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ПІДВИЩЕННЯ РОЛІ АДАПТАЦІЇ ПЕРСОНАЛУ  
В СИСТЕМІ ВНУТРІШНІХ КОМУНІКАЦІЙ  

ОРГАНІЗАЦІЇ

У системі комунікативних інстру-
ментів внутрішніх комунікацій орга-
нізації чільне місце посідає адапта-
ція персоналу, тому що незалежно 
від професійного рівня і навичок 
будь-яка людина, потрапляючи в не-
знайомий їй колектив, відчуває пев-
ний стрес та дискомфорт, емоційну 
напругу, яка впливає на успішність 
її діяльності, мотивацію та резуль-
тативність. Добре спланований та 
запроваджений процес адаптації в 
організації зменшує стартові витра-
ти за рахунок зменшення часу на 
досягнення новим співробітником 
встановлених стандартів виконання 
робіт; заощаджує час безпосередньо-
го керівника і членів робочої групи; 
викликає у нового члена колективу 
відчуття впевненості щодо перспек-
тив роботи в організації, причетно-
сті, вмотивованості, задоволеності 
роботою, та, відповідно, скорочує 
плинність кадрів. Усе це є вкрай важ-
ливими факторами для забезпечен-
ня успішності організації.

Теоретико-методологічні засади 
дослідження процесу адаптації осо-
бистості було закладено у працях 	
М. Вебера, Л. Бристола, Ф. Зна-
нецького, Г. Спенсера, Г. Тарда, 	

Дж. Томсона, М. Торпа, У. Томаса, 	
Г. Четтертон-Хілла. Подальшого 
розвитку теорія адаптацій набула 
завдяки працям Д. Міда, Д. Морено, 	
Р. Ліптона, Т. Парсонса, Т. Ньюком-
ба, Т. Сарбіна, М. Крозьє, Ш. Ай-
зенштадта. 

У 60–80-х роках ХХ ст. вивчення 
професійних і виробничих питань 
трудової адаптації розглядались 
у працях радянських дослідників 	
Л. Бершової, Л. Бондаренко, Т. Вер-
шиніної, Н. Лукашевич, В. Шепель, 
К. Хайлова, С. Артемова. Досліджен-
ню соціальної адаптації присвячено 
праці В. Афанасьєва, Т. Базарова, 
В. Весніна, А. Георгієвського, А. Кі-
банова, В. Казначеєва, О. Крушель-
ницької, М. Магури, В. Медведєва, 	
Е. Маркаряна, І. Мілославової, 	
Н. Озернюка, А. Сахно, Г. Царегород-
цева, В. Ядова, Дж. Салліван та ін. 
Водночас розгляд процесу адаптації 
персоналу як елемента внутрішніх 
комунікацій потребує подальшого 
дослідження.

У цьому аспекті доцільно визна-
чити та дати аналіз організаційним, 
інформаційним, комунікативним та 
аналітичним інструментам процесу 
адаптації персоналу сучасних орга-
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нізацій. Хоча розробка й застосуван-
ня практичних заходів з адаптації є 
складним творчим завданням, яке в 
кожній організації вирішують сво-
єрідно, все ж певні заходи можуть 
бути рекомендовані для широкої ре-
алізації. 

У процесі адаптації персоналу 
має бути налагоджено сукупність 
інформаційних каналів, що дають 
можливість передавати відомості 
ділового, особистісного, емоційно-
го змісту усередині організації між 
співробітниками. При цьому мож-
на виділити в якості суб’єктів ко-
мунікацій наставника — керівника 
підрозділу або співробітника, упов-
новаженого керівником підрозділу, 
який бере участь у процесі адаптації 
нового співробітника, координато-
рів процесу адаптації — менеджерів 
по роботі з персоналом, відповідаль-
них за організацію роботи з адаптації 
нових працівників та учасників про-
цесу адаптації — нових працівників, 
що проходять випробувальний тер-
мін у зв’язку з прийняттям або пере-
веденням на нову посаду, в окремих 
випадках також можуть залучатися 
топ-менеджери. 

