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Раздел 2. Типы кадровой политики.
Тема 2.3 Подбор персонала и профориентация
1.Технология набора персонала в электротехническом предприятии.
2.Методы подбора кадрового состава.
Задание
1.Записать конспект лекции в рабочую тетрадь.
2 Подготовиться к устному опросу  по данной теме 

1.Технология набора персонала в электротехническом предприятии.

Прием на работу — это ряд действий, предпринимаемых организацией для привлечения кандидатов, обладающих качествами, необходимыми для достижения поставленных целей.

Набор кадров начинается с поиска работников, которые удовлетворяли бы предъявляемым требованиям и справлялись с задачами будущей работы. 
Каким образом претенденты на рабочее место отреагируют на предложение предприятия — зависит от их отношения к предлагаемым задачам. 
Их понимание рабочих задач зависит как от их собственного жизненного опыта, так и от обстановки, сложившейся на предприятии.

Процесс приема на работу состоит в сопоставлении требований, предъявляемых работодателем, и соответствия квалификации кандидата этим требованиям. Поскольку предприятие предлагает место, гарантирующее определенное вознаграждение, то необходимо, чтобы кандидат отвечал определенным требованиям. 
Он же, в свою очередь, предлагая свои способности и знания, ищет работу, которая отвечала бы его требованиям. 
Если их требования в достаточной степени совпадают, то проводится их сопоставление. 
При этом процесс приема на работу обычно требует уступок с обеих сторон.

С точки зрения кандидата, выбор организации для работы состоит из двух стадий. Сначала он выбирает профессию — в институте или позднее, а затем — организацию, куда поступает работать в соответствии с полученной профессией. Следовательно, его ближайшей целью становится первое рабочее место из намеченной им последовательности рабочих мест, т.е. речь идет о карьере, которую можно сделать.

Проанализируем путь целенаправленно ищущего работу человека.
Шаг 1. Выяснить для себя конечную желаемую цель служебного продвижения и последовательность рабочих мест на пути к этой цели.
Четкое осознание, что выбор первого места работы — это часть общего плана всей карьеры. 
Является ли это место одним из ряда других, где ему предстоит работать? 
Или это всего лишь место, где человек наберется опыта и затем начнет свое дело?
Шаг 2. Определить текущие источники информации о предлагаемых рабочих местах.
Изучение газет и профессиональных запросов в тех местностях, где кандидату хотелось бы жить.
 Информацию можно получить также в бюро по распределению выпускников, в профессиональных ассоциациях, агентствах по распределению на работу и фирмах поиска рабочих мест. 
Хорошим источником информации являются личные контакты.
Шаг 3. Проанализировать предлагаемые рабочие места, сравнивая: отрасли промышленности, типы компаний (предприятий), предложенные функции.
Например, рассматриваются отрасли промышленности. 
Чтобы определить тип компании (предприятия) и предлагаемые функции, потребуется проанализировать ответы на определенные вопросы о потенциальных работодателях. 
Предположим, что на данной стадии претенденту надо получить место недалеко от дома в отрасли производства игрушек, на малом предприятии, которое он когда-нибудь сможет приобрести. 
Ответы на определенные вопросы помогут уменьшить список потенциальных работодателей до разумных размеров.
Делая шаг, претендент должен ответить на некоторые вопросы относительно своих запросов и желаемой заработной платы. 
Количество вопросов этого типа практически неограниченно, поэтому следует выстроить их в ряд по убывающей важности, чтобы легче определить наиболее удобное место работы. 
Но найти такое, где бы удовлетворялись все запросы, практически невозможно.
Шаг 4. Проанализировать, что можно предложить организации, оценивая свои возможности, желаемую зарплату, запросы.
Претенденту следует определить, что он может предложить работодателю, что является его преимуществом. 
Это могут быть хорошее образование и профессиональное мастерство (например, ученая степень, пройденные курсы, трудовые навыки), умение обращаться с людьми, черты характера и личные контакты. 
Считается, что после завершения шагов 3 и 4 кандидат готов искать работу.
Шаг 5. Определить, запросам какой отрасли можно более всего соответствовать.
На этом этапе следует воспользоваться всеми доступными источниками: агентствами по распределению на работу, личными контактами, профессиональными ассоциациями и т.д.
 Запрос по почте должен быть адресован человеку лично и обязательно подкреплен телефонным звонком.
 По возможности следует максимально использовать личные контакты.
Шаг 6. Делать карьеру, постоянно следя за продвижением с одного рабочего места на другое, варьируя конечную цель служебного продвижения, принимая во внимание новые предложения рабочих мест и изменения личных возможностей.
Когда человек обращается с просьбой о приеме на работу, им занимается отдел кадров. Это первая фаза приема на работу. 
Заявителя снабжают бланком заявления и рассказывают об условиях приема на работу в настоящее время и о предприятии как месте работы. 
Если на этой фазе человеку не уделяется должного внимания, то у него остается плохое впечатление о предприятии.

