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Аннотация
В книге описана адаптация персонала агентства

недвижимости. Представлены как общие основы адаптации
персонала в организациях, так и особенности адаптации
персонала в агентстве недвижимости. Показаны: содержание,
принципы, цели и задачи, структура, процедура и этапы,
программа адаптации, проблемы и преимущества адаптации.
Практическая часть – чек-листы оценки адаптации персонала в
агентстве недвижимости.
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Адаптация персонала организации

 
Адаптация персонала – это процесс приспособления но-

вых сотрудников к  новой для них рабочей среде, а  также
к  корпоративной культуре и  ценностям организации. Это
важный этап в жизни каждого сотрудника, который помога-
ет ему быстрее влиться в коллектив и начать продуктивно
работать.

Адаптация персонала может быть как краткосрочной (на-
пример, при переходе на  другую должность), так и  долго-
срочной (при приеме на работу нового сотрудника).

В  процессе адаптации сотрудник знакомится с  коллек-
тивом, изучает свои обязанности, получает информацию
о компании и ее ценностях. Он также может пройти обуче-
ние и тренинги, которые помогут ему лучше выполнять свою
работу.

Адаптация персонала может быть разной в зависимости
от  компании и  ее целей. В  некоторых компаниях адапта-
ция может быть только формальной, например, при прие-
ме на  работу нового сотрудника ему выдают инструкцию
по работе и знакомят с основными правилами и процедура-
ми. В других компаниях адаптация может быть более глубо-



 
 
 

кой и включать в себя обучение новым навыкам, знакомство
с коллегами и руководством, а также участие в различных
проектах и мероприятиях.

Существует несколько видов адаптации персонала:

1. Профессиональная адаптация – это процесс ознакомле-
ния сотрудника с его должностными обязанностями и тре-
бованиями к работе.

2. Социально-психологическая адаптация  – это знаком-
ство нового сотрудника с коллективом и его членами.

3. Организационная адаптация  – это ознакомление со-
трудника с организационной структурой компании, ее поли-
тикой и целями.

4. Экономическая адаптация – это изучение новых усло-
вий оплаты труда и социальных льгот.

5. Культурная адаптация  – это знакомство с  культурой
и традициями компании.

Кроме того, для успешной адаптации персонала важно
учитывать особенности каждого нового сотрудника. Напри-
мер, некоторые люди могут нуждаться в большем времени
для адаптации, чем другие. Важно также учитывать культур-
ные различия и потребности разных групп сотрудников.

Виды адаптации по другим критериям:



 
 
 

– Первичная адаптация – это адаптация новых сотрудни-
ков, которые только что пришли в организацию. Она может
длиться от нескольких дней до нескольких недель.

– Вторичная адаптация – это адаптация сотрудников, ко-
торые уже работали в организации, но перешли на другую
должность или в другой отдел. Она может быть более быст-
рой, чем первичная адаптация, но все равно требует време-
ни.

– Адаптация к новой корпоративной культуре – это про-
цесс привыкания к новым правилам, нормам и ценностям,
которые существуют в организации.

– Адаптация к новому рабочему месту – это процесс адап-
тации к новому рабочему пространству, оборудованию, ин-
струментам и т. д.

Оценка результатов работы позволяет оценить эффектив-
ность адаптации персонала и определить, насколько успеш-
но новый сотрудник справляется со своими обязанностями.
Если результаты неудовлетворительны, то руководство мо-
жет принять меры для улучшения процесса адаптации.

Эффективная адаптация персонала позволяет снизить за-
траты на обучение и адаптацию новых сотрудников, повы-
сить их мотивацию и лояльность к компании, снизить теку-
честь кадров и уменьшить время, необходимое для достиже-



 
 
 

ния успеха в работе.

При адаптации нового сотрудника важно учитывать его
индивидуальные особенности, такие как возраст, пол, об-
разование, опыт работы и  т.  д. Также необходимо обеспе-
чить новому сотруднику возможность участвовать в различ-
ных проектах и мероприятиях, которые помогут ему быст-
рее адаптироваться к работе в компании.



 
 
 



 
 
 

 
Принципы адаптации персонала

 
Принципы и методы адаптации персонала являются од-

ним из  важнейших направлений кадровой политики. Эф-
фективная адаптация персонала позволяет минимизировать
издержки компании на поиск и обучение новых сотрудни-
ков, а также снизить текучесть кадров.

