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1. ПОЯСНИТВЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Програп,rтиа профессионалt ной подготовки по профессиям рабочих,
должностяN,I служащих Рекрутер разработана в соответствии с норN,Iами:

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. Ns 27З-ФЗ кОб образовании в
Российской Федерации> (лалее - Федеральный закон NЪ 27З-ФЗ);

- Приказ Министерства просвеIIIеFIия РФ от 26 августа 2020 г. N 4З8 (Об

утверждении Порядка организации и осуIцествления образовательной деятельности по
основным программам профессионального обучения>;

- Приказа Министерства труда и социальной зашиты РФ от 9 октября 2015 г. N 717н
"Об утверlItдении профессионаJIьного стаI]дарта "Специалист по подбору персонаJIа
(рекрутер)";

- ПрлIказа Министерства здравоохранения и социапьного развития Российской
Федерации от 26 августа 2010 года Nа7бlн об утверждении Единого квалификационного
справочника долlкностей руководителей, специалистов и служащих, раздел
"Квали(lикационные характеристики должностей работников образования".

1.2. Структура и содержание рабочей програ]чINIы представлена учебнып,t планоN4

по изучаемоN,Iу предмету, календарным графиком, програN{маI\4и учебных пред]чIетов,

планируемыми результатами освоения программы, условиями реализации, системой оценки

результатов освоения програN,Iмы.
В рабочей програмNtе содержится тrepelleнb учебных предме,гов с указа.нием объеп,tов

вреN,Iени, отводиN,lых на освоение каждого предN4ета, RклюLIая обт,емы времени, отводиNlые на
,георетическое и самостоятельное обучение. В рабочей програN{N,Iе по учебному предмету

РаСКРЫВае'ГСЯ РеКОМеНДУеМаЯ ПОСЛеДОВаТеJIЬНОСТЬ ИЗУЧеНИЯ РаЗДеJIОВ И ТеМ, УКаЗЫВаеТСЯ

распределение учебных часов по разделам и темам. В рабочей програп,rме учебного предмета
I]риводится содержание предN,Iета с учетом требований к результатам освоения в целоN4

рабочей IIрограN,Iмы.

1.3. [{ельlо ПрограшrN,Iы является:
- актуализация необходиN,lьiх ко]чIпетенций рекрутеров;
- закрытие потребности работодателей в специалистах с необходимым }/poBHeN,I

квалифлtкации.
Задачапrи Програмп,rы является I1овышение конкуреIIтоспособлtости при

трудоустройстве специаJIистов без опыта, переквалификация и трудоустройство
безработных, переквалификация на востребованную профессиIо HR.

|.4. Ка,гегории слушателей: I]R -NIенеджеры, рекрутеры фриланса, кадровые
агеI-Iтства и лица, желающие освоить данную профессию.

Требования к уровню образования: среднее общее образоваrIие.
1.5. flополнительная профессиональная образовательная программа построена на

специфических базовых принцlлпах обучения:
. принцип непрерывности (опора на самообразование, освоение умений и rIавыков

учения, развитl{е ценностных ориентаций в духе (учения через всю жизнь), широкое
использование активных форп,r и методов обучения, подход к обучениIо как процессу
преобразования жизненного и профессиона]]ьного опыта, гуманистический тип отношений

участников образовательного прочесса),
. сI4IIергетическрIй принцип (признание субъективtlосl,и LIеловеческого знания и

интересов лиLlItости, являюшlихся иN,INIанеIIтIIыN,I потеIIrIиа-]Iо]\,I саN4оразвития и

саN,Iоорганизации личI{ости, сотрудничество, взаи]\,Iозависимость и Jlичная автоноп,tия);
. андрагогический принцип (принuип опоры на жизненгtый и irрофессиональньiй

опыт слушателей, индивидуаJIизации обlrчения, диаJIоI,овоt,о сотрудничес,гва, при}{цип
вариативности).

1.б. В результате обучения слушатели приобретают знания, необходимые дJIя

з



качественного совершенствования профессиональных компетенций.
Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт.

Слуlllатели должны зIIать:
- цели и задачи и основные этапы процесса рекрутиI{га;
- принципы построения эффективных процессов рекрутинга в коN,lпании;
- виды каналов распространения инфорп,lаuии о вакаItсии и сбора инсРормации о

кандидатах;
- методики подбора кандидатов в современных компаниях;
- структуру рынка труда в усJIовиях современной экономики;
- N,IеТоДики оЦенки канДиДаТоВ В ПриМенении к ЗаДаЧаМ ДоЛжносТи.
Слупrатели должны уметь:
- проводить анаJIиз рынка труда и кадровой ситуации в регионе;

Обобщенные трудовые функIlии Труловые фуrrкчии

Код наип,tенование YpoBeltb
квалифи-

кации

наип,tенование Код Уровень
(полуровень)
квалификации

А Гараtlтийнсе обслуitси-
вание услуги по подбо-

ру персонала

4 Полу.tение иrtфорплачии от

работника о реаJILIIых
условиях его тр)/да и вы-
полнеFIии работодателем
существенных условий
найма в течение испыта-
тельного срока

