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Postup na adaptáciu nového zamestnanca

Nezvládnutý proces adaptácie nového zamestnanca môže byť dôvodom jeho odchodu z pracovného miesta už v priebehu prvého roka. Cieľom úspešnej adaptácie aby sa nový zamestnanec stotožnil s cieľmi, ktoré má dosiahnuť, očakávaniami, ktoré má naplniť a aby sa v práci cítil dobre a mohol byť produktívny. Ak je nesprávne zvládnutý proces adaptácie zvyšuje to úroveň fluktuácie.

Pri prijímaní zamestnancov poskytovateľa sociálnych služieb je rozhodujúcim kritériom odborná kvalifikovanosť pre danú pracovnú pozíciu a osobnostné predpoklady zamestnanca. Zaškoľovanie zamestnancov poskytovateľa sociálnych služieb prebieha v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi a novému zamestnancovi umožňuje poskytovateľ sociálnej služby získavať nevyhnutné odborné vedomosti a zručnosti v rozsahu svojej pracovnej činnosti a odborne ho vedie počas adaptačného procesu.

Adaptácia nových zamestnancov, tzv. onboarding

1.)
Pred nástupom do zamestnania – je dôležité venovať pozornosť príprave jeho nástupu, aby mal všetko čo potrebuje k úspešnému zvládnutiu prvých dní, ktoré sú niekedy náročné pre nových zamestnancov z pohľadu ich očakávaní. Je dôležité pripraviť si zaškolovací plán a taktiež pripraviť pracovisko aby sa nový zamestnanec  cítil príjemne a mal všetky potrebné veci k práci.
2.)
1. Deň v práci by mal byť o zorientovaní sa na pracovisku a nie o konkrétnych pracovných činnostiach. Najdôležitejšie je aby sa nový zamestnanec cítil v prvý deň v práci dobre. Je veľmi dôležité aby spoznal svojho nadriadeného a ostatných kolegov oddelenia aby vedel na koho sa má obrátiť v prípade jeho nejasností.

Pripraviť priestor

Predtým ako príde nový zamestnanec do práce musí mať pripravený pracovný stôl, nutné pomôcky k práci alebo prístupy do PC, tiež vytvorený  pracovný e-mail.

Pripraviť zaškolovací plán

Plán musí obsahovať zoznam aktivít, ktoré potrebujeme nového zamestnanca naučiť a kto bude za jeho zaškolenie zodpovedný,  aké tréningy a školenia musí absolvovať. Plán si treba pripraviť ešte pred nástupom nového zamestnanca aby malo zaškoľovanie správne smerovanie.

Poslať kolegom uvítací e-mail

Predtým ako príde nový zamestnanec do práce je vhodné poslať kolegom e-mail s informáciou, kedy nový zamestnanec nastúpi do práce, poprípade vložiť fotografiu. Je to tiež priestor pre vedúceho pracovníka v krátkosti predstaviť nového zamestnanca, keďže už s ním bol v kontakte pri pohovore alebo pri podpisovaní pracovnej zmluvy. Pri prvom stretnutí s kolegami je potrebné ho predstaviť, ukázať mu kde bude robiť.
Doobedie 1. dňa v práci

1. Osobný pozdrav

Priamy nadriadený by si mal za každých okolností nájsť čas na privítanie nového kolegu osobne. Priateľský pozdrav nového šéfa môže zlepšiť skúsenosť z prvého dňa v zamestnaní. Prvý deň v práci je pre nového zamestnanca veľká udalosť, vstup do nového prostredia s neznámymi ľuďmi prinesie každému určitú dávku stresu. A aj preto je prvý kontakt a celkovo prvý deň v práci taký dôležitý.

2. Úvodné informácie o zariadení a predstavenie pracoviska

Základom pre úspešný štart v novej práci sú základné informácie o zariadení. Po krátkej prezentácii zariadenia je vhodné zobrať nového zamestnanca na jeho pracovisko. Je potrebné mu ukázať, kde si môže odložiť osobné veci, aký má pracovný e-mail, ako sa prihlási na PC, kde má pracovné pomôcky a kde sa nachádza čokoľvek dôležité potrebné k jeho práci.

3. Uvítací darček

Aj drobnosť ako káva a keks urobí dobrý dojem a len snaha obdarovať ukáže, že si príchod nového zamestnanca ceníme.

4. Predstavenie kolegov

Je nutné predstaviť nového zamestnanca všetkým kolegom z oddelenia po prípade postupne aj iným oddeleniam s ktorými bude v kontakte alebo spolupracovať, aby zamestnanec vedel, kde má koho nájsť.

5. Odpovede na otázky nového kolegu

Novému zamestnancovi je potrebné zodpovedať na jeho otázky.

Obed s novým zamestnancom

Počas prvého dňa je obzvlášť dôležitá integrácia s ostatnými kolegami, keďže budú spolupracovať. Spoločným obedom ju ideálne podporíme. Ak je to možné prizveme najbližších kolegov samozrejme zvážime koľkých, pretože väčší kolektív môže pre niekoho pôsobiť skľučujúco.