Адаптация персонала – это процесс знакомства сотрудни-
ка с новой рабочей средой и его включения в трудовой кол-
лектив. Адаптация помогает сотруднику быстрее освоиться
на новом месте работы и выполнять свои обязанности мак-
симально эффективно. В свою очередь, это способствует по-
вышению производительности труда и улучшению качества
работы.

Существует несколько принципов адаптации персонала,
которые необходимо учитывать при разработке программы
адаптации.

1.  Принцип непрерывности. Адаптация должна быть
непрерывной, а не одноразовой. Сотрудники должны быть
готовы к новым вызовам и изменениям в компании.

2. Принцип индивидуализации. Каждый сотрудник дол-



 
 
 

жен адаптироваться индивидуально, учитывая его личные
особенности и потребности.

3. Принцип комплексности. Адаптация должна вклю-
чать в  себя не  только обучение новым навыкам и  знани-
ям, но и знакомство с корпоративной культурой, правила-
ми поведения в коллективе, а также с особенностями работы
в данной компании.

4. Принцип открытости. Компания должна быть откры-
той для новых идей и предложений со стороны сотрудников.
Это поможет создать благоприятную атмосферу в коллекти-
ве и повысить мотивацию сотрудников.

5. Принцип обратной связи. Регулярная обратная связь
от руководства и коллег поможет сотруднику лучше пони-
мать свои ошибки и успехи в работе, а также даст возмож-
ность своевременно исправлять их.

6. Принцип поддержки. Компания должна предоставлять
своим сотрудникам поддержку в  процессе адаптации. Это
может быть помощь в освоении новых навыков, предостав-
ление информации о компании и ее ценностях, а также под-
держка в решении проблем и конфликтов.

7. Принцип учета индивидуальных особенностей. Каж-



 
 
 

дый сотрудник уникален, поэтому необходимо учитывать
его индивидуальные потребности и особенности при адапта-
ции.

8. Принцип развития. Компания должна создавать усло-
вия для развития своих сотрудников, предоставляя им воз-
можности для профессионального и личностного роста.

9. Принцип соответствия требованиям компании. При
выборе методов и инструментов адаптации необходимо учи-
тывать требования компании к кандидатам и уровню подго-
товки сотрудников.

10. Принцип гибкости. Программа адаптации должна
быть гибкой и  адаптироваться под изменения в  компании
и в жизни сотрудников.

11. Создание команды. Новые сотрудники должны быть
включены в команду и участвовать в ее работе. Это поможет
им быстрее освоиться и стать частью коллектива.

12. Оценка результатов. После завершения процесса адап-
тации необходимо провести оценку ее результатов. Это поз-
волит определить, насколько успешно были реализованы по-
ставленные цели и задачи.



 
 
 

13.Вовлечение сотрудников. Новые сотрудники должны
активно участвовать в процессе адаптации, чтобы понимать
свои задачи и цели. Это поможет им лучше адаптироваться
и чувствовать себя частью коллектива.

14. Работа с наставником. Наставник – это опытный со-
трудник, который помогает новому сотруднику адаптиро-
ваться к работе в компании и учит его всем тонкостям про-
фессии.

15. Мотивация. Мотивация – это важный фактор успеш-
ной адаптации новых сотрудников. Они должны понимать,
зачем им нужна эта работа и какие преимущества она им
принесет.

Таким образом, принципы адаптации персонала помога-
ют компании создать благоприятные условия для работы со-
трудников и повысить их эффективность.



 
 
 



 
 
 

 
Цели и задачи адаптации
персонала организации

 
Адаптация персонала – это процесс вхождения новых со-

трудников в организацию и их привыкание к ее нормам, пра-
вилам и традициям. Этот процесс может быть как формаль-
ным, так и неформальным.

Формальная адаптация включает в себя обучение новым
навыкам и знаниям, знакомство с организацией и ее культу-
рой, а также установление контактов с коллегами и руковод-
ством. Неформальная адаптация – это установление личных
отношений с коллегами, обмен опытом и знаниями, созда-
ние команды и развитие корпоративной культуры.



 
 
 

 
Цели адаптации персонала

 
1. Снижение уровня текучести кадров. Новые сотрудни-

ки могут уйти из организации, если они не чувствуют себя
комфортно и не находят поддержки со стороны коллег и ру-
ководства. Поэтому важно создать условия для того, чтобы
новые сотрудники чувствовали себя частью команды.