А/01.4

Поиск и представление ра-
ботодателIо кандидатов
для замены работника, не
прошедшего испытатель-
ный срок

Al02.4 4

в Подбор персонала 5 Поиск и привлеLlсIIие кан-

дидатов
в/01 ,5 5

Отбор и оценка кандида-
тов

5

Презентация кандидатов
на всех этапах отбора у ра-
ботодателя

в/Oз.5 5

Согласование условий
найма с работодателем и
кандидатом

в/04.5 5

с Форп,rирование карты
поиска каI{дидатов

6 Определение потребности
в l,рудовых ресурсах и со-
ставление профиля долж-
ности

с/Oi.б 6

Анализ рынка Tpy/Ia Cl02.6 6
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- проектировать рабочее место (долхtность);
- осуществлять сбор заявок на персонал;
- взаимолействовать с кадровыми департаментап{и прелприятий-заказчиков;
- ориентирова,гься в трендах и перспективах совреN{енного рынка рекрутинга.

1.7. Трулоемкостl, освоеI{ия програN,Iмы: 114 ак. LIacoB.

1.8. Форма обученtля: очная.
KoHTpo;rb и оценка результатов освоения програNIvIы осуществляется с поlчIоIцью

итогового контроля. В результате освоения програмN{ы слушатели долr(ны сдатI)
квалификационный экзамен - ответить на вопросы и слать [рактическую кваJIификационную

работу.
Обучение включает в себя лекционные, самостоятельные занятияl практические

занятия. Обучение завершается квалификационныN4 экзамеFIоN,I с выдачей св!lлетельства о

присвоенIллI профессии.
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2. Календарный учебныйl график.

Форп,Iа обучения: очная.
Обшая продоJIжительность занятий: 114 arc. часов (2 месяца). Не более lб часов в неделю.
Занятия проходят 4 раза в неделю по З,5 .Iaca.

Расrпифровка сокращений:
Ч - часы

учебные блоки
Номер недели

1 2 з 4 5 6 1 8

Блок 1. Воронка найма. Аrталитика. Конверсия l4,r '/ч

Б:tок 2. Площадка найма. Как работать Jч 14ч iч
Блок З. Организация потока кандидатов 1Зч 9ч

Блок 4. Маркетинг в HR 5ч 14ч 3ч

Блок 5, Оценка кандидата 11ч 9ч

Практическое обучение 5.t

Квалификационный экзамен 2ч

б



З.УЧЕБНЫЙ ПЛДН
программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям

служащих Рекрутер

Срок обучения - 1 14 ак. часов.
Форма обучения - очнбI.
Базовое образование: среднее общее образование.

л}
п/п

наименование
пр едмето в/тем/модул ейlблоков

Всего
ак.часов

Из них
Теоретич.
Занятия
(ак.час)

Самостоят./
практич.
занятия
(ак.час)

Контроль
знаний

1. Блок 1. Воронка найма.
Аналитика. Конвепсия

21 5 1б

2. 'Геп,tа 1.1. Воронка подбора.
Э,гапы. Конвеlэсия

5 1 4

J. Тепла \,2. Сбор данных.
заполнение воронки найма

4 1
аJ

4 Тема 1.З. Анализ Воронки.
Определение сильных и слабых
сторон

4 1 _)

5 Тепла 1.4. План найма и обзвона 4 1
t
J

6 Тема 1.5. Регулярная отчетность
LIR бизнесу

4 1
аJ

7 Блок 2. Площадка найма. Как
работать

22 5 17

8 Тема 2.\. Самые популярные
плошадки для поиска
кандидатов. Плюсы. Минусы

4 1 з

9 Тепца 2.2. HH.Ru. Авито.
Работа.гu

5 1 4

10 Тема 2.З. Работа с
альтернативными источника]чIи
кандидатов

5 1 4

11 Т ема 2.4. Социальные сети 4 1 J

12 'Гема 2.5. Реферапьные
программы

4 1 J

13 Блок 3. Организация потока
кандидатов

,r1
б |6

\4 Тема 3.1. Профиль должности
кандидата

5 2 4

15 l'еп,lа З.2. Определение
источника поиска. Составление
[лана найма

6 1 4

1б Тема З.3. Составление вакансии.
Диалог с соискателями

6 2 4

11 Теп,lа З.4. Скрипты продажи
вакансии и компании

5 1 4
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18 Блок 4. Мапкетинг в HR )1 7 15

19 Тема 4.1. L{елевая аудитория.
Анализ конкурентов

5 2 4

20 Тема 4.2. Копирайтинг в HR 6 2 4

21 Teivra 4.3. Ведение аккаунтов в

социальнLIх сетях
6 2 4

22 Tevla 4.4. Продви>lсение в

социа_пьных сетях
5 1 J

23 Блок 5. Оценка кандидата 20 4 16

24 Тема 5.1. Правильное
собеседование. Правила и

условия

5 1
лт

25 Тема 5.2 Методы и способы
оценки

5 1 4

26 Теп,rа 5.3.Отказы и предлох(ения
о работе

5 1 4

21 ТешIа 5.4. Первый рабочий леrIь 5 1 4

28 Практическое обучение 5 5

29
Квалификационный экзамен

2 2

ответ на
вопросы/практиLI.

