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ñâîåé ïðàêòèêå ÿ ÷àñòî âñòðå÷àë-
ñÿ ñ òàêèì ìíåíèåì ðóêîâîäèòå-
ëåé: «Ñèñòåìà íàáîðà ïåðñîíàëà?

Î, äà! Êîíå÷íî, êîãäà ìû âûðàñòåì
â êðóïíóþ êîðïîðàöèþ, ìû îáÿçàòåëüíî
ýòèì çàéìåìñÿ. À ñåé÷àñ ó íàñ âñåãî 10
(50–100–250) ñîòðóäíèêîâ. Ìû äî ýòîãî
åùå ïðîñòî íå äîðîñëè…» Åñëè äëÿ ïîä-
áîðà ìåíåäæåðîâ è ðåäêèõ ñïåöèàëèñ-
òîâ êîìïàíèè ïðèâëåêàþò ðåêðóòèíãî-
âûå àãåíòñòâà, òî ðàáî÷èå âàêàíñèè ÷à-
ùå âñåãî çàêðûâàþò ñâîèìè ñèëàìè.
Ïðè ýòîì íåëüçÿ ñêàçàòü, ÷òî ïîäáîð ðà-
áî÷èõ — áîëåå ïðîñòàÿ èëè ìåíåå îòâåò-
ñòâåííàÿ çàäà÷à äëÿ ìåíåäæåðà ïî ïåð-
ñîíàëó. Çäåñü åñòü ñâîè òîíêîñòè è «ïîä-
âîäíûå êàìíè», î êîòîðûõ ýé÷àð óçíàåò
íà ñîáñòâåííîì îïûòå (íå âñåãäà óäà÷-
íîì, íî âñåãäà — íåëåãêîì). 

Àâòîð õîòåë áû ðàññêàçàòü î ñâîåì
ìíîãîëåòíåì îïûòå îðãàíèçàöèè ïîäáî-
ðà ðàáî÷èõ äëÿ ïðîìûøëåííûõ ïðåä-
ïðèÿòèé Õàðüêîâà, ïîäåëèòüñÿ îòðàáî-
òàííûìè òåõíîëîãèÿìè. Çà ãîäû ðàáîòû
ïðèøëîñü ìíîãîìó íàó÷èòüñÿ, ïåðåïðî-
áîâàòü ìíîæåñòâî èíñòðóìåíòîâ, ïðîâå-
ðèòü äåñÿòêè ñîâåòîâ è ðåêîìåíäàöèé
ïî ðåêðóòèíãó. Â ðåçóëüòàòå óäàëîñü îòî-
áðàòü «ðàáîòàþùèå» ìåòîäû, íàó÷èòüñÿ
ãîâîðèòü íà ïîíÿòíîì äëÿ êàíäèäàòîâ
ÿçûêå, íàñòðîèòü àëãîðèòì ïîäáîðà
ñ ó÷åòîì îñîáåííîñòåé ýòîé ãðóïïû êàí-
äèäàòîâ. 

Â öåëîì ïðîöåäóðà ïîäáîðà ðàáî÷èõ
ñõîæà ñ ïðîöåäóðîé çàêðûòèÿ âàêàíñèé
ñïåöèàëèñòîâ è ìåíåäæåðîâ (ñì. ðèñ. 1).
Ñîîòâåòñòâåííî, òðóäîçàòðàòû, êàê ïðà-
âèëî, òîæå âûñîêè. Íî â ñòàíäàðòíîì
àëãîðèòìå ïîäáîðà êàíäèäàòîâ íà ðàáî-
÷èå âàêàíñèè åñòü íåêîòîðûå íþàíñû
(ñì. òàáë. 1). Ê ïðèìåðó, ïðè ïîäáîðå ðà-
áî÷èõ íå èñïîëüçóþòñÿ ïñèõîëîãè÷åñ-
êèå òåñòû, èì íå òðåáóåòñÿ ïðåäñòàâëÿòü

ðåçþìå è ðåêîìåíäàöèè è ò. ï. Ðàññìîò-
ðèì àëãîðèòì ïîäáîðà êàíäèäàòîâ íà
ðàáî÷èå âàêàíñèè ïîøàãîâî.

Øàã 1. Ïîäãîòîâèòåëüíûé ýòàï

1. Îïðåäåëåíèå óñëîâèé òðóäà ñîòðóä-
íèêîâ, âûðàáîòêà êðèòåðèåâ îòáîðà (çà-
ïîëíåíèå çàÿâêè).

Ýòà ðàáîòà ïðîâîäèòñÿ ñîâìåñòíî
ñ áóäóùèì ðóêîâîäèòåëåì êàíäèäàòà
(ìàñòåðîì, íà÷àëüíèêîì öåõà, çàìåñòèòå-
ëåì äèðåêòîðà ïî ïðîèçâîäñòâó). Ïåðå-
÷åíü òðåáîâàíèé ê ðàáîòíèêàì äîëæåí
îñíîâûâàòüñÿ íà ñòàíäàðòàõ êîìïàíèè.
Çà÷àñòóþ íà ïåðâûõ øàãàõ ðóêîâîäèòå-
ëÿì íóæíà ïîìîùü â çàïîëíåíèè çàÿâêè
(èëè â ñîñòàâëåíèè ñïèñêà ìèíèìàëüíûõ
òðåáîâàíèé è êðèòåðèåâ äëÿ îòáîðà).
Íåïëîõî áûëî áû ïîäãîòîâèòü äëÿ âñåõ
ëèíåéíûõ ìåíåäæåðîâ ïàìÿòêó ïî ïîä-
áîðó, ïðèåìó íà ðàáîòó è àäàïòàöèè ïåð-
ñîíàëà, îðãàíèçîâàòü äëÿ íèõ îáó÷åíèå.
Òèïîâàÿ ôîðìà çàÿâêè ïðåêðàñíî îïè-
ñàíà â îäíîì èç ïðåäûäóùèõ íîìåðîâ
æóðíàëà «Ìåíåäæåð ïî ïåðñîíàëó»*.

Î÷åíü âàæíî âûáðàòü ïðîâåðÿåìûå
êðèòåðèè, êîòîðûå äåéñòâèòåëüíî ÿâëÿ-
þòñÿ êëþ÷åâûìè äëÿ óñïåøíîé ðàáîòû
ïîäðàçäåëåíèÿ, àáñòðàêòíûå ïîæåëàíèÿ
çäåñü áåñïîëåçíû. Ñïèñîê êðèòåðèåâ
äëÿ ïîäáîðà (ñì. òàáë. 2) — äîêóìåíò
äëÿ âíóòðåííåãî ïîëüçîâàíèÿ (â îòëè-
÷èå îò òåêñòà îáúÿâëåíèÿ), ïîýòîìó ñî-
ñòàâëÿòü åãî íóæíî èñõîäÿ èç ðåàëüíûõ
òðåáîâàíèé ïðîèçâîäñòâà. 

Ïðèâëåêàÿ êàíäèäàòîâ èç ãðóïï ðèñ-
êà (çàî÷íèêîâ, ñåçîííûõ ðàáîòíèêîâ,
áûâøèõ îõðàííèêîâ è âîäèòåëåé), íóæ-
íî ó÷èòûâàòü è ñâÿçàííûå ñ íèìè ïðîá-
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Ñåãîäíÿ ìíîãèå ðåêðóòèíãîâûå àãåíòñòâà óñïåøíî çàêðûâàþò óïðàâ-
ëåí÷åñêèå âàêàíñèè äèðåêòîðà, ãëàâíîãî áóõãàëòåðà, ýêîíîìèñòà,
ìåíåäæåðà. Íî îíè ðåäêî áåðóò íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ïîäáîð
ãðóç÷èêà, óáîðùèöû, óïàêîâùèêà, êëåéùèêà… Òåì áîëåå — çà ïîäáîð
Ðàáî÷åãî (èìåííî òàê, ñ áîëüøîé áóêâû). Ðàáî÷åãî, îò óðîâíÿ ïðîôåñ-
ñèîíàëèçìà, ïîäãîòîâêè, ëîÿëüíîñòè êîòîðîãî çàâèñèò ðåàëèçàöèÿ ñàìûõ
ñìåëûõ ñòðàòåãèé, âûïîëíåíèå ñàìûõ àìáèöèîçíûõ ïëàíîâ, äîñòèæå-
íèå ñàìûõ âåëèêèõ áèçíåñ-öåëåé

Íèêîëàé Òèïàòîâ,
íåçàâèñèìûé áèçíåñ-òðåíåð

(Õàðüêîâ, Óêðàèíà)

Ñì. ñòàòüþ Â. Ðóòèöêîé (ÌÏ № 4, 2007, ñ. 56).



ëåìû. Íàïðèìåð, íèêòî íå áóäåò ñïî-
ðèòü, ÷òî ñòðåìëåíèå ê ïîâûøåíèþ êâà-
ëèôèêàöèè è îáðàçîâàòåëüíîãî óðîâ-
íÿ — ïðåêðàñíîå êà÷åñòâî. Íî åñëè ñðå-
äè ðàáî÷èõ öåõà êîëè÷åñòâî çàî÷íèêîâ
ïðåâûñèò «ïðåäåëüíî äîïóñòèìóþ êîí-
öåíòðàöèþ», ìîæåò âîçíèêíóòü îïàñ-
íîñòü, ÷òî âî âðåìÿ ñåññèé ïðîèçâîäñò-
âî áóäåò ðåãóëÿðíî «îãîëÿòüñÿ». Â ýòèõ
óñëîâèÿõ òîò ôàêò, ÷òî î÷åðåäíîé êàí-
äèäàò ÿâëÿåòñÿ ñòóäåíòîì çàî÷íîãî îò-
äåëåíèÿ âóçà, ìîæåò îêàçàòüñÿ ôàêòî-
ðîì ðèñêà äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ… 

Ñåçîííûå ðàáîòíèêè ïðèõîäÿò òîëü-
êî íà ïåðèîä ìåæñåçîíüÿ; êàê ïðàâèëî,
îíè ïðèâûêëè ðàáîòàòü áåç îôèöèàëü-
íîãî îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ. Ïîñêîëü-
êó ïðè «÷åðíîì» íàéìå ðàáîòîäàòåëü
«ýêîíîìèò» íà íàëîãàõ ïî ÔÎÒ îêîëî
67 %, îí ìîæåò ïëàòèòü áîëüøå. Ïîýòî-
ìó î÷åíü âûñîêà âåðîÿòíîñòü, ÷òî, ïåðå-
æäàâ â òåïëîì öåõå ñëÿêîòíóþ îñåíü
è õîëîäíóþ çèìó, ñåçîíùèêè âìåñòå
ñ ïîòåïëåíèåì ïîäàäóòñÿ «íà âîëüíûå
õëåáà». Îõðàííèêè î÷åíü ÷àñòî ïðèâû-
êàþò ê ñïîêîéíîìó ðàçìåðåííîìó ðèò-
ìó ðàáîòû è îòâûêàþò îò ôèçè÷åñêèõ
íàãðóçîê. Âêëþ÷èòüñÿ â ðàáîòó íà ïðî-
èçâîäñòâå ñ æåñòêèì ãðàôèêîì «ñ 8.00
÷åðåç ïðîõîäíóþ» èì áûâàåò âåñüìà òÿ-
æåëî. Ïðîôåññèÿ âîäèòåëÿ, ÷àùå âñåãî —
ïðèçâàíèå. Òÿãà ê ñìåíå âïå÷àòëåíèé,
«îõîòà ê ïåðåìåíå ìåñò» ó íèõ íåèñòðå-
áèìà. Íà ïðîèçâîäñòâî îíè ïðèõîäÿò
ïåðåæäàòü, ïîäðàáîòàòü, ïðîäåðæàòüñÿ,
ïîêà îñâîáîäèòñÿ ïîäõîäÿùåå ìåñòî
«çà ðóëåì»

Îäíèì ñëîâîì, åñëè ïðåäïðèÿòèå ãî-
òîâî ìèðèòüñÿ ñ «âðåìåíùèêàìè» (èëè
îêàçàëîñü â áåçâûõîäíîé ñèòóàöèè),
ìîæíî ðèñêíóòü. Íî ïî-õîðîøåìó äàæå
ãðóç÷èêîâ æåëàòåëüíî ïðèíèìàòü íà ðà-
áîòó âñåðüåç è íàäîëãî.

Åùå îäèí âàæíûé ìîìåíò: óñëîâèÿ
ðàáîòû äîëæíû áûòü êîíêóðåíòîñïîñîá-
íûìè. Íàïðèìåð, åñëè ñðåäíÿÿ çàðàáîò-
íàÿ ïëàòà ãðóç÷èêîâ ïî ãîðîäó ñîñòàâëÿ-
åò 1000 ãðí. â ìåñÿö, òî ïîèñêè ãðóç÷èêà
íà 700 ãðí. â ìåñÿö áóäóò äîëãèìè è áåç-
ðåçóëüòàòíûìè. Äëÿ òîãî ÷òîáû îáîñíî-
âàòü ðóêîâîäèòåëþ êîíêóðåíòîñïîñîá-
íûé óðîâåíü çàðïëàòû, íóæíî ïðîâåñòè
ìîíèòîðèíã ïðåäëîæåíèé ïî çàðïëàòå
íà äàííóþ ïîçèöèþ ïî ãîðîäó/ðåãèîíó
(ñì. ðèñ. 2). 

