
НАСТАВНИЧЕСТ
ВО



ЗАЧЕМ СИСТЕМА НАСТАВНИЧЕСТВА
ЦЕЛЬ СИСТЕМЫ:

• снижение % оттока сотрудников на период 
испытательного срока

• быстрое погружение нового сотрудника в 
компанию, рабочие процессы и должность 

ПРАВИЛЬНО ВЫСТРОЕННАЯ СИСТЕМА ПОМОГАЕТ:

КОМПАНИИ РУКОВОДИТЕЛЮ

НОВОМУ СОТРУДНИКУ НАСТАВНИКУ

• развить ценность корпоративной 
культуры

• усилить HR-бренд компании
• повысить показатели лояльности и 
удовлетворенности

• снизить текучесть персонала

• обучать новых сотрудников 
работе в своем подразделении

• сократить сроки выхода новых 
сотрудников на плановые 
показатели эффективности

• ускорить процесс адаптации 
новых сотрудников

• снизить уровень стресса 
• быстрее и эффективнее включиться 
в процессы компании

• развивать лидерские качества
• вырасти профессионально и в 
должности



ЭТАПЫ НАСТАВНИЧЕСТВА ЗОНЫ ОТВЕТСТВЕННОСТИ
ПРЕЗЕНТАЦИЯ 
СИСТЕМЫ

ОТБОР И ОБУЧЕНИЕ 
НАСТАВНИКОВ

НАЗНАЧЕНИЕ 
НАСТАВНИКА

РАБОТА НАСТАВНИКА  
С НС

ОЦЕНКА РАБОТЫ 
НАСТАВНИКА

КОМАНДА 
АДАПТАЦИИ

HR BP / HR- 
МЕНЕДЖЕР

РУК-ЛЬ

НАСТАВНИК

НОВЫЙ СОТРУДНИК

• презентация с-мы 
наставничества для HR BP и HR-
менеджеров (в регионах)

• вебинар о системе 
наставничества для 
сотрудников ПАО «МТС»

• подготовка и согласование 
«Положения о наставничестве»

• презентация с-мы 
наставничества для бизнеса

• формирует список сотрудников - 
потенциальных наставников

• проговаривает с 
потенциальным наставником 
его роль

• назначает наставника в 
системе

• получает письмо о назначении 
его наставником и ссылку на 
«Памятку наставника»

• формирует список сотрудников - 
потенциальных наставников

• заполняет анкету о готовности 
стать наставником

• проходит базовое обучение 
наставников

• получает ачивку о прйденном 
обучении

• получает письмо со списком 
доп. курсов для наставников

• получает памятку наставника

• присылает НС сообщение-знакомство
• встречает НС в офисе (опционально)
• знакомит НС с коллегами
• проводит экскурсию по офису
• рассказывает об особенностях деятельности 

подразделения, неформальных традициях и т.п.
• помогает заполнить инфо на личной страничке
• планирует график еженедельных встреч 1:1 с НС
• участвует в постановке целей на ИС (комментарии)
• формирует и передает список коллег для 

установочных встреч, помогает с их организацией
• за неделю до окончания ИС вносит комментарии по 

всем задачам в целях на испытательный срок, 
передает руководителю для внесения оценок

• за 3 дня до окончания ИС организует встречу НС + 
Руководитель для подведения итогов ИС 
(опционально)

 

• за неделю до окончания ИС НС  
получил письмо с приглашением 
пройти опрос – оценку работы 
Наставника.



Презентация с-мы 
наставничества для HR BP и 
HR-менеджеров (в регионах)

Команда 
адаптации

(zoom)
Кадры

ПРЕЗЕНТАЦИЯ СИСТЕМЫ НАСТАВНИЧЕСТВА

Положение о наставничестве

Ознакомление сотрудников с 
«Положением о 
Наставничестве»

Подробная презентация 
системы наставничества для 

HR ПАО с подробным 
описанием системы, зон 

ответственности, шагов и т.п.

Серия вебинаров о системе 
наставничества для 
сотрудников ПАО МТС

Команда 
адаптации

(zoom)

«Продающая» презентация 
системы наставничества на всех 

сотрудников ПАО (индивид. 
позиции). Описание шагов, 
преимуществ для компании, 

руководителей, новых 
сотрудников и наставников.



ОТБОР И ОБУЧЕНИЕ НАСТАВНИКОВ

Формирование 
списка 

сотрудников – 
потенциальных 
наставников

Руководитель
HR BP

HR-менеджер Анкетирование 
отобранных 

сотрудников на 
готовность стать 
наставником

Анкета о 
готовности 

стать 
наставником

Базовое 
обучение 

наставников

ДКУ

Дополнительно
е обучение 
наставников

ДКУ
Письмо со 
списком доп. 

курсов

В соответствие с 
критериями 
выбора 

наставника 
(опционально) 

формируют список 
потенциальных 
наставников в 

каждом 
отделе/подраздел

ении.
Дополнение 

списка происходит 
1 раз в 6 мес. Пуш 

для HR BP  и 
руководителям - 
нет ли у вас 

претендентов на 
наставника?

 

На почту 
сотрудникам 

приходит письмо 
с приглашением 
заполнить анкету 
о готовности 

стать 
наставником.

3 "да" - сотрудник 
готов (хочет) 

стать 
наставником; 3 
"нет" - не готов. 
Смешанные 

ответы 
разбираются 

индивидуально с 
участием 

Руководителя/HR 
BP/ HR-

менеджера

Сотрудники, 
готовые стать 

наставниками (по 
итогам 

анкетирования) 
получают письмо с 
приглашением 
пройти базовое 

обучение 
наставников. 

