (при необходимости) и закрепляет за

сотрудником сменный график. При успешном прохождении сотрудник

зачисляется в штат.

Сотрудник (ознакомлен,

обязуюсь выполнять):

_______________ / _________________

(подпись, ФИО)

"___" __________ 20__ г.

Наставник (подтверждаю

проведение адаптации):

_______________ / _________________

(подпись, ФИО)

"___" __________ 20__ г.

© Бизнес-пакет: Кофе-пойнт - План адаптации нового сотрудника, версия 1.0.

Документ обязателен для всех вновь принимаемых сотрудников. Хранится в личном деле.