Îïèñàííûå êðèòåðèè è òðåáîâàíèÿ
èñïîëüçóþòñÿ â äàëüíåéøåì äëÿ ðàçðàáîò-
êè/óòî÷íåíèÿ ñïèñêà âîïðîñîâ äëÿ ñîáå-
ñåäîâàíèÿ. Îíè òàêæå áóäóò îñíîâàíèåì
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äëÿ àíàëèçà âñåé ñîáðàííîé î êàíäèäà-
òå èíôîðìàöèè è ïðèíÿòèÿ îêîí÷àòåëü-
íîãî ðåøåíèÿ î ïðèåìå íà ðàáîòó.

2. Ðàçðàáîòêà ñöåíàðèÿ î÷íîãî ñîáåñå-
äîâàíèÿ.

Êîíå÷íî, íåëüçÿ ïðåäóãàäàòü âñå âîç-
ìîæíûå îñîáåííîñòè è âîïðîñû êàíäè-
äàòîâ, íî âñå-òàêè âàæíî çàðàíåå íàìå-
òèòü ëèíèþ ïîâåäåíèÿ, íàñòðîé, ïðîäó-
ìàòü ñõåìó ñîáåñåäîâàíèÿ, îïðåäåëèòü

íàïðàâëåíèÿ ïðîâåðêè. Ïî êàæäîìó íà-
ïðàâëåíèþ ïðîâåðêè íóæíî ñîñòàâèòü
ïåðå÷åíü âîïðîñîâ äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ
(ñì. ïðèëîæåíèå 1). Ýòè æå âîïðîñû
â ñîêðàùåííîé (è çàøèôðîâàííîé) ôîð-
ìå ïðèâåäåíû íà îáðàòíîé ñòîðîíå àí-
êåòû (ñì. ïðèëîæåíèå 2). Òàêàÿ «çàãîòîâ-
êà» — õîðîøåå ïîäñïîðüå äëÿ ýé÷àðà âî
âðåìÿ ïðîâåäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ: îíà
ïîìîãàåò íå óïóñòèòü âàæíûå ìîìåíòû
è â òî æå âðåìÿ ãàðàíòèðóåò êîíôèäåí-
öèàëüíîñòü çàïèñåé (äàæå åñëè êàíäè-
äàò ñëó÷àéíî ïîäñìîòðèò âîïðîñû, îí
íå ñìîæåò èõ ïðî÷èòàòü è ïîäãîòîâèòü-
ñÿ çàðàíåå). Ïîñêîëüêó èñïîëüçóåòñÿ îá-
ðàòíàÿ ñòîðîíà àíêåòû, âñÿ âàæíàÿ èí-
ôîðìàöèÿ î êàíäèäàòå êîìïàêòíî ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ íà îäíîì ëèñòå.

3. Ïîèñê ðåêëàìíûõ àãåíòñòâ è ðåê-
ëàìîíîñèòåëåé äëÿ ðàçìåùåíèÿ îáúÿâëå-
íèé î íàáîðå ïåðñîíàëà.

Âûÿñíèòü, êàêèå ðåãèîíàëüíûå èçäà-
íèÿ ÿâëÿþòñÿ ñàìûìè âîñòðåáîâàííû-
ìè (ïîïóëÿðíûìè), ìîæíî ó êèîñêåðîâ:
îíè ïîäñêàæóò íàçâàíèÿ ãàçåò, êîòîðûå
÷àùå âñåãî ëþäè ïîêóïàþò ïðè ïîèñêå
ðàáîòû. Â äàëüíåéøåì ìîæíî ñêîððåê-
òèðîâàòü ýòè äàííûå, îòñëåæèâàÿ ñòàòè-
ñòèêó îáðàùåíèé êàíäèäàòîâ.

Íåðåäêî ïðè ãàçåòàõ åñòü ðåêëàìíûå
àãåíòñòâà. Ïðè âûáîðå ãàçåòû/æóðíàëà
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Òàáë. 1. Ñðàâíåíèå îñîáåííîñòåé íàáîðà êàíäèäàòîâ íà ðàçëè÷íûå âàêàíñèè

Íàïðàâëåíèå
Âàêàíñèÿ 

Êîììåíòàðèè
ìåíåäæåðà/ñïåöèàëèñòà ðàáî÷åãî

Äëèòåëüíîñòü 
î÷íîãî ñîáåñåäîâàíèÿ

1–1,5 ÷ 20–25 ìèí.
×àùå âñåãî ïîòîê íà ðàáî÷èå âàêàíñèè
íåñîïîñòàâèìî áîëüøå, à ïåðå÷åíü
íàïðàâëåíèé äëÿ ïðîâåðêè ìåíüøå

Èñïîëüçîâàíèå
ïñèõîëîãè÷åñêèõ òåñòîâ

×àñòî èñïîëüçóþòñÿ
Àêöåíò äåëàåòñÿ 
íà âûïîëíåíèè 

ïðîâåðî÷íûõ çàäàíèé

×àñòî êàíäèäàòó íà ðàáî÷óþ âàêàíñèþ âîïðîñû
ïñèõîëîãè÷åñêèõ òåñòîâ íåïîíÿòíû, ïîýòîìó åìó
òðóäíî íà íèõ îòâå÷àòü. Ýòî çíà÷èòåëüíî
ñíèæàåò äîñòîâåðíîñòü òåñòèðîâàíèÿ

Íà âñòðå÷ó äëÿ î÷íîãî
ñîáåñåäîâàíèÿ íà îäíî

âðåìÿ ìîæíî ïðèãëàñèòü
1–2 êàíäèäàòà 5–10 êàíäèäàòîâ

Êàíäèäàòû íà ðàáî÷èå âàêàíñèè ìåíåå
ïóíêòóàëüíû, ÷àùå âñåãî êî âðåìåíè íå
ïðèâÿçûâàþòñÿ, ìåíåå ìîòèâèðîâàíû

Ïðîâåðêà ðåêîìåíäàöèé Îáÿçàòåëüíà Æåëàòåëüíà

Èíîãäà äîñòàòî÷íî ñàìîé ãîòîâíîñòè êàíäèäàòà
ïðåäîñòàâèòü êîíòàêòíûå òåëåôîíû äëÿ ñâÿçè ñ
ïðåäûäóùèì ðàáîòîäàòåëåì ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ
ðåêîìåíäàöèé

Ïîäãîòîâêà ðå÷åâûõ
ìîäóëåé, âîïðîñîâ 

äëÿ òåëåôîííîãî/î÷íîãî
ñîáåñåäîâàíèÿ

Ãðàìîòíàÿ ðå÷ü,
äîñòàòî÷íî ñëîæíûå

ôðàçû, äîïóñòèìî
èñïîëüçîâàíèå
ñïåöèàëüíîé
òåðìèíîëîãèè

ßçûê ïðîñòîé, 
ìàêñèìàëüíî

ïðèáëèæåííûé 
ê «ãðàìîòíîìó
ðàçãîâîðíîìó»

Êàíäèäàòû íà ðàáî÷èå âàêàíñèè ìîãóò ïðîñòî
íå ïîíÿòü ñëîæíî ñôîðìóëèðîâàííûõ âîïðîñîâ

Ïðåäîñòàâëåíèå ðåçþìå Îáÿçàòåëüíî Íå òðåáóåòñÿ
Êàíäèäàòû íà ðàáî÷èå âàêàíñèè ÷àñòî 
íå çíàþò, ÷òî òàêîå ðåçþìå, êàê åãî ñîñòàâëÿòü.
Ýòî ìîæåò ëèøü îòïóãíóòü èõ

Ðèñ. 2. Ìîíèòîðèíã ïðåäëîæåíèé ïî çàðïëàòå 
ãðóç÷èêîâ ïî îáúÿâëåíèÿì îò 15 ÿíâàðÿ 2007 ãîäà (Õàðüêîâ)
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№
ï/ï

Òðåáîâàíèå/êðèòåðèé Êîììåíòàðèè

1 Îòñóòñòâèå ñóäèìîñòè, âðåäíûõ ïðèâû÷åê Ïðîôèëàêòèêà ïðîáëåìíûõ ìîìåíòîâ íà áóäóùåå

2
Ïðîïèñêà â òîì æå íàñåëåííîì ïóíêòå, ãäå
ðàñïîëîæåíà êîìïàíèÿ (âîçìîæíî — â ïðåäåëàõ
îáëàñòè)

Æåëàòåëüíî, ÷òîáû â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ñîòðóäíèê áûë â
çîíå äîñÿãàåìîñòè

3
Îòñóòñòâèå äëèòåëüíûõ 
ïåðåðûâîâ â ðàáîòå

Õàðàêòåðèçóåò ñîòðóäíèêà êàê çàêîíîïîñëóøíîãî

4 Ìóæñêîé ïîë

Äëÿ íåêîòîðûõ ïðîôåññèé ýòî îáúåêòèâíîå òðåáîâàíèå,
ñâÿçàííîå ñî çíà÷èòåëüíûìè ôèçè÷åñêèìè íàãðóçêàìè. Íî íå
íóæíî çàáûâàòü, ÷òî â òåêñòå îáúÿâëåíèÿ äèñêðèìèíèðóþùèå
ïðèçíàêè óêàçûâàòü íåëüçÿ. Ýòî ïðîòèâîçàêîííî

5 Âîçðàñò 25–40 ëåò
«Áåëóþ çàðïëàòó», îôèöèàëüíîå òðóäîóñòðîéñòâî, ãàðàíòèþ
ïîëó÷åíèÿ ïåíñèè êàíäèäàòû íà÷èíàþò öåíèòü áëèæå ê 30 ãîäàì

6
Ñðåäíåå ñïåöèàëüíîå îáðàçîâàíèå, íàëè÷èå
ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ, îïûò ðàáîòû ïî
ðàáî÷åé ñïåöèàëüíîñòè (æåëàòåëüíî)

Íå òîëüêî ñíèæåíèå çàòðàò íà îáó÷åíèå íîâè÷êà, íî è ãàðàíòèÿ
óñòîé÷èâîñòè åãî æèçíåííûõ öåëåé, îïðåäåëåííîñòè è
ïîñòîÿíñòâà â âûáîðå ïðîôåññèè

7 Ñëóæáà â àðìèè (æåëàòåëüíî) 

Ïîëîæèòåëüíûå ñòîðîíû — ïîëó÷åííàÿ â àðìèè âûó÷êà,
äèñöèïëèíèðîâàííîñòü, îïûò óïðàâëåíèÿ íà ñåðæàíòñêîé
äîëæíîñòè. Óõîä â àðìèþ îáó÷åííîãî ñîòðóäíèêà —
îïðåäåëåííûé ðèñê äëÿ êîìïàíèè

8

Õîðîøèå ôèçè÷åñêèå äàííûå (åñëè ðàáîòà
ïðåäïîëàãàåò ñåðüåçíûå ôèçè÷åñêèå íàãðóçêè),
ñòðåññîóñòîé÷èâîñòü, óñòîé÷èâîñòü ê ìîíîòîííîé
ðàáîòå

Ïðîôèëàêòèêà ôàêòîðîâ ðèñêà ïî íàïðàâëåíèþ ïðîâåðêè
«Ìîæåò»

9

Ïðèåìëåìûå îòâåòû íà âîïðîñ: «Ïî÷åìó ðåøèëè
ïîìåíÿòü ìåñòî ðàáîòû?»; íàëè÷èå ðåêîìåíäàöèé;
ãîòîâíîñòü äàòü êîîðäèíàòû ïðåäûäóùèõ
ðàáîòîäàòåëåé äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåêîìåíäàöèé

Âûÿâëåíèå íåóïðàâëÿåìûõ, êîíôëèêòíûõ ñîòðóäíèêîâ

10
Ïîçèòèâíûé ýìîöèîíàëüíûé íàñòðîé, îòñóòñòâèå
íåãàòèâèçìà, äåïðåññèè

Ïðîôèëàêòèêà ôàêòîðîâ ðèñêà, ñâÿçàííûõ ñî ñêëî÷íè÷åñòâîì,
ñóòÿæíè÷åñòâîì, íàðóøåíèÿìè äèñöèïëèíû; îòñå÷åíèå 
«íåãàòèâùèêîâ â êóðèëêå»

11

Ãðóïïû ðèñêà äëÿ îòñåâà:
= ñåçîííûå ðàáîòíèêè (ñòðîèòåëè, îáóâùèêè, 

øâåéíèêè è ò. ä.)
= áûâøèå îõðàííèêè
= áûâøèå âîäèòåëè
= ñòóäåíòû-çàî÷íèêè

Ôàêòîðû ðèñêà äëÿ êîìïàíèè

12
Æåëàòåëüíûå ëè÷íîñòíûå êà÷åñòâà: òðóäîëþáèå,
èñïîëíèòåëüíîñòü, ñïîñîáíîñòü ðàáîòàòü â êîìàíäå

Ïðîôèëàêòèêà ôàêòîðîâ ðèñêà ïî íàïðàâëåíèÿì ïðîâåðêè
«Ìîæåò», «Óïðàâëÿåì» (ñì. ïðèëîæåíèå 2)

