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В статье рассматривается важность процесса найма и отбора персонала. Данная тема является 
наиболее актуальной в деятельности любого предприятия. Это связано с тем, что наем и отбор 
персонала достаточно сложная и ответственная работа. Так было выявлено, что от уровня ква-
лификации сотрудника по отбору персонала, в конечном счете, зависит эффективность деятельно-
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сти организации в целом. Еще одним важным моментом является и то, что кандидат может про-
явить себя на собеседовании, на испытательном сроке, то есть на первоначальных этапах своей 
деятельности, а в дальнейшей работе он перестанет справляться со своими функциями. Также 
процесс найма и отбора персонала предполагает собой широкий комплекс операций, которые ори-
ентированы на привлечение кандидатов на ту или иную должность. Тем самым в представленной 
статье были выявлены и рассмотрены этапы найма персонала: планирование персонала, анализ 
должностных инструкций, определение способов найма, подбор и отбор кандидатов, а также по-
мощь сотруднику в адаптации на новом рабочем месте. Авторами был сделан акцент на наиболее 
актуальную проблему, а именно: отсутствие программы адаптации новых сотрудников. По резуль-
татам изучения данной темы были предложены методы и пути решения представленной проблемы. 
Таким образом, в статье были подробно изучены такие моменты, как сущность процесса найма и 
отбора персонала, основные элементы, а также проблемы и способы их решения.  
 
Ключевые слова: персонал, предприятие, отбор персонала, деятельность, наем, кадровая политика, 
собеседование, адаптация персонала, подбор и анализ кандидатов. 
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The importance of the process of personnel hiring and selection is considered in the article. The theme is the 
most actual in the activity of any enterprise. That is because personnel hiring and selection are complex 
enough and responsible work. Thus, it has been revealed, that the efficiency of organization activity as a 
whole, in the end, depends on the qualification level of the personnel manager. One more important point is 
that the candidate can demonstrate his skills at the interview and in a trial period, that is, at the initial stages 
of the activity, but in further work he will stop working properly. The process of personnel hiring and selec-
tion assumes a wide complex of operations which are focused on attraction of candidates. Thereby, in the 
article, stages of hiring have been revealed and considered: personnel planning, analysis of job descriptions, 
defining of the ways of hiring, recruitment and selection of candidates and employee adaptation in a new 
workplace. In the article the authors emphasized the most actual problem – absence of adaptation program 
for new employees. According to the results of the study methods and ways of solution of the problem were 
suggested. Thus, such moments, as the essence of the process of hiring and selection, the basic elements and 
the problems and ways of their solution were in detail studied in the article. 
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Успешное функционирование деятельности каждого предприятия в основном находит-

ся в зависимости от того, какие сотрудники там работают и насколько каждый из них профес-
сионален. При этом велико количество ошибок при найме персонала, тем самым каждая из них 
дорого обходится организации. В основном это связано с тем, что должен пройти промежуток 
времени, чтобы понять: справляется ли сотрудник со своими функциями или нет. 

Наем персонала считается основным элементом организаций и предполагает собой 
комплекс операций, которые ориентированы на привлечение кандидатов на ту или иную 
должность. Для того чтобы процесс найма был наиболее результативным, он должен вклю-
чать в себя следующие этапы: 

- планирование персонала – составляется прогноз качественной и количественной по-
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требности организации в персонале; 
- анализируются должностные инструкции и условия найма; 
- определяются способы найма исходя из ресурсов предприятия, а также проводится 

анализ возможности их использования; 
- проводится поиск персонала; 
- подбираются кандидаты – получение всей информации о них, принятие решения о 

приглашении потенциальных сотрудников на собеседование; 
- проводится отбор, который позволяет выявить соответствие соискателя критериям 

личностной спецификации; 
- процесс адаптации новых сотрудников, чтобы они как можно быстрее «вошли в ра-

бочий процесс», поняли свои обязанности, нормы поведения и смогли проявить себя в дея-
тельности [1]. 

Если придерживаться выполнения всех этапов по отбору персонала, то значительно 
уменьшается количество ошибок. 

Процесс найма зависит от кадровой политики предприятия. С одной стороны, необхо-
димо учесть, что же предлагает рынок труда (в данном случае должна быть построена иерар-
хия кадров). С другой стороны, необходимо провести работу и внутри предприятия, а точ-
нее: выяснить набор должностей, их квалификацию, характеристику [4]. Так, на данном эта-
пе осуществляется соответствие потенциальных сотрудников и потребностей организации. 