2. Повышение эффективности работы. Новые сотрудники
должны быстро включиться в рабочий процесс и начать при-
носить пользу компании. Поэтому необходимо обеспечить
их необходимыми ресурсами и поддержкой.

3. Укрепление корпоративной культуры. Новые сотрудни-
ки помогают укреплять корпоративную культуру, поэтому
важно создать условия для их активного участия в  жизни
компании.

4. Снижение затрат на обучение. Новые сотрудники уже
имеют опыт работы в других компаниях, поэтому не нужно
тратить много времени и ресурсов на их обучение.



 
 
 

 
Задачи адаптации персонала

 
1. Ознакомление с  организацией и  ее структурой. Но-

вые сотрудники должны получить информацию о компании,
ее целях, миссии, ценностях, истории, структуре, процессах
и процедурах.

2. Ознакомление со  своими обязанностями и  задачами.
Новые сотрудники получают подробное описание своих обя-
занностей, задач и  ответственности, а  также информацию
о том, как они будут взаимодействовать с другими отделами
и подразделениями.

3. Ознакомление с рабочим местом и оборудованием. Но-
вые сотрудники изучают свое рабочее место, знакомятся
с оборудованием и инструментами, которые им понадобятся
в работе, и узнают, как пользоваться ими.

4. Ознакомление с правилами и процедурами. Новых со-
трудников знакомят с правилами поведения в организации,
правилами безопасности на рабочем месте, этическими нор-
мами и процедурами, связанными с работой.

5. Ознакомление с корпоративной культурой. Новые со-
трудники узнают о ценностях и культуре организации, о том,



 
 
 

какие нормы поведения приняты в коллективе, какие прави-
ла существуют в отношении работы и отдыха.

6. Ознакомление с коллегами и руководством. Новые со-
трудники знакомятся со своими коллегами и начальством,
устанавливают контакты и  налаживают отношения, чтобы
успешно выполнять свои задачи.

7. Ознакомление с  системой обучения и  развития. Но-
вые сотрудники получают информацию о системе обучения
и развития в организации, о возможностях профессиональ-
ного роста и развития карьеры.

8. Ознакомление с социальными льготами и гарантиями.
Новые сотрудники могут получить информацию о социаль-
ных льготах и гарантиях, которые предоставляет организа-
ция, таких как медицинское страхование, пенсионные про-
граммы, программы обучения и развития, компенсация рас-
ходов на жилье и транспорт.

9. Ознакомление с финансовыми условиями. Новые со-
трудники также могут получить информацию о финансовых
условиях, таких как заработная плата, бонусы, премии и дру-
гие выплаты.

10. Ознакомление с организационной структурой. Новые



 
 
 

сотрудники могут узнать о структуре организации, ее под-
разделениях и отделах, а  также о том, каким образом они
взаимодействуют друг с другом.

В целом, адаптация персонала – это длительный процесс,
который начинается еще до того, как новый сотрудник при-
ступает к  работе. Он включает в  себя множество этапов,
начиная от найма и заканчивая увольнением. Каждый этап
имеет свои цели и задачи, которые помогают новому сотруд-
нику успешно адаптироваться к организации.



 
 
 



 
 
 

 
Структура адаптации

персонала организации
 

Структура адаптации персонала организации – это ком-
плекс мероприятий, направленных на успешную интеграцию
новых сотрудников в коллектив и успешное выполнение ими
своих обязанностей. Структура включает в себя несколько
этапов, каждый из которых имеет свои особенности и зада-
чи.

1. Вводный этап

На этом этапе новый сотрудник знакомится с организаци-
ей, ее структурой, правилами и нормами поведения, а также
получает информацию о своих обязанностях, задачах и от-
ветственности. На этом этапе важно создать доброжелатель-
ную и  открытую атмосферу, чтобы новый сотрудник чув-
ствовал себя комфортно и уверенно.

2. Ознакомительный этап

В  рамках этого этапа новый сотрудник получает более
подробную информацию о своей должности, обязанностях
и ответственности, а также знакомится с коллегами и руко-



 
 
 

водством. На этом этапе также проводятся тренинги и семи-
нары для обучения новым навыкам и знаниям.

3. Адаптационный этап

На  данном этапе новый сотрудник начинает выполнять
свои обязанности в полном объеме, получает обратную связь
от руководства и коллег, а также вносит свои предложения
и коррективы. Этот этап является наиболее важным, так как
на нем происходит реальное знакомство с организацией и ее
особенностями.
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