13
Ãîòîâíîñòü ðàáîòàòü íà ïðåäëîæåííóþ çàðïëàòó, 
ïî óñòàíîâëåííîìó ãðàôèêó

Ïðîôèëàêòèêà ôàêòîðîâ ðèñêà ïî íàïðàâëåíèþ ïðîâåðêè
«Õî÷åò»

14 Æåëàòåëüíî íàëè÷èå ñåìüè, äåòåé
Æåíàòûé ñîòðóäíèê áîëåå óðàâíîâåøåí, ÷òî óìåíüøàåò
âåðîÿòíîñòü ñïîíòàííîãî óõîäà ïî ýìîöèîíàëüíûì ïðè÷èíàì

15
Æåëàòåëüíî íàëè÷èå äîìàøíåãî (ìîáèëüíîãî)
òåëåôîíà

Ãàðàíòèÿ îïåðàòèâíîé ñâÿçè ñ ñîòðóäíèêîì â ñëó÷àå
âîçíèêíîâåíèÿ íåïðåäâèäåííûõ èëè ýêñòðåííûõ ñèòóàöèé

16
Õîðîøåå çðåíèå, âûñîêèé óðîâåíü êîíöåíòðàöèè
âíèìàíèÿ

Ïðîôåññèîíàëüíî âàæíûå êà÷åñòâà äëÿ óïàêîâùèêà,
êëàäîâùèêà

17 Äîïîëíèòåëüíûå êðèòåðèè îòáîðà Ïî óñìîòðåíèþ íåïîñðåäñòâåííîãî ðóêîâîäèòåëÿ

Òàáë. 2. Ïðèìåð ìèíèìàëüíûõ òðåáîâàíèé ê êàíäèäàòó 
íà äîëæíîñòü ðàçíîðàáî÷åãî, ãðóç÷èêà, óïàêîâùèêà



äëÿ ïîäà÷è îáúÿâëåíèÿ âàæíî âûÿñíèòü
óðîâåíü èõ òåõíè÷åñêîé îñíàùåííîñòè:
åñòü ëè ôàêñ, ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, óäîá-
íî ëè ðàñïîëîæåí îôèñ, íàñêîëüêî îïå-
ðàòèâíî ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè ôèðìû.

4. Ðàçðàáîòêà ìàêåòà (òåêñòà) îáúÿâ-
ëåíèé èñõîäÿ èç òðåáîâàíèé ê êàíäèäàòó.

Ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòà è äèçàéíà
âàæíî, ÷òîáû îáúÿâëåíèå áûëî 1) çà-
ìå÷åíî êàíäèäàòàìè, 2) ïðàâèëüíî ïî-
íÿòî, 3) ïîáóæäàëî ê êîíòàêòó. Â òî æå
âðåìÿ â òåêñòå äîëæíû áûòü çàëîæåíû
îïðåäåëåííûå «ôèëüòðû», îòñåêàþùèå
íåïîäõîäÿùèõ êàíäèäàòîâ (ïî îñíîâ-
íûì êðèòåðèÿì îòáîðà). Íàïðèìåð:
«Ïðåäïî÷òåíèå îòäàåòñÿ ëèöàì, ïðî-
øåäøèì ñëóæáó â àðìèè». Òàêèå ôèëüò-
ðû ïîìîãàþò ñîêðàòèòü êîëè÷åñòâî
«ïóñòûõ» çâîíêîâ.

5. Ïîäãîòîâêà áëàíêà äëÿ ïðîâåäåíèÿ
ñîáåñåäîâàíèÿ ïî òåëåôîíó.

Òåëåôîííîå ñîáåñåäîâàíèå íå ìåíåå
âàæíî, ÷åì î÷íîå, ïîýòîìó íåîáõîäèìî,
÷òîáû ñïèñîê íóæíûõ âîïðîñîâ ó ìåíå-
äæåðà ïî ïåðñîíàëó âñåãäà áûë ïîä ðóêîé.
Îòâåòû êàíäèäàòîâ ñëåäóåò îáÿçàòåëüíî
ôèêñèðîâàòü, íå ïîëàãàÿñü íà ñîáñòâåí-
íóþ ïàìÿòü, ïîýòîìó æåëàòåëüíî ðàçðà-
áîòàòü ñïåöèàëüíûé áëàíê (ñì. ïðèëîæå-
íèå 3). Ñòðóêòóðà áëàíêà, ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü âîïðîñîâ äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü
ñòðàòåãèè ïðîâåäåíèÿ òåëåôîííîãî ñî-
áåñåäîâàíèÿ. Óñëîâíî ñõåìó ýòîãî ñîáå-
ñåäîâàíèÿ ìîæíî ðàçáèòü íà ïÿòü ýòàïîâ:

1. Ñáîð ñòàòèñòèêè, ïåðåõâàò èíè-
öèàòèâû.

2. Ïðîâåðêà êàíäèäàòà íà ñîîòâåòñò-
âèå ìèíèìàëüíûì êðèòåðèÿì (â ñëó÷àå
åñëè êàíäèäàò íå ïîäõîäèò, ìîæíî ïåðå-
õîäèòü ê ïîñëåäíåìó ïóíêòó).

3. Âûÿñíåíèå, íàñêîëüêî êàíäèäàòó
ïîäõîäÿò óñëîâèÿ ðàáîòû (åñëè íå ïîä-
õîäÿò, ìîæíî ïåðåõîäèòü ê ïîñëåäíåìó
ïóíêòó).

4. Íàçíà÷åíèå äàòû, âðåìåíè è ìåñòà
âñòðå÷è äëÿ ïðîâåäåíèÿ î÷íîãî ñîáåñå-
äîâàíèÿ.

5. Âåæëèâîå êîððåêòíîå ïðîùàíèå.
Êðîìå òîãî, íóæíî çàðàíåå ïîäãîòî-

âèòü ñâîäíûå òàáëèöû, ïîìîãàþùèå
ñðàâíèòü äàííûå ðàçíûõ êàíäèäàòîâ
(ñì. ïðèëîæåíèå 3). 

6. Ïîäãîòîâêà àíêåò è ïðîâåðî÷íûõ
çàäàíèé äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ.

Â àíêåòå íåîáõîäèìî ïðåäóñìîòðåòü
âîïðîñû, ïîçâîëÿþùèå ñîáðàòü îáùóþ
èíôîðìàöèþ î êàíäèäàòå. Ôîðìóëèðîâ-
êè âîïðîñîâ äîëæíû áûòü ïðîñòûìè è
ïîíÿòíûìè äëÿ ðàáî÷èõ (ïåðâûé âàðèàíò

ëó÷øå ïðîâåðèòü íà ñîáñòâåííûõ ðàáîò-
íèêàõ). 

Èäåàëüíîå ïðîâåðî÷íîå çàäàíèå äëÿ
ðàáî÷åãî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ôðàãìåíò
åãî áóäóùåé ðàáîòû. Ëó÷øå âñåãî äëÿ
ïðîâåðêè êâàëèôèêàöèè âûáèðàòü ñëå-
äóþùèå ñèòóàöèè: 

a õàðàêòåðíûå äëÿ äàííîãî ïðîèç-
âîäñòâà, ÷àñòî âñòðå÷àþùèåñÿ â ðàáîòå,
òðåáóþùèå îòâåòñòâåííîñòè è êðîïîò-
ëèâîñòè (îñîáåííî òå, êîòîðûõ øòàòíûå
ñîòðóäíèêè ñòàðàþòñÿ èçáåãàòü);

a òå, â êîòîðûõ ìîãóò âîçíèêàòü
ñïîðíûå ìîìåíòû;

a ïðîÿâëÿþùèåñÿ íà «ñòûêàõ» ìåæ-
äó ïîäðàçäåëåíèÿìè, â «óçêèõ ìåñòàõ»
ïðîèçâîäñòâåííîãî ïðîöåññà.

Ïðèìåðû ïðîâåðî÷íûõ çàäàíèé:
a äëÿ ðàçíîðàáî÷åãî: íàâåñòè ïîðÿ-

äîê íà îïðåäåëåííîì ó÷àñòêå, ñëîæèòü
ìàòåðèàëû íà ñêëàäå; 

a äëÿ óáîðùèöû: íàâåñòè ïîðÿäîê íà
íåáîëüøîì ó÷àñòêå;

a äëÿ êîìïëåêòîâùèêà, ñáîðùèêà:
âûïîëíèòü çàäàíèå ïî «òðåíèðîâî÷íîé
íàêëàäíîé».

Ïðèìåðû ïðîâåðî÷íûõ çàäàíèé äëÿ
êîìïëåêòîâùèêà ïðèâåäåíû â ïðèëîæå-
íèè 4, à òåñòîâîå çàäàíèå äëÿ êëåéùèêà
èçäåëèé èç ÏÂÕ — â ïðèëîæåíèè 5.

Ñíà÷àëà ïðîâåðî÷íîå çàäàíèå ñòîèò
«îáêàòàòü» íà ðàáîòàþùèõ ñîòðóäíèêàõ,
èíîãäà ìåíåäæåðó ïî ïåðñîíàëó è ñàìî-
ìó ïîëåçíî åãî âûïîëíèòü. Äàëåå íóæíî
ïðîàíàëèçèðîâàòü, êàêèå òèïè÷íûå îøèá-
êè ñîâåðøàþò ñîòðóäíèêè, êàêèå äåéñò-
âèÿ ïðåäïî÷èòàþò, à òàêæå ñîñòàâèòü ïå-
ðå÷åíü îáÿçàòåëüíûõ òðåáîâàíèé, íà-
ïðèìåð:

a ñêëàäûâàÿ êîðîáêè ñ ïðåïàðàòàìè,
ãðóç÷èê äîëæåí ñëåäèòü çà òåì, ÷òîáû
ïðè ïðîõîäå ìåæäó ñòåëëàæàìè ìîæíî
áûëî ïðî÷èòàòü òåêñò ýòèêåòîê íà êî-
ðîáêàõ;

a êëåéùèê äîëæåí âûðåçàòü çàãîòîâ-
êó àêêóðàòíî, íå äîïóñêàÿ âûñòóïàíèÿ
êëåÿ çà åå êðàÿ;

a óáîðùèöà äîëæíà çàïðîñèòü ìîþ-
ùèå ñðåäñòâà è ò.ä.

Ãîâîðèòü î ìîäåëè êîìïåòåíöèé ïðè-
ìåíèòåëüíî ê ïîäîáíûì ïðîôåññèÿì —
çíà÷èò ñèëüíî óñëîæíÿòü ñèòóàöèþ.
Òåì íå ìåíåå, î÷åâèäíî, ÷òî íåêîòîðûå
ëþäè ëó÷øå ñïðàâëÿþòñÿ ñ îïðåäåëåí-
íûìè âèäàìè ðàáîò. Ïîýòîìó íà îñíîâå
íàáëþäåíèé çà ðàáîòîé ñîòðóäíèêîâ ïðåä-
ïðèÿòèÿ, îïðîñîâ ëó÷øèõ ïðåäñòàâèòå-
ëåé â êàæäîé ïðîôåññèè è èõ íåïîñðåä-
ñòâåííûõ ðóêîâîäèòåëåé ìîæíî îïèñàòü
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Ïî êàæäîìó íà-
ïðàâëåíèþ ïðîâåðêè

íóæíî ñîñòàâèòü 
ïåðå÷åíü âîïðîñîâ 
äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ



ïðèçíàêè, ïî êîòîðûì ñòîèò èñêàòü òîë-
êîâûõ, áûñòðî îáó÷àþùèõñÿ ðàáîòíèêîâ.

7. Ïîäãîòîâêà ìåñòà è âðåìåíè äëÿ ïðî-
âåäåíèÿ î÷íûõ ñîáåñåäîâàíèé.

Ñîáåñåäîâàíèå æåëàòåëüíî ïðîâîäèòü
â îòäåëüíîì ïîìåùåíèè, ñîîòâåòñòâóþ-
ùåì êîðïîðàòèâíûì ñòàíäàðòàì (ïîðÿ-
äîê íà ñòîëå, îòäåëüíîå ìåñòî äëÿ êàí-
äèäàòà è ò. ä.). Âî èçáåæàíèå íàêëàäîê
äàòà è âðåìÿ äîëæíû áûòü ñîãëàñîâàíû
ñ ëè÷íûì ðàáî÷èì ïëàíîì ìåíåäæåðà
ïî ïåðñîíàëó.

Øàã 2. Çàïóñê 
ðåêëàìíîé êàìïàíèè

1. Ïåðåäà÷à ìàêåòà îáúÿâëåíèÿ â ðåê-
ëàìíûå àãåíòñòâà.

Ëó÷øå âñåãî ìàêåò èëè òåêñòû îáúÿâ-
ëåíèé ïåðåäàâàòü ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå:
ýòî çíà÷èòåëüíî ñîêðàùàåò êîëè÷åñòâî
îøèáîê ïðè íàáîðå îáúÿâëåíèÿ ñîòðóä-
íèêàìè ðåêëàìíîãî àãåíòñòâà.

