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1. Встреча первого месяца (2-я неделя работы)
	Ситуация

Новый сотрудник только приступил к своим обязанностям в НИУ ВШЭ. Такие сотрудники более всего подвержены стрессу из-за незнакомой обстановки и новых рабочих процессов, они не всегда знают к кому обратиться за помощью и не сразу вливаются в новый коллектив.

Рациональная цель

Задать полезные вопросы, которые раскроют состояние дел и покажут, что вы сможете сделать, чтобы помочь.

Практическая цель

Позволить коллеге почувствовать, что он может открыться и попросить о помощи, если она ему нужна. Дать сотруднику почувствовать, что его поддерживают в команде.

Советы

Всегда начинайте беседу с допущения, что сотрудник не нуждается в коучинге и помощи, поэтому всегда ждите пока он не начнет сам рассказывать о своих проблемах, 
Для некоторых людей сама возможность поговорить об их ситуации и делах – это уже возможность двигаться дальше. Если коллега не испытывает затруднений и легко доверяется Вам, рассказывая о проблемах и просит о помощи, Вы можете быть более прямолинейны и переходить к вопросам уровня принятия решений. 
Если коллега не начал говорить о проблемах, задайте прямо соответствующий вопрос, есть ли какие-то сложности в работе, в том числе в коммуникации с другими коллегами.

	Вступление
Вы совсем недавно приступили к своим обязанностям, мне очень интересно как все идет и есть ли у Вас все необходимое для работы. Не возражаете, если мы поговорим об этом?

Вопросы Объективного уровня
Какие задачи Вы решаете?
Какая Ваша личная роль в происходящих процессах? 
Кто еще с Вами работает? Что они делают?
(важно понять разделение обязанностей, увидеть допускают ли новичка к его обязанностям или пока он «на подхвате»)

Вопросы Рефлексивного уровня 
Что Вам больше всего нравится делать? Что еще? Почему?
А что нравится меньше всего? Почему?
Каким были Ваши ожидания от этой работы?
Какое настроение царит в коллективе? Позитив? Равнодушие? 
Как думаете, почему?
Как Вы видите Ваши дальнейшие шаги?

Вопросы Интерпретативного уровня 
Что Вы узнали об этой работе нового?
В чем Вам пока сложно отыскать смысл? Что поможет Вам сориентироваться?
Что не позволяет Вам выполнять работу так, как бы Вы ее хотели выполнять?
Что могу сделать я, чтобы Вам помочь?

Вопросы уровня Принятия решений
Исходя из Ваших наблюдений, что может облегчить Вашу работу?
А что поможет облегчить работу всего коллектива?
Каковы Ваши цели на этой работе на следующие несколько месяцев?
Вы знаете, к кому Вы можете обратиться, если понадобиться помощь или совет? 
Вы должны знать и не бояться, что если не удается решить возникшую проблему на уровне Вашего подразделения, Вы всегда можете обратиться к руководителю, курирующему подразделение.
Вам бы хотелось, чтобы такие беседы проходили чаще/реже?

Заключение
Спасибо за Ваше время и мнение. Это была полезная беседа. 
В зависимости от сути беседы:
Если есть какой-то способ, как я еще могу помочь, сообщите, пожалуйста мне.
Еще Вам будет полезно поговорить с … <имя>
Пожалуйста, обращайтесь ко мне, когда Вам захочется поговорить.
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Для заметок
Итоги встречи 1

ФИО __________________________
Дата________________

Объективный уровень разделение обязанностей в коллективе
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рефлексивный уровень ожидания от работы, настроение в коллективе
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Интерпретативный уровень какие сложности, нужна ли помощь
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Принятие решений какие предлагает решения, какие цели на несколько месяцев обозначает
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительно__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


2. Встреча второго месяц (6-8 неделя работы)
	Ситуация
Руководителю полезно узнать в середине испытательного срока у нового сотрудника его видение работы и того, что именно поможет улучшить его эффективность. Такая беседа поможет понять, влился ли сотрудник в коллектив и есть ли напряженность в общении с ближайшими коллегами.

Рациональная цель
Узнать, как сотрудник себя чувствует в новой должности.

Практическая цель
Помочь справиться с возможными сложностями и подтвердить первые успехи. Узнать, удалось ли решить проблемы, которые были озвучены на первой встрече.

Советы
Выбирать вопросы в каждом блоке по ходу беседы, чтобы у сотрудника не возникло ощущение допроса.