Заходи в рамках адаптаційного 
процесу мають бути простими та 
зрозумілими, регулярними, своєчас-
ними, достовірними та комплексни-
ми. Вони мають бути зрозумілими, 
точними, давати необхідну вичерпну 
інформацію, яка належить до про-
фесійної діяльності, та покращувати 
психологічний клімат у колективі.

Інструменти формування і підви-
щення ефективності адаптаційного 
процесу можна поділити на чотири 
основні види (див. табл.): інформа-
ційні, аналітичні, комунікативні та 
організаційні [1].

Для ефективнішого функціону-
вання системи адаптації слід розумно 
поєднувати зазначені інструменти. 

Важливо відмітити, що більшість 
організацій використовують не біль-
ше двох груп інструментів одночас-
но, тоді як для побудови ефективної 
системи рекомендується викори-
стання інструментів кожної групи. 
Найменш вживані організаціями 
інструменти управління внутрішні-
ми комунікаціями під час адаптації 
працівників — це анкетування спів-
робітників, що дає змогу визначи-
ти стан адаптації, презентації для 

Інструменти формування і підвищення ефективності  
адаптаційного процесу

Організаційні Інформаційні Комунікативні Аналітичні

Розробка і впро-
вадження корпо-
ративних стан-
дартів, виступи 
керівництва, 
наради, збори

Корпоративний 
внутрішній сайт, 
корпоративний 
інформаційний 
адаптаційний пор-
тал, корпоративні 
ЗМІ, розсилка по-
відомлень, стенди, 
дошка оголошень, 
листівки

Корпоративні за-
ходи, професійні 
конкурси, корпо-
ративні тренінги, 
внутрішньофір-
мове навчання

Анкетування, 
фокус-група, 
“поштова 
скринька”, опи-
тування, моніто-
ринг персоналу



114

співробітників, розміщення повного 
спектра інформації щодо адаптації 
персоналу в корпоративній цифро-
вій мережі у вигляді інформаційного 
порталу, листи працедавцеві, ділові 
ігри, електронні тематичні фотостен-
ди. Найчастіше компанії використо-
вують внутрішні збори, розсилки 
повідомлень, стенди з інформацією і 
внутрішні сайти, тренінги. Існує низ-
ка проблем, з якими стикаються ор-
ганізації у процесі адаптації під час 
роботи з внутрішнім комунікаціями. 
Передусім це відсутність менеджера 
по роботі з персоналом, відповідаль-
ного за роботу з системою внутріш-
ніх комунікацій з адаптації нових 
працівників на постійній основі. Як 
правило, організації не виділяють 
бюджет на підтримку і регулярну 
роботу з внутрішніми електронними 
порталами. Через це інформація до-
водиться до відома працівників не-
регулярно, без урахування специфі-
ки роботи організації та працівників.

За умов формування розгалуже-
них регіональних структур досить 
важливим є правильно організувати 
роботу з управління системою адап-
таційних комунікацій в організації. 
Слід створювати єдине інформаційне 
поле, усувати комунікативні розри-
ви, постійно отримувати зворотний 
зв’язок від персоналу з метою залу-
чення співробітників до корпоратив-
них цінностей, культури, поліпшення 
якості процедур управління адапта-
ційним процесом, підвищення моти-
вації до ефективної трудової діяльно-
сті, досягнення цілей організації [1]. 

Так, наприклад, розміщення пов-
ного спектра інформації щодо адап-
тації персоналу в корпоративній 
цифровій мережі у вигляді інформа-

ційного порталу дасть можливість 
новому співробітнику:

–	 ознайомитись з корпоративни-
ми правилами організації;

–	 швидше зорієнтуватися у бага-
тьох інформаційних системах, 
які застосовуються в організа-
ції; 

–	 знайти контактні дані усіх необ-
хідних йому людей;

–	 знайти потрібну інформацію 
щодо повсякденних та найроз-
повсюдженіших питань;

–	 ще раз мати змогу передивитись 
весь матеріал, який було викла-
дено на вступному тренінгу;

–	 ознайомитись з усіма послуга-
ми, які організація надає як но-
вим, так і постійним співробіт-
никам.