В том случае, когда организация способна привлекать новых сотрудников, также встре-
чается много трудностей на данном пути подбора нужного человека на определенную долж-
ность. Многие считают, что можно сразу оценить потенциальных работников. На самом деле, 
это вид предвзятого мнения. В свою очередь, иные не уделяют данной задаче достаточного вни-
мания или же полагаются всего на один источник информации, зачастую это собеседование. 

Следует выделить, что наиболее эффективный отбор имеет начало с точной характе-
ристики деятельности, а точнее с анализа работы определенной должности. Следующим эта-
пом является составление должностной инструкции, на основе которой и формируются точ-
ные требования к потенциальным кандидатам. Главнейшим моментом является рекламиро-
вание работы, то есть привлечение потенциальных кандидатов на должность. 

Собеседование по-прежнему удерживает свою популярность и значимость как одна из 
главнейших частей процесса отбора персонала [6]. В процессе собеседования появляется 
возможность ознакомления с кандидатом более близко, то есть узнать его личностные каче-
ства, его поведение, характер. Тем самым, на основе собранных данных происходит приня-
тие решения о выборе сотрудника, но даже наиболее полное наличие всех элементов отбора 
не дает более точной и полной информации о нанимаемом человеке. 

В процессе найма персонала работодатель зачастую сталкивается с проблемами. Вы-
делим некоторые из них: 

- нет представления о том, кого искать и каким должен быть будущий сотрудник: уро-
вень профессиональности в данной области, опыт работы, личностные качества, перспекти-
вы на будущее и т.д.); 

- неумение определить способ поиска сотрудников в соответствии с должностью, по-
этому процесс поиска кандидатов затягивается и расходуется время и средства; 

- сотрудники, которые занимаются отбором, недостаточно профессиональны; тем са-
мым они не понимают, каким должен быть персонал организации; 

- в организации не предусмотрена программа адаптации новых сотрудников; именно 
поэтому затягивается процесс «привыкания» работника и тормозится начало его продуктив-
ной работы. 

На наш взгляд, все перечисленные проблемы вполне решаемы. Следует повысить ква-
лификацию работников управленческого отдела [3]. Однако отсутствие программы адапта-
ции новых сотрудников является наиболее актуальной в данный момент, так как этот вопрос 
на предприятии играет важнейшую роль в продуктивной работе самой организации и струк-
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турных подразделений [2]. 
Именно поэтому мы хотим предложить план адаптации нового персонала организа-

ции, которая поможет руководству включать этих сотрудников в работу быстрее, анализиро-
вать их трудовую деятельность и подбирать труд, подходящий группе или отдельным работ-
никам. Данная программа основывается на схеме адаптации, предложенной В.В. Яценко. Эта 
программа будет действовать исключительно в рамках испытательного срока, чтобы работо-
датель смог вовремя понять: нуждается ли он в таком работнике или нет. 

К каждому сотруднику или группе рабочих прикрепляется старший наставник, кото-
рый будет выполнять все последующие этапы, оценивать сотрудников и кандидатов, следить 
за их деятельностью и выносить свой вердикт в конце испытательного срока. 

Первый этап заключается в ознакомлении новых сотрудников непосредственно с са-
мой организацией, ее историей и рабочим местом. Кроме этого старшему наставнику следует 
провести устный опрос каждого кандидата на знание теоретических аспектов, которые свя-
заны с его трудовой деятельностью. В этот этап можно включить такие шаги, как: 

1 устный опрос; 
2 принятие решения по результатам этого опроса; 
3 проведение экскурсии по предприятию; 
4 рассказ об истории создания организации; 
5 показ рабочего места и объяснение старшим сотрудником участка работы. 
Второй этап заключается в практической деятельности, обучении и контроле за рабо-

той нового персонала, включает следующие шаги: 
1 краткое введение в работу; 
2 наблюдение за выполнением работы; 
3 самостоятельное выполнение заданий.  
Далее старший сотрудник, который был прикреплен к новому персоналу, делает свои за-

ключения по поводу эффективности и качества его работы и выносит свой вердикт по оконча-
нии испытательного срока. Его решение и рекомендации рассматривает отдел по управлению 
персоналом. Далее выбирают из всех кандидатов тех, которые прошли отбор и будут непосред-
ственно работать в организации (они являются принятыми), и тех, кто может быть потенциаль-
ным работником, но справился хуже, чем остальные кандидаты, таких людей кадровая служба 
сохраняет на случай экстренной замены одного из работников (добавляет в кадровый резерв).  

