42А
Дисциплина:  МДК 05.03 Управление малым коллективом.
Внимание:  
Все выполненные задания (фото лекций в тетради) отправлять на электронную почту по адресу: Zhanagulova2018@mail.ru 
14.10. 21 г. Тема: Подбор и прием на работу
Задание: Используя Интернет-ресурс, либо используя учебник (Горленко, О. А.  Управление персоналом : учебник для среднего профессионального образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 249 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9457-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/437732), 
Выполнить задания предложенные следуя инструкционной карте
Инструкционная карта к практической работе № 1
Тема: Подбор и прием на работу
Цель: научиться применять методы подбора и оценки персонала организации
Формируемые компетенции:
	ПК 5.3
	Осуществлять организацию и контроль деятельности персонала подразделения по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств

	ПК 5.4
	Разрабатывать предложения по совершенствованию деятельности подразделения  по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств


Студент должен: 
– знать 
- сущность, систему, методы, принципы, уровни и функции           Менеджмента;
- понятие и механизм мотивации;
- методы мотивации. 
- теории мотивации.
– уметь 
- выявлять потребности персонала;
- формировать факторы мотивации персонала;
- применять соответствующий метод мотивации;
- применять практические рекомендации по теориям поведения людей (теория
мотивации);
-устанавливать параметры контроля (формировать «контрольные точки»).
- собирать и обрабатывать фактические результаты деятельности персонала;
- сопоставлять фактические результаты деятельности персонала с
заданными параметрами (планами);
Дидактические средства обучения: инструкционные карты, индивидуальные задания, рабочая тетрадь
Теоретические сведения к практической работе
Подбор персонала представляет собой процесс подбора подходящих кандидатур на
вакантные рабочие места исходя из имеющегося резервов кадров на бирже труда и на
предприятии.
Подбор персонала включает следующие элементы:
1) расчет потребности в кадрах рабочих и служащих;
2) создание модели рабочих мест;
3) профессиональный подбор кадров;
4) формирование резерва кадров.
Основой правильного подбора кадров является наличие объективной информации о
работнике и формальных требований к вакантной должности с тем, чтобы обоснованно
произвести их соединение. Подбор и оценка работников составляют важный раздел системы работы с персоналом и должны производиться на научной основе.
Во-первых, исходя из конкретных особенностей предприятия и его подразделений,
подбираются работники, которые могут решать стоящие задачи.  Чаще этот подбор ведется на основе качественных методов, поскольку производится руководителем или специалистом кадровой службы, как правило, из его личных оценок объема работ по конкретной профессии, в условиях отсутствия полной информации о деловых качествах и профессиональной компетенции работника. Недостаток данного способа заключается в ограничении всестороннего развития личности способного работника, который должен приспосабливаться под конкретное рабочее место (должность).
Во-вторых, подбор персонала осуществляется исходя из профессиональной подготовки,
производственного опыта и качеств работника. Состав функциональных обязанностей и
трудоемкость работы определяются на основе организационных документов или опыта
руководителя под конкретного работника. Недостатком этого способа является возможность занятия вакантных рабочих мест по мере заполнения штатного расписания предприятия менее способными рабочими или служащими из-за того, что они поступили на работу раньше. Когда появляется высококвалифицированный работник, то вакантное место может быть занято другим человеком, имеющий более низкие квалификацию, производственный опыт или творческие способности.
В-третьих, путем совмещения первого и второго способов, когда для высококвалифицированных рабочих и служащих подбираются рабочие места с изменением существующего распределения функций, а для остальных должностей подбор кадров ведется исходя из нормативных требований рабочих мест.
Этот способ является более гибким, так как позволяет учесть конкретные особенности
работы предприятия, квалификацию персонала и создать условия для всестороннего развития людей.  Во всех перечисленных случаях основой правильного подбора является наличие объективной информации о работнике и рабочем месте с тем, чтобы обоснованно произвести анализ их соответствия. Профессиональный отбор кадров в организации является одним из наиболее важных
этапов подбора персонала и включает следующие этапы:
1. Создание кадровой комиссии.
2. Формирование требований к рабочим местам.
3. Объявление о конкурсе в средствах массовой информации.
4. Медицинское обследование здоровья и работоспособности кандидатов.
5. Оценка кандидатов на психологическую устойчивость. 
6. Анализ увлечений и вредных привычек кандидатов.
7. Комплексная оценка кандидатов по рейтингу и формирование окончательного списка.
8. Заключение кадровой комиссии по выбору кандидатуры на вакантную должность.
9. Утверждение в должности, заключение контракта.
10. Оформление и сдача в отдел кадров кадровых документов кандидатов.
Приказ о приеме на работу с испытательным сроком
