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Введение
Адаптация персонала на рабочем месте является необходимым звеном кадрового
менеджмента. К сожалению, важность мероприятий по профориентации и
адаптации работников в нашей стране не достаточно серьезно воспринимается
кадровыми службами на протяжении долгого периода. До сих пор многие
государственные предприятия и коммерческие организации не имеют даже
базовых программ адаптации. В то же время, имеется большой зарубежный опыт
использования адаптационных техник, который только в последнее время стали
перенимать отечественные кадровики.

Между тем, в условиях введения нового механизма хозяйствования, перехода на
хозрасчет, самофинансирования и самоокупаемости, что сопровождается
значительным высвобождением и, следовательно, перераспределением рабочей
силы, увеличением числа работников, вынужденных либо осваивать новые
профессии, либо менять свое рабочее место и коллектив, важность проблемы
адаптации еще больше возрастает.

Подбор и прием на работу представляет собой довольно длительный и
дорогостоящий процесс - к первому дню работы нового сотрудника компания уже
затрачивает на него значительные средства. Поэтому компания заинтересована в
том, чтобы принятый на работу сотрудник не уволился через несколько месяцев.
Однако, как показывает статистика, наиболее высокий процент принятых на
работу покидает организацию именно в течение первых трех месяцев. Основные
причины ухода - несовпадение реальности с ожиданиями и сложность интеграции
в новую организацию. Помочь сотруднику успешно влиться в новую организацию -
важнейшая задача его руководителя и специалистов по кадрам.

Зачастую «новичок» приходит на предприятие, а его рабочее место не
подготовлено, и никто особенно этим не озабочен, новичкам предоставляют право
выплывать самим. Но поскольку первое впечатление обычно оставляет глубокий
след, такая процедура может оказать длительное отрицательное воздействие на
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мотивацию и отношение сотрудника к работе.

«Опыт» такого рода может зачастую объяснять высокую текучесть кадров в
первые недели или месяцы работы и причины, по которым новый сотрудник может
испытывать чувство отчуждения и занять негативную позицию по отношению к
организации прямо с первого дня работы. Если новые сотрудники предоставляются
самим себе, то организация не может влиять на то, что они случайно узнают, и
потеряет возможность сформировать у них положительное отношение к работе и
преданность традициям фирмы.

Облегчить вхождение новых сотрудников в
организацию призваны процедуры адаптации.
В самом общем виде адаптация - «процесс приспособления работника к условиям
внешней и внутренней среды». Термин «адаптация» чрезвычайно широк и
применяется в различных областях науки. В социологии и психологии выделяют
социальную и производственную адаптацию. В определенной мере эти два вида
адаптации пересекаются друг с другом, но каждая из них имеет и
самостоятельные сферы приложения: социальная деятельность не замыкается на
производстве, а производственная - включает и технические, и биологические, и
социальные аспекты.

С позиции управления персоналом наибольший интерес представляет
производственная адаптация. Именно она является инструментом в решении такой
проблемы, как формирование у нового рабочего требуемого уровня
производительности и качества труда в более короткие сроки.

Можно привести определение адаптации Эдгара Штейна: «процесс познания нитей
власти, процесс достижения доктрин, принятых в организации, процесс обучения,
осознания того, что является важным в этой организации или ее подразделениях».

Принципиальными целями адаптации, по А.Я. Кибанову, являются:

уменьшение стартовых издержек, так как пока новый работник плохо знает свое
рабочее место, он работает менее эффективно и требует дополнительных затрат;

снижение озабоченности и неопределенности у новых работников;



сокращение текучести рабочей силы, так как если новички чувствуют себя неуютно
на новой работе и ненужными, то они могут отреагировать на это увольнением;

экономия времени руководителя и сотрудников, так как проводимая по программе
работа помогает экономить время каждого из них;

развитие позитивного отношения к работе, удовлетворенности работой.

Суммировав высказывания различных авторов и вычленив главное, можно
осуществить классификацию адаптации по следующим критериям:

По отношениям субъект-объект:

1. активная - когда индивид стремится воздействовать на среду с тем, чтобы
изменить ее (в том числе и те нормы, ценности, формы взаимодействия и
деятельности, которые он должен освоить);

2. пассивная - когда он не стремится к такому воздействию и изменению.

По воздействию на работника:

1. прогрессивная - благоприятно воздействующая на работника;

2. регрессивная - пассивная адаптации к среде с отрицательным содержанием
(например, с низкой трудовой дисциплиной).

1. первичная - когда человек впервые включается в постоянную трудовую
деятельность на конкретном предприятии;

2. вторичная - при последующей смене работы.

Автор статьи «Методы адаптации персонала» В. Волина выделяет также еще два
вида адаптации:

1. адаптация работника в новой должности;

2. адаптация работника к понижению в должности.

Этап 1. Оценка уровня подготовленности новичка необходима для разработки
наиболее эффективной программы адаптации. Если сотрудник имеет не только
специальную подготовку, но и опыт работы в аналогичных подразделениях других
компаний, период его адаптации будет минимальным. Однако следует помнить,
что даже в этих случаях в организации возможны непривычные для него варианты



решения уже известных ему задач.