работа
И,гого: |14 21 87



4. рАБочАя IIрогрАммА
Блок 1. Воронка найма. Аналитика. Конверсия
Тема 1.1. Воронка подбора. Этапы. Конверсия

Понятие воронка. Из каких этапов состоит. I_{елевая конверсия в найме.
Путь кандидата о,г претендента до выхода на работу. Конверсия каI{дидатов с этаIIа на этап.
Прогноз сроков закрытия вакансии. Оценка достаточности кандидатов для закрьiтия
вакансии. I{елесообразность работы с каждыN,I источником, стоиN,Iость подбора. Анализ
причин оттока кандидатов на KaKoNl-To этапе, Оптиплизация проLIесса подбора: исключение
ненужных этапов, ввод новых.
Практи.Iеские занятия: отработка пройдеIrного NIатериа_па (создание воронки полбора
персонала).

Тема 1.2. Сбор данных. Заполнение воронки найпrа
Одна вакансия : одна воронка. Ответственный за сбор данных и ведение воронки - }IR.
Учи,гывается каждый этап в структуре воронки. Сверка на каждом этапе. Своевременное
заIIолнение воронки. Высr,авлегtие плановых показате;tей конверсий на каждоN,I этапе,
колиLIественных показателей.

Практические занятия: отработка пройденного материала (сбор данных).

Тема 1.3. Анализ Воронки. Определение сtIльных Il слабых сторон
Анализ каждого этапа воронки по отношению к верхнему ypoBHIo, этапа к этапу (слелуlоruий
к tIредылущему). Оценка эффективности на каждоN4 этапе. Разбор приLIиII низкой коFIверсии,
высоких потерь. Разработка мер по увеличению конверсий. Опрелеление эффективных
истоLIников trайма. Пересмtотр критериев требований (наприrчIер, изN,Iенение графика).
11рактические занятия: отработка пройденного материала (делаеп,t оценку эффективr{ости,
выявляеN,I причины низкой конверсии).

ТепIа 1.4. П"llан Haiiпla и обзвоlIа
П;lан найма важная составляюшая стратегии развитии Кошtпании. Опреде.ltение колиLIества
вакансий, на какие должности, сроки. Факторы, вJIияюпIие на План найпда: сезонность,
текучесть. Приоритетность закрытия вакансий. Бюдхtет на размещение, обзвон.
Определение эффективных источников найма. Пересrчrотр критериев ,гребований (lлаrтример,

изN,Iене}Iие графика).
I-Iрактические занятия: отработка пройдеlIt{ого ]чIатериаJIа (составлеtIие пJ,Ialla rrайма).

Тема 1.5. Регулярная отчетность HR бизнесу
HR аналитика - оценка эффективности подбора. HR анаJlитика - построение бюдтtета.
Метрики: воронка полбора/ эффективные источники/ Стоип,tость полбора/ TeKy.tecTb/
Средний cTarK/ Эффективность расходования бtодхсета/ Анализ ЗП/ Анализ конкурентов.
llериодичность сбора и rIредоставJIения IIR аналитики (зависит оl, шелсй). О,гслсrкивание
I-IR-показателей IIозволяет компании лучше узнать себя и исIIоJIьзовать данные lljIя

улучшения своего бизнеса и рабочей силы.
Практи.lеские занятия: отработка пройденного материала (составJIение отчетности).

Блок 2. Плопtадка Haiiпra. Как работать
Тепrа 2.1. Самые поп)Iлярные площадки лля поиска кандидатов. Плюсы. Минусы

llефицит кадров - поиск мест, где их можно найти. Высокая конкуренция работодателей.
Увели.tение бюдлсетов подбора в 3-4 раза по сравнению с предыдущими периодами. Выбор
эффективных источников подбора (большее количество релевантI{ых резIоме (база
каIIдидатов, ItaIIIa ЦА), узнаваемость плоrцадки (кнародный рейтиrrг>) и т.д. Расчёт
бюд>ltетов



11рактt.tческие заIIятия: о,грабоr,кzr ttройдеIII{ого IчIатериала (зtlttкоплс,I,1]о с tIJIolI{a/lкaNlи /Ulя
поиска кандидатов).