2. Èñïîëüçîâàíèå ðåêëàìíûõ ïëîùàäåé
â àâòîáóñàõ, òðàìâàÿõ, ýëåêòðè÷êàõ è ò. ä.

Ýòè êàíàëû ïðèâëå÷åíèÿ êàíäèäà-
òîâ èñïîëüçóþòñÿ íå âñåãäà. Öåëåñîîá-
ðàçíî èõ çàäåéñòâîâàòü, åñëè:

a òðåáóåòñÿ ðàçîâûé íàáîð áîëüøî-
ãî êîëè÷åñòâà ðàáî÷èõ;

a ðÿäîì ñ ïðåäïðèÿòèåì åñòü îñòà-
íîâêè ýòèõ âèäîâ òðàíñïîðòà (à çíà÷èò,
è ïîòîêè ïîòåíöèàëüíûõ êàíäèäàòîâ);

a ñòàòèñòèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî ïðåä-
ïî÷òèòåëüíåå íàáèðàòü êàíäèäàòîâ,
ïðîæèâàþùèõ â ïðèãîðîäå (îíè áîëåå
äèñöèïëèíèðîâàíû, ñîãëàñíû ðàáîòàòü
çà ìåíüøóþ çàðïëàòó è ò. ï.). 

Ïîìèìî ýòèõ êàíàëîâ ïðèâëå÷åíèÿ
êàíäèäàòîâ åñòü ñìûñë èñïîëüçîâàòü ðå-
êîìåíäàöèè óæå ðàáîòàþùèõ ñîòðóäíè-
êîâ. Ýòî î÷åíü ýôôåêòèâíûé ìåòîä. Íå-
ìàëîâàæíî, ÷òî ëþäè áîëüøå äîâåðÿþò
èíôîðìàöèè î ðåàëüíûõ óñëîâèÿõ òðó-
äà, åñëè ñëûøàò åå èç óñò ñâîèõ çíàêî-
ìûõ («äðóã/ðîäñòâåííèê ïëîõîãî íå ïî-
ñîâåòóåò»). Êðîìå òîãî, ðàáîòàþùèé
ñîòðóäíèê áåðåò íà ñåáÿ îïðåäåëåííóþ
îòâåòñòâåííîñòü çà ïðèâåäåííîãî çíàêî-
ìîãî — ïóñòü è íåãëàñíî.

Íå ìåíåå âàæíî çàíîñèòü â ñâîäíóþ
áàçó äàííûõ èíôîðìàöèþ îáî âñåõ îá-
ðàùàþùèõñÿ íà ïðåäïðèÿòèå êàíäèäà-
òàõ — ïî âñåì âàêàíñèÿì. Ýòà áàçà äàí-
íûõ òàêæå ìîæåò ïîìî÷ü ïðè ïîäáîðå
ñïåöèàëèñòîâ. Äàæå åñëè ðàíåå ïî êà-
êèì-òî ïðè÷èíàì êàíäèäàòóðà ÷åëîâåêà
áûëà îòêëîíåíà (èëè åãî íå óñòðîèëè

ïðåäëîæåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ), òî ñïóñòÿ
êàêîå-òî âðåìÿ ó íåãî ìîãëè èçìåíèòü-
ñÿ æèçíåííûå îáñòîÿòåëüñòâà, îí ìîã
ïîâûñèòü ñâîþ êâàëèôèêàöèþ, ïðèîá-
ðåñòè íîâóþ ïðîôåññèþ, ñìåíèòü ìåñ-
òî æèòåëüñòâà è ò. ä. Âîçìîæíî, ñåãîä-
íÿ îí ñ ðàäîñòüþ ïðèìåò ïðåäëîæåíèå
î ðàáîòå.

Ðàçìåùåíèå îáúÿâëåíèé íà òåëåâèäå-
íèè èëè â èíòåðíåòå äëÿ ïðèâëå÷åíèÿ
êàíäèäàòîâ íà ðàáî÷èå âàêàíñèé íåðåíòà-
áåëüíî. Ðàçâåøèâàíèå îáúÿâëåíèé íà ñòîë-
áàõ, íà îñòàíîâêàõ â îêðåñòíîñòÿõ ïðåä-
ïðèÿòèÿ — íåýôôåêòèâíûé ìåòîä: îí
ïðèâëåêàåò íåçíà÷èòåëüíîå êîëè÷åñòâî
êàíäèäàòîâ, ïðè ýòîì, êàê ïðàâèëî, ïðè-
õîäÿò ïðåòåíäåíòû íèçêîãî óðîâíÿ.
Ïîìèìî ïðî÷åãî, òàêèå ñïîñîáû ïðè-
âëå÷åíèÿ âíèìàíèÿ ïîâðåäÿò èìèäæó
ðàáîòîäàòåëÿ. Íàâåðíîå, åñòü ñìûñë èñ-
ïîëüçîâàòü ïîäîáíûé ïîäõîä â ðàìêàõ
êîíêóðåíòíîé âîéíû — ïðè àãðåññèâ-
íîì ïåðåìàíèâàíèè ðàáî÷èõ ó êîíêó-
ðåíòîâ, íî ÿ åãî íå ïðàêòèêóþ.

Òàêîé êàíàë ïîèñêà ðàáî÷èõ, êàê ñî-
òðóäíè÷åñòâî ñ ðåãèîíàëüíûìè ïîäðàç-
äåëåíèÿìè ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû çà-
íÿòîñòè, ðåäêî èñïîëüçóåòñÿ ìåíåäæå-
ðàìè ïî ïåðñîíàëó. Ê ñîæàëåíèþ, íå âî
âñåõ ðåãèîíàõ ýòîò îïûò ïîëîæèòåëåí.
Èíîãäà ñêëàäûâàåòñÿ âïå÷àòëåíèå, ÷òî
ðàáîòíèêè ýòîé ñëóæáû íå çàèíòåðåñî-
âàíû â ñîòðóäíè÷åñòâå ñ ðàáîòîäàòåëÿìè
(è ïðè ýòîì ãîòîâû çàêëþ÷èòü ôèêòèâ-
íûå äîãîâîðà íà îáó÷åíèå êàíäèäàòîâ).
Ê íàì ñëóæáà çàíÿòîñòè ïðèñûëàëà êàí-
äèäàòîâ, êîòîðûå íå ñîîòâåòñòâîâàëè çà-
ÿâëåííûì êðèòåðèÿì îòáîðà (íàïðèìåð,
65-ëåòíèé áîëüíîé ÷åëîâåê íà âàêàíñèþ
ãðóç÷èêà).

Î÷åíü âàæíî ñèñòåìàòè÷åñêè âåñòè
ñòàòèñòèêó îáðàùåíèé êàíäèäàòîâ
(ñì. ðèñ. 3). Çíàÿ êîëè÷åñòâî çâîíêîâ
è öåíó ðåêëàìíîé ïëîùàäè, ìîæíî ðàñ-
ñ÷èòàòü ýôôåêòèâíîñòü ðàçëè÷íûõ êà-
íàëîâ:

Ýòî ïîçâîëèò óòî÷íèòü âûáîð ãà-
çåò/æóðíàëîâ äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.
Â íåêîòîðûå (îñîáåííî âíîâü ïîÿâèâøèå-
ñÿ) èçäàíèÿ åñòü ñìûñë äàâàòü ïðîáíûå
îáúÿâëåíèÿ — îäèí ðàç â ïîëãîäà/ãîä.

3. Êîíòðîëü äîêóìåíòîîáîðîòà ñ ÐÀ.
Ïðè âçàèìîäåéñòâèè ñ ðåäàêöèÿìè

ÑÌÈ, ðåêëàìíûìè àãåíòñòâàìè íóæíî
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Òåëåôîííîå ñîáåñå-
äîâàíèå íå ìåíåå 
âàæíî, ÷åì î÷íîå, 
ïîýòîìó íåîáõîäèìî,
÷òîáû ñïèñîê íóæíûõ
âîïðîñîâ ó ìåíåäæåðà
ïî ïåðñîíàëó âñåãäà
áûë ïîä ðóêîé



÷åòêî è ñâîåâðåìåííî îòñëåæèâàòü îïëà-
òó ñ÷åòîâ, îôîðìëåíèå àêòîâ âûïîëíåí-
íûõ ðàáîò è ò. ä. Ýòî ãàðàíòèðóåò óñòàíîâ-
ëåíèå è ïîääåðæàíèå õîðîøèõ îòíîøå-
íèé ñ ðåäàêöèåé, ÷òî ïîçâîëÿåò â ñëó÷àå
íåîáõîäèìîñòè îïåðàòèâíî ðåøàòü âî-
ïðîñû î ïîâòîðíîé ïóáëèêàöèè îáúÿâ-
ëåíèÿ, åãî çàìåíå èëè ñíÿòèè. ×àùå âñå-
ãî ãðàôèê âûõîäà îáúÿâëåíèé î íàáîðå
ñîñòàâëÿåò è êîíòðîëèðóåò ìåíåäæåð ïî
ïåðñîíàëó, îí æå ïîäïèñûâàåò àêòû âû-
ïîëíåííûõ ðàáîò.

4. Êîíòðîëü âûõîäà îáúÿâëåíèÿ.
Ñëåäóåò ðåãóëÿðíî êîíòðîëèðîâàòü,

ñâîåâðåìåííî ëè âûõîäèò îáúÿâëåíèå
êîìïàíèè î íàáîðå ñîòðóäíèêîâ, ãäå îíî
ðàçìåùåíî è êàê âûãëÿäèò, íåò ëè îðôî-
ãðàôè÷åñêèõ îøèáîê. Ðåêëàìíûå àãåíòñò-
âà áîëåå îòâåòñòâåííî îòíîñÿòñÿ ê ðàáîòå,
åñëè çíàþò, ÷òî èõ ïîñòîÿííî êîíòðîëè-
ðóþò. Ïîääåðæêà ñâÿçè ñ ðåäàêöèåé ïî-
çâîëÿåò â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ñâîåâðå-
ìåííî  îòðåäàêòèðîâàòü òåêñò îáúÿâëåíèÿ.

Øàã 3. Ñîáåñåäîâàíèå 
ïî òåëåôîíó

1. Ãîòîâíîñòü ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó. 
Â óêàçàííîå â îáúÿâëåíèè âðåìÿ ìå-

íåäæåð ïî ïåðñîíàëó îáÿçàòåëüíî äîë-
æåí ïðèñóòñòâîâàòü íà ñâîåì ðàáî÷åì
ìåñòå, áûòü äîñòóïíûì ïî óêàçàííîìó
òåëåôîíó. Áëàíêè òåëåôîííîãî ñîáåñå-
äîâàíèÿ ñëåäóåò ïîëîæèòü íà ðàáî÷åì
ñòîëå ðÿäîì ñ òåëåôîíîì.

Ìàêñèìóì çâîíêîâ ïðèõîäèòñÿ íà
äåíü âûõîäà ãàçåòû ñ îáúÿâëåíèåì, ïî-
ýòîìó íà ýòî âðåìÿ íåëüçÿ ïëàíèðîâàòü
çàäàíèÿ, ñâÿçàííûå ñ îòñóòñòâèåì íà ðà-
áî÷åì ìåñòå, äà è òåêóùèå äåëà ëó÷øå
âðåìåííî îòëîæèòü. Êàíäèäàò íà ðàáî-

÷óþ âàêàíñèþ íå áóäåò íàñòîé÷èâî äî-
çâàíèâàòüñÿ äî âàøåãî îôèñà, ñåãîäíÿ
îí íóæåí âñåì… 

2. Ñîáåñåäîâàíèå ïî òåëåôîíó.
Äëÿ óñïåõà ïðîâåäåíèÿ ïåðåãîâîðîâ

î÷åíü âàæåí âíóòðåííèé íàñòðîé. Ìåíå-
äæåð ïî ïåðñîíàëó ïðåäñòàâëÿåò ïîçèöèþ
ðàáîòîäàòåëÿ, à çíà÷èò, åãî çàäà÷à — íå
òîëüêî íàéòè êîíêðåòíîãî êàíäèäàòà, íî
è ïîääåðæèâàòü èìèäæ êîìïàíèè êàê
ðàáîòîäàòåëÿ. Äàæå åñëè çàêðûòü âàêàí-
ñèþ íóæíî ñðî÷íî, íåæåëàòåëüíî äå-
ìîíñòðèðîâàòü êàíäèäàòó ñâîþ îñòðóþ
çàèíòåðåñîâàííîñòü â íåì. 

Ïåðâûé âîïðîñ, åñòåñòâåííî, çàäàåò
÷åëîâåê, êîòîðûé çâîíèò ïî òåëåôîíó,
ïîýòîìó ñòðàòåãè÷åñêè âàæíî äëÿ ìåíå-
äæåðà ïî ïåðñîíàëó ïåðåõâàòèòü èíèöè-
àòèâó — ñàìîìó íà÷àòü çàäàâàòü âîïðî-
ñû. Ãëàâíàÿ çàäà÷à ýòîãî ýòàïà — ïðîâå-
ðèòü, íàñêîëüêî êàíäèäàò ïîäõîäèò íà
âàêàíòíóþ äîëæíîñòü è íàñêîëüêî ïðè-
åìëåìû äëÿ íåãî óñëîâèÿ ïðåäïðèÿòèÿ.
Òîí ðàçãîâîðà äîëæåí áûòü ïîä÷åðêíó-
òî âåæëèâûé, âîïðîñû íóæíî ôîðìóëè-
ðîâàòü êîððåêòíî. 

