Лекція 7 (18). ТРУДОВА АДАПТАЦІЯ НОВИХ ПРАЦІВНИКІВ

  Перехід на нову роботу – відповідальний крок у житті людини. І завжди ризик. Чи виправдаються сподівання, пов’язані зі зміною місця роботи?   Як складуться стосунки з новими колегами? Отримати відповіді на ці питання неможливо, поки людина не почне працювати, знайомлячись з  навколишнім середовищем  і поступово пристосовуючись до нього. Цей відповідальний процес входження в нову організацію, який в значній мірі визначає подальші професійні успіхи і  невдачі працівника, називається трудовою адаптацією.   Цей розділ присвячений розгляду сутності адаптації, дослідженню факторів впливу на цей процес і організаційним заходам, що прискорюють  перебіг і успішне завершення адаптації. 

6.1. Поняття трудової адаптації

Під трудовою адаптацією розуміють складний багаторівневий процес пристосування нового працівника до особливостей робочого середовища організації. 

Прийнято розрізняти первинну та вторинну трудову адаптацію. 
Адаптація людини, яка отримує першу роботу і починає самостійне трудове життя називається первинною. Перша робота  - значний фактор стресу для людини, оскільки вона суттєво змінює звичний спосіб життя. Існують дані, що первинна адаптація часто супроводжується підвищеним рівнем захворюваності, навіть коли людина працює в комфортних умовах і задоволена роботою.  Вторинною  називається адаптація у випадку, коли людина переходить з одного місця роботи на інше. Загалом, вторинна адаптація триває менше, ніж первинна.   Тривалість вторинної адаптації залежить від того, наскільки нова робота відрізняється від попередньої за  складністю, рівнем відповідальності та іншими параметрами. 

Період адаптації  - це час, необхідний новачку, щоб   пристосуватися до нової роботи і досягти стабільного рівня продуктивності праці.

В сучасних  організаціях, які усвідомлюють стресовий характер процесу адаптації, для його полегшення створюють відповідні програми. В цьому випадку адаптація набуває форми активного процесу, в якому важливу роль   відіграють обидві   сторони – як сам працівник, що налаштований якомога скоріше ознайомитися зі своїми професійними обов’язками, і «влитися в колектив», так і організація, яка прагне якомога скоріше отримати ефективного працівника  і надає йому відповідну підтримку.  
Вважається, що успішна програма адаптації дозволяє працівнику вийти на стабільний рівень ефективності уже через декілька місяців,  коли ж адаптація відбувається без підтримки організації – тільки через рік.

Здається, якщо цілі працівника і організації співпадають, і обидві сторони зацікавлені в якнайскорішому завершенні адаптації, то  проходити цей процес має безболісно. Насправді  статистика говорить про інше. Приблизно 80% людей, що звільнилися з роботи в перші півроку чи рік, приймають рішення про звільнення в перші два тижні, тобто в період адаптації. 

Спробуємо розібратися, чому так відбувається.

Причини невдач при адаптації нових співробітників

В загальному вигляді  причинами незадовільної адаптації виступають:  
1) Невідповідність очікувань новачка реаліям дійсності.

Кожен з нас хоча б раз у житті був у ролі новачка – входив до колективу людей, які вже довго працюють разом, і на відміну від нас добре знають як ця організація функціонує, які цінності поділяє, яких формальних і неформальних правил дотримується у своїй діяльності. Перехід на нову роботу – це завжди перехід із зони комфортної визначеності до зони невідомого. Стара робота, з усіма її недоліками, була добре зрозуміла і відома,  а якою буде нова робота – можна лише здогадуватися.  Під час проведення співбесіди з кандидатом на вакантну посаду представники організації намагаються зменшити цю невизначеність і надати кандидату якомога більше інформації. Часто вони, керуючись цілком зрозумілим бажанням представити організацію у найвигіднішому світлі, схильні дещо прикрашати дійсність. В результаті у кандидата формується ідеалізоване уявлення про організацію, і коли він виходить на роботу, реальність може  викликати глибоке розчарування. Невідповідність очікувань новачка реаліям дійсності – одна з основних причин звільнення в перші ж тижні нової роботи.  

2) Відсутність або неадекватність програм адаптації новачків в організації. 