Выполнение работы
Задание 1. Расставьте в логической последовательности представленные процедуры отбора персонала:
Таблица – Этапы отбора персонала в организации
Процедура Порядковый №
Профессиональные тестирования
Заполнение бланков анкеты, резюме и др.
Оформления трудоустройства
Выбор и утверждение критериев отбора кандидатов
Собеседование по найму
Оповещение кандидатов о решении
Предварительная отборочная беседа
Подписание контракта
Медицинский осмотр кандидата
Проверка отзывов и рекомендаций кандидатов
Задание 2. Следует составить личностную спецификацию – набор требований, которые
предъявляют к работнику в соответствии с должностью системного администратора. Личностная спецификация содержит информацию, необходимую для приема на работу и отбора нужных сотрудников, проведения собеседования
Личностная спецификация
Должность Системного администратора Требуемые качества
Перечень требований к работнику основные / желаемые / не желаемые
1.Физический облик (возраст, рост, пол, здоровье, внешний вид)
2.Достижения (образование, квалификация, опыт)
3.Интеллект (ум, сообразительность, беглость речи, логика мышления, четкое выражение
мысли)
4.Специальные способности (к вычислениям, чертежам, музыкальные, художественные)
5.Интересы (к конструированию, общественной работе; к власти, деньгам, престижу, карьере)
6.Черты характера (инициативность, самостоятельность, ответственность,
эмоциональность)
7.Внешние условия (домашние, социальнобытовые, финансовые, возможность
командировок)
Задание 3. Составить объявления для публикации в средствах массовой информации о
наличии вакантной должности Системного администратора в данной организации
Объявление для публикации в СМИ о вакантных должностях должно содержать достаточно полную и выигрышную информацию, вызывающую интерес и к данной должности, и к самой организации. Оно должно быть кратким, лаконичным, содержать сведения о названии должности,  иногда – об окладе, о социальных льготах, условиях труда, а также общие требования к претенденту на должность: уровень и вид образования, стаж работы, специальные навыки  (иностранный язык, компьютер и т.п.). 
Задание 4. Менеджер по персоналу предлагает соискателю заполнить анкету, чтобы иметь
представление об его профессиональном опыте и личных и деловых качествах. Проанализируйте анкету с точки зрения профессиональной этики, найдите ошибки и прокомментируйте их.
АНКЕТА КАНДИДАТА НА ДОЛЖНОСТЬ
(заполнению подлежат ВСЕ поля без исключения)
1. Ф. И. О. (печатными буквами):_________________________________________________________
Дата рождения: / / полных лет: место рождения: _______ __ гражданство:___________
2.Паспортные данные: серия: _____ № __________ кем и когда выдан: ____________________
3. Прописка/ регистрация (индекс, адрес/дата, срок):_____________________Телефон:____________
4. Фактическое место жительства (индекс, адрес):_______________________Телефон:____________
5. Образование (год поступления – год окончания, название учебного заведения, форма обучения, специальность по диплому, квалификация): _________________________________
6. Дополнительное образование, в том числе тренинги (дата поступления – дата окончания,
название учебного заведения, название курса):____________________________________________________
7.Владение иностранными языками (какими, в какой степени): ___________________________
8.Уровень владения ПК (перечислите программы, которыми Вы владеете): ________________
9.Наличие военного билета (приписного свидетельства и т.п.) 
10. Участие в военных действиях, событиях на ЧАЭС:_______________________________________
11. Наличие собственного автотранспортного средства, водительского удостоверения, стаж
вождения:________________________________________________________________________
12. Последние три места работы (в обратном порядке), в том числе работа не по трудовой книжке.
Если функции указаны в резюме, в анкете можно не дублировать:
Месяц и год Название организации, адрес Ф.И.О. и телефон начальника
Уровень зарплаты
Причина приема и увольнения
Должность, основные функции
13. Сведения о родственниках (Ф. И. О., место работы в настоящее время, должность):
Жена (муж) Дети
Мать Брат
Отец Сестра
14. Кто является кормильцем в семье? ________________________________________________
15.Можете ли Вы в случае необходимости работать вечерами и в выходные дни
(прокомментируйте)? _____________________________________________________________
16.Являетесь ли плательщиком алиментов?___________________________________________
17. Работает ли кто-либо из Ваших родственников в органах МВД, ФСБ, ФСНП, МНС?__________
18. Привлекались ли Вы или Ваши родственники к уголовной или судебной ответственности
(статья, когда, мера воздействия) (обязательно для заполнения, поскольку данная информация
проверяется):___________________________________________________________________
19.Состояли (состоите) ли Вы на учете в наркологическом диспансере?____________________
20. Откуда узнали о вакансии (СМИ, Интернет, агентство, по рекомендации – укажите название)?____________________________________________________
21.Каковы, на Ваш взгляд, цели нашей компании?_________________________________________
22. Какими действиями Вы собираетесь способствовать достижению целей компании? 