Ó êàæäîãî ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó
(òåì áîëåå ó ðåêðóòåðà) ñêëàäûâàåòñÿ
ñâîé ñòèëü âåäåíèÿ ðàçãîâîðà ñ êàíäèäà-
òàìè, âûðàáàòûâàþòñÿ ñîáñòâåííûå ïðèå-
ìû. Òåì íå ìåíåå, «ïîäñìàòðèâàòü» â
áëàíê ñòîèò ïîñòîÿííî, âåäü çà íåñêîëü-
êî ìèíóò ðàçãîâîðà òðåáóåòñÿ ñîáðàòü
ìàññó èíôîðìàöèè î ñîâåðøåííî íåçíà-
êîìîì ÷åëîâåêå, â òîì ÷èñëå âûÿñíèòü,
êàê îí óçíàë î âàêàíñèè (ïðî÷èòàë îáúÿâ-
ëåíèå â ãàçåòå, óâèäåë ïî òåëåâèäåíèþ,
óñëûøàë îò çíàêîìîãî èëè ðîäñòâåííè-
êà è ò. ï.).

Èíôîðìàöèþ î ðåçóëüòàòàõ ñîáåñå-
äîâàíèé ïî òåëåôîíó ñ íåñêîëüêèìè
êàíäèäàòàìè íà îäíó âàêàíñèþ íåîáõî-
äèìî ôèêñèðîâàòü â ñâîäíîì áëàíêå
(ñì. ïðèëîæåíèå 3).

3. Íàçíà÷åíèå âðåìåíè è ìåñòà äëÿ ïðî-
âåäåíèÿ î÷íîãî ñîáåñåäîâàíèÿ.

Êàê ïðàâèëî, äàëåêî íå âñå ïðåòåí-
äåíòû íà ðàáî÷èå âàêàíñèè îòëè÷àþòñÿ
ïóíêòóàëüíîñòüþ è îáÿçàòåëüíîñòüþ, íî
ïðè ýòîì îíè äîñòàòî÷íî òåðïèìî îòíî-
ñÿòñÿ ê îæèäàíèþ, âîñïðèíèìàÿ ýòî âðå-
ìÿ íå êàê çàäåðæêó, à ñêîðåå êàê âîçìîæ-
íîñòü ïîîáùàòüñÿ. Ïîýòîìó åñòü ñìûñë
ïðèãëàøàòü íà îäíî âðåìÿ 5–10 êàíäè-
äàòîâ, ñ ó÷åòîì òîãî, ÷òî ïðèäóò íå âñå.

Æåëàòåëüíî ïðè îïèñàíèè ìåñòà
ðàñïîëîæåíèÿ îôèñà ïðåäïðèÿòèÿ (èëè
äðóãîãî ìåñòà âñòðå÷è) èñïîëüçîâàòü îá-
ðàçíûå îðèåíòèðû. Íàïðèìåð: «Òðàì-
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Ýé÷àð ïðåäñòàâëÿåò 
ïîçèöèþ ðàáîòîäàòåëÿ,

à çíà÷èò, åãî çàäà÷à —
íå òîëüêî íàéòè êàíäè-

äàòà, íî è ïîääåðæè-
âàòü èìèäæ êîìïàíèè 

êàê ðàáîòîäàòåëÿ

Ðèñ. 3. Ñòàòèñòèêà îáðàùåíèé êàíäèäàòîâ 
(ðàçëè÷íûå èñòî÷íèêè ðàçìåùåíèÿ îáúÿâëåíèé)



âàé № __, îñòàíîâêà ____. Ðÿäîì ñ ìàãà-
çèíîì «Ìîëîêî» âîðîòà, ÷åðåç íèõ âúåçä
íà òåððèòîðèþ — çàõîäèòå ïðÿìî â ýòè
âîðîòà».

Øàã 4. Î÷íîå ñîáåñåäîâàíèå

1. Âñòðå÷à êàíäèäàòà.
Ïåðâîå âïå÷àòëåíèå î âîçìîæíîì

íîâîì ðàáîòîäàòåëå ó êàíäèäàòà ñêëà-
äûâàåòñÿ íà îñíîâàíèè òîãî, êàê è ãäå
åãî âñòðå÷àþò, â êàêèõ óñëîâèÿõ ïðîõî-
äèò ñîáåñåäîâàíèå. Ñ äðóãîé ñòîðîíû,
è åãî ïîâåäåíèå ãîâîðèò î ìíîãîì. 

Íåîïûòíûå ìåíåäæåðû ïî ïåðñîíà-
ëó åùå â ñàìîì íà÷àëå (èëè äàæå äî íà-
÷àëà) âñòðå÷è ÷àñòî ñîâåðøàþò òèïè÷-
íûå îøèáêè, íàïðèìåð:

a îòñóòñòâóþò â óêàçàííîå âðåìÿ
â óêàçàííîì ìåñòå, çàñòàâëÿÿ êàíäèäà-
òîâ äëèòåëüíîå âðåìÿ èõ îæèäàòü (èëè
îïàçäûâàþò);

a äîïóñêàþò áåñïîðÿäîê íà ðàáî-
÷åì ìåñòå; 

a îáñóæäàþò â ïðèñóòñòâèè êàíäè-
äàòà ïðîáëåìíûå ðàáî÷èå ìîìåíòû; 

a ïëîõî ãîòîâÿòñÿ ê ñîáåñåäîâàíèþ:
íå èìåþò íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà áëàí-
êîâ àíêåò, ëèõîðàäî÷íî ðàñïå÷àòûâàþò
èõ â ïðèñóòñòâèè êàíäèäàòà; 

a îñòàâëÿþò â ïîëå çðåíèÿ êàíäèäà-
òà âíóòðåííèå äîêóìåíòû (íàïðèìåð,
ïåðå÷åíü òðåáîâàíèé ê êàíäèäàòó íà âà-
êàíñèþ, ñïèñîê âîïðîñîâ è ò. ä.);

a íåâåðíî âåäóò ñåáÿ: ãîâîðÿò íåóâå-
ðåííûì ãîëîñîì, çàèñêèâàþò èëè, íà-
îáîðîò, ñáèâàþòñÿ íà ïàíèáðàòñòâî, òå-
ðÿþò èíèöèàòèâó ïðè ïðîâåäåíèè ñîáå-
ñåäîâàíèÿ.

Óñëîâíî ìîæíî âûäåëèòü äâà ðàçíûõ
òèïà êàíäèäàòîâ íà ðàáî÷èå âàêàíñèè:

a «Ðàáîòÿãà». Ðàáîòà äëÿ íåãî —
ñðåäñòâî çàðàáîòàòü íà æèçíü. Äëÿ òàêîãî
÷åëîâåêà âàæíû óñëîâèÿ òðóäà, ðàçìåð
çàðïëàòû, ñâîåâðåìåííîñòü è ñïðàâåäëè-
âîñòü îïëàòû.

a «Âðåìåíùèê». Äëÿ íåãî âàæíî ïå-
ðåæäàòü («ïåðåñèäåòü») íåñêîëüêî ìåñÿ-
öåâ, ïîêà îí îáîñíóåòñÿ â íîâîì ãîðîäå
ïîñëå ïåðååçäà, ïîêà íà÷íåòñÿ íîâûé ñå-
çîí èëè îñâîáîäèòñÿ îáåùàííîå åìó ìå-
ñòî ðàáîòû.

Ñòðîèòü ðàçãîâîð ñ êàæäûì êàíäè-
äàòîì íóæíî â ñîîòâåòñòâèè ñ íàìå÷åí-
íûì ïëàíîì, ïðèäåðæèâàÿñü ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòè âîïðîñîâ, íî è ó÷èòûâàÿ ïðè
ýòîì ëè÷íûå îñîáåííîñòè êîíêðåòíîãî
÷åëîâåêà. Èçáåæàòü òèïè÷íûõ îøèáîê

«ïåðâîãî âïå÷àòëåíèÿ» ìîæíî, ñðàâíè-
âàÿ äàííûå î êàíäèäàòå, ïîëó÷åííûå èç
ðàçíûõ èñòî÷íèêîâ: çàïîëíåííàÿ àíêå-
òà, âûïîëíåííûå ïðîâåðî÷íûå çàäàíèÿ,
óòî÷íåíèå èíôîðìàöèè âî âðåìÿ ïðîâå-
äåíèÿ î÷íîãî ñîáåñåäîâàíèÿ.

2. Çàïîëíåíèå àíêåòû, àíàëèç ïîëó÷åí-
íîé èíôîðìàöèè.

Âàæíû íå òîëüêî ñîäåðæàíèå îòâå-
òîâ íà âîïðîñû àíêåòû, íî è âðåìÿ åå çà-
ïîëíåíèÿ, òî÷íîñòü è ãðàìîòíîñòü çàïè-
ñåé. Ìåíåäæåð ïî ïåðñîíàëó äîëæåí îá-
ðàòèòü âíèìàíèå íà òî, íàñêîëüêî òî÷íî
êàíäèäàò âûïîëíèë óêàçàíèÿ, âñå ëè
ãðàôû àíêåòû çàïîëíèë (ýòî âàæíàÿ õà-
ðàêòåðèñòèêà ðàáîòíèêà). Åñëè àíêåòà
çàïîëíåíà íå ïîëíîñòüþ èëè óêàçàíû
íåòî÷íûå äàííûå, ñëåäóåò ðàññïðîñèòü
÷åëîâåêà, óòî÷íèòü èíôîðìàöèþ.

3. Ïðîâåäåíèå ñîáåñåäîâàíèÿ.
Ãëàâíûå çàäà÷è ýé÷àðà ïðè ïðîâåäå-

íèè î÷íîãî ñîáåñåäîâàíèÿ:
a îòñåÿòü ëþäåé çàâåäîìî íåïîäõî-

äÿùèõ (ïðîáëåìíûõ, íåóïðàâëÿåìûõ â
íàñòîÿùåå âðåìÿ èëè òåõ, êòî ñìîæåò
ñîçäàòü äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ ïðîáëåìû â
áóäóùåì);

a âûÿâèòü ñðåäè ïîäõîäÿùèõ òåõ,
êòî óìååò è õî÷åò âûïîëíÿòü òðåáóåìóþ
ðàáîòó, à òàêæå ñîãëàñåí ïðèíÿòü ïðåä-
ëîæåííûå óñëîâèÿ ðàáîòû;

a ïåðåïðîâåðèòü äîñòîâåðíîñòü îò-
âåòîâ íà âîïðîñû àíêåòû.

Âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ ñ êàíäèäà-
òîì ñïèñîê âîïðîñîâ äëÿ ïðîâåðêè ïî
âñåì êðèòåðèÿì îòáîðà (ñì. ïðèëîæå-
íèå 1) ó ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó îáÿçà-
òåëüíî äîëæåí áûòü ïîä ðóêîé. Îòâåòû
ìîæíî ôèêñèðîâàòü íà îáðàòíîé ñòîðî-
íå àíêåòû (ñì. ïðèëîæåíèå 2).

4. Âûïîëíåíèå ïðîâåðî÷íûõ çàäàíèé.
Â ñëó÷àå óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ

î÷íîãî ñîáåñåäîâàíèÿ êàíäèäàòó ïðåä-
ëàãàþò âûïîëíèòü ïðîâåðî÷íûå çàäà-
íèÿ èëè ïðîéòè ïðîôåññèîíàëüíûé òåñò
(ñì. ïðèëîæåíèå 4, 5). Êàê ïðàâèëî, êàí-
äèäàòû îõîòíî ïðèíèìàþò ïðåäëîæåíèå
ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñâîè ïðîôåññèî-
íàëüíûå óìåíèÿ. 

5. Ïðîâåäåíèå ïîâòîðíûõ ñîáåñåäîâàíèé.
Åñëè ó ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó íå

âîçíèêëî âîçðàæåíèé ïî ïîâîäó êàíäè-
äàòà, òîò âñòðå÷àåòñÿ ñî ñâîèì áóäóùèì
ðóêîâîäèòåëåì. Ïðè çàïîëíåíèè ðàáî÷èõ
âàêàíñèé òàêèå ñîáåñåäîâàíèÿ ëó÷øå
ïðîâîäèòü ñðàçó æå: îòâåñòè ÷åëîâåêà
íà ó÷àñòîê è ïîçíàêîìèòü ñ áóäóùèì
íà÷àëüíèêîì (áðèãàäèðîì, ìàñòåðîì).
Ïðåäâàðèòåëüíî ýé÷àð äîëæåí ïåðåäàòü
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Ñòðîèòü ðàçãîâîð
ñ êàæäûì êàíäèäàòîì
íóæíî â ñîîòâåòñòâèè
ñ íàìå÷åííûì ïëàíîì



ðóêîâîäèòåëþ äîêóìåíòû — àíêåòó, ðå-
çóëüòàòû âûïîëíåíèÿ ïðîâåðî÷íîãî çàäà-
íèÿ è çàêëþ÷åíèå ïî ýòîìó êàíäèäàòó. 

