Тема 6. ТЕХНОЛОГИЯ АДАПТАЦИИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 

План 

Вхождение в трудовой коллектив 

Виды адаптации в организации 

Этапы адаптации 

Правила успешной адаптации 

После того как соискатель на должность прошел все процедуры собеседований, тестов, деловых игр и других видов отбора, он, наконец, оказывается в штате организации. Наступает следующий период – адаптация в новом коллективе, который должен подтвердить или опровергнуть правильность кадрового отбора и выбора самого соискателя. 

Адаптацией часто называют процесс ознакомления работника с новой организацией и изменения его поведения в соответствии с требованиями и правилами организационной культуры новой компании. 

Поскольку организация потратила средства и время на поиск работника и уже сделала выбор, она заинтересована в том, чтобы сотрудник не уволился в течение ближайших 3 месяцев. Статистика свидетельствует, что наибольшее количество принятых на работу уходят именно в это время. Основные причины – несовпадение ожиданий и действительности, а также сложности адаптационного процесса. 

Выход на новую работу – всегда стресс. Для нового сотрудника это время для освоения и нахождения своего места в коллективе, для понимания своих обязанностей. Для руководителя – это время для закладки фундамента дальнейших отношений с сотрудником. 

Для  того,  чтобы более  подробно  узнать  о закономерностях  взаимодействия  новичка  и организации,  можно  обратиться  к литературе  по  менеджменту и управлению персоналом. 

Вхождение в трудовой коллектив 

Быть членом организации совсем не одно и то же, что входить в организацию, становиться ее членом. Процессу вхождения нового сотрудника  в организацию  всегда  сопутствует  решение  нескольких  проблем.  

 Во-первых, это адаптация человека к новому окружению, которая не всегда проходит успешно, так как требуется правильное взаимодействие обеих сторон: нового сотрудника и коллектива. Во-вторых, это коррекция или изменение поведения человека, без которых во многих случаях невозможно войти в организацию. В-третьих, это изменения и модификации в организации, которые происходят даже тогда, когда она уже имеет свободное «место» для человека, на которое сама принимает человека в соответствии с ее потребностями и критериями отбора. От решения данных проблем зависит не только то, сможет ли новичок войти в организацию, но и то, как он будет функционировать в ней, как будет выстраиваться его взаимодействие с окружением новой компании. 

Необходимым условием успешной адаптации нового сотрудника является изучение системы ценностей, правил, норм и поведенческих стереотипов, характерных для данной организации. При этом не обязательно изучать всю совокупность ценностей и норм, присущих данной компании, но нужно знать те из них, без знания которых могут возникнуть неразрешимые конфликты между новым сотрудником и его сослуживцами. Установление систем норм и ценностей такого рода и соответствующее их описание является важной задачей руководства, в частности лиц, ответственных за кадровую работу. Для вступающего в новую для себя организацию человека совершенно необходимо осознавать значимость этого обучения и понимать, что данные усилия направлены на ускорение его адаптации в коллективе и на устранение, или хотя бы существенное уменьшение возможных конфликтов. 

В первую очередь человек, входящий в какую-либо новую для себя организацию, должен изучить всю информацию о принимающей его компании, касающуюся следующих моментов: 

● миссия и основные цели организации-работодателя; 

● допустимые и предпочтительные средства, которые могут быть использованы для достижения целей организации; 

● имидж и отличительный образ, который имеет и создает организация; 

● принципы, правила и нормы, обеспечивающие отличительные особенности и существование организации как единого организма; 

● обязанности, которые должен будет взять на себя человек, вступив в определенную роль в организации; 

● поведенческие стандарты, которым должен будет следовать человек, выполняя взятую на себя роль. 

Поступая на новое место работы, человек должен уяснить для себя, каким нормам он должен следовать в общении с коллегами, как следует интерпретировать миссию и деятельность трудового коллектива, в какой форме и по каким вопросам следует обращаться к руководству, какой внешний вид принят в данной организации, как принято распоряжаться рабочим временем, а также временем, отведенным для отдыха. 

В зависимости от того, из какой среды приходит новичок в организацию, выделяют два принципиально различных процесса уяснения им норм. 