Тема 2.2. HH.Ru. Авито. Работа.ru
НН.гu - самая большая и известtIая база резюме и вакансий в любых отраслях в России.
Сейчас TaN,I N,Iожно найти около б2 миллиоIrов резюме.
I]I-I.гu плюсы: бо;tьшая база резтоN,Iе во всех отраслях; вакансиIо IvIo)tHo составить по
имеюrцемуся шаблону; сервис позволяет видеть, насколько активен соискатель в поиске

работы; есть личный кабинет и статистика по вакансиям.
НН мrинусы: высокая стоимость, Ilизкие лимиты. Суммы зависят от регионов.
Авито - доска объявлений, активно развивается в качестве сервиса для поиска и размещения
вакансий и резюме. Сейчас на HeN4 около 2 миллиона резюме. Большlая часть из них от людей
без опыта работы и специалистов в rIродах(ах. Там же ип{ут подработки на неполный

рабочий день студенты.
Плюсы Авито: больше откликов, не надо покупать годовые пакеты для размещения, пока
дешевле IfH.
Минусы Авито: неулобный интерфейс, малая IIерелевантная база резюNIе (неэсРфективеtI для
поиска вхолодную), статистика примитивная, статистику в цеJIоN,I по рынку каждый раз
необходиtчtо запраrпивать у менеджера.
Периодически необходимо искать и проверять новые источники найпла.

Практические занятия: отработка пройденного материала (работа с площадками HH.Ru.
Авито. Работа.ru).

Тема 2.3. Работа с альтернативныNII,I истоLIIIикамII кандидатов
80О/о кандидатов не разN{ещают или не обновляIот своих резюме. Поиск кандидатов силами
сотрудников Колцпании - Приведи друга. Плюсы: быстрее закрывается, кандидаты I]a старте

уже более _цояльны, N,Iеньше рисков потерять в период адаптации. Минусы: низкая ёшtкость

сотрудники выгорают постоянно искать и предлагать вакансию среди лрузей / трафика.
I3ознаграждение за ((приведи друга)) - возN,{ожность увелиLIитI) свой доход. Более 30%

)/стролtвulихся в Компанию - по рекомендации.
I Iетворкинг.
Практические заI]ятия: отработка пройденного материаJIа (привле.tение клиентов через
<сарафанное радио>).

Тепла 2.4. Социальные сети
Самый недорогой вариаFIт поиска персонала. Поиск своей целевой а}/дитории по её

интереса\{, предложить вакансию кандидату пока он ещё не в поиске.
Социальные сети по большей части для общения, поэтому здесь свои правила: больше
rrеформального общения, виз)/€IJI решает всё.
Удобный лля малых городов, есть возможность публиковать бесплатно.
Минусы: нет базы для холодного поиска, нет никакой стаII4с,гики. }Iегативные коN,Iмснтарии
в rlaTax,

Запуск сарафанного радио LIерез репосты - увеличение показов вакансии.
Практические занятия: отработка пройденного материала (работа с социальныN,Iи сетяпли).

TeMzl 2.5. Реферальные программы
Что такое рефера:Iьная програ\{ма. Как работает. Виды реферальных програN{м и ее

участники. Как привJIеLIь новых кандI4датов: осIIовI,iые NIетоды (ltассивltьiй, активньiй).
I1реип,lущества реферального рекрутинга: эконоN,Iия BpeIvIeI{и на HaeN,I, экономия средств,

улучшение качества найпта, снижение текучести персоFIала, повыпlение вовJIечепности
сотрудников, развитие бренда работодателя, компания получает больше прибыли, скорость
принятия прелложения. Кейсы известI-Iых компаний по вIlедрению реферальных програN,IIu,
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Практические занятия: отработка пройденного N,Iатериала (работа с реферальныNIи
программами).

Блок 3. ОргаrlлlзrlIIIIя поr,ока каIIдидатов
Тема 3.1. Профиль до.п}кtIости кандидата

Что такое профиль лолжности и как его составить. Ситуа,гивный rrрофиль. Метолический
профиль. Что входит в профиль должIIости. I'де применяется про(iиль лоJIжности. Этапы
создания профиля должности: запрос техниLIеского задания у заказчика, встреча с

заказчиком, согласование профиля лолжности.
Типичные оlшибки при составлении профиля должности. Оценка э(lфективности профиля
должности. Примерьi.
Практические занятия: отработка пройденного материала (создание профиля должности).

Тема 3.2. Определение Источrrика поиска. Состав;rение плана найма
Что такое план найма. Понишtание соответствующих данных и знаI{ие ,гого, как превратить
эти данные в действия, является ключом к успеху. Определить цель найма. Определить
вреN,Iенную шкалу. Когда у вас есть план найма, вы Mo}IteTe формализовать его с помощыо
вакансий. Элеп,tенты стратегии найп,tа: цели, должности, сроки, бюдхtет, целевая аудитория,
N,lаркетинговый план, процесс отбора.
OcHoBtlt te преи]\4ущества наличия плана найц,tа.

Практические занятия: отработка пройденного материала (составлепие плана найп,rа)..