Íåêîòîðûå ðóêîâîäèòåëè ðàçãîâàðè-
âàþò ñ ïðåòåíäåíòîì â ïðèñóòñòâèè ìå-
íåäæåðà ïî ïåðñîíàëó, íåêîòîðûå —
«ñ ãëàçó íà ãëàç». Â ýòîé áåñåäå îãîâàðè-
âàþòñÿ âñå óñëîâèÿ êîíòðàêòà, ñîîáùàåò-
ñÿ î ïðèíÿòîé ñèñòåìå îïëàòû òðóäà è î
äèñöèïëèíàðíîé ïîëèòèêå; êàíäèäàò ìî-
æåò çàäàòü ñâîè âîïðîñû. Â ñëó÷àå óñïåø-
íîãî ïðîõîæäåíèÿ ïîâòîðíîãî ñîáåñåäî-
âàíèÿ íàçíà÷àåòñÿ äàòà è âðåìÿ âûõîäà
÷åëîâåêà íà ðàáîòó.

«Ìíîãîýòàïíîñòü» ïðîöåäóðû ïîäáîðà
óìåíüøàåò âåðîÿòíîñòü ïðèíÿòèÿ îøè-
áî÷íîãî ðåøåíèÿ. Êðîìå òîãî, â ðàñïî-
ðÿæåíèè ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó ïîÿâ-
ëÿåòñÿ î÷åíü óáåäèòåëüíûé ïîâîä äëÿ
«ìÿãêîãî» îòêàçà. Èíîãäà äîñòàòî÷íî ñêà-
çàòü ïî òåëåôîíó, ÷òî àíêåòà «íå ïðîøëà»
ó íà÷àëüíèêà ó÷àñòêà (èëè îí åå «çà-
ðóáèë»).

6. Ïðîâåðêà ðåêîìåíäàöèé.
Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ïðîâåðÿòü ðå-

êîìåíäàöèè íå èìååò ñìûñëà, äîñòàòî÷-
íî ñàìîé ãîòîâíîñòè èõ ïðåäîñòàâèòü.
Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî ïåðåçâîíèòü
ïðåäûäóùåìó ðàáîòîäàòåëþ, íî ïåðåä
ýòèì ëó÷øå ðàçîáðàòüñÿ, ÷òî èìåííî âû-
çâàëî ñîìíåíèÿ â íàäåæíîñòè êàíäèäà-
òà, è îöåíèòü, êàêèå ïðîáëåìû â ñâÿçè
ñ ýòèì ìîãóò âîçíèêíóòü. Åñëè ýòî óíè-
êàëüíûé ñïåöèàëèñò, íàâåðíîå, åñòü
ñìûñë ïîòðàòèòü âðåìÿ íà óòî÷íåíèå
èíôîðìàöèè, íî ïðè çàïîëíåíèè ðÿäî-
âîé âàêàíñèè ëó÷øå èñõîäèòü èç ñîîáðà-
æåíèé ìèíèìèçàöèè ôàêòîðîâ ðèñêà.
Îòãîâîðêè (íàïðèìåð, «ó ìåíÿ áûëè ëè÷-
íûå îáñòîÿòåëüñòâà») íå íóæíî ïðèíè-
ìàòü íà âåðó, ñëåäóåò «êîïàòü ãëóáæå».

7. Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïðèåìå íà ðà-
áîòó/îòêàçå.

Ïðè àíàëèçå çàïîëíåííûõ àíêåò è ðå-
çóëüòàòîâ âûïîëíåíèÿ ïðîâåðî÷íûõ çà-
äàíèé åùå ðàç ïðîâåðÿåòñÿ, íàñêîëüêî
êàíäèäàò ñîîòâåòñòâóåò êðèòåðèÿì îòáî-

ðà, ïîäõîäÿò ëè åìó ïðåäëîæåííûå óñëî-
âèÿ. Îêîí÷àòåëüíîå ðåøåíèå ïðèíèìàåò
ðóêîâîäèòåëü îòäåëà (öåõà, ó÷àñòêà).

Ïðîãíîçèðîâàòü óñïåøíîñòü äàëüíåé-
øåé ðàáîòû êàíäèäàòà ñëîæíî, òàêîãî
ðîäà èíòóèöèÿ ïðèõîäèò òîëüêî ñ îïû-
òîì ðàáîòû. Íàïðèìåð, âàæíî ïðîàíà-
ëèçèðîâàòü îòâåòû êàíäèäàòà íà âîïðîñ:
«×åãî âû õîòèòå äîñòè÷ü ÷åðåç ïîëãî-
äà/ãîä?» — åãî îæèäàíèÿ, ñòðåìëåíèÿ.
Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ îïðåäåëåííîãî êîëè-
÷åñòâà ñîáåñåäîâàíèé ìåíåäæåð ïî ïåð-
ñîíàëó îáó÷àåòñÿ ðàñïîçíàâàòü òèïè÷íûå
óëîâêè, îòôèëüòðîâûâàòü «ïðàâèëü-
íûå» (ïî ïðèíöèïó «÷åãî èçâîëèòå») îò-
âåòû. Ïðîãíîçû îïûòíîãî ýé÷àðà îïðàâ-
äûâàþòñÿ íà 80–90 %.

8. Ñîîáùåíèå êàíäèäàòó î ðåøåíèè
(ïðèåì íà ðàáîòó/îòêàç).

Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ
êàíäèäàòó ñðàçó æå ñîîáùàåòñÿ î ðåçóëü-
òàòàõ. Ðåæå åìó ãîâîðÿò, ÷òî ïåðåçâîíÿò
â íàçíà÷åííîå âðåìÿ èëè ïðåäëàãàþò ïå-
ðåçâîíèòü ñàìîñòîÿòåëüíî (â òàêîì ñëó-
÷àå íóæíî äàòü âèçèòêó ïðåäïðèÿòèÿ,
íà êîòîðîé óêàçàí íîìåð êîíòàêòíîãî
òåëåôîíà). Ñîîáùàòü îá îòêàçå êàíäè-
äàòó íå î÷åíü ïðèÿòíî. Ïîñêîëüêó ïîä-
äåðæàíèå èìèäæà ïðåäïðèÿòèÿ íà ðûí-
êå òðóäà — îäíà èç âàæíûõ çàäà÷ ýé÷àðà,
ñëåäóåò äåëàòü ýòî êîððåêòíî è äîáðî-
æåëàòåëüíî.

9. Íàçíà÷åíèå äàòû ïåðâîãî ðàáî÷åãî
äíÿ è âðåìåíè âûõîäà íà ðàáîòó.

Ïîñëå ïðîõîæäåíèÿ âñåõ ýòàïîâ ñî-
áåñåäîâàíèÿ íàçíà÷àåòñÿ äàòà è âðåìÿ
ïåðâîãî ðàáî÷åãî äíÿ. Îãîâàðèâàþòñÿ
äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ (íàïðèìåð, íå-
îáõîäèìîñòü îôîðìèòü óâîëüíåíèå ïî
ïåðåâîäó, åñëè ÷åëîâåê åùå ðàáîòàåò,
ïðîõîæäåíèå ìåäêîìèññèè ïî íàïðàâëå-
íèþ îò ïðåäïðèÿòèÿ è ò. ï.).

Øàã 5. Ââîä è àäàïòàöèÿ 
íîâîãî ñîòðóäíèêà

1. Îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ î ïðèåìå
íà ðàáîòó.

Âñå íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû è èõ êî-
ïèè ïåðåäàþòñÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ â îò-
äåë êàäðîâ, ãäå íîâûé ñîòðóäíèê çíàêî-
ìèòñÿ ñ êîíòðàêòîì è ïîäïèñûâàåò åãî.
Ïåðåä äîïóñêîì íîâè÷êà ê ðàáîòå íåîá-
õîäèìî ïðîâåñòè âñå îáÿçàòåëüíûå èí-
ñòðóêòàæè (òåõíèêà áåçîïàñíîñòè, ïðî-
òèâîïîæàðíàÿ áåçîïàñíîñòü è ò. ï.),
à òàêæå ââîäíûé èíñòðóêòàæ ïî ðàáîòå
íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åì ìåñòå.
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Ïåðåä äîïóñêîì 
íîâè÷êà ê ðàáîòå 

íåîáõîäèìî ïðîâåñòè
âñå îáÿçàòåëüíûå 

èíñòðóêòàæè

Òèïàòîâ Íèêîëàé Âëàäèìèðîâè÷ ðîäèëñÿ â 1963 ãîäó. Îêîí÷èë

Ìîñêîâñêèé àâèàöèîííûé èíñòèòóò ïî ñïåöèàëüíîñòè «Ýëåêòðîí-

íûå âû÷èñëèòåëüíûå ìàøèíû». Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïîëó÷àåò

âòîðîå âûñøåå îáðàçîâàíèå ïî ñïåöèàëüíîñòè «ñîöèîëîãèÿ».

Èìååò áîëüøîé îïûò â îáëàñòè ïðîäàæ (16 ëåò), ðåêðóòèíãà

è óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì (11 ëåò), ïðîâåäåíèÿ áèçíåñ-òðåíèíãîâ

(10 ëåò)
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Êðîìå òîãî, íóæíî îçíàêîìèòü íîâîãî
ñîòðóäíèêà ñ êîðïîðàòèâíûìè ñòàíäàð-
òàìè ðàáîòû è âíóòðåííèìè ïðàâèëàìè
ïîâåäåíèÿ. 

2. Çíàêîìñòâî ñ êîëëåêòèâîì.
Íåïîñðåäñòâåííûé ðóêîâîäèòåëü —

ìàñòåð, áðèãàäèð èëè íà÷àëüíèê ó÷àñò-
êà (ðåæå ìåíåäæåð ïî ïåðñîíàëó) ïðåä-
ñòàâëÿåò êàíäèäàòà êîëëåêòèâó, â êîòî-
ðîì îí áóäåò ðàáîòàòü. Ðóêîâîäèòåëü
äîëæåí îçíàêîìèòü íîâè÷êà ñ îáùåé
ñòðóêòóðîé êîìïàíèè è ìåñòîðàñïîëî-
æåíèåì îòäåëüíûõ ïîäðàçäåëåíèé, à â
ñëó÷àå ïðîèçâîäñòâåííîé íåîáõîäèìîñ-
òè — ñ ðóêîâîäèòåëÿìè ñìåæíûõ ó÷àñòêîâ.

Öåëåñîîáðàçíî íà ïåðâîå âðåìÿ ïðè-
êðåïèòü íîâîãî ðàáîòíèêà ê íàñòàâíèêó,
êîòîðûé ïîçíàêîìèò åãî ñ îñòàëüíûìè
ñîòðóäíèêàìè è ïîìîæåò ïðè âîçíèêíî-
âåíèè âîïðîñîâ ïî ðàáîòå.

3. Îðãàíèçàöèÿ ïðîõîæäåíèÿ èñïûòà-
òåëüíîãî ñðîêà. Îêîí÷àòåëüíîå îôîðìëå-
íèå äîêóìåíòîâ.

Íà ïðîòÿæåíèè èñïûòàòåëüíîãî ñðîêà
â êîíöå êàæäîãî ðàáî÷åãî äíÿ íåïîñ-
ðåäñòâåííûé ðóêîâîäèòåëü äîëæåí óçíà-
âàòü ìíåíèå ñîòðóäíèêîâ î íîâè÷êå, âûÿñ-
íÿòü, íàñêîëüêî îí ñîâìåñòèì ñ îñòàëü-
íûìè ÷ëåíàìè êîëëåêòèâà; îöåíèâàòü

ñòåïåíü åãî èñïîëíèòåëüíîñòè, óðîâåíü
êîíôëèêòíîñòè è ò. ä. 

Êðîìå òîãî, æåëàòåëüíî ÷òîáû íåïî-
ñðåäñòâåííûé ðóêîâîäèòåëü íåñêîëüêî
ðàç â òå÷åíèå äíÿ ïîäõîäèë ê íîâîìó ñî-
òðóäíèêó, èíòåðåñîâàëñÿ åãî íàñòðîåíè-
åì, ïðèãëÿäûâàëñÿ ê åãî ðàáîòå. Óæå
â ïåðâûå äâà-òðè äíÿ ìîãóò âûÿâèòüñÿ
íåãàòèâíûå ñòîðîíû ëè÷íîñòè íîâîãî
ðàáîòíèêà: îí ìîæåò îêàçàòüñÿ ïðåêðàñ-
íûì ñïåöèàëèñòîì, íî íå óæèòüñÿ â
êîìàíäå. 

Îïèñàííûé àëãîðèòì ïîäáîðà êàí-
äèäàòîâ íà ðàáî÷èå âàêàíñèè ÿâëÿåòñÿ
òèïîâûì, åãî íåîáõîäèìî àäàïòèðîâàòü
ïîä ñïåöèôèêó êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿ-
òèÿ. Âàæíî ïîìíèòü, ÷òî ê ïîäáîðó ïåð-
ñîíàëà íà âñå âàêàíñèè, â òîì ÷èñëå è íà
ðàáî÷èå, íóæíî ïîäõîäèòü òåõíîëîãè÷-
íî. Íàäåþñü, ÷òî ñòàòüÿ ïîïîëíèò èíñò-
ðóìåíòàðèé ìåíåäæåðîâ ïî ïåðñîíàëó è
ïîáóäèò èõ ê îáìåíó îïûòîì íà ñòðàíè-
öàõ ýòîãî æóðíàëà èëè íà ôîðóìå HR-
ëèãè. Æäó âàøèõ îòêëèêîâ, äîïîëíåíèé,
îáùåíèÿ. 

