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1   ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОГО МОДУЛЯ 

                               Методы поиска, подбора и адаптации персонала
название модуля

1.1.Область применения программы
Программа учебного модуля 4. «Методы поиска, подбора и адаптации персонала»

предназначена для дополнительного профессионального образования
по  направлению подготовки  «Менеджер по персоналу», с включением учебного модуля « 1С
Предприятие 8.3.Зарплата и управление персоналом»

1.2. Цели и задачи  учебного модуля – требования к результатам освоения учебного
модуля:
  Цель:

 заложить основы понимания роли подбора персонала и адаптации в системе 
управления персоналом компании; 

 сформировать общие представления о современных эффективных методах 
подбора и адаптации персонала; 

 выработать базовые практические навыки владения инструментами проведения 
оценочных интервью; 

 выработать базовые практические навыки планирования мероприятий по 
адаптации персонала; 

В результате освоения  учебного модуля обучающийся ДОЛЖЕН УМЕТЬ:

 анализировать потребности в кадрах;

  планировать процедуры поиска и отбора персонала ;
 оформлять заявки на поиск и подбор персонала прием;
 разрабатывать типовые компетенции по массовым профессиям, 
 использовать различные типы интервью для подбора персонала; 
 определять основные источники привлечения кандидатов;

 использовать различные мероприятия для адаптации сотрудников и участвовать в
их реализации. 

В результате освоения  учебного модуля обучающийся ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

 роль и место подбора и адаптации в системе управления персоналом в 
организации; 

 достоинства и недостатки внешних и внутренних источников персонала; 

 основные подходы, этапы, инструменты подбора и адаптации персонала в 
организациях;

 принципы формирования системы адаптации персонала, разработки и 
внедрения программ адаптации.



http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
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1.3.  Количество часов на освоение программы учебного модуля :
максимальной учебной нагрузки обучающегося 56 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56 часов;
самостоятельной работы обучающегося 0 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Объем учебного модуля  и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 56
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 56
в том числе:
     практические занятия 34
Самостоятельная работа обучающегося (всего) Не

предусмотр
ены



2.2.  Тематический план и содержание учебного модуля 4.  «   Методы поиска, подбора и адаптации персонала»
наименование

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа
обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)

Объем часов Уровень
освоения

1 2 3 4
Тема 1. Анализ
потребности в

кадрах,
планирование

процедуры поиска
и отбора

персонала 

Содержание учебного материала
1.1. Планирование численности персонала
1.2. Методы диагностики потребности в персонале в различных подразделениях компании
1.3. Действия специалистов отдела персонала по анализу потребности в кадрах и 
планированию процедуры поиска и отбора сотрудников

2 2

Практическое занятие                2

ПР 1 Оформление заявки на поиск и подбор персонала                

Тема 2 Анализ и
проектирование
рабочего места

(должности)

Содержание  учебного материала
2.1 Анализ должности (работы)
2.2.Должностная инструкция 

              2 2

Практическое занятие              4

ПР 2 Ролевые игры по отработке навыков использования различных вопросов 
структурированного собеседования для анализа должности (работы) 

             2

ПР 3  Документальное оформление результатов структурированного интервью,   опросного
листа  для анализа работы и результатов опроса

             2

Тема 3. Внешние и 
внутренние 
источники 
персонала: 
сравнительный 
анализ 

Содержание  учебного материала
3.1. Внешние источники
3.2. Внутренние источники компании
3.3. Особенности поиска и подбора руководителей

             2 2

Практическое занятие               2

ПР 4  Ролевая игра. «Я – рекрутер-консультант» и «Я – менеджер по персоналу». Различение
различных ролевых позициях в ситуациях, значимых для подбора персонала, оценки 
кандидатов, принятия соответствующих решений. 

            

Тема 4. 
Привлечение 
кандидатов

Содержание  учебного материала
4.1. Проведение рекламных кампаний в СМИ
4.2. Электронный рекрутмент - поиск персонала через Интернет
4.3. Технологии работы с консультантами по найму и отбору персонала

             4 2

Практическое занятие                8

ПР 5 Составляя перечень критериев отбора               2

http://www.t-t-2005.narod.ru/metod04.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod04.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm


ПР 6 Составление  объявлений о вакансиях               2

ПР 7 Анализ ошибок при составлении объявлений о вакансиях.               2

ПР 8 Составленное технического задания на подбор специалистов              2

Тема 5. 
Технологии 
первичной 
диагностики и 
отбора кандидатов

Содержание  учебного материала 2

5.1. Телефонные переговоры. Техника телефонного интервью с кандидатом
5.2. Организация системы сбора первичной информации о кандидатах и ее предварительная 
обработка
5.3. Рекомендации по анализу предварительной информации и документов

                2

Практическое занятие               6

ПР 9  Составление алгоритма  телефонного интервью с кандидатом               2

ПР 10  Анализ резюме разных кандидатов с точки зрения соответствия заявленной цели, 
формы представления персональной информации, ее необходимого объема. 

