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Определения
Набор персонала – это создание необходимого 
резерва на все должности.
Отбор кадров — это процесс, с помощью 
которого предпри ятие или организация 
выбирает из ряда заявителей одного или 
нескольких, наилучшим образом подходящих 
под критерии от бора на вакантное место, 
принимая во внимание текущие усло вия 
окружающей обстановки.
Резерв кадров – это часть персонала, 
проходящая планомерную подготовку для 
занятия смежных рабочих мест более высокой 
квалификации.



Виды источников набора.
Существует два вида источников набора персонала: внутренние — за 
счет сотрудников самой организации и внешние — за счет ресурсов 
внешней среды.
Внешние: с помощью сотрудников (+ низкие издержки, совместимость 
кандидата;- семейное панибратство); объявление в СМИ (+ большой 
охват аудитории;- большой поток кандидатов); * ВУЗы; государственные 
и частные службы занятости.
Внешние источники являются наиболее распространенными, так как 
ресурсы компании ограничены, и даже если на вакантную должность 
находится замещение внутри компании, то освобождается место 
работника, который занял первую вакансию.
Внешние источники можно условно подразделить на два класса: 
недорогие и дорогостоящие. К недорогим источникам относятся, 
например, государственные агентства занятости, контакты с высшими 
учебными заведениями. К дорогостоящим источникам относятся, 
например, кадровые агентства, публикации в средствах массовой 
информации (печатные издания, радио, телевидение).



Виды источников набора

Внутренние (+ возможность продвижения, повышение 
заинтересованности, дешевизна, усиление мотивации, 
быстрое заполнение вакантной должности; 

- нет притока свежих людей, автоматизм продвижения, 
неодобрение сотрудников).

      Использование внутренних источников привлечения 
кадров позволяет обеспечить «прозрачность» кадровой 
политики, высокую степень управляемости, возможность 
планирования данного процесса и целенаправленного 
повышения квалификации персонала. Решается проблема 
занятости собственных кадров, повышается мотивация и 
степень удовлетворения трудом у работников. Если перевод 
на новую должность совпадает с желанием самого 
претендента, то повышается рост производительности труда. 



Методы набора кадров

Активные методы
К ним обычно прибегаю в случае, когда на рынке труда спрос на 
рабочую силу, особенно квалифицированную, превышает ее 
предложение. Прежде всего - это вербовка персонала, т. е. иначе 
говоря, налаживание организацией контактов с теми, кто 
представляет для нее интерес в качестве потенциальных 
сотрудников. 
    Вербуют сотрудников у конкурентов, через государственные 
центры занятости и через частные посреднические фирмы. 
Сравнительно дешевле обходится привлечение сотрудников с 
помощью личных связей работающего персонала. Путем 
проведения презентаций и участия в ярмарках вакансий, 
праздниках, фестивалях и формируя свой имидж, организация 
может также осуществить набор (вербовку) кадров.



Метод набора кадров
Пассивные методы
     К пассивным методам набора кадров прибегают, когда 
предложение рабочей силы на рынке труда превышает 
спрос. Одной из разновидностей пассивных методов 
привлечения персонала является размещение 
объявлений о вакантных должностях, о уровне, 
требованиях к кандидатам, условиях оплаты труда и 
сведений во внешних и внутренних средствах массовой 
информации..
      Телевидение позволяет обеспечить более широкую 
аудиторию, однако стоимость рекламы чрезвычайно 
высока.
    Реклама по радио обходится многократно дешевле и 
аудитория также широка, но слушают его, как правило, 
только во время работы. За счет применения данного 
способа размещения рекламы в основном можно 
привлечь лиц, желающих поменять работу.



Профессиональный отбор кадров в организации является одним 
из наиболее важных этапов подбора персонала и включает 
следующие этапы:

• создание кадровой комиссии;

• объявление о конкурсе в средствах массовой информации;

• медицинское обследование здоровья и работоспособности кандидатов;

• оценка кандидатов на психологическую устойчивость;

• анализ увлечений и вредных привычек кандидатов;

• комплексная оценка кандидатов по рейтингу и формирование окончательного списка;

• утверждение в должности, заключение контракта;

• оформление и сдача в отдел кадров кадровых документов кандидата.