P. S. Àâòîð áëàãîäàðèò ðåäàêöèþ æóð-
íàëà «Ìåíåäæåð ïî ïåðñîíàëó» çà ìåòîäè-
÷åñêóþ ïîìîùü â ðàáîòå íàä ñòàòüåé.
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Öåëåñîîáðàçíî 
íà ïåðâîå âðåìÿ 
ïðèêðåïèòü íîâè÷êà
ê íàñòàâíèêó

Ïðèëîæåíèå 1

ÍÀÏÐÀÂËÅÍÈß ÏÐÎÂÅÐÊÈ ÊÀÍÄÈÄÀÒÀ 
íà äîëæíîñòè ðàçíîðàáî÷åãî, óïàêîâùèêà, êîìïëåêòîâùèêà

Íàïðàâëåíèå
ïðîâåðêè

Ïåðå÷åíü âîïðîñîâ 
ïî íàïðàâëåíèÿì ïðîâåðêè

Êðèòåðèè îòáîðà

Ìîæåò

1. Ðàññêàæèòå î ñåáå: ÷òî Âàì íðàâèëîñü/
íå íðàâèëîñü íà ïðåäûäóùåì ìåñòå ðàáîòû. Ïî÷åìó?
2. Â êàêîé ðàáîòå Âû ñ÷èòàåò ñåáÿ íàèáîëåå îïûòíûì?
3. Áûâàëî ëè, ÷òî Âû íå óñïåâàëè âûïîëíèòü çàäàíèå â ñðîê?
×òî äåëàëè â òàêîì ñëó÷àå?
4. Êàê îáû÷íî ïðîâîäèòå âûõîäíûå äíè?

Ìîæåò óñïåøíî âûïîëíÿòü òðåáóåìóþ
ðàáîòó. Èìååò íåîáõîäèìûå çíàíèÿ 
è îïûò (â òîì ÷èñëå äèïëîìû 
è ñåðòèôèêàòû)
Îáëàäàåò òðåáóåìûìè ïñèõîëîãè÷åñêèìè
êà÷åñòâàìè 

Õî÷åò

5. Ïî÷åìó Âû ðåøèëè ñìåíèòü ðàáîòó?
6. ×åãî Âû õîòèòå äîñòè÷ü ÷åðåç ïîëãîäà/ãîä?
7. Êîãäà Âû âûáèðàåòå íîâóþ ðàáîòó, íà ÷òî ñìîòðèòå â ïåðâóþ
î÷åðåäü?
8. Ïðîõîäèòå ëè Âû åùå ãäå-íèáóäü ñîáåñåäîâàíèÿ?
Ðàññêàæèòå, ïîæàëóéñòà, ãäå èìåííî.
9. Ñêîëüêî, íà Âàø âçãëÿä, Âû ñòîèòå êàê ñïåöèàëèñò?
(ãðí./ìåñ.). Îáîñíóéòå. Êàêîâà ìèíèìàëüíàÿ çàðïëàòà, 
ïðè êîòîðîé Âû ñîãëàñíû ðàáîòàòü?

Îáúåêòèâíî è ñóáúåêòèâíî êàíäèäàò
çàèíòåðåñîâàí â ïðåäëàãàåìîé ðàáîòå
Âåäóùèå ìîòèâû ïîíÿòíû, îñîáåííîñòè
ïîâåäåíèÿ ïðîãíîçèðóåìû
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Óïðàâëÿåì 
è ñîâìåñòèì 

10. Áûâàëè ëè ñëó÷àè, êîãäà íà÷àëüíèê Âàñ çà ÷òî-íèáóäü ðóãàë?
Ðàññêàæèòå ïîäðîáíåå. Êàê Âû ê ýòîìó îòíîñèëèñü, ÷òî äåëàëè?
11. Îïèøèòå «èäåàëüíîãî» ðóêîâîäèòåëÿ, â ïîä÷èíåíèè ó
êîòîðîãî õîòåëè áû ðàáîòàòü?
12. Ìîæåòå îïèñàòü èäåàëüíîãî ïîä÷èíåííîãî, êîòîðîãî õîòåëè
áû èìåòü ó ñåáÿ ðóêîâîäèòåëè? ×åì Âû ñàìè ïîõîæè íà ýòîò
ïîðòðåò? 
13. ×òî òàêîå «õîðîøèé êîëëåêòèâ»? Ïðèõîäèëîñü ëè Âàì
ðàáîòàòü â õîðîøåì êîëëåêòèâå?

Õîðîøî ïîíèìàåò îáùèé ñìûñë
ñêàçàííîãî è äåòàëè ðàçãîâîðà
Êîíòðîëèðóåò ñâîþ ðå÷ü (ãîâîðèò ñâÿçíî,
ïî äåëó, íå èñïîëüçóåò íåíîðìàòèâíóþ
ëåêñèêó)
Ñàìîêðèòè÷åí, ñïîñîáåí ïðèçíàâàòü ñâîè
îøèáêè è èçâëåêàòü èç íèõ ïîëåçíûé îïûò
Âîñïðèèì÷èâ ê êðèòèêå
Ñîõðàíÿåò ñàìîîáëàäàíèå â ñòðåññîâûõ
ñèòóàöèÿõ, íå âïàäàåò â çàòîðìîæåííîå
ñîñòîÿíèå èëè àãðåññèþ
Ãîòîâ ïðèíÿòü ñòèëü óïðàâëåíèÿ 
è ãðóïïîâûå íîðìû ïîâåäåíèÿ,
ñóùåñòâóþùèå íà íîâîì ìåñòå

Áåçîïàñåí

14. Ðàññêàæèòå î ñâîåì ïîñëåäíåì ìåñòå ðàáîòå, î íà÷àëüíèêå,
î êîëëåêòèâå.
15. Ìîæåòå ëè ïðèâåñòè ïðèìåðû, êîãäà íà÷àëüñòâî âåëî ñåáÿ
íåñïðàâåäëèâî ïî îòíîøåíèþ ê ðàáî÷èì?
16. Êòî ñ ïðåäûäóùåé ðàáîòû ìîæåò ðàññêàçàòü î Âàñ? Êàê
ìîæíî ñ íèìè ñâÿçàòüñÿ? Ïî÷åìó Âû íàçûâàåòå èìåííî ýòèõ
ëþäåé? Êàê Âû äóìàåòå, ÷òî îíè î Âàñ ñêàæóò?
17. Êàê âèäèòå ñâîþ ðàáîòó ó íàñ?

Áåçîïàñåí äëÿ êîìïàíèè (îòñóòñòâèå
êðèìèíàëüíîãî ïðîøëîãî è ñîìíèòåëüíûõ
ñâÿçåé; ÷åñòíîñòü, ëîÿëüíîñòü ê
ðàáîòîäàòåëþ è ò. ï.)

Ïðèëîæåíèå 2
Ëîãîòèï êîìïàíèè

ÀÍÊÅÒÀ ÊÀÍÄÈÄÀÒÀ

Äîëæíîñòü __________________________________________________________________________

1. Ô.È.Î. ___________________________________________________________________________
2. Äàòà ðîæäåíèÿ ______________ 2à. Âîçðàñò __________ 3. Îáðàçîâàíèå ____________________
4. Àäðåñ ïðîæèâàíèÿ _________________________________________________________________
4à. Àäðåñ ïðîïèñêè __________________________________________________________________

Êîíòàêòíûé òåëåôîí __________________________________________________________________
5. Èìååòå ëè Âû (îòìåòüòå):
q Èäåíòèôèêàöèîííûé êîä     q Óêðàèíñêîå ãðàæäàíñòâî     q Òðóäîâóþ êíèæêó
6. Ïî ÷üåé ðåêîìåíäàöèè Âû ïðèøëè íà ñîáåñåäîâàíèå? ___________________________________

_______________________________________________________________________________________
7. Êàêèìè ïðîôåññèÿìè Âû âëàäååòå? ___________________________________________________
8. Êàêèìè èíñòðóìåíòàìè Âû âëàäååòå? _________________________________________________
9. Ïðåäûäóùåå ìåñòî ðàáîòû _________________________________________________________;

äîëæíîñòü _________________; ç/ï _________________; ïðè÷èíà óâîëüíåíèÿ ____________________;
òåë. ïðåäïðèÿòèÿ ____________, Ô.È.Î. êîíòàêòíîãî ëèöà ______________________________________
______________________________________________________________________________________

10. Êàê Âû îöåíèâàåòå ñâîå çäîðîâüå ïî øêàëå:         q 1 q 2 q 3 q 4 q 5
(åñòü ëè çàáîëåâàíèÿ ïîçâîíî÷íèêà, ïå÷åíè, ëåãêèõ, ñêëîííû ëè ê àëëåðãèè è ò. ä., åñòü ëè æàëîáû)
_______________________________________________________________________________________

11. Êàêîé âåñ Âû ìîæåòå ïîäíèìàòü? ____________________________________________________
12. Ñêîëüêî ÷àñîâ â äåíü Âû ãîòîâû ðàáîòàòü? ____________________________________________
13. Íà Âàø âçãëÿä, ñêîëüêî Âû «ñòîèòå» êàê ñïåöèàëèñò?____________________________________
14. Ãîòîâû ëè Âû ðàáîòàòü â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè? _________________________________
15. Íàñêîëüêî áûñòðî Âû îñâàèâàåòå íîâûå èíñòðóìåíòû, òåõíîëîãèè, ïðèîáðåòàåòå íîâûå óìåíèÿ? 

______________________________________________________________________________________
16. Óìååòå ëè Âû ðàáîòàòü â êîëëåêòèâå? _________________________________________________
17. Ñïîñîáíû ëè Âû ìîáèëèçîâàòü (ìàêñèìàëüíî ñîñðåäîòî÷èòü) ñâîå âíèìàíèå â êðèòè÷åñêîé

ñèòóàöèè? _____________________________________________________________________________
18. ×òî åùå õîòåëè áû ðàññêàçàòü î ñåáå (äëÿ óñïåøíîãî ïðîõîæäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ) 

______________________________________________________________________________________
19. Îòìåòüòå, ÷òî Âàñ èíòåðåñóåò â ïåðâóþ î÷åðåäü (ïðîñòàâüòå öèôðû îò 1 äî 5): 

________ äåíüãè, _________ êàðüåðà, _________ çäîðîâüå, _________ ðàáîòà â õîðîøåì êîëëåêòèâå, 
________ ëþáèìîå äåëî. 
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20. Ñåìåéíîå ïîëîæåíèå _____________________________________________________________, 
êîëè÷åñòâî è âîçðàñò äåòåé _______________________________________________________________

21. Íà Âàø âçãëÿä, íà êàêîì ó÷àñòêå íàøåãî ïðåäïðèÿòèÿ Âû áóäåòå íàèáîëåå óñïåøíû? 
______________________________________________________________________________________

23. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïðîõîäèòå ëè Âû ñîáåñåäîâàíèå åùå ãäå-íèáóäü? 
______________________________________________________________________________________

24. Êîãäà Âû ãîòîâû ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå? ________________________________________________
25. Íàñêîëüêî õîðîøèì ðàáîòíèêîì Âû ñåáÿ ñ÷èòàåòå (îòìåòüòå öèôðó êðóæêîì): 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Äàòà _____________________ Ïîäïèñü êàíäèäàòà ________________________

Îáðàòíàÿ ñòîðîíà àíêåòû

Ïðèëîæåíèå 3

ÑÖÅÍÀÐÈÉ ÑÎÁÅÑÅÄÎÂÀÍÈß ÏÎ ÒÅËÅÔÎÍÓ

Äàòà _________________________         Ïðîôåññèÿ: ðàçíîðàáî÷èé, êîìïëåêòîâùèê

×àñòü I. Çäðàâñòâóéòå. Ìåíÿ çîâóò Èâàí Èâàíîâè÷, ðàññêàæèòå íåìíîãî î ñåáå: 
— Êàê âàñ çîâóò? 
— Ãäå Âû ïðî÷èòàëè íàøå îáúÿâëåíèå (Êàê Âû óçíàëè î íàáîðå)?
— Êàêàÿ âàêàíñèÿ Âàñ èíòåðåñóåò?
— Ñêîëüêî Âàì ëåò (æåëàòåëüíûé âîçðàñò — 25–40 ëåò)?
— Êàêîå ó Âàñ îáðàçîâàíèå?
— Êàêîé îïûò ðàáîòû èìååòå? Ãäå è êåì ðàáîòàëè? ×òî óìååòå äåëàòü?
— Êàêèìè ðàáî÷èìè èíñòðóìåíòàìè âëàäååòå?
— ×òî Âàñ íå óñòðîèëî íà ïîñëåäíåì ìåñòå ðàáîòû? Ïî÷åìó ðåøèëè óõîäèòü?
— Êàêóþ çàðïëàòó ïîëó÷àëè (â ñðåäíåì â ìåñÿö)?
— Ñìîæåòå ëè åçäèòü íà ðàáîòó â íàø ðàéîí?
— Èìååòå ëè ñóäèìîñòè?
— Åñòü ëè âðåäíûå ïðèâû÷êè?
— Èìååòå ëè íà ðóêàõ òðóäîâóþ êíèæêó?
— Ãäå ïðîïèñàíû?