Тема 3.3. СоставJIение вакансии. l{lrалог с со!IскатеJIяý-IIl
Успешность вака}Iсии: условия работы, описание вакансии, бренlt работодателя, вреN4я и тип

разN,Iещения вакансии. Название вакансии (долrкности) - первое, на что обращают вниN,Iание

соискатели. Зарплата. Обязалrтlости, требования, )/словия работы. Itошtпания - работодатель.
Разбираешr приN,lеры вакансий.
Практические занятия: отработка пройденного N,Iатериала (составление вакансии).

Тепrа 3.4. СкриIIты продажи вакаIlсии Il компаItItи
Скрипты для подбора персона_]Iа: примеры, сценарии очного и телефонного собеседования.
Как внедрять и использовать скриIlты. Индивидуальная интонация, тембр, темп речи.
Сuенарий и задачи интерI]ью при подборе персонала. Пример скрипта для ((холодных)

исходяших звонков. Прип,rер скрипта для входящих и исходящих ((теIIлых)) звонков. Скриптьi
для телефонных интервью и очных собеседований.
11рактические занятия: отработка ltройденного N,Iатериала (работа по скриптам).

Блок 4. NtIаркетlлнг в HR
ТепIа 4.1. Щелевая аудIrтория. AHa.rrlIз KoHK}rpeIITOB

Анализ целевой аудрIтории. Как провести анаJIиз целевой аудитории? Составление портрета
целевой аудитории.
ItaK провести аI]а_iIиз конкурентов? f{етально из)/чить, как работают конкуренты, какие у них

условия лоставки и оплаты, есть ли гарантии, чем недовольны их клиенты и т.д. Отбираем
i(oHKypeI]ToB дJIя анаJIиза: по клIоLIевым словаN,I в поисковиках Яндекс/Gооglе и в строке
поиска в соLlсетях; с по\4ощью специапьных сервисов, которые разбивают найденных
конкурентов по геолокации и числу сотрудников, сюла можно отнести Google и Яндекс
карты; при поNIощи парсеров. Они собирают и фильтруют группы в соI{сетях по ключевым
словаN,I и по другим параметрам.
Практические занятия: отработка пройденного N,Iатериала (Ilроводим анализ конкурентов,
анализ це.ltевой аулитории).
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Как испсlльзовать инструменты копирайтинга в задачах подбора и с Irомошью текстов
повысить эффективность закрытия вакансий.
ItaK формировать структуру и каких rIравил придер)Itиваться при IIаписании текста IIа

rIримере работы с вакансиями и холодными письNIами.
Как припленять чат-боты при написании текстов: N{астер-класс по Cllat GP]'.
Как экологично вести Iiереписку с канди/{атом в мессенджерах и по почте: приглашения на
вакансии и отказы на о,гклики.
Как анализировать эффективность холодных рассылок.
Практические занятия: отработка пройденного материала (составление текстов для

рассылок).

Тема 4.3. Ведение аккаунтов в соцLIаJIьIIIrIх с€тях
Что такое рекру,гиIrг в социальных сетях? Чем поиск персонала в социаJIьных сетях
отJIиLIаетсrl от других форм рекрутмента? Как правильно вести аккаунт в социаJIьных сетях.
Практические занятия: о,гработка пройденного материаJIа Практи.Iеские заIlятия: отработка
пройденного N,Iатериала (создание аккаунта в социfu,Iьных сетях, продвитtение).

Тепла 4.4. tIролви}кеtIlIе в соцI.IаJIьrIых сетях
Стратегии рекр)/тинга в социальных сетях: созлавайте репутациIо своей компании в

интернете; испо.ltьзуйте видео дJIя взаиN,Iодействия с пассивныNIи I(андидатаN,Iи; привлекайте
сотрудников, чтобы делиться поста]чIи в социальных сетях; леJlитесь качественнып,I

KoIlTeIiToM; поддерживайте вовлеченность потенциальных кандидатов - создавайте
сообщество.
Практические занятия: отработка пройдеt{ного N{атериа_па (продвлtlttеIIие в соLIиа_пьных сетях).

Блок 5. Оценка кандлIлата
Тема 5.1. Правильное собеседование. IIравила и условия

Подготовка. Составление списка кандидатов. Резюп,tе.

Интервыо. Общие вопросы. Вопросы по задаLtаNi. Вопросы о зарплате. Воttросы о развитии
карьеры. Телtы, которые не стоит подниN{ать на собеседоваI{ии.
Практическое задание.
Презентация коN4пании и ответы на вопросы.
Практические занятия: отработка пройденного N4атериала (подготовка к собеседованию).

Tepta 5.2 Методы и способы оценкIt
Метолы и способы оценки кандидатов: структурированное интервью; неструктурированное
интервью; оценка компетенций; ассессмент-центр; социальные и профессиональные сети;
психометрические тесты; симуляционные упражнения и ролевые игры; ана_пиз биографии и

резюме; онлайн-тесты и задания, открытые дискуссии и групповые обсуitслеt,lия; поведеFIче-
ские интервыо; аудитория/молеJIьtIая оценка.
ГIрактические занятия: отработка пройденного материала (отработка методов и способов
оtlенки кандидатов).