Как правило, кадровые работники обращают особое внимание на следующие сведения о претенденте (по порядку): текущий адрес; профилирующую дисциплину в колледже или институте; цель поступления на работу; желаемую заработную плату; ближайшую возможную дату выхода на работу; цель всей карьеры, постоянный адрес; время пребывания на предыдущих местах работы; оконченные учебные заведения; ограничения по здоровью; запрос на местонахождение работы.

Кроме того, их интересуют: общее состояние здоровья; ограничения в передвижении; дополнительные дисциплины, изучавшиеся в процессе или после основной учебы и оценки по ним; военная служба и т.д.
написать письмо или позвонить по телефону тем из них, которые вас заинтересовали. 
Для этого следует записать и запомнить имя человека, с которым вы беседовали, и некоторые детали предлагаемой работы.

Необходимо, чтобы служащий, встречающий заявителя и занимающийся им в дальнейшем, имел навыки общения с людьми разных типов и оказывал помощь тем, кто находится в затруднительном положении.

2.Методы подбора кадрового состава.
При наборе новых сотрудников могут применяться следующие методы: публикация объявлений, использование специализированных агентств, участие в ярмарках вакансий и т.д.

Размещение объявлений в средствах массовой информации. 
Организации публикуют объявления для привлечения желающих на вакантные места. 
Привлекаются различные средства массовой информации (СМИ). Наиболее распространенными являются публикации в ежедневных газетах и сети Интернет объявлений типа «Требуются...». 
Подобные объявления публикуются в специальных изданиях, размещаются на досках объявлений, в общественном транспорте и т.д. 
Некоторые люди сами публикуют объявления о поиске работы и своих требованиях к ней.

При разработке объявлений следует начинать со слов, характеризующих имидж (образ) компании.

Неординарный способ для привлечения медсестер использовал 
Детский медицинский центр в г. Цинциннати (США). 
Объявление было опубликовано в ежедневной газете и апеллировало к чувству уважения к себе и своей профессии: «Медсестры — очень находчивые люди, и с ними всегда хорошо. 
Если рядом медсестра, то бояться нечего. Медсестры всегда добрые, никогда не станут смеяться над тобой, когда ты плачешь». Эти надписи были выполнены детским почерком рядом с нарисованными от руки картинками, изображавшими медсестер и детей.

Некоторые организации (предприятия) для поиска новых дарований в учебных заведениях привлекают вербовщиков.

Специализированные кадровые агентства. Кадровые агентства создают и актуализируют базы данных о предприятиях, нуждающихся в работниках определенного профиля, и о людях, нуждающихся в конкретной работе.

Участие в ярмарках вакансий. Ярмарки вакансий проводятся для привлечения потенциальных работников и информирования работодателей. 
Издается специальная литература на электронных и бумажных носителях. 
Все это заранее рекламируется в СМИ. 
Многие крупные компании выступают в роли спонсоров подобных мероприятий с целью распространения мнения о себе как хорошем работодателе.

