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У.31.32 Внешние факторы ( условия  и характер 
работы, график, расположение, оборудование 
рабочего места) влияющие на адаптацию к новому 
месту работы.

Найм сотрудника – длительная и сложная процедура. Работник еще не приступил к своим 

обязанностям, а в него уже вложены финансовые и временные ресурсы. Любой 

работодатель заинтересован в том, чтобы адаптация новых сотрудников проходила как 

можно быстрее. Что для этого можно предпринять:

1. Разработать план адаптации

Это пособие для кадровой службы и руководителя новичка, где поэтапно отражены 

мероприятия по введению сотрудника в курс дела. Сюда можно включить:

 Ознакомительную экскурсию. Не стоит пренебрегать этим, часто сотрудник стесняется спросить, 

где находится столовая или комната отдыха.

 Внутренние правила и нормы: режим труда и отдыха, правила пользования мобильным телефоном

в рабочее время, график совещаний и мероприятий по тимбилдингу, принятый в компании дресс-

код.

 Прием сотрудника на работу: подписание трудового договора, выпуск приказа о приеме на работу, 

запись в трудовой книжке.

 Знакомство сотрудника с тем, как происходит обмен информацией в компании: через 

мессенджеры, почту или с помощью CRM-системы, а также выдача логина и пароля от 

корпоративной почты.
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Любая компания развивается, вместе с ней меняются и регламенты, поэтому план нужно 

периодически актуализировать: убирать лишнее и дополнять новой информацией.

2. Провести обучение или тренинг

Это могут быть мероприятия, разработанные для обучения новых сотрудников или общие 

занятия для всех работников. Они могут быть индивидуальными или групповыми, 

например, готовый вводный видео-курс в корпоративной системе обучения.

3. Прикрепить наставника

Именно наставнику новый сотрудник может задать любые вопросы по организации работы,

коммуникации с другими отделами и прочим важным нюансам.

4. Наладить общение с непосредственным руководителем

Новичок должен получать обратную связь от своего начальника. Возможно, на это стоит 

выделить специальное время, когда можно будет задать все вопросы и получить отзыв о 

своей работе. Руководителю важно обратить внимание на признаки дезадаптации в 

поведении сотрудника:

 снижение работоспособности в течение последнего времени;

 плохие отношения с коллективом;

 пренебрежение нормами корпоративной культуры;

 нарушения дисциплины;

 зависимость от наставника или руководителя;

 снижение мотивации.

5. Включить новичка в жизнь коллектива

Нужно обязательно представить сотрудника коллективу, рассказать, что будет входить в 

его обязанности, по каким вопросам к нему можно будет обращаться. Если организация 

большая, лучше продублировать эту информацию в рассылке по электронной почте.

Также для этого подходят мероприятия по тимбилдингу. Новичок может проявить себя в 

спортивных состязаниях или творческих проектах. Не все готовы сразу активно включаться

в корпоративную жизнь, но если человек проявляет инициативу – нужно дать ему эту 

возможность. 

Анна Леонова, сотрудник отдела мотивации и адаптации персонала ICL 

Services:

«Новая работа – это всегда стресс, будь ты senior-специалистом или 
стажером. Новый коллектив, офис, обязанности или процессы – все 
это потенциальный риск, что новичку не понравится, и он уйдет в 
другую компанию. Именно поэтому организации делают все 
возможное, чтобы свести эти риски к минимуму.
В ICL Services адаптация новых сотрудников отработана до мелочей. 
Мы понимаем, что, чем меньше времени новичок потратит на вход в 
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должность, тем быстрее и эффективнее начнет работать и приносить 
пользу бизнесу.
Первое, что видит новый сотрудник после HR в компании – это его 
наставник. Программа наставничества длится 3 месяца и помогает 
социализироваться в коллективе. Рядом всегда есть тот, кто 
подскажет: как пользоваться внутренним порталом, как подать заявку
на тренинг, к кому обратиться по рабочему вопросу или где находится
столовая. ICL Services получила за эту программу престижную премию 
IT HR Awards.
Портал изучен, набор новичка на столе, оборудование получено, и вот 
первое письмо приходит на почту. В нем сотрудник видит, что его 
ждали на новом месте. Кстати, всем коллегам тоже приходит 
рассылка с фотографией новичка, чтобы понимать, в какой команде 
он работает.
Вводный тренинг рассказывает о работе всех отделов компании, о 
социальной ответственности, процессах и проектах. Сюда приходят 
руководители отделов и топы, чтобы вживую рассказать о миссии 
компании, что тут и зачем. Проводят такой тренинг по мере набора 
группы.
Чтобы легче понять неофициальные правила поведения в open space, 
компания разработала комикс, где объясняет, что хорошо, а что не 
очень.
Также у нас есть электронный курс адаптации. В нем сотрудник видит
какие тренинги он должен пройти и какую информацию изучить, 
чтобы работа стала понятнее и проще.
После испытательного срока сотрудник проходит оценку «360», 
которая призвана оценить его успехи за этот период. Оценивает 
сотрудника его руководитель, коллеги, с которыми довелось 
поработать, и, конечно, он сам.
Всегда нужно помнить, что в найме и адаптации участвуют две 
стороны. И новичок тоже оценивает компанию, когда сюда приходит. 
И если он не смог адаптироваться, это вопрос к компании»

У.33.34  Индивидуальные особенности 
конкретного сотрудника  влияющие на 
адаптацию к новому месту работы.