	Вступление
Во время нашей прошлой беседы мы с Вами говорили о … .(дополнить информацией с прошлой встречи) 
Для меня важно проводить время с каждым новым сотрудником, для того чтобы узнать, как идут дела и что нового Вы узнаете о своей работе. 

Вопросы Объективного уровня
Какой работой Вы занимаетесь с тех пор, как мы с Вами общались/ как начали у нас работать?
Какая Ваша личная роль во всех этих процессах?
Как применяются Ваши навыки и знания?

Вопросы Рефлексивного уровня
Когда Вы были действительно довольны и горды результатом своей работы? Есть ли первые достижения?
Что Вам нравится здесь 1) в нашем подразделении, 2) в НИУ ВШЭ? А с чем испытываете сложности?
В какие моменты Вам казалось, что Ваши усилия не были оценены должным образом/ действия не были замечены? Как Вы думаете, почему это произошло?
Насколько Вам комфортно находиться в коллективе? Какие сигналы могут сообщить мне, что у Вас не все в порядке и что мне следует помочь Вам (поговорить, например)?

Вопросы Интерпретативного уровня
Почему, как Вам кажется, сложились такие отношения с коллегами из коллектива / из других подразделений?
По Вашему мнению, достаточно ли обратной связи Вы получаете? Почему так происходит?

Вопросы уровня Принятия решений
Что необходимо изменить в работе Вашего отдела / факультета, института, дирекции / в самой Вышке? 
Что Вы можете сделать для этого?

Заключение
Я действительно очень ценю возможность поговорить с Вами и благодарю за то, что Вы сказали. Я прослежу, чтобы о Ваших предложениях узнали другие.






Для заметок
Итоги встречи 2

ФИО ______________________________
Дата________________

Объективный уровень что изменилось
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рефлексивный уровень как влился в коллектив, чувствует ли поддержку, получает похвалу
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Интерпретативный уровень мнение о сложившейся ситуации
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Принятие решений какие предлагает решения
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительно__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


3. Вопросы третьего месяца
(за 7 дней до окончания испытательного срока)
	Ситуация
У сотрудника заканчивается испытательный срок, руководителю полезно провести беседу с этим сотрудником, чтобы оценить его эффективность работы.

Рациональная цель
Оценить прогресс сотрудника за время испытательного срока. Получить понимание того, «вписался» ли этот сотрудник в существующую команду / в Вышку.

Практическая цель
Помочь сотруднику самостоятельно принять решение относительно дальнейшей работы в Вышке/ предложить возможные варианты перехода внутри Вышки.
Показать сотрудникам, что их ценят, мотивировать на дальнейшую работу.


Советы
Перед началом беседы необходимо переговорить с коллегами сотрудника, чтобы собрать всю доступную информацию. Очень важно, чтобы эта беседа не воспринималась как допрос о проделанной работе за 3 месяца.
	Вступление
Ваш испытательный срок подходит к концу, и я хочу узнать, как обстоят дела в вашей работе. Это займет буквально 5-10 минут.

Вопросы Объективного уровня
Фокус Вашей работы заключается в _____________, верно? (опираться на прошлые беседы)
Чем Вы еще занимаетесь? / В какие проекты еще вовлечены?
Что появилось нового (или что поменялось?) в Вашей работе?

Вопросы Рефлексивного уровня
Что идет действительно хорошо? / Что получается?
С какими проблемами сталкиваетесь?
Как находите решение проблем? Какие Ваши навыки помогают Вам в работе?
Какими достижениями Вы больше всего гордитесь?
Что стало самым большим разочарованием?

Вопросы Интерпретативного уровня
Что не позволяет Вам выполнять свою работу так, как Вы бы хотели ее выполнять?
Какие у Вас цели на будущие несколько лет работы в Вышке?
Чего бы Вы хотели достичь в этом году? (про цели и мечты)
Что в Вышке больше всего помогает Вам в продвижении к этим целям?
Какого конкретно участия Вы ожидаете от нас (Вышки / меня лично / коллег), которые помогут в реализации Ваших целей?

Вопросы уровня Принятия решений
Какие Ваши собственные шаги к достижению Ваших целей, планов, мечт?

Заключение
Такая беседа многое для меня значит. Надеюсь, Вам она тоже помогла.





Для заметок
Итоги встречи 3

ФИО ________________________________
Дата________________

Объективный уровень к каким проектам привлечен, основные обязанности
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рефлексивный уровень как справляется со сложностями, какие достижения
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Интерпретативный уровень какие причины неудач, цели и мечты, необходимое участие в развитии
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Принятие решений собственные шаги к достижению целей, план на перспективу
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительно________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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