Первый процесс касается человека, уже имеющего опыт работы и представляющего нормы и ценности организации. В этом случае новый член организации в основном концентрируется на уяснении конкретных норм и принципов поведения и общения для того, чтобы подстроить свое поведение к конкретным условиям организации, в которую он пришел. Необходимые знания и информацию он получает, как правило, наблюдая за поведением отдельных людей, путем самостоятельного выяснения и из бесед с коллегами и руководством и, наконец, путем получения инструктажа со стороны соответствующих лиц. 

Второй процесс разворачивается тогда, когда входящий в организацию человек приходит из среды с существенно отличными ценностями и нормами поведения. Например, выпускник вуза, где студенческая жизнь, ее правила и нормы, как правило, отличаются от принятых в трудовых коллективах норм и правил. В этом случае встает очень серьезная задача познания себя как носителя другой системы ценностей и отхода от нее. И уже только после этого может начаться усвоение новых норм и ценностей, которые приняты среди членов трудового коллектива и которым выпускник вуза должен следовать, становясь членом «команды». Этот процесс переоценки ценностей при вхождении нового сотрудника в трудовой коллектив существенно сложнее первого. Он требует от нового сотрудника не только внимательного изучения того, как ведут себя его теперешние сослуживцы, но и переосмысления собственного поведения с целью отказа от норм, неприемлемых на новом месте работы, и пересмотра отдельных ценностей в соответствии с ценностями, принятыми в коллективе. 

Успешная адаптация нового сотрудника зависит от того, насколько он  смотивирован  на  вхождение  именно  в этот  трудовой  коллектив,  и от того,  насколько  сама  организация  заинтересована  в нем  и способна  его удержать на начальном этапе вхождения. При сильной мотивации на членство в трудовом коллективе сотрудник будет стараться преодолеть трудности вхождения и добиться того, чтобы, несмотря на возможную определенную болезненность этого процесса, как можно быстрее адаптироваться к окружению. 

Ускоренной адаптации в данном случае будет способствовать создание групп из начинающих членов организации с включением в эти группы сотрудников, имеющих продолжительный опыт работы на данном предприятии. Этот прием позволяет новым сотрудникам не только быстрее и лучше узнать и понять организационное окружение, но и установить на начальном этапе более тесный контакт с ним. 

В некоторых компаниях специально проводятся адаптационные тренинги, во время которых каждая служба дает новичкам необходимый и достаточный объем сведений для достижения ими успехов на начальном этапе пребывания в компании. В результате подобных тренингов участники знакомятся друг с другом, узнают историю предприятия, получают информацию о целях, миссии, стратегии, ценностях и ныне существующей структуре предприятия. Также на тренингах даются необходимые сведения о безопасности, стандартных операционных процедурах и других правилах и порядках, принятых в компании. Привлекаемые к проведению таких тренингов представители различных отделов организации проинформируют новичков о тех условиях, инструкциях, правилах и ситуациях, с которыми они рано или поздно столкнутся в процессе работы, а также о сетевых ресурсах, которые доступны сотрудникам компании и как ими правильно пользоваться. 

Во время тренинга, ввиду того, что данные мероприятия призваны исключить информационный голод нового сотрудника и получение им любой неверной информации, новый работник может задать любые вопросы, касающиеся организации и его деятельности на предприятии. 

Особенно сильным средством, мотивирующим нового сотрудника на удержание в организации и способствующим его ускоренной адаптации к организационному окружению, являются беседы с руководителями, в которых  работнику также могут быть даны необходимые ему разъяснения и рекомендации. Подобные беседы дают новичку чувство уверенности, снижают ощущение потерянности и ненужности, которое обычно появляется при вхождении в новое организационное окружение, и резко повышают чувство причастности к делам компании. 

Виды адаптации в организации 

Виды адаптации нового сотрудника различаются по влиянию на его поведение, по воздействию на его личность; по причинам, вызвавшим необходимость такой адаптации; по направленности адаптации, по механизмам психологической защиты. 

Изучение видов адаптации может помочь новому сотруднику понять свое поведение, скорректировать его и уяснить тот момент, что его поведение в сложившейся ситуации не уникально, в той или иной мере оно свойственно всем людям при вхождении в новый коллектив. 

