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1 
Общая часть

1.1 Статус документа

Данный документ подготовлен компанией ……………… по заказу компании ………. (далее – Компания) и представлен заказчику для обсуждения в версии 0.1 (v 0.1).

1.2 Краткое содержание

Данная Инструкция реализует основные положения «Политики Компании в сфере управления персоналом» и «Положения о персонале» в области найма высококвалифицированного персонала.
При этом под понятием «высококвалифицированный персонал» понимаются сотрудники Компании, обладающие исключительными навыками, умениями и знаниями (компетенциями), являющимися специалистами в предметной области.

Данная инструкция описывает основные процедуры, реализуемые в процессе найма высококвалифицированного персонала Компании, а именно:

1. Инициирования найма.

2. Формирования и согласования требований и условий работы.

3. Организации привлечения кандидатов.

4. Организации собеседований и отбора кандидатов. Проверки данных кандидатов СБ.

5. Принятия решения, формулирования и предъявления предложения.

6. Подготовки к выходу нового сотрудника.

7. Документирования процессов.

Отдельно приведены особенности найма топ-менеджеров.

1.3 Термины и соглашения

	Термин
	Определение, толкование

	Высококвалифицированный персонал компании
	Категория сотрудников, обладающие исключительными навыками, умениями и знаниями (компетенциями), являющиеся специалистами в предметной области..

	Топ-менеджмент
	Подкатегория сотрудников (относящаяся к категории менеджмента), занимающих должности руководителей подразделений Компании, подчиненных непосредственно Руководителю компании, а также его советники.

	ДКП
	Департамент кадровой политики Компании

	ДМ
	Департамент маркетинга Компании

	СБ
	Служба безопасности Компании

	HR-менеджер
	Сотрудник ДКП, ответственный за реализацию программы

	Предложение
	1) Процесс предъявления и обсуждения с выбранным кандидатом условий его работы, т.е.: размер оклада, условия и порядок премирования, перечень компенсаций и бенефитов и др.

2) Письменно зафиксированное соглашение об условиях работы, предъявленных кандидату и принятых им в результате обсуждения.

	Описание вакансии
	Документ, содержащий: описание требований к кандидатам на определенную должность, описание условий работы, описание способов и методов поиска и отбора кандидатов (перечень каналов информирования, последовательность собеседований и др).


1.4 Область применения

Данная инструкция применяется в области найма высококвалифицированного персонала компании. 

Действие данной Инструкции распространяется на сотрудников ДКП, ДМ, СБ и руководителей других подразделений Компании, имеющих вакансии высококвалифицированного персонала.

Настоящая Инструкция действует в компании, во всех ее отделениях и иных структурных подразделениях.

Настоящая Инструкция принята на неопределенный срок, вступает в силу с момента ее утверждения и доводится до сведения сотрудников указанных подразделений, а также руководителей других подразделений в соответствии с приказом о введении Инструкции в действие.

Регламент, описанный в данной Инструкции, носит обязательный для применения характер в ситуациях найма высококвалифицированного персонала. Распоряжения, касающиеся программ и процедур найма сотрудников, не могут противоречить положениям данной инструкции. 
В случае обнаружения противоречий положения данной Инструкции являются приоритетными для выполнения руководителями и сотрудниками компании. Исключения составляют распоряжения Руководителя Компании, обладающие наивысшим приоритетом.

Изменение Инструкции возможно только в соответствии с процедурой изменения стандарта (регламента) Компании.

2 Структура и контекст программы найма высококвалифицированного персонала
В соответствии с «Положением о персонале» найм высококвалифицированного персонала компании определяется как программа, т.е. совокупность постоянно воспроизводимых процессов и процедур.

Как все программы в сфере управления персоналом, программа найма высококвалифицированного персонала реализуется по следующему алгоритму:

1. Ежегодно и ежеквартально определяются задачи программы в терминах плановых измеримых показателей.

2. Программа реализуется.

3. Ежегодно и ежеквартально измеряются текущие результаты программы (фактические измеримые показатели).

4. Производится анализ полученных показателей, эффективности программы. Разрабатываются и вносятся изменения в процессы, реализующие программу.

Каждый элемент структуры программы более подробно описан в соответствующем разделе.

Контекст реализации программы найма высококвалифицированного персонала продемонстрирован на диаграмме.
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В настоящем документе описаны процессы и процедуры, непосредственно связанные с реализацией программы найма высококвалифицированного персонала Компании.