Існують організації, які  взагалі не докладають будь-яких серйозних зусиль, щоб допомогти новачку адаптуватися на новому місці роботи, дозволяючи йому самотужки переборювати труднощі адаптаційного періоду. Більшість сучасних організацій розуміють, що процес адаптації – це справа організації в такій же мірі, як і самого новачка, а тому надають йому відповідну підтримку і допомогу в цей складний період.  Такі організації розробляють спеціальні програми адаптації для своїх працюючих, але ці програми не завжди виявляються  адекватними – за цілями, процедурами, строками,  виділеними ресурсами, або не враховують різницю в індивідуальних адаптивних здібностях людей.  

3) Невідповідність очікувань організації реаліям дійсності.   

Якими б детальними не були співбесіди під час прийому на роботу,  неможливо передбачити всі аспекти поведінки новачка. Жодна організація не застрахована від помилок. Підготовлений кандидат, з досвідом проходження співбесід в різних компаніях може справити неадекватно гарне враження на інтерв’юєрів, але вже перші тижні  його роботи покажуть, що він не та людина, яку організація хотіла б бачити серед своїх співробітників. Розставання з таким працівником на початкових етапах його роботи  – найкращий вихід для обох сторін.  

Особливості психологічного стану нового працівника 
Психологічний стан  працівника, який щойно розпочав роботу в новій організації, характеризується  комплексом складних і часто різноспрямованих відчуттів і переживань. 

Для людини, що приступає до роботи, характерний стан, що носить назву «ентузіазм новачків».  Нові професійні задачі викликають у новачка хвилю піднесення і творчої активності. Його переповнюють амбітні плани і прагнення якомога швидше  їх реалізувати. Він відчуває бажання  якнайшвидше  ствердитися у новому колективі,  завоювати довіру  керівництва і колег, довести собі і оточуючим, що він може  швидко оволодіти новими обов’язками і стати повноправним членом колективу. Рівень внутрішньої мотивації новачка в цей час дуже високий.

З іншого боку,  новий працівник відчуває невпевненість  у собі і підвищену тривожність, оскільки усвідомлює, що:

· Йому бракує певних професійних знань і навичок,  які не вимагалися на попередньому місці роботи; побоювання зробити помилку призводить до зниження темпів виконання навіть тих професійних завдань, які на попередньому місці роботи він виконував не задумуючись.

· Він не знає простих речей, відомих усім іншим членам колективу – наприклад, як, до кого і  з  якими питаннями звертатися, як користуватися  офісною технікою, тощо. Побоювання виглядати в очах нових колег смішним призводить до того, що новачок боїться задавати питання, відкладаючи їх «на потім»,  і його невпевненість від цього ще більше зростає.  

· Колеги  і керівництво прискіпливо  вивчають його, оцінюють кожен крок, відзначають його  перші успіхи і невдачі. Якою є ця оцінка  - позитивною чи негативною – для новачка часто  залишається невідомим. Тому він намагається проявляти  максимум обережності і виваженості у своїх діях і стосунках з оточуючими.

· Він не знає, якою може бути реакція керівництва і колег на його ініціативи і від кого  саме він зможе отримати так необхідні йому на перших етапах роботи підтримку і допомогу. 

Для того, щоб не загасити  первинний ентузіазм новачка  і спрямувати його зусилля у потрібному напрямку, під час  адаптації керівництво має уникати [2]:

· Невизначеності і бездієвості новачка. Ніщо так не охолоджує, як неможливість діяти. 

· Перевантаження інформацією і стихійності її отримання. Надмірна, погано структурована інформація може збільшити невпевненість нового співробітника, оскільки через брак досвіду роботи в організації він не знає, яка інформація важлива для нього, а якою можна знехтувати;

· Занадто складних чи занадто простих задач. Часто новачку дають такі завдання, яких інші колеги намагалися уникнути. Задачі новачка мають бути достатньо складними, щоб потребувати певних зусиль, але доступними для виконання.  

· Зайвої опіки. Надмірна опіка може бути оцінена як сигнал, що людині не довіряють.

· Негативного зворотного зв’язку або його відсутності. Керівництво має завжди відзначати успіхи новачка і  бути обережним у його критиці.  Якщо у новачка виникають проблеми з виконанням певних завдань, треба розібратися в причинах і допомогти йому знайти вихід, утримуючись від негативних оцінок. 

6.2. Види адаптації
Адаптація – процес багатогранний, він торкається всіх сторін трудової діяльності і побуту людини. Виділяють наступні види адаптації. 

Організаційна адаптація 
Організації відрізняються одна від одної своїми стратегічними цілями і пріоритетами, структурою, стилем керівництва, розподілом повноважень між рівнями керівництва, бізнес-процедурами, тощо. Загалом, в невеликій за розміром організації процес ознайомлення і пристосування до організаційних особливостей відбувається легше, ніж у великій, де новачку приходиться засвоювати великі обсяги інформації, щоб зрозуміти як вона працює.  