Ярмарки, где предлагаются рабочие места, становятся одними из самых интересных мероприятий.
 Группа фирм спонсирует выставки или встречи, где каждая из них имеет отдельную кабинку или стенд, где представляется список вакантных рабочих мест. 
По экспертным оценкам, с помощью подобных методов затраты на наем сокращались на 80%.
 Этот метод наиболее целесообразно использовать малым или не очень известным фирмам.
Набор студентов во время летних каникул. 
Другим подходом к выполнению специальных, в основном сезонных заданий, который широко применяется рядом организаций, является набор студентов во время летних каникул. 
Этот метод используют как частные, так и государственные компании. 
Подобные программы преследуют сразу несколько целей: позволяют выполнить специальные проекты, раскрывают внутреннюю жизнь предприятия (организации) перед молодыми талантливыми людьми, которые впоследствии могут поступить туда на работу.
 Более того, вернувшись в свои колледжи (вузы), они могут стать косвенными «вербовщиками».

С точки зрения студентов, практика во время летних каникул становится возможностью подработать, окунуться в мир взрослых, испробовать свою потенциальную деятельность и свои таланты в реальной рабочей обстановке, в некоторых случаях набрать необходимое количество часов рабочего времени, нужное для получения зачетов. 
В некотором роде эта система является комбинированной формой обучения «учеба — практика» в некоторых колледжах и вузах.

Организации (предприятия) в основном предлагают студентам выбор рабочих мест и специальностей, а также проводят проверку их работы. 
Иногда за работой практикантов требуется постоянный присмотр, а качество выполняемой работы не всегда высшее. 
Но главная проблема, с которой приходится сталкиваться предприятиям (организациям), касается ожиданий студентов. 
Некоторые из них считают, что на работе все должно быть идеально.
 Когда их ожидания не оправдываются, у них остаются отрицательные впечатления о фирме. 
Важно, чтобы разочарованные студенты не становились «вербовщиками наоборот».

Набор в учебных заведениях.
Используя метод набора в колледжах и вузах, организация направляет туда сотрудника, так называемого «вербовщика», с целью проведения бесед с кандидатами об организации. 
Одновременно печатаются и распространяются буклеты, брошюры и другие материалы, описывающие деятельность организации. Полезным бывает и проведение семинаров.

Студентам, которых приглашают на беседу, предоставляют дополнительную информацию, для них организуются встречи с потенциальными руководителями, и проводят тестирование. Все затраты берет на себя организация. Если какого-либо студента хотят принять на работу, ему делают предложение до того, как он покинет организацию, или вскоре после этого по телефону или почтой. 
Кандидат сам решает, принять приглашение или отказаться.
 Процесс найма требует внимания всего персонала и администрации, но основным влиянием пользуется все же вербовщик.

Вербовщик осуществляет отбор и подборку, и именно его видит заявитель и изучает как представителя фирмы. 
Вербовщик не просто работник, но пример для других, т.е. человек, который выступает как образец работника организации.

Студенты предпочитают вербовщиков, имеющих опыт работы по их специальности и лично знакомых с их учебным заведением.
 Чертами вербовщика, которые импонируют им более всего, являются дружелюбие, опыт, личная заинтересованность в студенте, честность.
Однако у вербовщиков встречаются и типичные недостатки, на которые обращают внимание студенты.

Недостаток заинтересованности в заявителе (как сказал один студент:«С тем же успехом компания могла послать магнитофон»).

Отсутствие энтузиазма. Если у вербовщика скучающий вид, то студенты могут подумать, что он представляет неинтересную вовсе компанию.

Давление или слишком много личных вопросов во время беседы. 
Как правило, студентам не нравится, когда вербовщик задает слишком много вопросов о социальном положении собеседника, его родителях и т.п. 
Молодые люди предпочитают, чтобы их ценили за их собственные достижения. Как и большинство людей, студенты не любят давления и сарказма в беседах с вербовщиками.

Неправильное использование вербовщиком времени беседы. Весьма частым нареканием со стороны студентов в адрес вербовщиков является то, что много времени говорит сам вербовщик, предоставляя слишком мало времени студенту, чтобы тот говорил и задавал вопросы. 
С точки зрения заявителя, вербовщик не должен тратить очень много времени на рассказы об истории организации, числе работников, продукции. 
Ему следует также избегать вопросов, присутствующих в анкете.

Недостаточно правдивое описание будущего места работы.
 Необходимо, чтобы после беседы с вербовщиком у заявителя сохранялись реалистичные ожидания, связанные с будущим местом работы. 
Если так, то количество желающих не уменьшается, а количество покидающих предприятие впоследствии становится значительно меньше.