Кадровый резерв – это группа работников, каждый из которых потенциально спосо-
бен к руководящей деятельности. Все кандидаты прошли отбор службы кадров и отвечают 
всем требованиям, которые выдвигает фирма. Создание группы резерва позволяет сэконо-
мить временные и финансовые резервы при поиске новых сотрудников. Организация всегда 
будет уверена в том, что сможет найти в кратчайшие сроки работника, который ее устроит ее 
по всем критериям. Таким образом, внутри предприятия повысится уровень готовности со-
трудников к внутренним изменениям. Кроме этого, вырастет лояльность и мотивация, что в 
свою очередь приведет к снижению текучести кадров внутри фирмы [5]. 

Для попадания в резерв сотрудник должен обладать высокими знаниями и амбициями 
с целью профессионального продвижения. Под таким продвижением следует понимать заня-
тие руководящих должностей, что требует соответствия кандидата из резерва определенным 
требованиям и характеристикам. Проще говоря, кандидат должен успешно пройти все выше-
перечисленные нами этапы отбора. 

Можно выделить такие цели создания резерва: 
1. Быстрый способ решения проблем найма персонала, которые могут быть связаны с 

уходом ключевых управленцев;  
2. Экономия финансовых и временных ресурсов организации;  
3. Рост профессионализма сотрудников;  
4. Кадры, находящиеся в резерве, не будут идти на новую должность с волнением, так 

как будут в курсе всей сути работы;  
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5. Создание у работников понимания их ценности для организации;  
6. Подготовка специалистов к возможным изменениям организации;  
7. Появляется возможность выбора лучших сотрудников;  
8. Снижение уровня текучести кадров. 
Процесс создания кадрового резерва не из простых. Для его создания привлекают не 

только руководителей компании и службы кадров, но и других специалистов, таких как пси-
хологи, юристы, представители профсоюзов и так далее. Отсюда следует, что этот резерв со-
здается исключительно коллегиально, назначается специальная комиссия.  

Можно выделить несколько основных критериев для отбора в кадровый резерв: 
1. Возраст. Следует рассматривать сотрудников в качестве кандидата в возрасте от 25 

до 35 лет. Это связано с наличием высшего образование, достаточного уровня опытности, 
желанием развиваться. Доказано, что в этом возрасте человек задумывается не только о про-
фессиональном росте, но и о самореализации, карьере и так далее.  

2. Образование. Рекомендуется брать на работу руководителя среднего звена сотрудника 
с высшим профессиональным образованием в сфере управления, экономики и менеджмента.  

3. Опыт работы в организации на базовой должности. На руководящую должность 
следует брать человека с опытом работы в данной сфере, при этом совершенно не важно: по-
лучен был опыт внутри организации или в другом месте. Мы считаем, что опыт должен быть 
не менее трех лет. Это связано с тем, что кандидаты 25-ти лет еще не успели бы наработать 
опыт больше, а организациям нужны молодые и свежие кадры.  

4. Результаты профессиональной деятельности. Подразумевается, что кандидат дол-
жен успешно пройти все испытания, все этапы, которые предоставила ему организация, и 
только после этого он может быть включен в резерв. Если же в резерв будут включать лю-
дей, которые не выполнили все критерии отбора, то сотрудники организации будут демоти-
вированы и будут чувствовать несправедливость и свою незначимость в данной фирме.  

5. Стремление кандидата к развитию, самосовершенствованию — один из важнейших 
критериев отбора. Отсутствие желания развития в данной сфере и профессиональная ограни-
ченность являются самыми сильными ограничениями для включения кандидата в кадровый 
резерв, даже если он успешно прошел все этапы отбора и соответствует всем требованиям 
организации. Такой работник не принесет эффективности, не будет искать новые пути реше-
ния проблем, проще говоря, он «потянет компанию на дно». 

Мы считаем, что подобная программа будет весьма эффективна на предприятии и по-
может руководству уменьшать время на «знакомство» с новым сотрудником, тем самым 
сможет ускорить подбор нужно сотрудника с определенными знаниями и личностными ка-
чествами. Таким образом, организация будет терять меньше времени на внедрение сотруд-
ника в фирму и повысит продуктивность работы компании в целом [7]. 

Рассматривая ряд проблем по подбору персонала, можно выявить, что они возникают 
в компаниях, которые не успевают перестроить свою кадровую политику в соответствии с 
рыночными условиями. Как правило, происходит это исключительно в тех компаниях, в ко-
торых роль менеджера по персоналу ограничена наиболее строгим подбором в соответствии 
со всеми требованиями. 

Таким образом, наем на работу представляет собой ряд действий, которые направле-
ны на привлечение кандидатов, которые обладают всеми необходимыми качествами для до-
стижения целей, поставленных организаций. Данный комплекс мероприятий включает все 
этапы набора кадров и прием сотрудников на работу.  
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