Адаптационный лист нового сотрудника организации
                    Адаптационный лист нового сотрудника

Ф.И.О. ____________________________________________________________________
Должность _________________________________________________________________
Наименование структурного подразделения ___________________________________
Начальник подразделения ___________________________________________________
Наставник _________________________________________________________________
Период прохождения адаптации: с "__" ______ 201_ г. по "__" _______ 201_ г.

Мероприятия по адаптации

---------------------------------------------------------------------------
¦        Мероприятие       ¦ Дата, ¦  Ответственный сотрудник  ¦ Отметка о¦
¦                          ¦ время ¦                           ¦выполнении¦
+--------------------------+-------+---------------------------+----------+
¦Инструктаж о внутренних   ¦       ¦Ведущий специалист отдела  ¦          ¦
¦правилах организации      ¦       ¦кадров                     ¦          ¦
+--------------------------+-------+---------------------------+----------+
¦Знакомство с компанией и  ¦       ¦Наставник                  ¦          ¦
¦сотрудниками              ¦       ¦                           ¦          ¦
+--------------------------+-------+---------------------------+----------+
¦Обязанности сотрудника,   ¦       ¦Начальник отдела, наставник¦          ¦
¦должностная инструкция    ¦       ¦                           ¦          ¦
+--------------------------+-------+---------------------------+----------+
¦Инструктаж по             ¦       ¦Наставник                  ¦          ¦
¦документообороту          ¦       ¦                           ¦          ¦
+--------------------------+-------+---------------------------+----------+
¦Внутренняя отчетность     ¦       ¦Наставник                  ¦          ¦
---------------------------+-------+---------------------------+-----------

Подпись руководителя
Подпись наставника
С программой ознакомлен
(подпись сотрудника)
"__" ________ 201_ г.
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