Источники набора кадров различны по уровням затрат и эффективности. 
Оценка источников и методов набора может проводиться различными способами.

Организация или предприятие может вычислить затраты по каждому методу набора и поделить их на тот результат, который данный метод ей приносит (т.е. число принятых работников).

Другим аспектом работы по набору, также подвергаемым оценке, может стать так называемое «качество набора», т.е. примерная оценка уровня приглашаемых и нанимаемых работников. 
Оценка качества набора рассчитывается следующим образом:
[image: ]
где КН — качество набранных работников, %; РК — усредненный суммарный рейтинг качества выполняемой работы набранными работниками; ПР — процент новых работников, продвинувшихся по службе в течение одного года; ОР — процент новых работников, оставшихся работать по прошествии одного года; Ч — общее число показателей, учтенных при расчете.

Пусть, например, РК, рассчитанный по 20 показателям, составит в среднем 4 балла по 5-балльной шкале, т.е. равен 20 • 4 = 80%. Пусть также ПР = 35% и ОР = 85%. Тогда:
[image: ]
Насколько достаточной будет признана 66%-ная величина показателя качества набора, зависит от администрации, которая и решает, будет ли этот показатель восприниматься как свидетельство «отличного», «удовлетворительного» или «плохого» качества набора в конкретных условиях организации.
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	Лекция №23
Раздел 2. Типы кадровой политики.
Тема 2.3.1. Подбор персонала и профориентация
1.Способы отбора персонала 
2.Факторы, определяющие отбора персонала.
3.Процесс принятия при отборе в электротехническом предприятии
Задание
1.Записать конспект лекции в рабочую тетрадь.
2 Подготовиться к устному опросу  по данной теме 
Повторение материала; учебник Тебекин А.В. «Управление персоналом»  с. 113-117

1.Способы отбора персонала
Отбор кадров — процесс, с помощью которого предприятие или организация выбирает из ряда заявителей одного или нескольких, наилучшим образом подходящих под критерии отбора на вакантное место, принимая во внимание текущие условия окружающей обстановки.

Данное определение подчеркивает требование конечной эффективности результатов отбора. Однако рациональными должны быть сами процедуры его организации, призванные увеличить долю эффективных работников, выбираемых из длинного ряда заявителей, при наименьших затратах, которые, кстати сказать, могут быть очень велики. По оценкам специалистов, отбор служащего высшего эшелона стоит предприятию десятки тысяч долларов, служащего среднего уровня — несколько тысяч долларов.

Основная цель отбора — привлечение работников, наиболее подходящих под стандарты качества работы, выполняемой предприятием, с одной стороны. С другой стороны, организации необходимо обеспечить удовлетворенность работников и полное раскрытие и использование их возможностей.

К важным характеристикам предприятия, влияющим на отбор кадров, относятся его размер, сложность и технологическая динамика (изменчивость). Систематические, надежные и действенные методы отбора требуют больших материальных затрат, и лишь большие организации могут их использовать. Разработка этих методов оправдана в случае большого количества вакантных мест и еще большего числа кандидатов. Если предприятие имеет много вакантных мест, но количество претендентов невелико, то особенно сложные методы отбора не требуются.

Для предприятия важно общее состояние (экономическое, социальное, экологическое и др.) в области и городе, где оно расположено. Важна и обстановка внутри предприятия. Если работа, которую предлагает предприятие, неприятна или неудобна по времени, рабочий день долог, заработная плата невысока, а возможностей продвижения по службе мало, то и уровень требований к претендентам невысок. Если же кадровому специалисту организации необходимо отобрать из сотен желающих нескольких работников для ответственной и высокооплачиваемой работы, то необходимо много внимания уделить методам отбора кандидатов.