Така адаптаційна програма по-
винна відповідати таким вимогам:

–	 мати періодичний характер;
–	 відповідати проектним та орга-

нізаційним цілям;
–	 оновлюватися відповідно до 

змін внутрішньоорганізаційних 
та ринкових умов;

–	 мати комплексний характер, 
зважаючи на всі організаційні 
фактори;

–	 мати можливість змінювати 
склад матеріалів залежно від 
професійного складу груп но-
вих працівників;

–	 узгоджувати специфіку роботи 
різних департаментів та не мати 
суперечностей з уже розробле-
ними інформаційними доку-
ментами;

–	 бути зрозумілою для персоналу 
організації;

–	 на якісному рівні переважати 
аналогічні адаптаційні програ-
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ми конкурентних організацій та 
відрізнятися економічною ви-
гідністю (тобто передбачати ви-
трати на адаптацію персоналу, 
менші від ефекту, що вона при-
носить);

–	 давати план дій реального по-
кращення та прискорення адап-
тації співробітників.

Роботу з підтримки внутрішнього 
сайту, корпоративний журнал і кор-
поративні заходи може проводити 
відділ по роботі з персоналом і ча-
стково відділ інформаційних техно-
логій (IT), роботу з адаптації нових 
співробітників, підтримки дієздатно-
сті корпоративної культури і систе-
ми внутрішніх комунікацій в цілому, 
підтримки клімату в колективі — від-
діл по роботі з персоналом за актив-
ної участі вищого керівництва.

На нашу думку, доцільно було б 
організувати адаптаційний портал – 
окрему сторінку на інформаційному 
порталі організації, який містив би 
такі основні елементи.

1. Вітальний лист для нових спів-
робітників. У ньому має зазначатися 
привітання працівника зі вступом 
в організацію, розклад першого ро-
бочого дня, час і місце проведення 
вступного тренінгу (інструктажу), 
необхідна для початку контактна 
інформація, посилання на основні 
ресурси організації, зокрема доступ 
до порталу обговорення найрозпов-
сюдженіших запитань [2]. Розклад 
вступного тренінгу має містити 
назви та час кожного тренінгу, інте-
рактивні посилання на відповідні 
сторінки з матеріалами презентацій. 
Таким чином, навіть ті співробіт-
ники, які не мають змоги відвідати 
тренінг особисто, отримають доступ 

до усієї необхідної інформації. Пра-
цівники, які прослухали тренінг та 
мають на меті освіжити отримані 
знання, також можуть за допомогою 
цього розділу звернутися до матері-
алів презентацій. Наприкінці віталь-
ного листа розміщуються побажання 
успішної роботи в організації від лю-
дини, яка відповідає за адаптаційний 
процес цього співробітника.

У привітальному листі можуть 
розміщуватися інтерактивні поси-
лання на цікаві статті або публікації 
про діяльність організації, її головні 
здобутки за останні роки, інформація 
про топ-менеджерів ділового змісту.

У процесі привітального тренін-
гу новому працівнику надається та-
кож інформація щодо внутрішнього 
трудового розпорядку, внутрішніх 
положень, плану адаптаційних захо-
дів, а також проводиться інструктаж 
з охорони праці та техніки безпеки. 

2. Контактна інформація про ос-
новних посадових осіб організації. 
Доцільно навести цю інформацію у 
вигляді таблиці із зазначенням по-
сад основних керівників компанії та 
представників внутрішніх підрозді-
лів та їхніх телефонів. Таблицю мож-
на скласти таким чином, щоб відо-
бражати контактну інформацію про 
тих співробітників, з якими в першу 
чергу доведеться співпрацювати но-
вачку. Водночас, якщо організація 
має багато структурних підрозділів, 
можливим є розміщення інформації 
згідно з підрозділами чи за абеткою. 
Використовуючи інформацію з ці-
єї таблиці, працівник може швидко 
зорієнтуватися і знайти потрібного 
співробітника та його контактну ін-
формацію у разі виникнення робо-
чих або інших питань.



116

3. Корпоративні правила та пра-
вила телефонного етикету. 

