סיכום שהוא בעצם התחלה

מדריך זה מפרט את ההיבטים האישיים בקליטת עובד ומיועד לסגל מנהלי ואקדמי. תהליך קליטת עובד נדרש הן לעובד חדש המתקבל לאוניברסיטה והן לעובד אוניברסיטה העובר מתפקיד לתפקיד. שהרי שניהם עוברים תהליכים דומים וחוויות דומות. 

קליטה "נכונה" תעודד את בטחונו המקצועי של העובד בתפקידו החדש

ותצמצם את תחומי אי הוודאות המאפיינים מצבים חדשים.

המדריך מתאר תהליך קליטה רב-שלבי  המתנהל לאורך פרק זמן של מספר חודשים. הוא כולל משימות הכרחיות ומשימות מומלצות. מינוי חונך וקיום שיחות משוב הן מהמשימות המשמעותיות יותר בתהליך.

"החונך"   הוא אחד מגורמי הביצוע המרכזיים בתהליך הקליטה .  בבחירת החונך לעובד יש לתת את הדעת לוותק, להתמצאות בנבכי התפקיד והאוניברסיטה , למוטיבציה ולפתיחות האישית של החונך.

שיחות המשוב מסכמות את תהליך הקליטה ויערכו ביחידה בשני מועדים (בתום 3 ו - 6 חודשי עבודה). לשיחות  אלה מטרות  ברורות של מעקב, בקרה, איתור צרכים וקשיים ותכנון המשך הקליטה. שיחות אלה מאפשרות לעובד החדש לבטא את עמדותיו, צרכיו  וציפיותיו.  אגף משאבי אנוש יקיים שיחת קליטה עם העובד החדש במהלך חודשי עבודתו הראשונים.

כל מנהל וכל יחידה נדרשים להתאים את התהליך הרלוונטי לעובד הנקלט, לתפקיד וליחידה. התאמה זו תקל על תהליך הקליטה באוניברסיטה, המאופיינת במגוון רחב של תפקידים, מתחומי עיסוק שונים וברמות היררכיה שונות, וכן במגוון יחידות בעלות מבנה ארגוני ייחודי . ובכל מקרה, מעורבותו של הממונה בתהליך הקליטה היא המפתח להשתלבות טובה 

של העובד .

אגף משאבי אנוש  הפיק בעבר אוגדן לקליטת עובד מנהלי בו פורטו שלבי ההליך הפורמלי של קליטת עובד מנהלי, לרבות טפסי התחלת העבודה הנדרשים. האוגדן  הופץ ליחידות לשימושו של רפרנט כוח האדם ביחידה.  בהתאם לדרישות ולנהלים משתנים, נשתדל לפעול לעדכון המידע המופיע באוגדן. בהמשך, יועבר המידע באמצעות התקשורת האלקטרונית.

מומלץ שהיחידה הקולטת תארגן לעובד החדש  תיק חפיפה ותרכז בו נהלים רלוונטיים, תרשימי זרימה של תהליכי עבודה, דוגמאות טפסים וכל חומר הקשור לביצוע התפקיד.

צוות הפרויקט ארגן תיק לעובד החדש הנקלט באוניברסיטה, וריכז בו: מדריך לעובד, מפת הקמפוס וקווי תחבורה ציבוריים, ביטאון האוניברסיטה, ודפי מידע שונים. התיק יימסר לעובד ע"י מדור מיון וגיוס כ"א, בעת שיחת הקליטה הנערכת לו עם כניסתו לעבודה. מומלץ , כי היחידה תצרף לתיק את המידע הרלוונטי לתפקיד וכן תיק חפיפה. 

מדריך זה והתיק לעובד החדש הופקו על-ידי  צוות עבודה  אשר חבריו  ייצגו את "נקודות המבט" של הפקולטות והיחידות המנהליות באוניברסיטה ושל אגף משאבי אנוש.

חברי הצוות :

ורדה בוטביניק - ביה"ס לחינוך 

רינה ברוק - המזכירות האקדמית

רינה דייגי – אגף הנדסה ותחזוקה

רחל מושינסקי - אגף משאבי אנוש

עמית ניצן - הפקולטה לרפואה

דורית פליק  - אגף משאבי אנוש

יעל קיילין  - הפקולטה למדעי החברה

יעל רוזן  - אגף משאבי אנוש.