Професійна адаптація

Професійна адаптація безпосередньо пов'язана з наявним рівнем компетенції   новачка і тим, наскільки цей рівень відрізняється від необхідного на даній посаді.  Фактично, професійна адаптація означає «донавчання», тобто набуття певних знань, вмінь і навичок  та особистісних якостей, яких новачку бракує.

Необхідність професійної адаптації виникає у двох випадках [1]:

1) Новачок має завідомо нижчий рівень професійної компетенції, ніж той, що від нього вимагається на новій посаді,  і тому він з перших же днів роботи отримує курс додаткового навчання згідно з розробленим планом.

2) Організація має власні стандарти роботи - професійні, або технологічні –і новачку потрібен деякий час, щоб ознайомитися з цими стандартами і засвоїти їх. Наприклад, організація може мати корпоративні стандарти з техніки продажу, комунікацій з клієнтами, презентацій, і новачку, незалежно від його попереднього досвіду, треба ці стандарти засвоїти.  

Соціально-психологічна адаптація

Цей вид адаптації в першу чергу передбачає процес входження працівника у систему соціально-психологічних відносин в колек​тиві. Новачок повинен ознайомитися з основними рисами корпоративної культури організації, сприйняти норми поведінки і спілкування, що в ній існують, і почати їх активно застосовувати.
Отримавши перші враження від спілкування з колегами, новачок намагається  їх осмислити, щоб з’ясувати:

1) наскільки  стандарти спілкування і  робочої етики, які офіційно проголошує організація, відповідають її повсякденному життю. Не секрет, що в багатьох організаціях  існує певний розрив між декларованими нормами корпоративної культури і дійсністю; 

2) наскільки стандарти спілкування відповідають його власній системі цінностей;  

3) чи зможе він адаптуватися до існуючих норм, прийняти їх і згодом інтегруватися в колектив.  

Соціально-психологічна адаптація передбачає і процес адаптації колективу до нової людини. Ставлення колег до новачка не завжди виявляється доброзичливим. В організаціях зі слабкою корпоративною культурою може спостерігатися явище, відоме під назвою «моббінг».

Що таке моббінг?

Іноді новачок стикається з відкритим небажанням колег приймати в своє оточення тих, хто може представляти потенційну загрозу їх кар’єрним планам,  зруйнувати психологічний мікроклімат в колективі, або просто не сподобався неформальному лідеру певної групи. Моббінг – це психологічний пресинг старих співробітників по відношенню до новачка.  Його демонстративно не помічають, ігнорують всі спроби зав’язати дружні стосунки. В результаті новачка відсторонюють від участі в житті колективу, що рано чи пізно веде до професійних помилок. У кращому випадку новачок  поспішить звільнитися, в гіршому – доводить себе до нервового зриву або серйозного захворювання. Моббінг – досить поширене явище в організаціях зі слабкою корпоративною культурою. Він уражає працюючих навіть у країнах із розвиненим правовим полем. Так, за статистикою в Германії до 50% працюючих  відчували на собі дію моббінгу [3].

Щоб протидіяти моббінгу, все більше  організацій  чітко регламентують внутрішньофірмові  стосунки через встановлення прописаних норм  і правил  корпоративного життя. Створення кодів корпоративної етики дозволяє покращити морально-психологічний клімат в колективі і поставити дієвий бар’єр для тих, хто хотів би ствердитися за рахунок інших. 

Позитивну роль у корекції поведінки  співробітників відіграє правильно сформована внутрішня комунікативна політика. 
Психофізіологічна адаптація
Починаючи роботу в новій організації,  працівник   пристосовується до певних умов праці. Несприятливі умови праці можуть стати суттєвим фактором стресу для новачка і викликати значні зміни в функціональному стані його організму – так звану адаптивну реакцію. Це знаходить відображення у зниженій працездатності,   відчутті втоми,  поганому настрої, тощо.  

Найбільш вагомі фактори, що визначають умови праці в організації, відносяться до двох груп: 1) фактори виробничого середовища,  2) режим праці і відпочинку, що існують в організації. Розглянемо їх більш детально.

Фактори виробничого середовища

Якщо нове місце роботи людини – комфортабельний офіс, то температура повітря, освітленість  та інші параметри мікроклімату знаходяться в оптимальних межах і психофізіологічна адаптація до таких умов праці відбувається швидко і без особливих проблем.   