Адаптация по влиянию на поведение нового сотрудника: 

● пассивная – новый сотрудник выступает как пассивный объект адаптационных процессов и мероприятий; 

● активная – адаптационные процессы и мероприятия побуждают нового сотрудника стремиться к самостоятельному вхождению в организацию. 

По воздействию на личность нового сотрудника: 

● прогрессивная – адаптация, способствующая развитию личности; 

● регрессивная – не способствующая развитию личности новичка. 

По причинам вызвавшим необходимость адаптации: 

● начало трудовой деятельности (человек впервые приходит на постоянную работу); 

● повышение в должности (работник расширяет круг производственных контактов, повышая уровень решаемых задач и меру ответственности); 

● понижение в должности (работник понижает свой статус, находится в стрессовой ситуации, испытывает необходимость помощи при переквалификации). 

По направленности адаптации: 

● профессиональная  адаптация –  заключается  в освоении  профессиональных навыков, уяснении специфики работы. Каждый новичок проходит стадию ученичества, форма которой зависит от характера организации и предыдущего опыта работы. На производственных предприятиях практикуется  наставничество  (опытный  работник  передает  знания  и навыки молодому в процессе делового общения на рабочем месте). Также на предприятиях распространен инструктаж – наглядная демонстрация приемов и навыков работы. Если новичок уже имеет опыт работы по данной специальности, то наставничество и инструктаж принимают форму обмена профессиональными знаниями с целью выработать навыки, наиболее приемлемые для достижения целей организации. 

В современных крупных корпорациях используют такую форму обучения на рабочем месте, как ротация. Она заключается в краткосрочной работе нового сотрудника на разных должностях в разных подразделениях. Это позволяет новичку относительно быстро изучить работу коллектива в целом и приобрести многостороннюю квалификацию; 

● психофизиологическая адаптация – приспособление сотрудника к условиям труда и отдыха. Данная форма адаптации наиболее важна для производственных предприятий и организаций, где используется сложная технология и существует опасность получения производственных травм. Условия труда в офисах и торговых фирмах, как правило, стандартны, но новичку требуется некоторое время, чтобы подстроиться под ритм работы и интенсивность психофизических нагрузок. Сотрудник может облегчить свою психофизиологическую адаптацию на новом месте путем его обустройства по своему вкусу. Например, разложив необходимые инструменты, бумаги так, чтобы ему самому было удобно с ними работать, или прикрепив на стены постеры  и календари  (если  это  приветствуется  в организации),  или  убрав в шкафчики предметы туалета и посуду.  

Психофизиологическая адаптация обычно проходит быстро и безболезненно и определяется преимущественно состоянием здоровья и правильной организацией режима труда и отдыха в соответствии с принятыми санитарно-гигиеническими нормами; 

● социально-психологическая адаптация – предполагает установление межличностных и деловых отношений с сослуживцами, освоение ценностей и групповых норм поведения. Новичок знакомится с расстановкой сил в подразделении, выясняет значимость того или иного сотрудника, включается в состав формальных и неформальных групп. Социально-психологическая адаптация может оказаться трудной и долгой, потому что коллектив встречает новичка настороженно, рассматривает «под микроскопом» каждый его шаг. Следовательно, новому сотруднику необходимо запастись терпением (нужно помнить, что приход новичка может занимать всеобщее внимание не более нескольких недель), быть по возможности общительным, 

доброжелательным, демонстрировать готовность выслушивать советы; 

● организационно-административная адаптация – предполагает ознакомление со структурой организации, определение в ней собственной роли; 

● экономическая адаптация – ознакомление со способами материального стимулирования и выплаты заработной платы, ее периодичностью и своевременностью. 

В зависимости  от  того,  какие  механизмы  психологической  защиты лежат в принятии новым членом организации корпоративных норм и ценностей, выделяют четыре типа адаптации. 