Тема 5.3.Отказы и предложiения о работе
Отказы. Что нулtно помнить. Как отказывать по закону. Письп,tо иJIи звоrIок? Как составить
IIисьN,Iо с отItазоN,t.

ПредлолtеI{ие о работе. Как правильно предло}i(ить работу кандидату. Что такое оффер.
Содерхtание оффера. Как составить оффер. Письма с оффероп,r: общий шаблон оффера,
официальный оффер, неформальный оффер, внутренний оффер.
Практи.tеские заI{ятия: отработка проЙдеьIного ]чIатериала (откав о работе, составление
письп,tа).
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Тема 5.4; ПервыIi рабочий день
Что делать в певый рабочий день. Ifек-лист. IIервый день на новой работе - EIa что обрагить
внимание? Бульте готовы и задавайте воIIросы. ГIолготоI]ьте крагкую презентацию о себе.
Слелать гIерерыв. Улыбка. Выг.пядеть и играть cBolo poJb. I,Iайлите хотя бы 0l1ljого коллегу.
Не пытай,гесь произвести впеLIатление. [-Ie пропускайте тренингов. Узttайте, LIего IIа caN,loN,I

деле ожидает от вас вашI начальник. Познакомьтесь с ЕIеписаныN,lи правилами в оt} исе.
Отключите телефон. Не судите никого слишкоN,I IIоспешно.
Практические занятия: отработка пройдеIIFIого материала (пlrезентация о себе, составляем
LIек-лист).

6. ПрактлIческое обучение
Практика проходит в учебном классе. На практике обучаlощиеся самостоятельно выполняют
задания. ПреподаватеJIь оценивает правильность и полноту выполненного практиLlеского
задания.
Задание 1. Напишите текст объявления о вакансии на должность официаtlта, исIIольз}/ю
концепцию маркетинга персонала.
Залание 2. Гlривлекательность рабочего места склалывается из ряда критериев. При этоп,t

представления студентов без опыта работы, молодых специаJIистов и профессионалов со
cTa}KeN,I несколько различаIотся. Состав,ге таб;тицу критериев привлекательности рабочего
N4ecTa для каждой категории и объясните ее.

Задание З. Укажите источники поиска и сбора информации о кандидатах [Ia слелующие
позиции: оператор погрузчика, менеджер по прода}каN4, антикризисIlй управляющий,
охранFIик, повар, бармен, проNIоутр.
Задание 4. Проанализируйте информацию из предложенного резюме. Аргумеtлтируйте свой
вывод по канлидату на доJlжность руководителя отдела пролаж.
Задание 5. F{апишите вопросы, которые необходип.tо задать линейIrому руководителю, чтобьт
сотавить карту поиска кандидата на дол}кность тренинг-N4еtlеджера.
Задание б. Напишите структуру постотборочных мероприятий. Полчеркине те из них, котрые
представляют (ловушку) для рекрутера.
Задание 7. Вам необходимо найти кандидата на должность руководителя продаж в крупнуIо
торговую сеть, который соответствовал бы слеуюшим критериям:
- мужчиLIа до 40 лет
- высIпее профессиоIIалI)IIос образоваttие в сфере управJIеIrия и экономики
- опят работы о,г 10 лет на руководящей должI]ости
- заI{иN4ается горными JIыжаN{и и бегоlчl.

Задание 8. Проанализируйте скрин объявления о вакансии rпеф-повара в брендовый ресторан
кСибирьСибирь>>, разN{ещеннного на сайте HH.ru
- укажите I]люсы и минусы объявления
- объясtlите; какие кандидаты N4огут откликнуться на данное объявлеlrие
- предложите свое видение идеального объявления на ланную вакансиIо.
Задание 9, Сфорп,rилируйте миссию и ключевые цеFIности предложенных организаций
(гrапришrер, термо-курорт ЛетоЛето).
Задание 1 0. Составить кейс-интервью.
ЗаlIание 11. fiайте оценку кандидата по предлотtенной анкете. Укаrките целесообразность
дальнейших переговоров.
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5. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
5.1. мАтЕриАльно_тЕхничЕскоЕ оБЕспЕчЕниЕ

Условия реализации обеспечивают: достих(еЕие планируемых результаIов освоения
Программы в полЕом объеме; соответствие приN{еняемых форм, средств и методов обучения.
Программа реализуется в форме очного обучения.
рабочее место о нащено необходимой для реализации данной мы ооорудова
наипценование количество
Стол парта 10,00
С,г\,л Иск. Кожа 10,00
Кресло Diгect irew 3,000
Itресло для l]уководителя 1.000
кресло офисное 1]уководителя 1,000
кпесло осьисное 1,000
кпесло сетка чеDная 1.000
Стол ДСП 2.000
Сr,ол пряп,tой цвет орех 1.000
Стол руково/dителя 2.000
Стол тtурнальный под принтер 1,000
С,гол iкyрнальный под оргтехнику 1,000
lirчrба под оргтехнику цвет орех 1,000
Тчмба 1,000