На багатьох підприємствах, що мають власне виробництво, умови праці можуть бути досить складними і далекими від комфортних. Людям доводиться працювати в умовах підвищеної температури або різкого перепаду температур, шуму, вібрації, дії  агресивних хімічних речовин та ін. Фізіологічна адаптація  до  несприятливих факторів виробничого середовища, що можуть діяти як окремо, так і в комплексі, вимагає суттєвої перебудови у функціонуванні систем забезпечення життєдіяльності організму і може тривати довгий час. 

Режим праці і відпочинку

Особливості виробничого процесу в деяких організаціях вимагають застосування змінних графіків або таких графіків роботи, що відрізняються від стандартних ( денних, 8-годинних).

Змінні графіки роботи
Нараховується багато десятків графіків змінної роботи, але кожний з них є компромісом і не знімає основної проблеми змінної праці – необхідності працювати в ті часи, коли людина звикла спати. В результаті змінна робота викликає порушення добових ритмів основних показників діяльності організму і може стати серйозним випробуванням для тих, хто раніше не працював у змінах. Відомо, що 20% працюючих взагалі не можуть адаптуватися до змінної праці, 60% адаптуються частково, і тому відчувають на собі в тій чи іншій мірі негативний вплив змінної роботи, і лише 20% адаптуються повністю і задоволені своєю роботою [6].  
Графіки роботи, відмінні від традиційних

До таких графіків відносяться: 

· ненормований робочий день, 

· «розірваний» робочий день, 

· дуже ранній або навпаки пізній початок робочого дня,  

· робота в вихідні дні,  

· відсутність встановлених перерв на обід і відпочинок,   

· довготривалі або часті  відрядження.  

Пристосування до всіх вищевказаних графіків висуває особливі вимоги до організму працюючого і ускладнює процес адаптації.  

Психофізіологічна адаптація, на відміну від професійної і соціально-психологічної, характеризується наступними особливостями. 

· Тривалість психофізіологічної адаптації у декілька разів перевищує строки   перших двох видів адаптації.

· При поверненні до  нормального режиму (наприклад, під час відпустки) відбувається дезадаптація, тобто втрата адаптації, а значить    з виходом на роботу людина   проходить  через адаптацію спочатку (правда, така вторинна адаптація займає  менше часу).

· Зараз не існує  загальновизнаних методів прогнозу того, наскільки успішно проходитиме психофізіологічна адаптація, якщо людина не має досвіду роботи в «екстремальних» умовах або режимах. Це означає, що ні сам кандидат, ні  менеджер з персоналу не  можуть на етапі співбесіди оцінити, чи зможе  людина  до них пристосуватися.  Прогностично значущим чинником може  вважатися  лише загальний рівень здоров'я кандидата.

· Можливості впливу  менеджера з персоналу на  протікання психофізіологічної адаптації досить обмежені. Програми адаптації  можуть включати загальні рекомендації стосовно режиму сну, відпочинку, харчування і профілактичних заходів по підтримці здоров'я, але вони торкаються «поза робочої» сфери,  а тому знаходяться поза зоною впливу  менеджера з персоналу.

· Для успішності перших двох видів адаптації  роль організації  не менш важлива, ніж самої людини,  тоді як успішність психофізіологічної адаптації залежить головним чином від самої людини і стану її здоров'я.  

· Психофізіологічна адаптація до нестандартних графіків роботи тісно пов'язана з соціально-побутовою адаптацією і фактично неможлива без неї.

Соціально -побутова адаптація

Дія адаптації розповсюджується на  всі аспекти  життя  працюючого. У разі нестандартних графіків роботи відбувається перебудова звичного способу життя людини і поза роботою. При цьому до нестандартного графіка роботи одного з членів сім'ї повинна адаптуватися вся сім'я.  Зміни, які торкаються сфери сімейних і соціальних відносин людини поза роботою, її відпочинку і побуту відносяться до соціально-побутової адаптації.

Часто впливом соціально-побутової адаптації можна знехтувати. Наприклад, якщо людина переходить з однієї роботи на іншу, яка мало відрізняється за  умовами праці і режимом роботи від попередньої.