Адаптация по механизмам психологической защиты: 

● «отрицание» – сотрудник выражает активное несогласие с ценностями фирмы, его ожидания находятся в непримиримом противоречии с реальностью. Обычно он увольняется в первые же месяцы; 

● «конформизм» – полное принятие ценностей и норм  организации, готовность подчиняться правилам игры. Такие работники составляют в коллективе основную массу; 

● «мимикрия» – соблюдение второстепенных норм при неприятии основных. Этот вид адаптации характерен для потенциальной группы риска, члены которой готовы в любой момент расстаться с фирмой; 

● «адаптивный индивидуализм» – характеризуется согласием с основными нормами и ценностями организации при неприятии второстепенных. 

Сотрудник сохраняет некую индивидуальность, но по-своему неплохо работает в коллективе. 

Этапы адаптации 

Адаптация в новом коллективе является важным аспектом трудовой жизни. Этот процесс начинается с общей ориентации3, включающей в себя информирование новичка о предприятии в целом и структурном подразделении, где ему предстоит работать. В результате новый сотрудник знакомится с историей фирмы, характером деятельности, структурой управления, узнает имена руководителей, правила внутреннего распорядка. Сориентировать новичка может кадровая служба с участием непосредственного начальника подразделения, используя как традиционные беседы и демонстрации, так и специальные видеофильмы, брошюры и возможности компьютера. 

Психологи отмечают, что адаптирующийся в новом коллективе человек сознательно и бессознательно использует некоторые приемы, с помощью которых он анализирует группу – свое новое окружение. 

Прием первый – оценка новым сотрудником коллег по внешности, манере поведения, стилю одежды. 

Прием второй – социальная стратификация. С ее помощью коллектив в сознании новичка распределяется на иерархические группы по уровню материального благосостояния, социальному статусу, определяются формальные и неформальные лидеры, изгои, общественники, шутники, первые красавицы, умники. Исходя из социальной стратификации, новый сотрудник выстраивает свое поведение по отношению к разным членам коллектива. Ошибки при стратификации приводят к конфликтам, неловким ситуациям и, в конечном счете, осложняют адаптацию в коллективе. 

Третий прием – групповая идентификация. Он заключается в отнесении себя самого к одной из групп. При этом человек воспринимает правила поведения, права и обязанности, статус группы. Работник ощущает общность и защищенность, что дает ему уверенность, избавляет от одинокого противостояния большинству. 

Четвертый прием тесно связан с третьим, он называется межгрупповой дискриминацией. Последняя предполагает возвеличивание своей группы и критически-снисходительное отношение к другим. Регулярная критика, ущемление в правах и низкие заработки могут нанести серьезный урон самооценке группы, что отрицательно скажется на ее мотивации к труду. 

Однако  межгрупповая дискриминация  порождает  стремление  к первенству, создает конкуренцию и является стимулом к повышению производительности труда. 

После освоения новым сотрудником норм и ценностей принимающей организации наступает завершающая стадия включения его в полноправные члены этой организации. Для человека этот переход заключается в том, что организация признает его своим полноправным членом и соответствующим образом указывает ему на это. 
Форма перевода нового сотрудника в полноправные члены организации в разных компаниях неодинакова. Однако можно указать на некоторые наиболее распространенные формы осуществления процесса такого перехода. Это может быть наделение определенными полномочиями по принятию решений, или допуск к конфиденциальной информации, или к участию в определенных мероприятиях для ограниченного круга лиц и т. п. Сотруднику следует знать что мероприятие по переводу в полноправные члены организации необязательно должно носить публичный характер и быть известно широкому кругу лиц. Но независимо от степени публичности и формы процесса этот переход должен быть проведен таким образом, чтобы новому сотруднику самому стало ясно, что он окончательно принят организацией и стал ее полноправным членом. 

Правила успешной адаптации 

Специалисты по подбору кадров советуют новичкам выполнять десять главных правил, которые свойственны «идеальному сотруднику». 

Четко представлять цель профессиональной деятельности. Сотруднику необходимо понимать, чего нужно достичь в результате выполнения производственных заданий, почему это важно, в какие сроки необходимо уложиться, какими стандартами качества следует руководствоваться, кто может ему помочь, какие промежуточные этапы в работе могут быть, какие должны  быть  последствия  работы,  как  данный  проект  встроен  в общую матрицу проектов всего подразделения. Сотрудник не должен бояться задавать дополнительные вопросы и уточнять у руководителя цели работы – на начальном этапе вполне естественно. 

