ЧЕК-ЛИСТ ОНБОРДИНГА НОВОГО СОТРУДНИКА
ФИО: ____________________________  Должность: ____________________  Дата выхода: ____________
Этап 1. Pre-boarding (до выхода)
	Пункт
	Ответственный
	Срок
	✓

	Направить оффер и получить подтверждение
	Рекрутер
	За 14 дней
	

	Подготовить комплект кадровых документов (ТД, согласия, ЛНА)
	Кадровик
	За 5 дней
	

	Создать учётные записи, заказать технику и пропуск
	IT, АХО
	За 3 дня
	

	Отправить welcome-письмо с планом первого дня
	HR
	За 1 день
	


Этап 2. Первый день
	Пункт
	Ответственный
	Срок
	✓

	Подписать кадровые документы, ознакомить с ЛНА под подпись
	Кадровик
	День 1
	

	Провести вводный инструктаж по охране труда
	Специалист по ОТ
	День 1
	

	Представить команде, закрепить наставника (бадди)
	Руководитель
	День 1
	

	Выдать технику и доступы, показать рабочие сервисы
	IT
	День 1
	


Этап 3. Первая неделя
	Пункт
	Ответственный
	Срок
	✓

	Согласовать план адаптации и цели на испытательный срок
	Руководитель
	До 5 раб. дня
	

	Назначить обязательные обучающие курсы
	HR / методолог
	До 5 раб. дня
	

	Провести первую встречу 1:1
	Руководитель
	До 7 дня
	


Этап 4. Первые 1-3 месяца
	Пункт
	Ответственный
	Срок
	✓

	Промежуточные встречи 1:1 и обратная связь
	Руководитель
	Ежемесячно
	

	Контроль прохождения обучения и теста знаний
	HR
	Месяц 1-2
	

	Опрос удовлетворённости новичка (пульс-опрос)
	HR
	Месяц 1 и 3
	

	Итоговая оценка испытательного срока, решение
	Руководитель, HR
	До конца ИС
	



Руководитель подразделения: _________________________ / _________________ /
Сотрудник: _________________________ / _________________ /  Дата: «___» ___________ 2026 г.
