Планирование обучения поваров, кондитеров, пекарей, определение способов, направлений обучения. Разработка инструкций и регламентов
После проведения анализа потребности персонала в обучении проводится планирование обучения. При этом определяется количество человек, которых следует обучить, перечень профессий и категорий работников, подлежащих обучению, выбирается способ обучения, направление обучения.
План по обучению составляется на каждый квартал в соответствии с данными о необходимости повышении квалификации сотрудников, полученными по результатам определения потребности в обучении и/или предоставленным запросам от подразделений. Контроль над соблюдением плана ведется специалистом по обучению и ответственным специалистом в каждом структурном подразделении.
Внеплановое регламентированное обучение проводится для сотрудников каждого структурного подразделения не более двух раз в квартал по заявке от непосредственного руководителя заказчика обучения. Специалист по обучению проводит обсуждение с руководителем подразделения программы обучения на квартал; формулирует окончательную программу обучения на квартал по установленной форме; определяет ресурсы, необходимые для выполнения программы; составляет перечень компаний по направлениям обучения, далее проводит конкурс среди компаний по установленной форме, формирует перечень компаний-контрагентов, определяет с контрагентами план обучения, организует утверждение окончательного варианта программы обучения.
Специалист юридического департамента готовит типовой договор для заключения с контрагентами. Специалист по обучению подает данные о контрагенте в Департамент экономической безопасности для проверки; заключает с контрагентами типовые договора долгосрочного сопровождения; вносит информацию в проект бюджета по установленной форме, на основании анализа предоставленных заявок от подразделений и определенной потребности в обучении. При составлении бюджета так же учитывается факт расходов подразделений на обучение за предыдущий год и исходя из этих показателей выводится сумма средств на следующий год. ДРП вправе сократить количество запрошенных средств подразделениями, если за предыдущий период сумма не была израсходована. Сводные данные заносятся в общую таблицу, согласуя бюджет с финансово-экономической службой. Составляется сводный план-график обучения на квартал для сотрудников по подразделениям; подразделения предоставляют запросы на обучение для внесения в учебный план на квартал.
[bookmark: _GoBack]Специалист по обучению рассылает ответственным в подразделениях за обучение план на квартал. Ответственный специалист подразделения знакомит сотрудников и руководителя с планом обучения на квартал. Специалист по обучению письмом по электронной почте предупреждает ответственного за обучение и сотрудника о предстоящем обучении. Сотрудник проходит обучение в соответствии с планом. В случае если сотрудник не может, в силу обстоятельств, пройти обучение, непосредственный руководитель заказчика организует ему замену другим сотрудником данного подразделения, предварительно сообщив об этом в ДРП с указанием причин произведенной замены. В случае, когда обучение не было проведено в соответствии с регламентом, отсутствие сотрудника на рабочем месте оформляется как невыход на работу без уважительной причины. Специалист по обучению высылает сотруднику, прошедшему обучение, форму для заполнения сотрудником по оценке эффективности обучения. Сотрудник заполняет форму и предоставляет ее специалисту по обучению. В отдельных случаях, когда сотрудник проходит плановое обучение индивидуально или направляется на внеплановое обучение, вводится обучение-наставничество, он обязан провести мини-семинар для специалистов своего подразделения по курсу, который был им прослушан. По результатам проведения семинара отчет предоставляется в ДРП. Специалист по обучению проводит интервью с непосредственным руководителем обучившегося сотрудника по установленной форме для оценки эффективности обучения; вносит данные в базу.
Разработкой инструкций и регламентов занимаются ответственные работники структурных подразделений организации питания.

