ПЛАН АДАПТАЦИИ НОВОГО СОТРУДНИКА
ФИО сотрудника: ______________________________________________
Должность: ____________________  Подразделение: ____________________
Дата выхода: ____________  Срок испытания: ____________  Наставник: ____________________
Этапы адаптации
	Период
	Задачи и мероприятия
	Ответственный
	Отметка

	До выхода
	Подготовка рабочего места, доступы к системам, welcome-письмо, комплект документов на подписание (в т.ч. через КЭДО)
	HR, IT
	

	День 1
	Оформление, вводный инструктаж, знакомство с командой и наставником, обзор структуры компании и ЛНА
	HR, руководитель
	

	Неделя 1
	Изучение продуктов и регламентов, постановка задач на испытательный срок, план обучения
	Руководитель, наставник
	

	Месяц 1
	Выполнение первых рабочих задач под контролем наставника, промежуточная встреча 1:1, обратная связь
	Наставник
	

	Месяц 2
	Самостоятельное выполнение задач, обучение по программе должности, контроль показателей
	Наставник, руководитель
	

	Месяц 3
	Итоговая оценка результатов испытательного срока, решение о прохождении, план развития на год
	Руководитель, HR
	


Цели на испытательный срок
	№
	Цель / задача
	Критерий выполнения
	Итог

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



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