Êîììåíòàðèè

1. Î ñåáå

2. Â êàêèõ âîïðîñàõ

3. Âîâðåìÿ

4. Âûõîäíûå äíè

5. Ïîìåíÿòü ðàáîòó

6. Ïîëãîäà/ãîä

7. Íîâóþ ðàáîòó

8. Êðèòèêà

9. Èäåàëüíûé ðóêîâîäèòåëü

10. Èäåàëüíûé ïîä÷èíåííûé

11. Õîðîøèé êîëëåêòèâ

12. Î ïîñëåäíåì ðàáîòîäàòåëå

13. Íåïðàâèëüíîå îòíîøåíèå

14. Åùå ñîáåñåäîâàíèå

15. Ðåêîìåíäàöèè

16. Ðàáîòà ó íàñ
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×àñòü II. À òåïåðü äàâàéòå ÿ íåìíîãî ðàññêàæó î íàñ: 
— Íàøà êîìïàíèÿ íàçûâàåòñÿ ***. Ìû çàíèìàåìñÿ ***,
— Ðàáî÷èé äåíü íà÷èíàåòñÿ â 8.00; âîñüìè÷àñîâîé ðàáî÷èé äåíü; ïÿòèäíåâêà. Ñìîæåòå ðàáîòàòü

ïî òàêîìó ãðàôèêó?
— Îïëàòà ñäåëüíàÿ, â ñðåäíåì *** ãðí./ìåñ. (íî ìîæíî çàðàáàòûâàòü äî *** ãðí./ìåñ.). Òàêàÿ çàðï-

ëàòà Âàñ óñòðàèâàåò?
— Çàâòðà (ñåãîäíÿ) ñ 9.00 ñìîæåòå ïîäîéòè íà ñîáåñåäîâàíèå?
— Çàïèøèòå àäðåñ: óë. ****, åõàòü òðàìâàåì (ìàðøðóòêîé) *** äî îñòàíîâêè ***, äàëåå èäåòå ***.

Íà ïðîõîäíîé ñêàæèòå, ÷òî èäåòå íà ñîáåñåäîâàíèå ïî ðàáîòå ê Èâàíó Èâàíîâè÷ó.
— Ïðè ñåáå èìåòü: ïàñïîðò, òðóäîâóþ êíèæêó, äîêóìåíòû îá îáðàçîâàíèè, êîïèþ èäåíòèôèêàöèîí-

íîãî êîäà.
— Âñåãî äîáðîãî. Óäà÷è.

ÑÂÎÄÍÛÉ ÁËÀÍÊ
ðåçóëüòàòîâ ñîáåñåäîâàíèÿ ïî òåëåôîíó

Äàòà _________________________         Ïðîôåññèÿ: ðàçíîðàáî÷èé, êîìïëåêòîâùèê

Ïðèëîæåíèå 4

ÏÐÎÂÅÐÎ×ÍÛÅ ÇÀÄÀÍÈß 
äëÿ êîìïëåêòîâùèêà

Çàäàíèå 1

Êàíäèäàòó âûäàåòñÿ ó÷åáíàÿ ðàáî÷àÿ íàêëàäíàÿ, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðîé èäåò ïîäáîð òîâàðà ïî:
= íàçâàíèþ;
= äîçèðîâêå;
= ïðîèçâîäèòåëþ;
= ñåðèè;
= êîëè÷åñòâó (íà äâà–òðè íàèìåíîâàíèÿ òîâàðà â êîëè÷åñòâå äâå–òðè øòóêè). 
Â ó÷åáíîé ðàáî÷åé íàêëàäíîé óêàçàíû òîâàðû ðàçíûõ ïðîèçâîäèòåëåé (5–6), íî ñ îäèíàêîâûì íà-

çâàíèåì è äîçèðîâêîé. Âñå òîâàðû ðàñïîëîæåíû íà îäíîì ñòåëëàæå, äîñòàòî÷íî áëèçêî äðóã ê äðóãó.
Ïðåäâàðèòåëüíûõ èíñòðóêöèé êàíäèäàòó íå äàåì, íàáëþäàåì çà åãî ïîâåäåíèåì: êàêèå âîïðîñû

çàäàåò (è çàäàåò ëè èõ âîîáùå), îáðàùàåò ëè âíèìàíèå íà ðàçëè÷èÿ ïî ïðîèçâîäèòåëÿì, äîçèðîâêàì,
ñåðèÿì. Ýòî õîðîøèé òåñò íà âíèìàòåëüíîñòü. 

Çàäàíèå 2 (óñëîæíåííîå)

Êàíäèäàòó âûäàåòñÿ ó÷åáíàÿ ðàáî÷àÿ íàêëàäíàÿ, ñîãëàñíî êîòîðîé èäåò ïîäáîð òîâàðà, ðàñïîëî-
æåííîãî íà ðàçíûõ ñòåëëàæàõ. Ïðè ýòîì:

= óâåëè÷èâàåòñÿ êîëè÷åñòâî íàèìåíîâàíèé òîâàðà (10–20);
= çàäàåòñÿ òîâàð, ïðè ïîäáîðå êîòîðîãî âñå êàíäèäàòû äåëàþò îøèáêè:
a â äîçèðîâêå — 5 èëè 10 ìë, 10 èëè 100 òàáëåòîê è ò. ï.;
a â ñåðèè;
a â íàçâàíèè («Ìåçèì» èëè «Ìåçèì Ôîðòå» è ò. ï.);

= çàäàåòñÿ òîâàð, êîòîðîãî â äàííûé ìîìåíò íåò íà ñêëàäå;
= âêëþ÷àåòñÿ òîâàð, äëÿ ïîèñêà êîòîðîãî íóæíî ðàáîòàòü ñ êîìïüþòåðîì;
= âêëþ÷àåòñÿ òîâàð, äëÿ ïîèñêà êîòîðîãî íóæíî âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ êîíòðîëåðîì (êîíòðîëåð óêà-

çûâàåò íà äîïóùåííûå îøèáêè è äàåò óêàçàíèå èñïðàâèòü íåòî÷íîñòè).

№ Ô.È.Î. êàíäèäàòà Âîçðàñò Îáðàçîâàíèå
Èíôîðìàöèÿ î

ñîèñêàòåëå/ïðè÷èíà îòêàçà
Èñòî÷íèê

èíôîðìàöèè
Äàòà, âðåìÿ, ïîòðåáîâàâøååñÿ

íà ñîáåñåäîâàíèå

1

2

...
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Â çàäàíèÿõ 1 è 2 ïðîâåðÿþòñÿ:
= âíèìàòåëüíîñòü (ñïîñîáåí ëè êàíäèäàò âíèìàòåëüíî, áåç îøèáîê ïîäáèðàòü òîâàð);
= çðåíèå (ñïîñîáåí ëè êàíäèäàò ðàçëè÷àòü ìåëêèå áóêâû è öèôðû íà óïàêîâêå);
= îáó÷àåìîñòü (ñïîñîáåí ëè êàíäèäàò ÷åòêî äåéñòâîâàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ èíñòðóêöèåé).
Çàäà÷à ñ÷èòàåòñÿ íåâûïîëíåííîé, åñëè áûëà äîïóùåíà õîòÿ áû ïî îäíà îøèáêà. Â òî æå âðåìÿ ó÷è-

òûâàåòñÿ îáó÷àåìîñòü êàíäèäàòà — óñïåøíîñòü âûïîëíåíèÿ ñëåäóþùèõ, óæå áîëåå ñëîæíûõ çàäàíèé. 

Çàäàíèå 3

Êàíäèäàòó ïðåäëàãàåòñÿ «íàâåñòè ïîðÿäîê» íà íåáîëüøîì ó÷àñòêå ñòåëëàæà, íàïðèìåð, â ðàçäåëå
ïåð÷àòîê. (Òîâàð çàðàíåå ðàçëîæåí íå â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå, ðàçíåñåí â ðàçíûå ìåñòà, ïîñòàâëåí
íåáðåæíî, íåðîâíî, ýòèêåòêîé ââåðõ íîãàìè, ýòèêåòêîé âíóòðü è ò. ï.)

Çàäàíèå 4 (óñëîæíåííîå)

Êàíäèäàòó ïðåäëàãàåòñÿ «íàâåñòè ïîðÿäîê» íà îïðåäåëåííîì ó÷àñòêå ñòåëëàæà. Ïðè ýòîì:
= íà ñòåëëàæ äîáàâëÿåòñÿ òîâàð èç äðóãîé ôàðìàêîëîãè÷åñêîé ãðóïïû:
= ñïåöèàëüíî äåëàåòñÿ ïåðåñîðòèöà ïî ïðîèçâîäèòåëÿì, ïî ñåðèÿì;
= òîâàð äàåòñÿ ñ èçáûòêîì (íå õâàòàåò ìåñòà íà ñòåëëàæå);
= òîâàð íóæíî ðàñïîëîæèòü â òðóäíîäîñòóïíîì ìåñòå (íàïðèìåð, ïîìåñòèòü íà âåðõíþþ ïîëêó

ñòåëëàæà);
= ÷àñòü òîâàðà ðàñïîëàãàåòñÿ íà ïîëó (÷òî ÿâëÿåòñÿ ãðóáûì íàðóøåíèåì èíñòðóêöèè).

Â çàäàíèÿõ 3 è 4 ïðîâåðÿþòñÿ:
= âíèìàòåëüíîñòü;
= ñïîñîáíîñòü êàíäèäàòà îòñëåæèâàòü íåñîîòâåòñòâèÿ èíñòðóêöèè;
= àêêóðàòíîñòü, èñïîëíèòåëüíîñòü;
= ñïîñîáíîñòü äåéñòâîâàòü òî÷íî â ñîîòâåòñòâèè ñ èíñòðóêöèåé.

Ïðèëîæåíèå 5

ÒÅÑÒÎÂÎÅ ÇÀÄÀÍÈÅ 
äëÿ êàíäèäàòà íà äîëæíîñòü êëåéùèêà èçäåëèé èç ÏÂÕ

1. Îïðåäåëèòü ñòîðîíû (ìàòîâàÿ/ãëÿíöåâàÿ). Ïîëîæèòü Äåòàëü 1 è Äåòàëü 2 ìàòîâîé ñòîðîíîé
ââåðõ íà ðîâíóþ ÷èñòóþ ïîâåðõíîñòü ñòîëà. Ïîäïèñàòü Äåòàëü 1 (Ôàìèëèÿ, èìÿ, №)

2. Íàëîæèòü Øàáëîí 3 íà Äåòàëü 2. Îáâåñòè êàðàíäàøîì.

3. Âûðåçàòü èç Äåòàëè 2 êîíòóð, îòìå÷åííûé êàðàíäàøîì òàê, ÷òîáû ëèíèè êàðàíäàøà îñòàëèñü íà
Äåòàëè 2

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Øàáëîí 3



Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

4. Íàëîæèòü Äåòàëü 2 íà Äåòàëü 1. Îáâåñòè êàðàíäàøîì.

5. Îáåçæèðèòü ýòèëàöåòàòîì ñêëåèâàåìûå ïîâåðõíîñòè òàê, ÷òîáû îñòàëèñü êîíòóðû êàðàíäàøà.
Äåòàëü 2 îáåçæèðèòü ñ èçíàíî÷íîé ñòîðîíû.

6. Íàíåñòè êëåé íà ñêëåèâàåìûå ïîâåðõíîñòè. 
Äåòàëü 2 — êëåé íàíîñèòü îò öåíòðà ê êðàÿì. 
Äåòàëü 1 — êëåé íàíîñèòü òàê, ÷òîáû îñòàëèñü êîíòóðû êàðàíäàøà, à êëåé âûñòóïàë çà êîíòóðû

íå áîëåå, ÷åì íà 1 ìì. 
Âðåìÿ âûñûõàíèÿ 5 ìèí.

7. Ïîâòîðèòü ïóíêò 6. Âðåìÿ âûñûõàíèÿ 5 ìèí.

8. Óëîæèòü Äåòàëü 2 â îòìå÷åííûé êîíòóð íà Äåòàëü 1 òàê, ÷òîáû êëåé âûñòóïàë ïî êîíòóðó
îäèíàêîâî.

9. Ïðîãðåòü ôåíîì äî òåìïåðàòóðû 50–60°!

10. Íàãðåòûå ñêëåèâàåìûå äåòàëè ïðîêàòàòü âàëèêîì íà ðîâíîé òâåðäîé ïîâåðõíîñòè:
= ïåðâûé ðàç íåñèëüíî (ñ ïåðåõëåñòîì);
= âòîðîé ðàç ñ ñèëîé.
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Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 1      Ôàìèëèÿ, èìÿ, №

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2

Äåòàëü 2