Нести ответственность за результат. Эффективный сотрудник, настроенный на результат, в трудных ситуациях берет ответственность на себя, не жалуется, не тратит время на оправдания и поиски виноватых, а предлагает варианты решения проблем. 

Освежать и пополнять свои знания. Эффективный работник – это тот, кто знает свое дело, является профессионалом, экспертом в своей области. 

Новому  сотруднику  необходимо  набирать  практический  опыт,  участвуя в различных проектах, а также ходить на семинары и конференции, посещать тренинги, самостоятельно повышать квалификацию, читать профессиональную литературу и периодические издания, просматривать профессиональные сайты, вступать в интернет-сообщества. 

Планировать, расставлять приоритеты и завершать работу в срок. 

Новому сотруднику важно помнить, что нужно оговаривать реальные сроки выполнения работы, составлять личный график своих дел и неукоснительно следовать этому графику. Следует избегать одной из распространенных ошибок новичков – откладывания срочных, но нужных дел на потом и концентрации на несложных, рутинных вещах. Наоборот, самые сложные и срочные дела должны всегда стоять на первом месте. 

Держать руководителя в курсе дела. Эффективный сотрудник регулярно сообщает руководителю о статусе работы. В случае возникновения проблемы ее нельзя замалчивать и тянуть до последнего, нужно проработать варианты, поставить руководителя в известность и совместно принять решение, куда и как двигаться. 

Уметь работать в команде. Успех проекта зависит от слаженности работы всех членов команды. Если сотрудник желает, чтобы ему помогали, он должен начинать с себя. Ему следует делиться полезной информацией, предлагать свою помощь, строить неформальные отношения с ключевыми людьми, быть в курсе того, чем занимаются коллеги, какая у кого специализация и какие интересы, запрашивать обратную связь и конструктивно реагировать на критику. 

Совершенствовать коммуникативные  навыки.  Руководителям  часто 
не хватает  времени,  поэтому  они  ценят  краткое и четкое изложение  информации. Чтобы быть эффективным и успешным, новичку нужно научиться выражать свои мысли ясным языком, уметь делать выводы и логические обобщения. Даже самая интересная идея не будет принята, если она изложена плохо, путано и нечетко. 

Проявлять инициативу и творческий подход. Эффективный сотрудник отслеживает последние тенденции и лучшие практики на рынке, находится в курсе положения дел коллег и конкурентов и думает о том, что можно взять на заметку, чтобы сделать работу быстрее и лучше. Например, несомненным преимуществом для молодого сотрудника будет свободное владение компьютером, оргтехникой, Интернетом и другими новыми информационными технологиями, которые могут дать ему возможность проявить инициативу в поиске необходимой информации и ее систематизации, а также облегчить многие другие виды работ (например, выполнение расчетов, бизнес-проектов) и, как следствие, повысить эффективность и качество работы новичка. 

Не бояться совершить ошибку. Эффективность – это своего рода прорыв в новое и неизведанное, поэтому молодому сотруднику нужно проявлять определенную смелость и не бояться оказаться в непредвиденной ситуации неправым. Новичку следует помнить, что страх совершить ошибку губит на корню все начинания и ни к какому прорыву не ведет. 

Сохранять позитивный настрой. Одной из лучших форм мотивации является самомотивация. Чтобы у новичка все получилось, ему нужно любить свою работу, понимать чего он хочет добиться в итоге, сохранять позитивный настрой в сложных ситуациях и бесконечно верить в себя и свои возможности. 

Вопросы для самопроверки 

1. В какие случаях возникает ситуация адаптации на рабочем месте? 

2. Какая информация об организации важна при вхождении в трудо-

вой коллектив? 

3. Какие виды адаптации имеют место при вхождении в трудовой кол-

лектив? 

4. Какие правила необходимо соблюдать для эффективной адаптации 

на рабочем месте? 

5. Какие приемы анализа трудового коллектива использует новичок 

в процессе адаптации? 