Роль соціально-побутової адаптації зростає в наступних випадках: 

1) При первинній адаптації до роботи. Коли людина вперше виходить на роботу після закінчення учбового закладу, устрій всього її життя помітно змінюється, що є  вагомим чинником стресу.  
Перша робота  або вихід на роботу після тривалої перерви змінює звичний розподіл ролей в сім'ї. Це  відбувається,  наприклад, коли жінка виходить на роботу після декретної відпустки. Вона отримує більшу матеріальну незалежність, у неї з'являються інтереси поза сім'єю і чоловікові не завжди легко прийняти цю рольову зміну чисто з психологічної точки зору. Одночасно у жінки залишається менше часу на домашні справи і їй може знадобитися  допомога інших членів сім'ї.  Перерозподіл домашніх обов'язків  між членами сім'ї може визвати певну напруженість у родинних стосунках.  

2) При  психофізіологічній адаптації до змінних  або  нестандартних  графіків. В цьому випадку соціально-побутова адаптація пов'язана із :

• змінами  в режимі сну  (людина вимушена спати тоді, коли інші члени сім'ї працюють або відпочивають);

• змінами  в режимі харчування (графік харчування людини не співпадає з графіком харчування інших членів родини);

• перерозподілом домашніх обов'язків (всім членам сім'ї доводиться підлаштовуватися під графік роботи одного з її членів); 

• змінами у використанні вільного часу, який відводиться на спілкування з сім'єю і друзями (людина може працювати у вихідні дні і свята і відпочивати, коли всі інші члени сім'ї працюють).  

Аналогічні, хоч і менш виражені зміни відбуваються тоді, коли нова робота відбувається за ненормованим графіком.
Формування відповідного ставлення сім'ї до нової роботи, пов'язаної з нестандартними режимами, може стати вирішальним для успішного проходження  адаптації. 

Інтереси сім'ї і роботи легко можуть придбати форму антагонізму. Неприйняття сім'єю  особливостей графіка роботи одного із своїх членів часто приводить до «ескалації напруженості» в сімейних відносинах і зрештою до ультиматуму - «або сім'я, або робота».  Навпаки, розуміння і підтримка сім'ї сприяють швидшій адаптації новачка, оскільки саме в сім'ї створюються умови для повноцінного відпочинку  і відновлення працездатності.

3) При тривалих або частих відрядженнях. Якщо нова робота пов'язана з відрядженнями, то значення соціально-побутової адаптації може бути навіть більшим, ніж психофізіологічної.  Важливо, щоб сам працівник і члени   його родини з розумінням сприйняли і були готові адаптуватися до змін у звичному устрої їх життя.
Фактори, що впливають на перебіг того чи іншого  виду адаптації,  наведені у таблиці 6.1.


Таблиця 6.1.
Ключові фактори  трудової адаптації
	Вид адаптації
	Фактори, що впливають на певний вид адаптації

	Організаційна
	Програма адаптації

	Професійна
	Наявний рівень компетенції

Здібності до навчання

Програма адаптації

	Соціально-психологічна
	Психологічна «гнучкість»  

працівника

Корпоративна культура організації

Програма адаптації

	Психофізіологічна
	Стан здоров’я 

Індивідуальний рівень адаптивності організму працівника до несприятливих факторів професійного середовища

Підтримка сім’ї 

	Соціально-побутова
	Родинні стосунки

Психологічна «гнучкість» членів
родини

Побутові умови


6.3. Програми адаптації
Стан високої тривоги і невпевненості, характерний для новачків на початкових етапах адаптації, в значній мірі обумовлюється відсутністю необхідної інформації  стосовно ключових аспектів нової роботи.      Фактично програми адаптації мають на меті зняти  у новачка «стрес невизначеності», компенсувати брак інформації, і тим самим прискорити перебіг адаптації. Невипадково основною складовою програми адаптації  є орієнтація, тобто різностороннє знайомство з діяльністю організації.  

З наведеної вище таблиці 6.1. видно, що програми адаптації спрямовані в основному на прискорення організаційної, професійної і соціально-психологічної адаптації, але організація має небагато важелів, щоб прискорити психофізіологічну, а тим більше соціально-побутову адаптацію. 

В сучасних організаціях до формування програм адаптації необхідно підходити системно. Системність означає, що:  

· програми мають комплексний характер, тобто охоплюють всі найважливіші аспекти роботи новачка;

· програми  адаптації для кожної категорії працюючих розробляються окремо, враховуючи  специфіку їх праці;

· у здійсненні програми адаптації беруть участь як мінімум  три дійові особи – сам новачок, його безпосередній керівник та менеджер з персоналу (в разі необхідності призначається наставник з числа більш досвідчених колег);

· періодично оцінюється успішність проходження адаптації; для такої оцінки  розробляються відповідні критерії;

· встановлюються критерії успішного завершення адаптаційного періоду.