У “Корпоративних правилах” слід 
зазначати всю інформацію, необхід-
ну співробітникам для роботи щодо 
організаційної і психофізіологічної 
адаптації: у простій та доступній 
формі викласти стандарти ділового 
листування і ведення телефонних 
переговорів, безпеки, вимог до зо-
внішнього вигляду, соціальні гаран-
тії працівникам, структуру компанії, 
правила користування бібліотекою, 
організації відряджень, використан-
ня автотранспорту компанії і кур’єр-
ських служб, порядок нарахування 
і виплати заробітної плати, органі-
зації відпочинку та харчування то-
що. Упровадження “Корпоратив-
них правил” дасть змогу, по-перше, 
скоротити період адаптації нових 
співробітників, по-друге, заощадити 
час наставників, оскільки на всі пи-
тання, що виникають у новачків у 
перший місяць роботи, є відповіді в 
“Корпоративних правилах” [1]. 

Під час роботи у кожного праців-
ника щоденно виникає потреба у те-
лефонній розмові з колегами, потен-
ційними та існуючими замовниками, 
партнерами та інше. Працівнику 
доводиться дзвонити на внутрішні, 
зовнішні, міжміські та інтернаціо-
нальні телефонні номери та конфе-
ренції, використовуючи автомати-
зовану телефонну мережу (АТМ). 
Задля надання новому працівнику 
знань та навичок щодо використан-
ня повного спектра можливостей 
корпоративної АТМ, наводиться ін-
формація щодо правил набору номе-
рів та телефонний етикет.

4. Політика щодо норм робочого 
часу. Ця частина єдиного адаптацій-	

ного порталу має на меті допомог-
ти новому співробітнику швидко 
ознайомитися з нормами робочого 
часу, встановленими в організації, 
та принципами контролю робочого 
часу працівника. Також слід донести 
до нового працівника правила робо-
ти у нестандартні та понаднормові 
години. 

5. Правила бізнес-етикету. Ос-
новною офіційно прийнятою фор-
мою корпоративної комунікації є 
електронна пошта. На відміну від 
приватного листування, електронна 
пошта бізнес-спрямованості має від-
повідати правилам та нормам діло-
вого листування.

Такий елемент наводить список 
норм та правил ділового листування, 
відповідаючи на питання як, у яко-
му форматі та кому слід відправля-
ти електронні повідомлення, що дає  
змогу новому співробітнику швидко 
адаптуватися в системі загальнокор-
поративних стандартів.

6. Регламенти і стандарти роботи, 
періодичність та стандарти оформ-
лення звітів, можливо, у вигляді пре-
зентаційних матеріалів.

7. Життя компанії. Така сторінка 
може містити висвітлення корпора-
тивних заходів, фотозвіти. Також тут 
можна розміщувати посилання на ін-
ші сторінки, які містять інформацію 
про нових співробітників з коротки-
ми відомостями про їхній професій-
ний досвід і ключові компетенції, ін-
формувати співробітників про нові 
вакансії, майбутні заходи і створити 
сторінку з інформацією особистого 
характеру, зокрема про дні народ-
ження, хобі. Як наслідок, співробіт-
ники організації будуть завжди в 
курсі подій і краще дізнаватимуться 
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один про одного. Поза сумнівом, усі 
перераховані заходи сприятимуть 
взаємодії і підвищенню загальної ке-
рованості організації. 

8. Входження у підрозділ. Цей 
елемент передбачає ознайомлення зі 
структурою підрозділу, напрямами 
діяльності та основними бізнес-про-
цесами, цілями, пріоритетами цього 
підрозділу та самого працівника у 
межах підрозділу та організації, оз-
найомлення нового працівника з по-
садовими обов’язками та взаємодією 
з іншими підрозділами організації.

