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3.) Adaptácia zamestnancov
- Je to v princípe riadený proces prispôsobovania sa zam-ca novým pracovným podmienkam. Proces zahŕňa obdobie od vstupu do podniku až kým plnohodnotne nezaujme svoje pracovné miesto alebo pracovnú funkciu. Poradcom adaptácie novoprijatého zam-ca je školiteľ alebo inštruktor. Mal by pomáhať zam-covi radiť pri prekonávaní všetkých prekážok, ktoré sú spojené s nástupom na nové pracovné miesto. 

Novoprijatého zamestnanca treba:

· predstavenie nového zam-ca jeho kolegom a jeho priamemu nadriadenému

· uvedenie novoprijatého zam-ca na jeho pracovné miesto

· zaradiť ho do evidencie zam-cov podniku, založiť mu osobnú kartu – evidenčnú, zložiť zam-covi mzdový list

· vybaviť potrebné formality ohľadom dôchod., zdravot. a nemocen. poistenia

· vybaviť si tzv. zápočet odpracovaných rokov.

Orientácia sa spája s adaptáciou. Je to súčasť vzdelávania zam-ca v podniku.

Podľa miesta rozlišujeme adaptáciu:

1. adaptácia na podmienky podniku – v tomto procese je potrebné, aby zam-ec spoznal vnútornú štruktúru podniku, to znamená, aký je to podnik, aké má strediská, filiálky,...

Patrí sem aj otázka vnútropodnikových vzťahov – aké sú vzťahy vnútropodnikových jednotiek, oboznámenie sa s ekonomickou situáciou podniku – pracujem v stabilnom podniku?; otázka podnikovej kultúry a vnútropodnikovej podnikateľskej etiky (aké sú vzťahy medzi zam-cami) – napr. aké je logo firmy, ako sa prezentuje navonok, aká je budova,...
2. útvarová adaptácia – týka sa nášho pracovného prostredia, pracovnej skupiny, tímu, zaujímajú nás otázky medziľudských vzťahov – kto sú naši kolegovia?, hierarchia v našom útvare, čo si v podniku môžeme dovoliť, ako nás naši kolegovia budú akceptovať

3. adaptácia na pracovné miesto, na funkciu – čo obnáša moja funkcia, aké nároky sú na mňa kladené v súvislosti s mojím pracovným miestom, akú možnosť rozvoja svojich schopností mám na svojom pracovnom mieste, moje hodnotenie za môj výkon

Úlohy adaptácie:

1. aby novoprijatý zam-ec, čo najrýchlejšie zvládol nároky, ktoré sú naňho kladené

2. aby si zam-ec vytvoril pozitívny vzťah k podniku – aby bol zam-ec hrdý na podnik, aby necítil zábrany, keď sa spomenie jeho podnik

3. aby sa u zam-ca vytvoril účinný motivačný mechanizmus – aby sme zistili, čo je slabou stránkou zam-ca a aby sme ho motivovali.

Základný informačný balík – mal by ho obdržať každý zam-ec v procese adaptácie, je to prehľad informácií, ktoré sa týkajú podniku. 

Mali by to byť:
- základné informácie o podniku, o histórii, o predmete činnosti

- info o vzťahoch vo vnútri podniku – aký je systém zastupovania podniku, aký je obeh dokladov, kto rieši aký okruh problémov, kto je začo zodpovedný, kompetentný,...

- problematika hmotnej stimulácie – za aké výkony máme nárok na aké odmeny, do akej výšky, za čo máme základný plat, za čo máme príplatok

- info o bezpečnosti a o ochrane zdravia pri práci (BOZP) a protipožiarna ochrana
- otázky zam-neckých výhod – zam-ci musia byť oboznámení o tom, aké výhody im budú poskytované, napr. stravné lístky

- info o zariadeniach podniku – jedná sa o vnútorné vybavenie podniku, napr. šatne, rekreačné stredisko

- info o ekonomickej situácii a postavení podniku

Plán adaptácie – musí prihliadať k aspektom:

- náročnosť pracovného miesta alebo funkcie – čím náročnejšia práca, tým bude náročnejší proces adaptácie

- vek zam-ca – čím starší zam-ec, tým sa ťažšie adaptuje do nového zamestnania

- skúsenosti zam-ca – vo sfére vzdelávania alebo z predošlých zamestnaní.

Vzdelávanie zam-cov a výchova
je to oblasť:

1.) zameraná na zvyšovanie úrovne odborných schopností a zručností

- zachytáva predovšetkým požiadavky na odbornú prípravu na funkciu

- u manažérov je dôležité klásť dôraz na rozvoj sociálnych zručností, motivácie a komunikácie

2.) oblasť rekvalificie – zaujímavá, keď prijímame zam-cov z iných odborov, vzdelávanie musí byť orientované na zmenu ich profesionálnej orientácie

3.) rehabilitácia pracovných schopností a zručností – týka sa zaradenia zam-cov do pôvodných profesií v prípade, že dlhšie obdobie v týchto pozíciách nepracovali, napr. mamičky na materskej dovolenke