Быстрота и успешность процесса адаптации сотрудника на новом рабочем месте 
во многом зависит от его индивидуальных психологических 
особенностей. Индивидуальность - неповторимое сочетание свойств и качеств 
личности человека.



Для эффективной организации адаптационного процесса того или иного 
сотрудника необходима информация об уровне развития его познавательной 
сферы, его личностных и социальных свойств и качеств.

Говоря о познавательной сфере человека, имеем в виду уровень развитости его 
мышления, памяти, внимания, воображения и т.д. Эта информация позволяет 
эффективно выстроить процесс профессиональной адаптации, предполагающей 
освоение новых трудовых умений и навыков.

Личностную сферу человека преимущественно характеризуют темперамент, 
особенности характера нового сотрудника, его эмоционально-волевых 
проявлений. Наибольшее значение это имеет в процессе психофизиологической, 
производственной и организационной видов адаптации.

За успешность социальной адаптации в большей степени отвечает социальная 
сфера личности человека, позволяющая характеризовать его как члена трудового 
коллектива. И в данном случае необходимо изучить его социальные потребности, 
мотивы деятельности, морально-нравственные установки.

При всем многообразии индивидуальных психологических особенностей человека 
каждого из нас можно отнести к какой-либо группе людей, имеющих сходные 
черты. Именно правильное определение типа личности нового сотрудника 
позволяет руководителю быстро "подобрать к нему ключи" и сделать процесс 
адаптации максимально быстрым и эффективным. Существует множество 
типологий личности. Остановимся на двух, наиболее известных и удобных для 
практической реализации.

Типология личности по типу темперамента. Темперамент - это сочетание 
устойчивых врожденных психических свойств, определяющих динамику 
деятельности человека.

Со времен Древнего Рима сложилось представление о четырех основных видах 
темперамента: холериках, сангвиниках, флегматиках и меланхоликах. Каждому 
соответствует определенный тип нервной деятельности.

Люди, обладающие холерическим темпераментам, отличаются повышенной 
эмоциональной возбудимостью. Мимика их выразительна. Движения и жесты - 
быстры и резки. Настроение у холериков, как правило, бодрое, с резкими 
перепадами. Холерики способны включаться в работу со всей страстью. Но они 
часто увлекаются, расточительно расходуют свои силы, не умея их рассчитывать, 
быстро устают психически и физически. Они излишне торопливы в поступках, в 
принятии решений.

Сангвинический темперамент характеризуется уравновешенностью, быстрым 
протеканием психических процессов, жизнерадостным настроением. Для 
сангвиников характерны живая и активная деятельность, быстрая 
приспособляемость к изменениям внешней среды. Они инициативны, охотно 
берутся за новые дела, легко переключают свое внимание.

Люди, обладающие флегматическим темпераментом, имеют пониженную 
эмоциональную возбудимость. Их движения и жесты медленны и 
маловыразительны. У них обычно ровное, устойчивое настроение.

Для флегматиков характерно серьезное отношение к любой работе. Прежде чем 
что-либо сделать, они обстоятельно обдумывают программу действий. Если им 
предлагается новое задание, то они тратят много времени на его обдумывание. 
Принятые решения они выполняют методично и неотступно. Начатое дело всегда 
доводят до конца. В коллективе флегматики отличаются, как правило, ровным 
отношением с коллегами, в меру общительны. Они обычно невозмутимы. К 
изменениям внешней среды приспосабливаются плохо из-за инертности. У 
флегматиков прекрасное самообладание.



Люди, обладающие меланхолическим темпераментом, отличаются слабой 
эмоциональной возбудимостью. Их движения и жесты обычно медленны. Мимика у
меланхоликов слабая. Настроение - грустное, лирическое. Меланхолики 
стеснительны и замкнуты. Они с трудом вступают и контакт с людьми, не верят в 
свои силы, постоянно чувствуют себя обиженными. Меланхолики легко уязвимы и 
плаксивы. В сложных ситуациях они часто теряются, проявляют недостаточное 
самообладание, суетливы. В спокойной обстановке меланхолики обычно хорошо 
справляются со своими обязанностями.

Темперамент пронизывает все стороны личности и проявляется в познавательной 
деятельности, сфере чувств, побуждениях и действиях. Таким образом, 
темперамент имеет отношение ко всей характеристике личности человека. 
Однако следует помнить, что часто встречаются люди, у которых смешанный тип 
темперамента.

