קליטה ביחידה

יעדים :  היערכות פיזית ובינאישית
העברת תכני התפקיד וקביעת גבולותיו

שלבי קליטה


תכני הפעילות
כלים
גורם מבצע

רגע לפני…
צעדים

ראשונים

 
  עדכון הצוות אודות העובד ותפקידו 


  לוח מודעות יחידתי

  הודעה ב- OUTLOOK
  שיחה טלפונית/מזכר


ממונה או

רכז כ"א ביחידה


  מינוי חונך – עובד ותיק המשמש "גשר" בכניסה

                לתפקיד ולארגון
 בחירת חונך, הנחייתו ובניית תכנית        

    הליווי לעובד החדש


ממונה


  ארגון סביבת העבודה האישית
  הקצאת פינת עבודה וציוד

  הכנת תיק חפיפה      

 ברכת "דרך צלחה" (כרטיס ברכה,עציץ…)

   
ממונה או

רכז כ"א ביחידה

או שותף לחדר


  ריכוז ה"ניירת"  להוצאת כתב מינוי
  מתן טפסי התחלת עבודה

  בדיקת המסמכים הנדרשים


ממונה או 

רכז כ"א ביחידה


  היכרות עם העובדים בצוות/ביחידה ותפקידם 

(ממונים, חונך, עמיתים ועוד)

  הצגת הלקוחות            
  מפגשים אישיים יזומים ואקראיים

  הצגת העובד בפורום מחלקתי

  דף קשר יחידתי


ממונה או

רכז כ"א ביחידה


 הצגת הסביבה הפיזית של היחידה

 מתן מידע כללי להתמצאות בקמפוס
  סיור במתחם הרלוונטי

  הפנייה למידע בתיק עובד חדש


חונך או

שותף לחדר


 הגדרת תחומי התפקיד ומרחב הסמכויות

   ואופן השתלבות התפקיד במערך היחידתי

   והאוניברסיטאי

 הבהרת דפוסי מתן שירות מקובלים

 מידע אודות נהלים ונורמות "עשה ואל תעשה" 
  שיחות אישיות

  תיק חפיפה
ממונה

וחונך

* יצירת תחושת נוחות ו"ביתיות"


* הבהרה הדדית של ציפיות מקצועיות ואישיות