Работники отделов кадров анализируют эффективность методов отбора, используя так называемый коэффициент отбора:
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клерки —1:2; квалифицированные рабочие — 1:1; чернорабочие — 1:2. Если коэффициент отбора близок к 1:1, то процесс отбора короток и прост. Количество желающих, из которого осуществляется отбор, невелико. При коэффициенте отбора 1:2 процесс может стать непростым. Чем меньше коэффициент, тем более разборчивым может быть предприятие при отборе. При коэффициенте 1:2 вероятность того, что предприятие наймет на работу более соответствующих его критериям работников, больше, чем при коэффициенте равном 1:1.
Непосредственное окружение и отбор. Основная цель отбора — набрать работников с высокой культурой труда — может быть осуществлена менеджерами-управляющими или людьми, контролирующими интересы компании. 
Администрация предприятия стремится привлекать работников, которые отличаются высоким профессионализмом, готовы работать на этой фирме много лет, умеют работать в коллективе и общаться с клиентами.

Отбор направлен на выявление возможностей и взглядов заявителя с целью определения его соответствия условиям и особенностям работы.
Лица, принимающие решение при отборе. На предприятиях, где нет отдела по управлению персоналом, решение по отбору кадров принимает менеджер соответствующего профиля. На крупных и средних предприятиях в принятие решения при отборе вовлечены линейный и функциональный менеджеры (табл. 8.1).
Таблица 8.1. Ролевое участие линейного и функционального менеджеров в процессе отбора
	Функции отбора
	Линейный менеджер (ЛМ)
	Менеджер по управлению персоналом (МУП)

	Выбор критериев отбора
	Консультирует и вводит критерии, отражающие особенности работы
	Осуществляет выбор критериев

	Утверждение критериев отбора
	Утверждает критерии
	Согласует критерии

	Отборочная беседа
	Возможно участие
	Организация и проведение

	Наблюдение за заявлениями и анкетами по биографическим данным
	
	В соответствии с планом-графиком кадровой работы

	Беседа по вопросу принятия на работу
	Совместно с МУЛ
	Совместно с ЛМ

	Тестирование
	Оценка по специальным вопросам
	Общая оценка

	Документальное оформление данных о квалификации, рекомендаций и других необходимых процедур
	Ознакомление
	Реализация

	Конечное решение при отборе
	Принятие решения после рассмотрения рекомендации МУП
	Выдача рекомендации Л М


Критерии отбора кадров. Критерии отбора должны всесторонне характеризовать работника: его образование, опыт, состояние здоровья и личные качества. Эталонные уровни требований по каждому критерию разрабатываются исходя из характеристик уже работающих на предприятии работников, хорошо справляющихся со своими обязанностями, занимавших ранее вакантное место.

Отбор может стать затруднительным, если список требований к работнику слишком велик, или неправильным, если требований вообще нет.


2.Факторы, определяющие отбора персонала.

Формальное образование. Большинство нанимателей пытаются отбирать работников, принимая во внимание прежде всего полученное ими образование. При равных показателях работодатели предпочитают большее образование меньшему и высшую степень — низшей. Однако эти-характеристики должны быть увязаны с успехами на работе, и критерий образованности должен непременно сравниваться с требованиями выполняемой работы. Работодатель должен изучить продолжительность и тип образования, его соответствие конкретно рассматриваемой работе.

Опыт. Работодатели часто отождествляют опыт с возможностями работника и его отношением к работе, считая, что человек, занимающийся подобной деятельностью ранее и желающий выполнять такую же работу, любит ее и будет выполнять ее хорошо. А поскольку «лояльность» в отношении работы и предприятия ценится высоко, многие работодатели предпочитают наем работников внутри предприятия.

Один из способов измерения опыта работы — установление рейтинга трудового стажа, отражающего время, на протяжении которого человек работал. Трудовой стаж измеряется различными способами: общим временем работы на данном предприятии, временем работы на определенной должности и т.д.

Физические (медицинские) характеристики. В прошлом многие работодатели широко использовали в качестве одного из критериев отбора физические (медицинские) характеристики заявителя, делая это как сознательно, так и неосознанно. Нередко подобные критерии становились дискриминирующими по отношению к национальным меньшинствам и женщинам. Сейчас такой критерий отбора признан незаконным, если не отражена прямая зависимость данной характеристики и эффективности конкретной работы.