Поскольку организационная структура зависит от ряда параметров, таких, как
технология деятельности, внешняя инфраструктура и персонал, новичок
неизбежно попадает в какой-то степени в незнакомую ему ситуацию. Адаптация
должна предполагать как знакомство с производственными особенностями
организации, так и включение в коммуникативные сети, знакомство с персоналом,
корпоративными особенностями коммуникации, правилами поведения, т.д.

Этап 2. Ориентация - практическое знакомство нового работника со своими
обязанностями и требованиями, которые к нему предъявляются со стороны
организации. Значительное внимание, например, в компаниях США, уделяется
адаптации новичка к условиям организации. К этой работе привлекаются как
непосредственные руководители новичков, так и сотрудники служб по управлению
персоналом.

Этап 3. Действенная адаптация. Этот этап состоит в собственно приспособлении
новичка к своему статусу и значительной степени обусловливается его включением
в межличностные отношения с коллегами. В рамках данного этапа необходимо
дать новичку возможность активно действовать в различных сферах, проверяя на
себе и апробируя полученные знания об организации. Важно в рамках этого этапа
оказывать максимальную поддержку новому сотруднику, регулярно вместе с ним
проводить оценку эффективности деятельности и особенностей взаимодействия с
коллегами.

Этап 4. Функционирование. Этим этапом завершается процесс адаптации, он
характеризуется постепенным преодолением производственных и межличностных
проблем и переходом к стабильной работе. Как правило, при спонтанном развитии
процесса адаптации этот этап наступает после 1-1,5 лет работы. Если же процесс
адаптации регулировать, то этап эффективного функционирования может
наступить уже через несколько месяцев. Такое сокращение адаптационного
периода способно принести весомую финансовую выгоду, особенно если в
организации привлекается большое количество персонала.

Смена этапов вызывает трудности, называемые «адаптационные кризисы»,
поскольку воздействие социальной среды обычно резко возрастает. В результате у
работника возникает состояние тревоги, сопротивляемости, стресса, поиска
выхода, возникновение потребности в более активном освоении доселе
неизвестного.



На каждом из перечисленных этапов необходима продуманная система управления
адаптацией.

Как и при наборе кадров, так и при введении в должность новичков важно понять
основные мотивы, обусловливающие для них необходимость работы, а также
связанные с этим надежды и опасения. Большинство людей, приступая к работе,
хотят быстрее ее освоить и показать, что они могут справиться с ней хорошо.
Однако независимо от того, первая это их работа или нет, новые сотрудники
приходят в первый рабочий день с множеством естественных опасений. Для
предотвращения таких ситуаций необходима продуманная процедура введения в
должность или, иными словами, программа адаптации персонала.

Программа адаптации представляет собой набор конкретных действий, которые
нужно произвести сотруднику, ответственному за адаптацию. В различных учебных
пособиях встречаются разные синонимы программ адаптации - их также называют
программами ориентации или просто ориентацией. Суть этих явлений примерно
одна и та же. Мы будем пользоваться термином «программа адаптации», так как
считаем адаптацию базовым и всеохватывающим процессом, подчиняющим себе
введение в должность и ориентацию.

1. Общее представление о компании: цели, приоритеты, проблемы; традиции,
нормы, стандарты; продукция и ее потребители, стадии доведения продукции до
потребителя; разнообразие видов деятельности; организация, структура, связи
компании; информация о руководителях.

2. Политика организации: принципы кадровой политики; принципы подбора
персонала; направления профессиональной подготовки и повышения
квалификации; содействие работникам в случае привлечения их к судебной
ответственности; правила пользования телефоном внутри предприятия; правила
использования различных режимов рабочего времени; правила охраны
коммерческой тайны и технической документации.

3. Оплата труда: нормы и формы оплаты труда и ранжирование работников; оплата
выходных, сверхурочных.

4. Дополнительные льготы: страхование, учет стажа работы; пособия по временной
нетрудоспособности, выходные пособия, пособия по болезням в семье, в случае
тяжелых утрат, пособия по материнству; поддержка в случае увольнения или
ухода на пенсию; возможности обучения на работе; наличие столовой, буфетов;
другие услуги организации для своих сотрудников.



5. Охрана труда и соблюдение техники безопасности: места оказания первой
медицинской помощи; меры предосторожности; предупреждение о возможных
опасностях на производстве; правила противопожарной безопасности; правила
поведения при несчастных случаях и порядок оповещения о них.

6. Работник и его отношения с профсоюзом: сроки и условия найма; назначения,
перемещения, продвижения; испытательный срок; руководство работой;
информирование о неудачах на работе и опозданиях на работу; права и
обязанности работника; права непосредственного руководителя; организации
рабочих; постановления профсоюзов и политика компании; руководство и оценка
исполнения работы; дисциплина и взыскания, оформление жалоб; коммуникация:
каналы коммуникации, почтовые материалы, распространение новых идей.

7. Служба быта: организация питания; наличие служебных входов; условия для
парковки личных автомобилей;

8. Экономические факторы: стоимость рабочей силы; стоимость оборудования;
ущерб от прогулов, опозданий, несчастных случаев.
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