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Lista dziatan

Zaznacz dziatania, ktére miaty miejsce danym symbolem:
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Odbior przewodnika adaptacji
Rozmowa wstepna: zapoznanie sie z dziatem i opisem stanowiska

Spotkanie z kierownikiem dziatu kadr (podstawowe informacje i
wyjasnienie podrecznika adaptacji)

Poznanie mentora

Pierwsze spotkanie z mentorem - stworzenie i uzgodnienie systemu pracy, w
tym czestotliwosci spotkan.

Ocena procesu AP, ustna ocena pracownika
Tworzenie planu rozwoju dla pracownikéw



Rozmowa wstepna
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Cele rozmowy wstepnej:

* nawigzanie relacji roboczych z nowym pracownikiem
* Przedstawienie Departamentu: struktura organizacyjna i podstawowe
dziatania Departamentu, pozycja Departamentu w organizacji, liczba i
struktura pracownikéw, system konsultacji i komunikacji.
* przedstawic opis stanowiska, obowigzki i zakres odpowiedzialnosSci pracownika
* Wyjasnij wymagania przetozonego dotyczgce personelu i systemu pracy dla zwigzku;
* poznanie oczekiwan i pierwszych wrazen nowego pracownika;
* odpowiedzie¢ na wszelkie pytania.
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Wprowadzenie do miejsca pracy
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Po wstepnej rozmowie nastepuje wprowadzenie nowego pracownika do
miejsca pracy i przedstawienie go wspoétpracownikom. Kierownik dziatu
oprowadzi pracownika po dziale i przedstawi go wszystkim pracownikom w
nastepujacej kolejnosci:

* wspotpracownikow, ktérzy dzielg miejsce pracy nowego pracownika,

e wspotpracownikow, ktdrzy majg podobny zakres obowigzkow,

e wspotpracownikow, z ktérymi nowy pracownik bedzie najczesciej pracowat,
* wspotpracownikdow, ktdrzy zapewniajg wsparcie dla catego dziatu,

* mentor.



Praca z mentorem
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Gtdwnym zadaniem mentora jest budowanie przyjaznych relacji z nowym
pracownikiem, oferowanie pomocy, wsparcia i zachety, przekazywanie
waznych informacji i zapewnianie kontaktow.

Mentor jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie mentoringu nie tylko z
perspektywy proceduralnej, ale takze z punktu widzenia

etyczny punkt widzenia.

Inicjuje spotkania mentorskie z nowym pracownikiem, interesuje sie jego pytaniami,
sugestie, komentarze, ktore sg odpowiednio i szybko rozpatrywane.

Mentor komentuje wszystkie sugestie nowego pracownika.

Czestotliwos¢ spotkan mentora z nowym pracownikiem zalezy od
indywidualnych ustalen, ale nie powinna by¢ mniejsza niz 3 spotkania w ciggu
pierwszych 3 miesiecy.
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Rozmowa oceniajgca, koniec procesu
adaptac;ji
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Kierownik dziatu podczas rozmowy oceniajacej:

podsumowanie procesu adaptacji,

ocenic sukces nowego pracownika w procesie adaptacji, zaproponowac
zakonczenie okresu probnego/zatrudnienia,

okresli¢ nowe cele i plan rozwoju we wspdtpracy z nowym pracownikiem lub z
kierownikiem dziatu kadr i mentorem, jesli zostat zaproszony,

formalne zakonczenie procesu adaptacji.

Pomysine zakonczenie procesu adaptacji polega na:

zwiekszenie zdolnosci nowego pracownika do zaangazowania sie w proces pracy,
opanowac podstawowe czynnosci robocze,

Przyjecie kultury organizacyjnej (dostosowanie sie do wartosci, zachowan i
styldow komunikacji, ktore sg wyznawane i pozgdane przez pracownikdéw biura).
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Ta prezentacja otrzymata dofinansowanie z programu Unii Europejskiej
Erasmus + w ramach umowy o udzielenie dotacji Numer projektu -
Alfabet KA220-ADU — Wspotpraca partnerstwa w ksztatceniu dorostych,
ID 2021-1-PLO1-KA220-ADU-000026547.

Wsparcie Komisji Europejskiej dla produkcji tej publikacji nie stanowi
poparcia dla tresci, ktore odzwierciedlajg jedynie poglady autorow, a
Komisja nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek ich
wykorzystanie. nie moze byc¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci za
jakiekolwiek wykorzystanie zawartych w niej informacji.
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