מבוא

המדריך לקליטת עובד נועד לשמש כלי עזר בשיפור תהליכי הקליטה הקיימים באוניברסיטה. המדריך מיועד למנהלים בסגל המנהלי והאקדמי, לרפרנטים לכ"א ביחידות ולכל ממונה ישיר המלווה עובד הנכנס לתפקיד חדש.

קליטה נכונה אמורה לגשר בין הצרכים והאינטרסים של הארגון לבין הציפיות והיכולות של העובד. תהליך הקליטה מסייע לעובד להפוך לחלק מהארגון, להתמיד ולהגיע לתחושת סיפוק  ושביעות רצון מהעבודה, תוך מיצוי יכולתו וכישוריו. 

לתהליך הקליטה מספר מטרות מרכזיות :

* תמיכה בהשתלבות בתפקיד

* ביסוס ההשתייכות הצוותית 

* הגברת ההזדהות הארגונית 

מטרות אלה ניתנות להשגה באמצעות הכרת תחומי הסביבה אליהם הוא נחשף במהלך עבודתו :

סביבת התפקיד :   מתייחסת לנושאים הבאים : תחומי האחריות, סדרי עדיפויות, נהלי עבודה ותהליכי עבודה, עזרים ו"כלי עבודה".

סביבת התרבות הארגונית :  סביבה זו מציידת את העובד ב"משקפיים" שדרכם  מתבונן הארגון על המציאות ובכך מחברת אותו לעשייה הארגונית. סביבה זו מתייחסת לנושאים הבאים : מבנה ארגוני, יעדי הארגון ומטרותיו, ערכים ונורמות ארגוניות, חובות וזכויות.

הסביבה הבינאישית :  הכרת הסביבה הבינאישית משרתת את הצרכים האישיים של העובד ועמם גם  את היעדים המשימתיים לביצוע התפקיד. סביבה זו מתייחסת לכל אלו איתם יבוא העובד במגע במהלך עבודתו: הממונים, צוות העבודה, כפיפים, שותפים לתפקיד, עובדי היחידה והעמיתים בארגון, והלקוחות.

סביבת "המרחב הפיזי" : היכרות עם הסביבה הפיזית הקרובה והמרחב הארגוני הכולל תורמים לתחושת ה"נוחות" , להשתלבות בתפקיד וליעילות הביצוע. סביבה זו מתחילה ב"פינת העבודה" האישית וכוללת  את המרחב האוניברסיטאי.

לתהליך הקליטה שותפים רבים  בארגון. במדריך שלפניכם המלצות לגבי גורמי הביצוע הרלוונטיים במשימות השונות וחלוקה של האחריות בין היחידה לבין גורמי המטה המנהליים.
