
Чек-лист: 
эффективный 

онбординг
от приветствия до результата

1. Подготовка (за     
2-3 дня до выхода)


Отправьте приветственное 
письмо: с точным адресом, 
временем встречи, списком 
документов и именем 
человека, который его 
встретит


Настройте доступы в CRM, 
почту и чаты, проверьте 
исправность техники и 
подготовьте канцелярию


Расскажите коллективу о 
выходе нового сотрудника и 
его задачах

2. Первый день

В стретьте сотрудника лично 
на входе и помогите пройти 
пропускную систему


Проведите экскурсию по 
ключевым локациям: 
рабочая зона, места отдыха, 
столовая 


Передайте ответы на самые 
частые вопросы: график, 
обеды, отпуска, дни выплаты 
зарплаты


Расскажите, кто за что 
отвечает в команде и к кому 
обращаться по вопросам.


Официально представьте 
сотрудника команде в 
офлайн- или онлайн-
формате


Выдайте четкий список задач 
на первые 5 рабочих дней


3. Первая неделя

П ознакомьте с бадди или 
ответственным наставником


Проведите базовое обучение 
по продукту и внутренним 
процессам


Поручите простые задачи под 
наблюдением для оценки 
скорости работы


В пятницу соберите первые 
впечатления сотрудника 
через встречу или 
анкетирование

4. Первый месяц

У становите четкие цели на 
испытательный срок


Составьте план развития 
сотрудника на 1-3 месяца


Активно вовлекайте в 
текущие проекты и рабочие 
совещания


Обсудите бонусы и 
перспективы карьерного 
роста


Привлекайте к 
корпоративным 
мероприятиям и активностям


Проведите финальную 
встречу по результатам 
первых 30 дней

5. Пост-адаптация (от 30 
до 90 дней)

П лавно передайте сотруднику 
всю ответственность за 
задачи


Контролируйте KPI и 
помогайте решать сложные 
вопросы


Соберите отзывы коллег, 
оцените общие итоги и 
примите решение по 
испытательному сроку.

Онбординг —
это системный 
процесс, который снижает 
текучесть кадров, ускоряет 
адаптацию сотрудников и 
укрепляет HR-бренд 
компании.
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