ILIKadl б ур. под локументы 2,000
Шкаф для документов 1.000

LLIкаф для докуN,Iентов 1.000

IIIкаф дJIя документов З-х створ.1. 3,000
IПкаф п,tодульный 1.000

Экран франтальный 1.000

МФУ Epson L850 1.000

МФУ лазерный Canon А4, лазерный 1.000

МФУ лазерный Сапоп i-Sensys MF461DW черно-белая печать 1.000
МФУ лазерный Canon МF4б5dw 1.000

Принтер МФУ 1.000
Ноутбук Huawei MateBook 1.000
НоутбукАСЕR 1,000

Ночтбчк Асеr Asnire 3 А3 1 5-5 1 0P-C4W1 1,000
Ноутбук ASUS Vivobook 1,000

Ноутбук Dell 1.000
Ноутбук Huawe MateBook 1.000

I]Iоутбчк Huawe Matebook d15 i.000
I'Iоутбr,к Iluawe серебристый 1,000

l{оутбt,к I-er-rovo V1 5 1,000

Ламинатор Buro ВU-LЗ80 1,000

нием:

/]ля практиLIеских занятий используется любое lтрелставленное оборудование учебного
кJIасса.

5.2. кАдровоЕ оБЕспЕLIЕниЕ оБрАзовАтЕ,лъного процЕссА
1ребования к квалификаrIии преподавателя: Высшее профессиональное образование

или среднее профессиональное образование по направлеI]ию подlготовки "Образование и

педагогика" или в области, соответствуrощей преподаваемому предмету, без предъявления
требований к стоку работы, либо высшее профессиональное образование или среднее
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профессиональное образование и дополнительное профессио}Iаль[Iое образование по
IIаправлеIIию деятельности в образоватеJIьном учреждении без предъявления требований к
стажу работы.

5.3. оБшиЕ трЕБовАния к оргАнизАIции оБрАзовАI,IIJIьноI,о процЕссА
I1рограп,rма реализуется в (lopп,le очного обучения.
В процессе обучения основньши форплаN4и являются: занятия, включаюшие лекции,

саNIостоятеJIьную и практиLlескую работ1,, а также прохождение практического обучеttия.
Теплатика лекций, саN4остоятельных и праI<тических заданий соответствует содержанию
програх,Iмы. Практи.lеское обучение проходит в учебном классе.

Щля успешного освоения програмN,lы кахсдый обучаюпlийся обеспеLIивается учебно-
N.{етодическими материалаN,Iи (тематическими планап.{и занятий, типовыми тестовыми
заланияN,{и, заданиями и рекомендациями по са]иостоятельной работе). Организационно-
педагогические условия реализации Програп,rмы должны обеспе.tивать ее реализацию в

поJIIlом объел,tе, соответствие качества подготовки обучающихся установлеFlныN4
требованияiчl, соответствие tIрименяеI\,Iых форп,r, средств, il,Iетодов обучения, возрастны]чI
особенно стям, спо собностяtчI, и нтересапl и потребно стям обу чающихся.

5.4. СИСТЕМА ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ IIРОГРАММЫ
Квалификационный экзамен вклIочает в себя практическую кваJIификационнуто работу

и проверку теоретических знаIrий. Форма rrриема итогового ква.lтификаI{ионного экзаIчIена

билетtl с вопроса]ии и практическая работа.
Экзаменующийся на право поJlучения свидетельства о присвоении профессии должен

ответить IIа вопросы и заtrlитить практическую работу за 120 N,lинут. Экзаменационные
билеты включаIот темы изученных предметов, в одItом биле,ге 3 вопроса.

Результаты итогового экзамена оцениваются по четырех бальной систеN{е: <<Отли.II{о>>,

<<Хоропlо>, <<Удовлетворительно)), кLIеудовлетворительно). Оценки проставляются в

зависимости от правильности и полноты ответа на вопросы:
- котлично>>,

- <Хоропlо>;

- <Удов:tетворительно));

- <I{еуловлетворительно)).
Оценка (отлично) (задание выполнено более LIeN,t на 92%) выставJlяется обучаюrцеN,Iуся,

если olI г;tубоко и прочIIо усвоиJI N4атериал курса, не загру/(IIяется с оl,ве,гаN,ти гIа вопросы, с

уверенностью отвечает на лополнительные вопросы по TeN,Ie, с уверенностью защипI,ает

IIрактиLIескую работу, хорошо ориентируется в теме;

Оценка (хорошо)) (задание выполнено более чем на 75%) выставляется обучающемуся,
если он твердо знает материал курса, не допуская существенных неточностей в ответе на
вопрос, правильно приN4еняет теоретические и практиLIеские положе[Iия;