Програма адаптації включає п’ять етапів: 

1. Пре-адаптація

2. Уточнення  оцінки рівня компетенцій новачка

3. Орієнтація (загальна і спеціальна, яка ще називається входженням у посаду)

4. Дієва адаптація 

5. Функціонування.

Важливим з практичної точки зору є питання стосовно початку дії програми адаптації. Зазвичай вважалося, що вона починається з першого дня роботи новачка в організації, і відповідно виділяли чотири етапи адаптації  - від уточнення  оцінки рівня компетенцій до функціонування [5]. Зараз все більшого розповсюдження набуває думка, що адаптація починається  з того часу, коли організація офіційно повідомляє кандидата про прийом  на роботу. Період часу між офіційним запрошенням і виходом на нову роботу  називається пре-адаптацією. З урахуванням пре-адаптації, програма адаптації перетворюється на п’яти-етапний процес.  

Пре-адаптація

Для багатьох кандидатів пре-адаптація – це час, коли остаточний вибір на користь організації ще не зроблений. Кандидат ще продовжує вагатися, адже вибір місця роботи –надзвичайно відповідальне рішення, яке визначає професійний шлях людини на довгі роки. В період пре-адаптації людина  мислено приміряє на себе нову професійну роль, обдумуючи свої перші кроки, морально налаштовуючись на нову роботу. 

Пре-адаптація  –  не менш відповідальний етап і для організації, оскільки:  

· Кандидат, ще раз зваживши всі плюси і мінуси нової роботи, може змінити свою думку і відмовитися від пропозиції роботи. Дійсно, деякі люди починають серйозно обдумувати перспективи зміни роботи тільки тоді, коли вони отримують офіційну пропозицію від роботодавця. 

· Кандидат  може успішно пройти співбесіди у декількох організаціях і ще вагається, яку саме обрати.  

· Звільнення з попереднього місця роботи може затягнутися, або взагалі не статися. Теперішній роботодавець, дізнавшись про наміри працівника, може зробити йому зустрічну пропозицію, щоб втримати на роботі, наприклад, підвищити зарплату, переглянути соціальний пакет, надати довгоочікувану позику на навчання, тощо. 

Щоб зменшити ризики невиходу кандидата на нову роботу, менеджеру з персоналу рекомендується:  

· під час співбесіди ретельно вивчати мотивацію кандидата до зміни роботи;

· надати кандидату максимально об’єктивну і вичерпну інформацію про його посаду; 

· звести до мінімуму строк між пропозицією про роботу  і фактичним виходом кандидата на роботу;

· знаходитися у постійному контакті з кандидатом, відслідковувати розвиток ситуації і оперативно реагувати на зміну його намірів і настрою;

· надати кандидатові вичерпну  інформацію щодо процедури виходу на роботу (які документи взяти, куди і коли прийти, до кого звернутися).

В ідеалі, в період пре-адаптації організація повинна розпочати підготовчу роботу до виходу нового працівника – обладнати робоче місце, попередити колег нового працівника про час виходу новачка, скласти план програми орієнтації. На жаль, часто про новачка згадують, коли він вже з’являється в офісі.

Оцінка рівня компетенцій новачка відбувається ще під час прийому на роботу і уточнюється на початкових етапах адаптації. Вона покликана встановити індивідуальні потреби у навчанні і розробити відповідну програму.

Загальна орієнтація 
Мета загальної орієнтації – надати новачку якомога більше інформації про організацію. На цьому етапі відбувається знайомство новачка з основними аспектами діяльності організації: цілями, задачами,  структурою,  бізнес-процесами, кадровою політикою, охороною праці і технікою безпеки, корпоративними нормами, традиціями, тощо. 
Перший день роботи – найважливіший для успішної адаптації, оскільки він дає новачку перше враження про організацію, яке потім важко змінити. Добре, коли до виходу нового співробітника готуються – його робоче місце заздалегідь облаштовують, майбутні колеги знають про його вихід. Менеджер з персоналу  представляє новачка безпосередньому керівникові і колективу. Таке представлення має бути позитивним  і містити ввідну інформацію про новачка. Робиться акцент на тих якостях, завдяки яким саме ця людина отримала вакантну посаду. 

Знайомство з організацією відбувається у вигляді коротких лекцій,  співбесід, інструктажу, екскурсій, що дають загальне уявлення про  особливості виробничих процесів.  Часто новачку для опрацювання надають  корпоративну документацію з описом існуючих процедур, норм  і правил.