Существуют, однако, многие виды работ, требующих от исполнителя определенных физических качеств, обычно сводящихся к выносливости и силе, которые легко под даются тестированию. С этой целью предприятию следует выявлять физические и медицинские характеристики преуспевающих действующих работников в данный момент и использовать их как критерии, но только тогда, когда все или большинство работников им соответствуют.	*

Состав рабочей силы. Нередко предприятия стараются набирать на работу такой состав рабочей силы, который максимально соответствует требованиям покупателей, клиентов и т.д. Например, в некоторых штатах США для работы в полицейских участках с преобладанием населения, говорящего на испанском языке, стараются набирать испаноговорящих полицейских.
Месторасположение предприятия. Приведем такой пример. Многие американские фирмы, выпускающие электронику, расположили свои предприятия в Силиконовой долине в Калифорнии и в городах, где обеспечен постоянный приток желающих работать. Эти регионы привлекают большое количество работников, имеющих необходимые навыки и подготовку для того, чтобы работать на предприятиях, выпускающих электронику.

Персональные характеристики и типы личности. Одной из важнейших персональных характеристик работника служит его социальный статус (положение). Так, некоторые работодатели предпочитают «степенных», женатых работников, считая, что это приводит к меньшему количеству увольнений и лучшему качеству работы. Другие отдают предпочтение холостым или разведенным работникам, которые охотнее соглашаются на другие места работы, командировки и работу в выходные дни.

Иная важная персональная характеристика претендента — возраст (в США, например, дискриминация, направленная против лиц старше 40 лет, признана незаконной). Любой конкретный критерий отбора работников, основанный на возрастном делении, должен быть тщательно изучен в отношении преуспевающих работников, занятых на предприятии в данное время.

Работодатели могут отдавать приоритет определенным типам личности для выполнения различных работ, например, общительных людей предпочитать замкнутым. Выдающиеся личные качества (умение вести беседу, обаяние, убедительность и т.д.) могут быть необходимы работникам, имеющим дело с клиентами, а для других мест они не пригодятся.

Достоверность. Один из способов уяснить, будет ли претендент соответствовать всем требованиям, и выбрать наиболее обещающего из группы кандидатов — тестирование заявителей в условиях, максимально приближенных к рабочим. Чтобы эти методы отбора оказались результативными, они должны быть достаточно надежными и достоверными. Достоверность метода отбора характеризует его неподверженность систематическим ошибкам при измерениях, т.е. означает его состоятельность при различных условиях.

На практике достоверность при вынесении суждений достигается сравнением результатов двух (или более) аналогичных тестов, проведенных в разных условиях пространства и времени. Другой путь повышения достоверности — сравнение результатов нескольких альтернативных методов отбора (например, теста и беседы). Если результаты одинаковые или сходные, то метод отбора можно считать достоверным.

Обоснованность. Кроме того, необходимо учитывать обоснованность принятых критериев отбора, т.е. с какой степенью точности данный результат, метод или критерий предсказывает действительную будущую результативность тестируемого человека. Термин «обоснованность» относится не к выводам, сделанным на основе той или иной процедуры, а к самой процедуре. Сравнение достоверности и обоснованности в данном случае можно проиллюстрировать таким примером. Линейка — вполне достоверный измеритель пространства, так как сколько раз ни измеряй ею рост одного и того же человека, результат остается тем же. Но та же линейка не может служить измерителем координации движений. Смысл этого сравнения таков: метод отбора сам по себе может быть достоверным, но не соответствовать конкретной задаче, измеряя не то, что требуется в данном случае.

Соответствие метода отбора каким-то конкретным требованиям или условиям — это та степень точности, с какой метод отбора выявляет конкретные способности претендента, соответствующие отдельным важным элементам стиля работы. Качество выполняемой работы при тестировании оценивается в соответствии с требованиями настоящей и последующей работы. Критерием здесь служит качество выполнения работы (это может быть количество выдаваемой продукции, полученная рейтинговая оценка, коммерческий результат или другой подходящий показатель).

Используются два вида показателей соответствия критериям — показатели предполагаемого и действительного соответствия.

Выявить показатели предполагаемого соответствия можно путем проведения некоторых тестов, предложив, например, заявителям на место страхового агента выполнить серию возможных операций (большое количество тестов дается с целью получить, по меньшей мере, один достаточно обоснованный результат). Результаты тестов сохраняются в тайне, — решение по найму принимается без их просмотра. Результаты вообще не оглашаются до тех пор, пока принятый работник не наберется минимального опыта в работе, чтобы они не могли повлиять на оценку его качества.