Ниже, для справки приведены внешние требования к системе управления персоналом Компании, утвержденные Руководством Компании по отношению к программам найма.

1. Найм персонала является регламентированной процедурой. Все этапы этого процесса документируются определенным образом.

2. Существует документированное распределение ответственности при найме персонала: т.е. список должностных лиц, принимающих участие в собеседованиях и принимающих решение о приеме на работу для каждой открытой вакансии/позиции.

3. Кандидату, подходящему для какой-либо вакансии, делается предложение о приеме на работу, в котором письменно (по возможности) излагаются реальные условия работы на данной позиции.

4. При найме персонала не используются неэтичные методы работы: психофизиологические и характерологические тесты, проверки рекомендаций без согласования с кандидатом, предложение условий работы, не соответствующих действительности, стрессовые методики проведения собеседований («перекрестные допросы» и др.).

3 Определение задач программы найма высококвалифицированного персонала
Определение задач программы найма высококвалифицированного персонала компании ежеквартально производится руководителем ДКП и утверждается руководителем Компании.
Для определения задач данной программы используются следующие показатели:

1. Статистические показатели (HR-статистика). Непосредственно демонстрируют результаты реализации программ, а именно:

a. количество нанятых
 (за вычетом уволенных из числа нанятых в отчетный период),

b. количество уволенных (не рассматриваются нанятые за отчетный период) в разрезе подразделений и стажа работы в Компании;

c. количество уволенных (соотношение количества уволенных к принятым в течение испытательного срока)

2. Ассоциированные бизнес-показатели. Опосредованно демонстрируют результаты программ в бизнес-терминах, а именно: 

a. Средняя скорость выполнения заявок;

b. Отношение выполненных заявок к общему числу заявок на найм на позиции высококвалифицированного персонала.

3. Стоимостные показатели. Сумма прямых расходов и издержек, затраченных на реализацию программы, а именно:

a. суммарная стоимость мероприятий, направленных на поиск кандидатов (рекламных объявлений, участие в выставках, печатная продукция и др.);

b. затраты на оплату труда и содержание специалистов, непосредственно реализующих программу.

Сформулированные и утвержденные плановые показатели по программе найма высококвалифицированного персонала вносятся в план ДКП и доводятся до сведения всех сотрудников ДКП, участвующих в реализации программы.

4 Реализация программы найма высококвалифицированного персонала
4.1 Общие положения

Процесс найма высококвалифицированного персонала инициируется заявкой руководителя подразделения Компании об открытии вакансии и завершается выходом нового сотрудника на работу.

Реализация программы найма высококвалифицированного персонала состоит из выполнения следующих процессов:

1. Инициирования найма.

2. Формирования и согласования требований и условий работы.

3. Организации привлечения кандидатов.

4. Организации собеседований и отбора кандидатов. Проверки данных кандидатов СБ.

5. Принятия решения, формулирования и предъявления предложения.

6. Подготовки к выходу нового сотрудника.

7. Документирования процессов (документальное оформление, проверка СБ).

Процесс найма высококвалифицированного персонала регулируется следующими документами: 

1. Настоящей инструкцией,

2. Общими требованиями кадровой политики Компании,

3. Утвержденными планами по найму высококвалифицированного персонала,

4. Утвержденными заявками на поиск кандидатов, содержащей требования заказчика и условия работы (описания вакансии),

5. Требованиями и рекомендациями СБ.

Ответственность за реализацию программы найма высококвалифицированного персонала возлагается на Директора по персоналу.

Особенности реализации процессов при найме топ-менеджеров приведены ниже.

4.2 Инициирование процесса найма, формирование и утверждение описания вакансии

Процесс найма высококвалифицированного персонала инициируется заявкой руководителя подразделения Компании (далее -- «заказчик») об открытии вакансии, которая должна быть утверждена Руководителем Компании.

Процессом формирования и утверждения заявки и описания вакансии для высококвалифицированного персонала непосредственно управляет Директор по персоналу Компании.

Описание вакансии для высококвалифицированного персонала содержит следующие разделы:

1. Описание ключевых функций, целей и задач на данной позиции.

2. Подробное описание требований к кандидатам.

3. Полное описание условий работы (график, размер должностного оклада и т.д.).

4. Перечень должностных лиц, участвующих в процессе отбора в порядке проведения собеседований.

5. Перечень используемых методов привлечения кандидатов (включая тексты объявлений и указания на место и периодичность их публикации).

6. Ответственный за закрытие вакансии сотрудник ДКП и планируемая дата закрытия вакансии.

