
Кадровый менеджмент

Отбор и наем персонала



Наем персонала
Задачи.
•         Одним из направлений работы службы управления персоналом 

является наем новых работников. Его основной задачей является 
удовлетворение потребности фирмы в персонале.

• Наем осуществляется:
• - при создании фирмы;
• - при расширении фирмы;
• - при замене работников, уволившихся из фирмы.
• Изучение рынка труда – это первый этап найма работников. Изучение 

рынка труда обеспечивает информацию о его показателях и динамике.
• К ним относятся:
• - соотношение предложения и спроса на труд по интересующим фирму 

видам профессий;
• - оплата и условия труда в конкурирующих фирмах;
• - информация о фирмах, оказывающих услуги по обеспечению 

персоналом (биржи труда, агентства по трудоустройству и т. п.).



• Сегодня маркетинг активно распространился не 
только на рынки товаров, но и на рынки труда. 
Задачи этого этапа найма ориентированы на 
формулирование привлекательных условий для 
необходимых фирме работников. Фирма может 
конкурировать на рынке труда, не только предлагая 
более высокую по сравнению с другими фирмами 
заработную плату, но и;

• - более привлекательное место и время работы;
• - удобные транспортные возможности;
• - дополнительные социальные услуги и т. п.



Источники и проблемы. 
■ Основной задачей при найме персонала на работу является 

удовлетворение спроса на работников в качественном и количественном 
отношении. При этом следует ответить на вопрос: «Где и когда 
потребуется работники?».

■ Различают понятия «набор» и «наем кадров». Набор кадров – массовое 
привлечение на работу персонала в какую-либо организацию. Набор 
кадров предполагает системный подход к реализации нескольких этапов, 
осуществляемых в рамках процесса найма персонала.

■ Этот процесс включает:
■ 1) общий анализ потребности (настоящей и будущей) в кадрах;             
■ 2) формирование требований к персоналу – точное определение того, 

кто нужен организации, путем анализа работы (рабочего места, 
должности), подготовки описания этой работы, а также определение 
сроков и условия набора;

■ 3) определение основных источников поступления кандидатов;
■ 4) выбор методик оценки и отбора кадров.



• Наем на работу – это ряд действий, направленных на 
привлечение кандидатов, обладающих качествами, 
необходимыми для достижения целей, поставленных 
организацией. Это комплекс организационных 
мероприятий, включающий все этапы набора кадров, 
а также оценку, отбор кадров и прием сотрудников на 
работу. Некоторые специалисты в области 
управления персоналом рассматривают этот процесс 
вплоть до окончания этапа введения в должность, т. 
е. до того момента, когда новые сотрудники 
ограничено впишутся в конкретный трудовой 
коллектив и организацию в целом. 



Отбор персонала
▪ Отбор персонала – часть процесса найма 

персонала, связанная с выделением одного 
или нескольких кандидатов на вакантную 
должность среди общего числа людей, 
претендующих ни данную должность 
(общепринятая трактовка термина). Отбор 
персонала, как уже отмечалось, 
осуществляется не только при найме 
работников, и поэтому в общем случае его 
следует рассматривать как процесс отбора 
кого-либо по установленным критериям с 
использованием определенных методов из 
общего числа работников, отвечающих этим 
критериям. 



• В условиях рыночных экономики качество персонала стало 
главнейшим фактором, определяющими выживание и 
экономическое положение российских организаций. Отбор 
работников всегда старались проводить достаточно тщательно, 
поскольку качество людских ресурсов во многом определяет 
возможности и эффективность последующего использования, 
но в прошлом ограничивались оценкой качества претендентов, 
обращавшихся за работой по своей инициативе. В настоящее 
время перешли к активным методам поиска и вербовки 
персонала. Сейчас стремятся привлечь в организацию как 
можно больше соискателей, удовлетворяющих требованиям, 
совершенствуется процедура самого отбора. В прошлом 
руководитель нередко выбирал работника без помощи кадровых 
служб. Он полагался на свою интуицию и опыт, а также на 
рекомендации с прежнего места работы. Частые ошибки 
приводили к увольнению работника и его замене новым. Такой 
подход в современных условиях становится не только не 
эффективным с точки зрения обеспечения потребностей в 
квалифицированной рабочей силе, но и попросту 
дорогостоящим. 



• Работники кадровых служб давно ощущали  
потребность в более обоснованных и надежных 
процедурах. Повышение эффективности и 
надежности отбора связывается с последовательным 
проведением проверки деловых и личностных 
качеств кандидата, основанной на 
взаимодополняющих методах их выявления и 
источниках информации. Осуществляется поэтапный 
отбор кандидатур. Каждый раз отсеивают тех, кто 
обнаружил явное несоответствие предъявляемым 
требованиям. Одновременно применяют, по 
возможности, объективную оценку фактических 
знаний и степени владения кандидатом 
необходимыми производственными навыками. Таким 
образом формируется сложная многоступенчатая 
система проведения отбора человеческих ресурсов. 



• Выделяются следующие этапы замещения вакантной 
должности специалиста или руководителя:

• -               разработка требований к должности; в 
результате дальнейший поиск ограничивается 
претендентами, имеющими необходимую 
квалификацию для указанной работы;

• -               широкий поиск претендентов; ставится 
задача привлечь для участия в конкурсе как можно 
больше кандидатов, отвечающих минимальным 
требованиям;

• -               проверка претендентов с использованием 
ряда формальных методов в целях отсева худших, 
проводимая кадровой службой;

• -               отбор на должность из числа нескольких 
лучших кандидатур; обычно осуществляется 
руководителем с учетом заключения кадровых служб 
и данных различных проверок и испытаний.



• В проведении отбора участвуют линейные 
руководители и функциональные службы. Эти 
службы должны быть укомплектованы 
профессиональными психологами, чтобы 
использовать самые современные методы.

•  Непосредственный руководитель, а иногда и более 
широкий круг руководителей участвуют в отборе на 
начальном и заключительном  этапах. Им 
принадлежит решающие слово при установлении 
требований к должности и выборе конкретного 
работника из числа отобранных кадровой службой.

• Найму работника предшествует четкое 
представление о функциях, которые он будет 
исполнять, задачах и должностных обязанностях, 
правах и взаимодействиях в организации. Исходя из 
заранее сформулированных требований, выбирают 
подходящих людей на конкретную должность, и их 
соответствию этим требованиям придается большое 
значение.



► Из всего выше сказанного я пришел к 
мнению, что прием на работу представляет 
собой сложную систему взаимосвязи между 
работодателем и соискателем.  И чтобы 
получить работу требуется пройти множество 
этапов отбора. Которые можно сделать 
короче, если совместить несколько этапов 
вместе, тогда принятия решения о приеме на 
работу будет происходить на много быстрее. 
Личностную проверку кандидата надо 
проводить более тщательно, во избежание 
конфликтных ситуаций. 