Новачку потрібно знати, як і коли буде відбуватися формальна оцінка успішності його адаптації. Для цього існують спеціальні оціночні листи з переліком областей оцінки і стандартів роботи,  які необхідно досягти.

У проведенні загальної орієнтації задіяний  менеджер з персоналу і  керівник  підрозділу, які в разі необхідності організовують ознайомчі  зустрічі з ключовими особами інших підрозділів.  

Спеціальна адаптація або входження в посаду 
Мета цього етапу – надати новачку детальну інформацію про роботу   підрозділу, в якому він буде працювати і про роль новачка у цьому підрозділі.  Орієнтація новачка відбувається на його безпосередньому робочому місці. Цей етап передбачає знайомство з функціями,  цілями  і напрямками роботи підрозділу, формами взаємодії з іншими структурними підрозділами організації. Новачку окреслюють сферу його  професійної відповідальності, детально знайомлять з  посадовою інструкцією. ми обов’язками (мета і цілі  посади, виконувані операції, результати,  вимоги до якості, форми звітності та ін). 

Для успішного проходження цього етапу за новачком можуть закріпити наставника, котрий буде супроводжувати його протягом періоду адаптації. Наставником може стати хтось із досвідчених колег, або безпосередній керівник. Головне  у ролі наставника, що новачок може звернутися до нього з питаннями чи за порадою у разі виникнення проблем. Наставник   допомагає новачку ознайомитись з  роботою основного устаткування, стандартами якості, існуючим розподілом обов’язків і сферами відповідальності інших членів підрозділу.  

На етапі входження у посаду новачок вивчає положення про підрозділ, свою посадову інструкцію і план адаптації.

У проведенні спеціальної орієнтації задіяні  безпосередній керівник новачка і наставник.

Дієва адаптація
Адаптація новачка переходить в практичну площину. Він приступає до   виконання своїх посадових обов’язків. Спочатку дії новачка   контролюються наставником, потім  його робота  стає все більш автономною. Важливо, щоб новачок отримував конструктивний зворотній зв'язок від керівника і наставника з оцінкою своїх дій.  Це додає йому впевненості і дозволяє вчасно коректувати можливі помилки.  На цьому етапі уточнюється, яких саме знань і вмінь бракує новачку і остаточно визначається формат програми «донавчання». У більшості випадків донавчання відбувається на робочому місці під керівництвом наставника. Особливу увагу наставник повинен приділяти наступним питанням [4]:

Оволодіння навичками. Новачок має виробити такі навички роботи, що дозволять йому працювати самостійно, не потребуючи постійного контролю.

Знання технологій. Новачок повинен впевнено користуватися обладнанням і устаткуванням, не боячись його зламати  і знати що робити у разі виникнення несправностей.

Обслуговування клієнтів. Новачок має добре засвоїти стандарти обслуговування клієнтів, прийняті в організації і дотримуватися їх.

Безпека. Всі аспекти роботи новачка повинні бути проаналізовані з точки зору безпеки. Він має знати правила безпеки на своєму робочому місці, щоб не розгубитися в разі виникнення небезпечних ситуацій.  

Якість роботи. Новачок має  дотримуватися стандартів якості, прийнятих в організації.

Якщо компетенції новачка суттєво відрізняються від тих, що вимагаються на його посаді, навчання може проводитися з відривом від роботи – на підготовчих курсах, семінарах, тренінгах. В цьому випадку професійне навчання стає самостійним розділом програми адаптації  і займає  досить тривалий час (декілька тижнів чи навіть місяців). 

На етапі дієвої адаптації новачок все більше включається в існуючу систему міжособистісних стосунків з колективом, активно накопичуючи досвід спілкування. Розширюється число контактів з колегами  як найближчого  так і більш віддаленого оточення. Комунікації поступово виходять за межі офіційних, набуваючи менш формального характеру. 

Функціонування  

Це завершальний етап адаптації, який характеризується поступовим подоланням професійних і соціально-психологічних проблем і досягненням стабільного рівня роботи.  

Успіхи новачка в період адаптації мають відслідковуватися  безпосереднім керівником, наставником і менеджером з персоналу, які періодично обговорюють з ним досягнуті результати і поточні проблеми виробничого і міжособистісного характеру, якщо такі проблеми виникають.