• личное заявление о приеме на работу;

• трудовая книжка;

• рекомендательное письмо (характеристика);

• копия документа об образовании;

• фотографии сотрудника;



            После оформления перечисленных выше кадровых документов и сдачи их в 
отдел персонала необходимо провести комплексную оценку потенциала и качеств 
кандидатов. Объем и степень детализации оценки зависят от категории работника и 
важности его рабочего места. Чем выше уровень управления, тем больше долж на быть 
детализация и достоверность оценки. На это обычно уходит 2-3 недели. После анализа 
оценки и положительного решения вопроса о приеме на работу руководителем 
предприятия в отделе кадров оформляются остаПосле оформления перечисленных 
выше кадровых документов и сдачи их в отдел персонала необходимо провести 
комплексную оценку потенциала и качеств кандидатов. Объем и степень детализации 
оценки зависят от категории работника и важности его рабочего места. Чем выше 
уровень управления, тем больше долж на быть детализация и достоверность оценки. 
На это обычно уходит 2-3 недели. 
           После анализа оценки и положительного решения вопроса о приеме на работу 
руководителем предприятия в отделе кадров оформляются остальные документы:

• приказ о приеме на работу; контракт сотрудника; должностная инструкция; 
договор о полной материальной ответственности (для материально- 
ответственных лиц); акт приемки-передачи рабочего места (материальных 
ценностей). приказ о приеме на работу; контракт сотрудника; должностная 
инструкция; договор о полной материальной ответственности (для 
материально- ответственных лиц); акт приемки-передачи рабочего места 
(материальных ценностей). 



Регламент «Порядок приема 
персонала в организацию»



Характеристика документов 
приема на работу



    Целесообразно подготовить детальную 

информацию по каждой должности, которая может 
включать в себя:

• рекламную информацию по организациям (для 
передачи кандидату);

• модель рабочего места;

• должностную инструкцию;

• образец контракта (или некоторые основные 
условия контракта, относящиеся к конкретной 
должности);

• штатное расписание подразделения.



Методы собеседования: 
• «Британский метод» – личная беседа с кандидатом членов 

кадровой комиссии и анализ качеств кандидата, его 
родственников, рекомендателей;

• «Немецкий метод» – предварительная подготовка значительного 
числа документов с обязательными письменными 
рекомендациями ученых, руководителей, политиков;

• «Американский метод» – проверка интеллектуальных 
способностей, психологическое тестирование, наблюдение за 
кандидатом в неформальной обстановке;

• «Китайский метод» – письменные экзамены, исторические 
традиции: написание ряда сочинений и поэм, доказывая знание 
классики, легкости стиля и слога письма, знание истории.



Пример итогового списка кандидатов с данными для 
принятия решения по собеседованию

После процедуры оценки и выявления из множества кандидатов одного, 
получившего наивысшую оценку и согласие линейного руководителя быть 
принятым на работу в организацию, заключается контракт, которому придается 
особое значение.



     Термин «контракт» означает юридически оформленный договор 

между двумя сторонами. Любой контракт подразумевает, что кто-то 
делает предложение, а кто-то принимает его. Заключение контракта 
о найме предполагает, что:

• ваше предложение о выполнение работы было принято;

• вы управляете сотрудником, выполняющим работу (лично или 
через другого сотрудника);

• вы инструктируете его, как это надо сделать;

• данная работа является частью Вашей обычной работы.



Минимальный объем информации о сроках и условиях контракта, который 
должен быть представлен работнику, включает следующие сведения:

• имена сторон (работодатель и работник);

• наименование работы;

• дата начала работы (и дата окончания срока действия контракта, если данный 
контракт заключается на определенный срок);

• тарифная ставка или указание способа расчета зарплаты;

• периодичность оплаты труда (еженедельная, месячная или иная – обычное 
рабочее время);

• праздничные дни и их оплата;

• правила оформления пропусков в связи с заболеванием или несчастным случаем 
и их оплата;

• схема расчета пенсии и указание о том, распространяется или не 
распространяется на работника государственная система пенсионного 
страхования;

• процедура подачи жалоб;

• срок, за который работник должен получить уведомление или подать заявление о 
прекращении работы до ее фактического прекращения.

• Указанный документ должен содержать все перечисленные пункты.



Спасибо за внимание!!!