Оценка (удовлетворительно)) (задание выполнено не Nteltee чеN,l [Ia 50%) выставляется
обучатощемуся, если oI{ имеет знания только основFIого ]чIатериала, но IIе усвоил его деталей,
допускает неточности, испытывает затруднения при ответе на вопрос, [Ie в полном объепле

рассказывает о практической работе, затрудняется с поясненияN,Iи;
Оценка (неудовлетворительно> (задание выполнено меFIее че]чI }Ia 50%) вьтс,гавляется

обl,чатощемуся, который IIе зIлает знаLIительной части N{атериала, /{опускает существеI{ньiе
ошибки, неуверенно, с большиN,Iи затруднениями отвечает на воIlросы или не справляется с
}lиN,Iи саj\4остоятельIло, FIe yN,IeeT IlриN,Iенять практиLIеские I{авыки.

Обучающийся допускается к итоговоN,Iу квалификационноNIу экзаivlену после изуLIения
всех тем.

I1o резу;rьтату успешной слачи итогового экзаN,Iена, уLIаIIlеN4уся выдается свидетеJtьство
о присвоеIlии профессии.
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l} с;Iучае, если слушатель не может пройти итоговую аттестацию по уважительныN4
причинаN4 (болезнь, производственная rтеобходимость и др.), которые могут быть
подтверждены соответствуIоLIIими докуN4ентами, eN,Iy могут быть ttерелIессllы сроки сдаLIи

итогового квалификационного экзамена на основе лиLIного заявления.

Лицам, не сдавшим итоговый экзамен, выдается Справка об обучении.
ГIов,горно обучающийся мо}кет с/{ать итоговый экзаN,Iен после дополrIительной

подготовки, но не ранее чем через 2 нелели.
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7. оцЕночныЙ млтЕриАл
7.1. Примерные вопросы к экзамену (проверка теоретических знаrrlлй).
'l. Понятие рекрутмента. I]ели и задаLIи peKpyTN/reI{Ta.

2. Виды рекрутинга. Внешний и внутренний рекруl-инг.
3. Субъектьi рекрутинга, Этапы peKpyTIиeHTa и их взаимосвязI).
4, f{окуп,lентооборот в рекрутинге: сопровожlIение процесса.
5. Профессиональные качества рекрутера.
б. Массов1,1й рекрутинг: IIели и задаLIи.

7. Виды массового рекрутинга.
8. Традиционный подбор персонала.
9. Аутсорсинг pI лизинг персонала.
10. Использование различных технологий привлечения персоI{ала в современных код,Iпаниях.
1 1. Соотношение профессиональных коN4петенций, долхtностей и методов рекрутиLIга.
12. Этапы проектирования рабочего места. Методы и специфика проектирования рабочего
N,IecTa.

1З. Сбор заявок на персонал: Требования работодателя и специфика трудового
законодательства.
14. Щокументооборот в рекрутинге: оформrrlение заявки на персонаJI, проектирование

рабочего места.
l5. Этапы взаип,tодействия с кадровып,Iи службаN,Iи заказчика. Пробrrемы взаиN,Iодейс,гвия
про вайдера и прелставителей кадровых с"пухtб компании-заказLIика.

1б. Консу.lrьтированI4е как MeToll гIовышения эффективности взаимодействия провайдера и
представителей кадровых служб компании-заказчика.
17. Работа с каналами распространения информации о вакансиях: работные сайты,
социальные сети, skype, СМИ.
18. Специализированные каналы расlrространения информации о вакансиях: ярNIарки
вакансий, службы занятости.
19. Факторы выбора технологии распространения и сбора информаriии.
20. Практические аспекты работы по сбору и распространению ин(lорп,rачии в рекрутинге.
21. Эффективность информационных каналов в рекрутинге.
22. Особенности составление резюме.
2З. Оценка резюме кандидата рекрутероN,1.
24. Понятие, цели и задачи оценки кандидатов в процессе рекрутинга. Методы оценки
кандидатов.
25. Интервью и его виды. Особенности биографиLIеского, функционального и стресс
интервыо.
26. НестанлартI,Iые N,Iетоды оценки кандидатов.
27. 'Гехнологии подготовки и проведеIIия оценки кандилатов.
28. I{ели и задаLIи адаптационного периода.
29. Этапы адаптации нового сотруднI4ка в компании.
З0. ПроблеN,Iы периода адаптаци и и пути их решения.
I'Ia экзап,lене обучающийся отвечает на 3 вопроса. Экзаменационные вопросы выдаются
обучаtошlиN{ся непосредственно перед началоN,I экзамена.
7.2. [Ip а ктлIческая кв:r.rrлtф и кацI{онная работа :

Напишите текст объявления о вакаFIсии на должность НR-менеджера, используя концепцию
маркетинга персонала. Укахсите источники поиска и сбора информаtlии о кандидатах.
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