Показатели соответствия при всей своей важности имеют один существенный недостаток: работодателю приходится ждать достаточно долго, прежде чем он сможет применить результаты тестов для принятия решений при отборе. Этого недостатка лишены показатели действительного соответствия; они определяются за счет данных, полученных при тестировании персонала, работающего на предприятии в данный момент. Здесь первая ступень процедуры — проведение тестов среди кадровых работников, выполняющих данную работу. Затем оценки, полученные посредством тестов, сравниваются с фактическими результатами работников при выполнении ими обычных функций. И если оказывается, что тест действительно правильно отражает качество работы, он впоследствии используется в процедуре отбора желающих.

В отличие от показателя предполагаемого соответствия при использовании показателя действительного соответствия результаты тестов и анализ фактического качества работы сравниваются сразу, поскольку и тесты, и анализ проводятся одновременно.


3.Процесс принятия при отборе в электротехническом предприятии

Процесс принятия решения при отборе обычно сострит из нескольких ступеней, которые следует пройти заявителям. На каждой из них либо отсеивается часть заявителей, либо они сами отказываются от процедуры, принимая другие предложения (рис. 8.1).

Конечно, не все предприятия реализуют все ступени, поскольку это требует слишком много времени и больших затрат. Некоторые ступени почти или полностью совпадают по срокам, например ступени 4 ,5,6 и 7. Чем важнее вакантный пост, тем вероятнее использование приемов каждой ступени. Большая часть предприятий и организаций практикует отборочную беседу, заполнение бланка заявления и просто беседу. Тесты используются сравнительно небольшим количеством работодателей. Проверки на подготовленность и квалификацию, а также медицинские проверки проводятся для принятия на одни места работы и не проводятся в других случаях.

Рассмотрим ступени отбора персонала в соответствии с рис. 8.1.
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1.	Предварительная отборочная беседа. Работа может быть организована различными способами. Для некоторых видов деятельности предпочтительно, чтобы кандидаты приходили в отдел кадров или на место работы. В таких случаях специалист кадров или линейный менеджер проводит с ними предварительную отборочную беседу. При этом на предприятиях применяются некоторые общие правила беседы, направленные на выяснение образования претендента, оценку его внешнего вида и определяющих личных качеств.
2.	Заполнение бланка заявления и автобиографической анкеты. Претенденты, прошедшие предварительную отборочную беседу, должны заполнить бланк заявления и анкету. Ту же последовательность используют вербовщики.
3.	Беседа по найму. Существует несколько основных типов беседы по найму:
•	проводимые по схеме;
•	слабо формализованные;
• выполняемые не по схеме (произвольные).
Цель беседы любого типа одна — рассмотрение заявителя на предмет принятия на работу. Происходит обмен информацией, обычно в форме вопросов и ответов. Основное различие между типами беседы заключается в подходе к беседе проводящего ее служащего фирмы, типе информации, которую желает получить фирма, сущности конкретной ситуации.
4.	Тесты по найму. Одним из методов, используемых для облегчения принятия решения по отбору, являются тесты по найму, измеряющие какой-либо показатель человека. Психологи и специалисты по персоналу разрабатывают эти тесты для оценки наличия способностей и склада ума, необходимых для результативного выполнения заданий на предлагаемом месте. Психологи готовят пункты теста, измеряющие эти способности. Затем проводится проверка возможностей теста разделить претендентов на более и менее пригодных. К ним относятся тесты выполнения отдельных работ на предлагаемом рабочем месте.
5.	Проверка отзывов и рекомендаций. При подаче заявления о приеме на работу на одной из ступеней отбора кандидата могут попросить представить отзывы предыдущих начальников и другие аналогичные документы.
6.	Медицинский осмотр. Некоторые организации требуют, чтобы наиболее подходящие им заявители проходили медицинский осмотр.
7.	Окончательная беседа. Это мероприятие, которое позволяет получить ответы на вопросы, возникшие к соискателю на предыдущих ступенях процедуры отбора персонала, и составить окончательное представление о соискателе.
8.	Принятие решения. На заключительном этапе отбора принимается решение о судьбе кандидата на искомую должность.
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