                                  План вхождения в должность  менеджера по продажам   
_ФИО____________________________

Подразделение  ООО Пенотерм – Урал. Отдел продаж
Дата составления  01.08.2012 
Дата фактического начала – 01.08 2012
	Тема
	Форма ознакомления
	Дата (план\ факт)
	Подпись ответст.
	Подпись работника 

	 Организационная адаптация.  Ответственный   ____________________________

	Ведение в производство экструзионных материалов 
	Фильм, репортажи в открытия завода - самостоятельно

 ..\..\..\..\..\Презентации\_______- самостоятельно 
Учебный фильм ________________ самостоятельно
Папка База  знаний Пенотерм - самостоятельно
Ознакомительная экскурсия на производство   - ответст. __________

Инструктаж по ТБ – Ответст. ________
	0 - 5 день 
	
	

	Ознакомление с нормативными документами компании 
	Самостоятельное изучение. Консультации – ФИО

Папка Нормативная документация 
	10-й день
	
	

	Ознакомление с  существующими инструментами продаж ВМ.  
	Папки, Сайты, ответственный - ФИО

	20 день 
	
	

	Социально – психологическая адаптация. Ответственный  ФИО 

	Личное знакомство с отделом 
	Беседа, визуальные формы
	1 д. 
	
	

	Профессиональная адаптация.
4      ступени передачи компетенций
        Наставник  ФИО ..          Дата окончания  испытательного срока « 1 » сентября  2012 г. 

	Первая Ступень – 10  рабочих дней ( дата фактического  начала -  01.08). 14 августа 
Ознакомление с рабочим местом  оснащение рабочего места; контактные лица, График работы. Знакомство с сайтом Пенотерм, презентациями по применению материала Пенотерм, учебным фильмом по производству. Изучение нормативных  документов, конкурентных продуктов.

Организация рабочего места (доступ  на сервер, почта,  канц. Принадлежности) 

Сданы документы для оформления на работу (кабинет 101) 
Задание –

 Составление формы базы данных по ___________________________________  

Составление Структура  документов  ____________________________________  
Наставник ___________/______________/    Работник ____________/__________________/

Подпись                             (ФИО)



Подпись                             (ФИО)



	Вторая  Ступень –   13 рабочих дней  3 сентября    
Задание - Изучение особенностей _______________________________.  Поиск _____________________.  Работа с базой данных. Составление плана работы на неделю, месяц. Анализ результатов работы.    



	

	Наставник ___________/______________/    Работник ____________/__________________/

Подпись                             (ФИО)



Подпись                             (ФИО)

	Третья ступень 


Аттестация  ПРОШЕЛ / НЕ ПРОШЕЛ

Председатель аттестационной комиссии  ____________/__________________/           Дата__________________

Испытательный срок считать законченным протокол №__________ Дата__________________
План вхождения в должность получил ______________________    (подпись)

Дата__________________