Тривалість процесу адаптації  досить індивідуальна. Досвідчені менеджери з персоналу мають власну статистику за окремими категоріями працюючих щодо виходу на плато ефективності. Слід мати на увазі, що довша за середню тривалість адаптації не є достатньою підставою для адміністративних висновків. «Повільні» новачки можуть досягти більшої якості роботи, ніж ті, хто швидко виходить на стабільний індивідуальний рівень.  

6.4. Випробувальний період

Випробувальний період – це формально встановлений час, відведений для перевірки можливостей новачка працювати в новій організації.

На відміну від адаптації, тривалість якої індивідуальна, випробування має чітко встановлені строки, які регламентуються трудовим законодавством.  Термін випробування при прийомі   працівників робочих спеціальностей становить 1 місяць, для інших категорій працюючих – 3 місяці, а в окремих випадках за погодженням з профспілковим органом – 6 місяців.  Упродовж випробувального періоду новачка можуть звільнити без його згоди і без узгодження  з профспілкою.

Не всі професійні і особистісні якості  людини можна перевірити під час прийому на роботу. Дати точний прогноз відповідності  нового працівника його посаді, спираючись лише на дані процедур відбору досить складно. Мета  випробувального періоду -  перевірити на практиці компетенції, особливості стилю роботи та поведінки новачка. Часто суттєва вада нового працівника може проявитися у тій сфері, де її менше всього очікували.

Це покладає особливу відповідальність на лінійного менеджера і підрозділ з управління персоналом. Їх задачі протягом випробувального періоду  змінюються. В перші дні і тижні акцент робиться на таких адаптаційних процедурах як орієнтація, оцінка потреб у навчанні, психологічна підтримка новачка, наприкінці випробувального строку  - на оцінці досягнутих успіхів. За результатами такої оцінки організація має прийняти правильне рішення – залишити новачка в організації чи ні. 

В деяких організаціях випробувальний період закінчується іспитом, під час якого новий працівник повинен продемонструвати набуті компетенції, зокрема професійні знання. В інших організаціях проводиться співбесіда за участю новачка, його безпосереднього керівника, керівника підрозділу, наставника і менеджера з персоналу, на якій оцінюється успішність входження новачка в організацію. Під час такої співбесіди аналізуються:

· професійні досягнення новачка;

· ступінь виконання задач, що ставилися на період випробування;

· проблеми, з якими стикався новачок і наскільки ефективним було їх вирішення;

· шляхи компенсації недоліків новачка (недостатні знання, навички, брак професійної етики чи інше); 

· плани роботи.

На основі всесторонньої оцінки діяльності новачка підводяться підсумки його роботи в випробувальний період і окреслюються  перспективи на найближче майбутнє.

Резюме розділу

Адаптація - процес багатогранний, він торкається всіх сторін трудової діяльності і побуту людини. Трудова адаптація – це складний багаторівневий процес пристосування нового працівника до особливостей робочого середовища певної організації.

В загальному вигляді  причинами незадовільної адаптації виступають:  
· невідповідність очікувань новачка чи організації реаліям дійсності,
· відсутність чи неадекватність програм адаптації в організації. 

Виділяють наступні види адаптації:

· організаційна, яка означає пристосування до особливостей функціонування певної організації;

· професійна, яка  означає «донавчання», тобто набуття   певних знань, вмінь і навичок, яких новачку бракує;

· соціально-психологічна, пов’язана з входженням працівника у систему соціально-психологічних відносин у колек​тиві;

· психофізіологічна, яка вимагає пристосування до певних умов праці –  факторів виробничого середовища чи режиму праці і відпочинку, що існують в організації.  

· соціально-побутова, пов’язана зі змінами у взаємовідносинах з  рідними і близькими, що теж мають адаптуватися до нової роботи, а також змінами у побуті і звичному образі життя поза роботою. 

Мета програм  адаптації – зняти  у новачка «стрес невизначеності», компенсувати брак інформації, і тим самим прискорити перебіг адаптації.  

Програма адаптації включає п’ять етапів: 

1. Пре-адаптація

2. Уточнення  оцінки рівня компетенцій новачка

3. Орієнтація (загальна і спеціальна, яка ще називається входженням у посаду) – знайомство з усіма аспектами діяльності організації

4. Дієва адаптація  - виконання новачком своїх посадових обовязків

5. Функціонування - поступове подолання  професійних і соціально-психологічних проблем і досягнення стабільного рівня працездатності.  

Випробувальний період – це формально встановлений час, відведений для перевірки можливостей новачка працювати в новій організації. Термін випробувального періоду зазвичай становить 1-3 місяці.