              2

ПР 11 Анализ предварительной информации и оформление  журнала первичной обработки 
информации 

              2

Тема 6. Техника 
собеседования при 
отборе и найме 
кандидатов

Содержание  учебного материала
6.1. Подготовка к собеседованию
6.2. Стратегия и тактика проведения собеседования
6.3. Техника проведения собеседования
6.4. Разработка структуры интервью в соответствии со спецификой вакансии
6.5. Техника оценки информации по ходу собеседования
6.6. Анализ эффективности проведения собеседования
6.7. Техника оформления отчетов о собеседовании

              6 2

Практическое занятие             8

ПР 12 Разработка  алгоритма подготовки  к собеседованию             2

ПР 13  Разработка структуры интервью в соответствии со спецификой вакансии             2

ПР 14 Анализ эффективности проведения собеседования             2

ПР 15 Составление  отчета  о проведении собеседования             2

Тема 7. 
Дополнительные 
источники 
информации о 
кандидате

Содержание  учебного материала
7.1. Тестирование и другие методы оценки кандидатов
7.2. Получение и проверка рекомендаций и отзывов для внешних и внутренних соискателей
7.3. Оформление на работу

            2 2

Практическое занятие             2

ПР 16 Тестирование и другие методы оценки кандидатов             

http://www.t-t-2005.narod.ru/metod07.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod07.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod07.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod06.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod06.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod06.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod05.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod05.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod05.htm


Тема 8. 
Технологии 
адаптации 
персонала

Содержание  учебного материала
8.1. Планирование и разработка программы адаптации
8.2. Процедуры и действия в рамках программы адаптации
8.3. Содержание программы адаптации

            2 2

Практическое занятие              2

ПР 17 Составление программа адаптации новых сотрудников 

Всего: 56

http://www.t-t-2005.narod.ru/metod08.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod08.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod08.htm


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОГО МОДУЛЯ 4.
« Методы  поиска,  подбора  и  адаптации
персонала»

3.1.  Требования  к  минимальному  материально-
техническому обеспечению
Реализация  программы  учебного  модуля  4. « Методы
поиска,  подбора и адаптации персонала» требует
наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение
управления»

Оборудование учебного кабинета:
 посадочные места по количеству обучающихся;
 рабочее место преподавателя;
 нормативно-правовые документы;
 комплект учебно-методических пособий.

Технические средства обучения:
 компьютеры;
 мультимедийный проектор;

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет-
ресурсов, дополнительной литературы

                                ОСНОВНЫЕ ИСТОЧНИКИ :
1. А.Я.  Кибанов  Организация  профориентации  и

адаптации персонала / А.Я. Кибанов, Е.В. Каштанова.
- М.: Проспект, 2013. - 315 c.

2.  Адаптация  и  обучение  в  системах  управления  и
принятия решений. - М.: Наука, 2013. - 208 c.

3. Управление  персоналом  организации:  учебник  для
Вузов. Под ред. Кибанова А. Я. - М.: Инфра - М, 2012.
- 368 с.

4.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОГО МОДУЛЯ
Контроль и  оценка результатов  освоения  учебного  модуля  4. « Методы  поиска,
подбора  и  адаптации  персонала»  осуществляется  преподавателем  в  процессе
проведения практических занятий и тестирования. 
Форма промежуточного контроля – дифференцированный зачет

Раздел (тема)
учебной 
дисциплины

Результаты 
(освоенные умения, 
усвоенные знания)

Основные показатели 
результатов 
подготовки

Формы и методы 
контроля оценки 
результатов 
обучения

Тема 1-8 Уметь:
 анализировать

потребности в кадрах;
  планировать

процедуры  поиска  и
отбора персонала ;

 оформлять  заявки
на  поиск  и  подбор
персонала прием;

 разрабатывать
типовые
компетенции  по
массовым
профессиям, 

 использовать
различные  типы
интервью  для
подбора персонала; 

 определять  основные
источники
привлечения
кандидатов;

 использовать
различные
мероприятия  для
адаптации
сотрудников  и
участвовать  в  их
реализации. 

- Оформление заявки на
поиск  и  подбор
персонала;
 -составление вопросов
структурированного
собеседования  для
анализа  должности
(работы);
-   оформление
результатов
структурированного
интервью,   опросного
листа   для  анализа
работы  и  результатов
опроса;
- составление
технического  задания
на  подбор
специалистов;

-  выбор  основных
источников привлечения
кандидатов; 
-составление  программа
адаптации  новых
сотрудников 

Текущий контроль
–устные, 
письменные и  
тестовые опросы 
Промежуточный 

контроль – ПР1-
ПР17

Тема 1-8 Знать:

 роль и место 

 изложение  роли  и
места  подбора  и
адаптации в  системе

тест

http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod03.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm
http://www.t-t-2005.narod.ru/metod01.htm


подбора и адаптации
в системе 
управления 
персоналом в 
организации; 

 достоинства и 
недостатки внешних
и внутренних 
источников 
персонала; 

 основные подходы, 
этапы, инструменты 
подбора и адаптации
персонала в 
организациях;

 принципы 
формирования 
системы адаптации
персонала, 
разработки и 
внедрения 
программ 
адаптации.

управления
персоналом  в
организации; 

 определение 
достоинства и 
недостатки внешних 
и внутренних 
источников 
персонала; 

 использование 
основных подходов, 
этапов, инструменто 
в подбора и 
адаптации персонала
в организациях;

 использование 
принципов 
формирования 
системы адаптации 
персонала и  
разработки и 
внедрения 
программ 
адаптации.

тест, 
индивидуальные 
задания

Дифференцированный зачет
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