9. Знайомство з робочим місцем. У 
цьому елементі наводяться посадова 
інструкція, детальний опис поточної 
роботи та очікуваних результатів, 
визначаються нормативи та проце-
дури оцінки якості виконання робіт, 
роз’яснення механізмів взаємодії з 
іншими працівниками підрозділу та 
організації, надається інформація 
щодо складу колективу підрозділу 
із зазначенням посад та телефонів,  
фотографіями всіх членів команди 
(або розмістити фотографії на дошці 
оголошень), щоб новачку було легше 
запам’ятати імена людей, з якими він 
зустрічається, питання щодо заміни 
відсутнього працівника. 

Для оцінки результативності 
адаптаційного процесу можна запро-
понувати впровадити блок перевірки 
знань, щоб зрозуміти рівень засво-
єння матеріалу та реалізації зворот-
ного зв’язку наприкінці вступного 
тренінгу, за допомогою якого, у свою 
чергу, можна зрозуміти необхідність 
та справжню роль тренінгу для но-
вих співробітників. Упровадження 
такого заходу має на меті таке:

– оцінити рівень засвоєння пра-
цівниками матеріалів привітального 

тренінгу, оскільки екзаменаційний 
лист висилається наступного від за-
кінчення тренінгу дня, що дає можли-
вість новому працівнику власноруч 
впорядкувати отриману інформацію;

– виявити нових співробітників, 
які через можливі суб’єктивні при-
чини не повністю засвоїли матеріал, 
відповівши невірно більш ніж на 2 з 
10 запитань. Це є критерієм для ре-
комендації повторного прослухову-
вання тренінгу працівником;

– оцінити ефективність викла-
дення матеріалу тренером шляхом 
порівняння середньої кількості не-
вірних відповідей в розрахунку на 
одну особу.

Адаптаційний курс може прово-
дитись за участю не лише нових, а й 
досвідчених співробітників. Досвід 
реалізації таких програм адаптації 
у вигляді тренінгу засвідчує, що ін-
формація якнайкраще засвоюється 
та сприймається працівниками. 

Будь-який адаптаційний курс 
рекомендується розпочинати та за-
кінчувати оцінкою інформованості 
співробітників. У такому разі буде 
зрозуміло, якої саме інформації по-
требують нові співробітники та на 
якому рівні її було засвоєно.

Також доцільно створити та ввес-
ти у процес адаптації регламентні 
документи, які б водночас контролю-
вали та впорядковували роботу без-
посередніх керівників робочих груп, 
проектів та наставників нового спів-
робітника. Керівник може прово-
дити загальну оцінку співробітника 
за такими критеріями: здатність до 
навчання, планування, обсяг роботи, 
якість, відповідальність, ініціатив-
ність, самостійність, конфліктність, 
дисципліна, взаємини з оточуючи-
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ми, інтерес до роботи. Також анкета 
такого типу може бути допоміжним 
інструментом у прийнятті рішення 
про закінчення/продовження ви-
пробувального терміну та як інфор-
мативно допоміжний критерій щодо 
проходження випробувального тер-
міну в компанії. 

Слід зауважити, що питому вагу 
кожної оцінки із зазначених крите-
ріїв кожному керівнику слід обира-
ти самостійно згідно із врахуванням 
специфіки проекту, адже не завжди 
високі оцінки за всіма показниками 
є оптимальними для конкретного 
працівника у цьому проекті у певний 
період.

Отже, розробивши інформаційне 
забезпечення програм за наведеною 
схемою та контролюючи цей процес, 
можна істотно підвищити ефектив-
ність комунікаційного процесу та 
скоротити час, що витрачається на 
виведення нового співробітника на 
його справжній професійний рівень, 
знизити рівень стресу та напруги для 
нових працівників, та, як наслідок, 
підвищити мотивацію до успіху, ре-
зультативність, якість виконуваної 
ними роботи та співпраці з колекти-
вом. 

Обираючи систему адаптації, 
варто пам’ятати, що найкращим і 
найвпливовішим методом підви-
щення рівня адаптації працівників 
організації є увага до їхніх повсяк-
денних проблем та питань, уваж-
ність працівників відділу по роботі 
з персоналом до тих, хто є їхніми 
внутрішніми клієнтами, незалежно 
від рівня посади та строку роботи в 
організації та, особливо, незалежно 
від особистих уподобань та дружніх 
відносин.  
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