Сотрудники, 
прошедшие 
базовый курс 
обучения 

наставников, 
получают письмо с 
напоминанием, что 

наставнику 
необходимо всегда 
развивать свои soft 
skills и сделать это 
ему помогут курсы.



НАЗНАЧЕНИЕ НАСТАВНИКА

Назначение 
наставника в 

системе

Руководитель

 Руководитель 
проговаривает роль 

наставника с 
сотрудником - 

возможно, у него 
запланирован отпуск 
или командировка на 
даты выхода новичка.
Затем, За 3 дня до 

выхода (опционально) 
руководитель 

назначает наставника.

Информирование 
наставника о его 

назначении

В день назначения 
сотруднику 

приходит письмо с 
информацией о 
том, что он 
назначен 

наставником + 
ссылка на базу 

знаний 
наставника.

Письмо о 
назначении 
сотрудника 
наставником



РАБОТА НАСТАВНИКА С НОВЫМ СОТРУДНИКОМ

Контакт с НС

Наставник 

(мессенджер)

Встреча  НС в 
офисе

Наставник / 
Руководитель 
(zoom/ очно)

Знакомство НС с 
офисом и 
коллегами

Наставник 
(zoom/ очно)

Помощь в 
создании 

необходимы
х заявок

Наставник 
(zoom/ очно)

1:1 по итогам 
первого рабочего 

дня

Наставник 
(zoom/ очно)

План графика
 1:1 на ИС

Знакомство с 
матрицей 

взаимодействия

Сопровождени
е в рабочих 
задачах 

Обратная 
связь по 
итогам 

выполнения 
задач

Итоговая 1:1
Вносит 

комментарии 
цели на ИС

Оценка работы 
наставника

Наставник 
(календарь)

Наставник 
(календарь)

Наставник 
(календарь)

Наставник 
(календарь)

Наставник 
Наставник 

(календарь)

Обсуждение 
предварительн
ых на экваторе

Наставник 
+

Руководитель

НС
Письмо – 
оцени 

наставника



МОТИВАЦИЯ НАСТАВНИКА

Наставни
к

Сообществ
о 
наставнико
в

Ежеквартальны
й выбор 
лучшего 

наставника

Ежегодный 
выбор 
лучшего 

наставника

Ментор

Все сотрудники, 
прошедшие обучение 

для наставников 
автоматически 
вступают в 
сообщество 
Наставников. 

(телеграмм-канал), 
где могут 

обмениваться 
опытом, 

поддерживать друг 
друга.

Раз в квартал 
выбирается лучший 
наставник. Подарок 
лучшему – мерч.

Ежегодно выбирается 
лучший наставник 
года (из лучших по 

кварталам) – подарок 
?????

Лучшие наставники, 
пройдя доп. 

Обучение могут 
стать Менторами – к 
ним наставники 

смогут обращаться 
за помощью в 

решении сложных 
кейсов.



РАБОТА НАСТАВНИКА С НС 1-Й ДЕНЬ

Контакт с НС

За день до 
выхода 

наставник 
направляет НС 
сообщение-
знакомство со 

своими 
контактами.

Наставник 
(мессенджер)

Встреча  НС в 
офисе

Наставник/
Руководитель 
встречает НС 

после 
оформления, 
провожает на 

рабочее место / 
к руководителю 
(опционально).

Наставник / 
Руководитель 
(zoom/ очно)

Знакомство НС с 
офисом и 
коллегами

1:1 по итогам 
первого рабочего 

дня

Наставник 
(zoom/ очно)

Наставник 
(zoom/ очно)

Наставник 
проводит мини-
экскурсию по 

офису.

Организует 
знакомство с 
коллегами в 
рамках 

подразделения.

Рассказывает об 
особенностях 
деятельности 
подразделения, 
неформальных 
традициях и т.п.

Помощь в 
создании 

необходимы
х заявок

Наставник 
(zoom/ очно)

Наставник 
помогает 

заполнить инфо 
на личной 
страничке, 
создать 

необходимые 
заявки на 

доступы для 
работы и т.п.

В конце 1-го 
рабочего дня 
Наставник 
собирает 

обратную связь 
с НС, 

спрашивает о 
впечатлениях.



РАБОТА НАСТАВНИКА С НС  1-Я И ПОСЛЕДУЮЩИЕ НЕДЕЛИ

План 1:1 на ИС

Наставник 
планирует и 
проставляет в 
календаре 

еженедельные 
встречи 1:1.

Наставник 
(календарь)

Наставник 
(zoom/ очно)

Наставник 
(zoom/ очно)

Наставник 
(zoom/ очно)

Знакомство с 
матрицей 

взаимодействия

Формирует и 
передает список 

коллег для 
установочных 

встреч, 
помогает с их 
организацией. 

Сопровождени
е в рабочих 
задачах 

Оказывает 
информационн
ую поддержку 
при решении 
рабочих задач.

Наставник 
по 

необходимо
сти вносит 
комментари
и в бланк 

целей на ИС.

Обратная 
связь по 
итогам 

выполнения 
задач



РАБОТА НАСТАВНИКА С НС  ПОСЛЕДНЯЯ НЕДЕЛЯ

За неделю до 
окончания ИС 
Наставник 

проводит 1:1 с 
подведением 

итогов, 
обсуждает  
выполнение 

рабочих задач.

Наставник 
(zoom/ очно)

НС
Письмо – 
оцени 

наставникаВносит 
комментарии 
цели на ИС

Итоговая 1:1

За неделю до 
окончания ИС 

вносит 
комментарии по 
всем задачам в 

целях на 
испытательный 
срок, передает 
руководителю 
для внесения 

оценок

Оценка работы 
наставника

За неделю до 
окончания ИС 
НС  получает 
письмо с 

приглашением 
пройти опрос – 
оценку работы 
Наставника.

Наставник 


