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I. ОСНОВНЫЕ КОНЦЕПЦИИ ОТБОРА ПЕРСОНАЛА (философия отбора)
1) найм для соответствия или поиск «новой крови»;
2) найм для текущей работы или долгосрочной организационной карьеры;
3) найм подготовленных или найм подготавливаемых.
II. Критерии отбора

· образование 
· опыт

· физические (медицинские) характеристики 

· персональные характеристики и типы личности 

III. Отбор персонала в организацию
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1) Первичный отбор - анализ списка кандидатов с точки зрения их соответствия требованиям организации к будущему сотруднику
Цель -  отсеивание кандидатов, не обладающих минимальным набором характеристик, необходимых для занятий вакантной должности.
Методы первичного отбора:

· анализ анкетных данных (или анализ биографических данных);
· тестирование

· экспертиза почерка

Тестирование: применяемые при отборе тесты предназначены для того, чтобы получить психологический портрет кандидата, оценить его способности, а также профессиональные знания и навыки. Они позволяют сравнивать кандидатов между собой или с эталонным, то есть идеальным кандидатом.

При приёме на работу используют тесты, направленные на изучение:

· профессиональных знаний и навыков;

· уровня развития интеллекта и других способностей;

· наличия и степени проявления определённых личностных качеств

Виды тестов:

· тесты выполнения отдельных работ

· тест на способности (тест Кэттела, шкала Векслера, тест умственной зрелости, личностный тест «семантический дифференциал»)

· тест для определения уровня развития интеллекта

· тесты на полиграфе (детекторе лжи)

· проективные тесты
2) Собеседование с сотрудниками отдела человеческих ресурсов – проведение индивидуального собеседования (часто называемого интервью от английского interview) с отобранными кандидатами.
Цель  - оценка степени соответствия кандидата портрету идеального сотрудника, его способности выполнять требования должностной инструкции, правила профессионального роста и развития, способности адаптироваться в организации, знакомстве с ожиданиями кандидата в отношении организации, условий работы, ее оплаты и т.д.
3) Справки о кандидате  - обращение за информацией к людям и организациям, знающим кандидата по совместной учебе, работе и т.д.
Цель – проверка информации, полученной от кандидата

4) Собеседование с линейным руководителем  - интервью с руководителем, которое позволяет оценить профессиональные качества кандидата.
Цель – оценка профессиональных качеств кандидата, его способности выполнять производственные функции. Одновременно руководитель оценивает степень своей личной профессиональной совместимости с кандидатом и  вероятностью успешной интеграции последнего в подразделении. Кроме того, руководитель предоставляет кандидату детальную информацию о своем подразделении, вакантной должности, функциях, которые придется выполнять кандидату в случае его приема на работу.
5) Выбор кандидата и предложение (письмо-предложение - описание условий работы кандидата - дата начала, название должности, подчиненность, величина заработной платы, режим работы, продолжительность отпуска, предоставляемые организацией льготы и т.п.; письмо-предложение, подписанное руководителем организации или подразделения направляется кандидату)
6) Испытательный срок
7) Решение о найме
IV. Собеседование (интервью)
Виды собеседований. 
· «один на один», во время которого один представитель организации встречается с одним кандидатом. 
· один представитель и несколько кандидатов

·  несколько представителей организации и один кандидат
· несколько представителей организации и  несколько кандидатов 
Типы собеседований 
· биографические собеседования (собеседование строится вокруг фактов из жизни кандидата, его прошлого опыта)

·  ситуационные собеседования (кандидату предлагается решить одну или несколько проблем (практических ситуаций). В качестве таковых часто используются реальные или гипотетические ситуации, связанные с будущей профессиональной с будущей профессиональной деятельностью кандидата)
·  критериальные собеседования (интервью, во время которого кандидату задаются вопросы о том, что бы он сделал в определенной ситуации, связанной с будущей профессиональной деятельностью, а его ответы оцениваются с точки зрения заранее выработанных критериев)
Стадии собеседования по отбору на работу:

1) подготовка (детальное изучение досье кандидата, подготовка вопросов для кандидата)

2) «создание атмосферы доверия» (разговор на  нейтральную тему)
3)  основная часть (обмен информацией между участниками, оценка способности и желания кандидата успешно работать в организации)
4)  заключение

5)  оценка
Первичный отбор � Собеседование с сотрудниками отдела человеческих ресурсов � Справки о кандидате � Собеседование с руководителем подразделения � Испытание � Решение о найме
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