Popoludnie prvého dňa v zamestnaní

1. Dať zamestnancovi čas na usadenie v kancelárii

Pred dlhodobého zamestnanca sú niektoré veci samozrejmé, no pre nového kolegu to tak nemusí byť. A preto je potrebné dať nováčikovi čas zoznámiť sa s prostredím a pracovným miestom a priestorom celkovo.

2. Predstavenie zaškolovacieho plánu

Jedna z najviac stresujúcich vecí je práca samotná. Keď bude mať nový zamestnanec jasný plán zaškolenia pomôže mu to nielen jemu ale aj školiteľovi. Keďže plán zaškolenia si pripravíme pred nástupom, môžeme naň plynulo nadviazať. Je nutné aby sme si ho bod po bode prešli, aby nový zamestnanec vedel čo ho v blízkej budúcnosti čaká a aké očakávania má zariadenie alebo vedúci pracovník.

3. Vytvorenie plánu na prvý týždeň

Prvé dni je potrebné venovať pozornosť tomu čo má zamestnanec robiť a akú podporu potrebuje. Je potrebné sa odraziť od zaškolovacieho plánu a rozdeliť ho na pár úvodných dní. V začiatočnej fáze zaškoľovania treba venovať pozornosť popisu pracovných činnosti. Stanovíme si očakávania na ďalšie obdobie. Sústredíme sa na kratší čas a jednoduchšie úlohy.

4. Mentor, poradca

Celkovo v práci kdekoľvek je mnoho formálnych a neformálnych pravidiel. Preto je dôležité aby nový zamestnanec mal od začiatku svojho mentora, ktorý mu pomôže. Vysvetlí mu ako to v práci chodí, môže sa ho opýtať čokoľvek, napr. ako to urobím?, kde je najlepšie zájsť na obed... Vo väčších firmách alebo zariadeniach vznikajú takýto mentori automaticky a je potrebné aby takéto väzby vznikali.

Uzavretie prvého dňa

Na záver dňa je nutné sa stretnúť so zamestnancom a zodpovedať mu na akékoľvek otázky. Potom si objasniť plán práce na ďalšie dni. Toto ukáže zamestnancovi, že nám na ňom záleží a tiež môže vyjadriť svoje prvé dojmy z práce a dostane spätnú väzbu. Prvé dni v práci sú veľmi dôležité a preto treba zabezpečiť aby zamestnanec mal pozitívne dojmy. Prvý deň je síce len prvým krokom k úspešnému zvládnutiu nástupu do práce.

Po 2 týždňoch

Po dvoch týždňoch je vhodné vyhodnotiť prácu nového zamestnanca a vrátiť sa k cieľom na prvé dni a vyhodnotiť ako sa mu ich darí plniť. Školiteľ tu môže vyhodnotiť a identifikovať potencionálne problémy a predísť ich prehĺbeniu. Nového zamestnanca treba včleniť do kolektívu oddelenia začínajúc poradami a končiac spoločnými obedmi.

Po 1. mesiaci

Po prvom mesiaci vďaka úvodným tréningom a mentoringu sa nový zamestnanec oboznámil so svojou prácou v zariadení, poprípade oddelením a aktivitami, ktoré na ňom prebiehajú. Môže nasledovať predstavenie ďalších nutných oddelení pre jeho lepšiu orientáciu a pre hlbšie pochopenie súvislostí. V tejto fáze je správny čas na investíciu do tréningov alebo školení aj na úkor produktivity práce. V ďalších týždňoch je nutné postaviť základy na ktorých sa neskôr bude dať stavať a teda nechať priestor novému zamestnancovi na tréning a školenia pretože v neskoršom období kvôli stúpajúcej pracovnej náplni už na to nebude dosť času.

Po 45. dňoch

Zamestnanec by mal byť aklimatizovaný a je potrebné sa s ním neformálne porozprávať o tom ako sa mu darí ale tak isto o jeho pocitoch z práce ako takej. Tu je vhodná aj spolupráca s oddelením a zbieranie od kolegov spätnú väzbu na nového zamestnanca. V tomto období už je možné nového zamestnanca motivovať k tomu aby k fungovaniu zariadenia pridával svoje nápady a názory. Tieto názory a podnety z jeho strany nie sú ovplyvnené minulosťou v našom zariadení a teda môžu poskytnúť zaujímavý pohľad na vec od nie tak zainteresovanej osoby.

Po troch mesiacoch

Po troch mesiacoch by mal byť zamestnanec plne akceptovaný a mal by pochopiť čo je jeho pracovnou náplňou a začať prinášať nové pohľady, nápady a výsledky práce. V tomto období je vhodné si s novým zamestnancom analyzovať jeho pracovný výkon. Identifikácia slabín môže novému zamestnancovi pomôcť k ich odstráneniu. Ak aj má nový zamestnanec nejaké slabiny, na ktorých sa dá pracovať, nie je to vážna vec len ich treba odstrániť. Adaptačný proces ani po troch mesiacoch nie je na konci. Zamestnanec je plne integrovaný zvyčajne až po pol roku a viac práce a preto je potrebné naďalej vnímať jeho pracovný výkon a morálku.
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