23. В каких направлениях Вы хотели бы реализовать свои возможности в нашей компании?
_____________________________________________________________________________
24. Назовите профессиональные навыки и личные качества, которыми Вы обладаете как соискатель данной позиции:____________________________________________
25. Назовите причины, по которым Вы могли бы покинуть компанию:_______________________
26. Назовите три Ваших положительных и три Ваших отрицательных качества:Положительные Отрицательные
27. Желаемый уровень заработной платы (на испытательный срок и после него, как часто она
должна изменяться в течение работы, по какой причине)?_____________________________________
28. Когда Вы сможете приступить к работе?________________________________________________
29. Связаны ли Вы какими-либо обязательствами с предыдущим местом работы
(прокомментируйте)?____________________________________________________
Достоверность указанных сведений подтверждаю:____________________________
Контактные телефоны: ________________________________________________________
Подпись (Фамилия И.О.)
Задание 5. Вы менеджер по кадрам и проводите первичный отбор персонала в
организацию, используя один из распространенных в настоящее время методов отбора, —
экспертизу почерка. К Вам пришел один из кандидатов на должность системного
администратора (на примере подчерка студента из группы). Оцените почерк по предлагаемым
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	1. размер букв:
	2. наклон букв:
	3. форма букв:
	5.сила нажима:
	6. особенности соединения букв в словах:
	7. общее впечатление:

	очень маленькие - 3 балла
	левый наклон - 2 балла
	округлые - 9 баллов
	легкая - 8 баллов
	склонность к соединению букв - 11 баллов
	почерк старательный - 13 баллов

	просто маленькие - 7 баллов
	резкий наклон влево - 5 баллов
	бесформенные - 10 баллов
	средняя - 15 баллов
	склонность к отделению бую друг от друга - 18 баллов
	почерк неровный - 9 баллов

	средние - 17 баллов
	правый наклон - 14 баллов
	угловатые - 19 баллов
	сильная - 21 балл
	смешанный стиль - 15 баллов
	почерк небрежный - 4 балла

	крупные - 20 баллов
	резкий наклон вправо - 6 баллов
	4. строчки:
	
	
	определите набранную сумму баллов и сделайте выводы.

	
	прямое написание - 10 баллов
	"ползут" вверх - 16 баллов
	
	
	38-51 баллов - такой почерк наблюдается у людей со слабым здоровьем и у тех, кому за 80;


ниже факторам, для чего в каждый из семи секций выберите один показатель. Взяли бы Вы
предложенную кандидатуру?