Существует и иная классификация психического склада людей. В частности, одно 
из современных направлений в этой области - изучение экстраверсии и 
интраверсии, т.е. различий между людьми в зависимости от их метода мышления, 
отношения к информации и контактов с внешней средой.

Экстраверт - "обращенный наружу" - открыт миру, общителен, легко 
ориентируется в новой обстановке. У него всегда масса планов, замыслов. Он 
остро нуждается в постоянном поступлении внешней информации. Отличается 
легкой приспосабливаемостью к окружающему миру, постоянно множит контакты 
с окружающими, активно включается в работу, легко запоминает лица, числа, 
легок на подъем и т.п. Такому человеку по душе работа менеджера, так как он 
любит постоянно находиться в окружении людей, водовороте дел и событий.

Интраверт - "обращенный внутрь" - ограничивает контакты с окружающими, 
уходит в себя. Избегает новостей и событий. Такой человек с трудом 
приспосабливается к новой обстановке. Он обычно мнителен: его постоянно 
беспокоят какие-то неприятные ощущения. Нетрудно убедиться, что такому 
человеку работа менеджера противопоказана. Но его темперамент весьма 
подходит для профессии бухгалтера, эксперта или экономиста.

Между этими двумя психологическими типами людей могут быть и переходные, у 
которых признаков "экстра" и "интра" примерно поровну. Таких людей относят 
к амбавертам.

Итак, особенности темперамента составляют основу личностного своеобразия. Он 
наследуется от родителей и в течение жизни не подлежит изменению. К счастью, 
тот или иной темперамент сам по себе не является ни плохим, ни хорошим. 
Каждый из них имеет положительные и отрицательные стороны. Живость и 
отзывчивость сангвиника, спокойствие и рассудительность флегматика, энергия 
холерика, глубина и устойчивость чувств меланхолика - все это ценные качества 
различных темпераментов. Мастерство руководителя заключается в умении 
использовать сильные стороны каждого из вышеперечисленных качеств с пользой 
для сотрудника и его деятельности в организации.

Тип темперамента лежит в основе характера человека. Психологи выделяют 
девять наиболее ярких типов характеров. Так, 55-60% людей подпадают под эти 
определения.

Гиперактивный, или гипертимный, тип. Этим людям присущи активность, 
восторженность, повышенная коммуникабельность. Они безболезненно реагируют
на замечания, но легко переживают неприятности и трудности. Этому типу людей 
свойственны поверхностность суждений и неспособность довести начатое дело до
конца. Поэтому им нельзя доверять работу, требующую усидчивости и 
концентрации внимания, отказа от проявления инициативы и широких контактов с
окружающими.



Аутистический тип. Для таких людей характерны замкнутость, необщительность,
холодная официальность в отношениях с сослуживцами. Они хорошо выполняют 
работу контролеров, экспертов, исследователей.

Лабильный тип. Этому тину свойственна быстрая смена настроения, грубость 
повергает их в уныние, похвала окрыляет. Идеальная работа - библиотекарь, 
архивариус, расчетчик, программист.

Демонстративный тип. Обладатели такого характера стремятся к успеху, всегда 
хотят хорошо выглядеть, не могут критически относиться к себе и своим 
действиям. Сфера их деятельности - рекламные агенты, адвокаты, представители 
и т.п.

Психастенический тип. Этих людей отличают добросовестность, пунктуальность,
склонность к глубокому анализу. Однако им присущи вечные сомнения, интуиция 
и эмоции у них развиты слабо. Это - надежные помощники.

Застревающий тип. Ему присуще властолюбие с элементами деспотизма, эгоизм, 
стремление показать себя, черствость, злопамятность. Такие люди могут проявить
упорство в освоении нового вида деятельности, однако процесс социальном 
адаптации у них может протекать довольно сложно.

Конформный тип. Люди этого типа легко адаптируются в новых условиях. Однако
они отличаются несамостоятельностью и несобранностью. Поэтому они могут 
эффективно действовать только при поддержке коллег, даже если сами обладают
высокой квалификацией. Они дисциплинированы и исполнительны, что позволяет 
использовать их в качестве заместителей.

Неустойчивый тип. Проявляется в отсутствии твердых внутренних принципов и 
убеждений, чувства долга, стремлении к сиюминутным удовольствиям. Такие 
люди нуждаются в постоянном контроле, но мобильны и контактны.

Циклоидный тип. Он характеризуется перепадами настроения и деловой 
активности. Людям такого типа не следует предлагать работу, требующую 
высокого темпа и слаженного ритма. Как правило, лучше всего они выполняют 
творческую работу или индивидуальные задания.

Остальные 40-45% персонала не вписываются в "классические" образцы 
характеров и представляют собой комбинации перечисленных типов характеров.

Индивидуально-типологические особенности личности человека проявляются на 
всех стадиях его адаптации к профессиональной деятельности на рабочем месте. 
Их учет менеджером позволяет в значительной степени сократить и 
оптимизировать процесс адаптации того или иного сотрудника.
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