7. Указания на особенности реализации процесса (например: возможность использования рекрутинговых агентств, «публикация анонимных вакансий» и др.).

Для подготовки описания вакансии Директор по персоналу запрашивает информацию у соответствующих подразделений Компании. Подготовленное ответственным HR-менеджером и  утвержденное Директором по персоналу описание вакансии согласуется с Заказчиком и рассылается для ознакомления сотрудникам компании, участвующим в процессе отбора кандидатов.

Все дальнейшие процессы реализуются в соответствии с приведенными в описании вакансии переменными (разделы 4-7 «Описания вакансии»).

Утвержденное описание вакансии может быть пересмотрено в любой момент времени по инициативе руководства компании и директора по персоналу.

4.3 Организация привлечения кандидатов

Для организации привлечения кандидатов используется максимально возможное количество каналов информирования, источников сведений о потенциальных кандидатах и другие методы работы.

4.3.1 Использование каналов информирования

Для привлечения потенциальных кандидатов могут быть использованы следующие каналы информирования:

1. Интернет-сайт Компании

2. Интранет-система Компании.

3. Публикации в прессе.

4. Публикации в интернет.

5. Рекомендации сотрудников компании.

6. Участие в кадровых выставках (форумах).

7. Использование возможностей бизнес-рекламы в целях привлечения персонала.

8. Использование БД.

Решение об используемых каналах информирования принимается директором по персоналу и фиксируется в описании вакансии.

Ответственным за исполнение работ по публикации (модификации/снятии) вакансий в СМИ является HR-менеджер, ответственный за закрытие вакансии
. 

Непосредственными исполнителями по публикации вакансии на сайте компании является web-дизайнер, а по публикации в печатных СМИ – Департамент маркетинга (ДМ) Компании.

При использовании рекламы как канала информирования потенциальных кандидатов, HR-менеджер, ответственный за вакансию осуществляет мониторинг эффективности рекламных объявлений.

По окончании квартала, начальник Отдела по набору персонала формирует отчет о фактически вышедших за отчетный период объявлениях, их стоимости и эффективности. Отчет представляется директору по персоналу за 5 рабочих дней до окончания отчетного квартала.

Секретарь ДКП организует хранение печатных изданий, в которых публикуются объявления о трудоустройстве, в течение одного квартала.

4.3.2 Активный поиск

При поиске кандидатов на позиции высококвалифицированного персонала возможно применение методов активного поиска кандидатов, а именно:

1. Поиск кандидатов по базам данных о соискателях в средствах массовой информации (на сайтах, специализирующихся на трудоустройстве, в газетах, журналах).

2. Поиск по БД перспективных кандидатов «резерва». 

3. Использование рекрутинговых агентств или поставщиков аналогичных услуг.

Решение об используемых методах активного поиска принимается директором по персоналу и фиксируется в описании вакансии.

Ответственным за исполнение работ по активному поиску кандидатов является HR-менеджер, ответственный за закрытие вакансии.

При использовании методов активного поиска кандидатов, HR-менеджер, ответственный за вакансию, осуществляет обязательный мониторинг эффективности методов, требующих специальных затрат.

4.3.3 Поиск кандидатов среди сотрудников компании

Согласно «Требованиям к системе управления персоналом компании» при замещении вакансий руководителей коммерческих или инфраструктурных подразделений (коммерческий менеджмент и менеджеры инфраструктуры) сначала открывается конкурс среди сотрудников компании, и только потом рассматриваются кандидаты «со стороны»».
В конкурсе участвуют не только сотрудники, самостоятельно откликнувшиеся на объявление в интранете, но и сотрудники, чей опыт и знания соответствуют требованиям открытой вакансии по материалам их личных дел.

Таким образом, при замещении таких вакансий, HR-менеджер в первую очередь производит поиск среди сотрудников Компании, организует собеседование с ними согласно списку в описании вакансии и только затем переходит к собеседованиям с кандидатами «со стороны».

В этом случае вступает в действие «Правило шести месяцев», т.е.: если кандидат из числа сотрудников компании с большой вероятностью может стать соответствующим требованиям к вакансии в течение 6 месяцев (в результате в т.ч. краткосрочного обучения), то он является более предпочтительным кандидатом, чем кандидат «со стороны» соответствующий всем требованиям.

4.3.4 Активный поиск кандидатов с помощью и по рекомендации других сотрудников компании

Настоящим документом устанавливается обязанность руководителей подразделений компании способствовать поиску и привлечению потенциальных кандидатов на позиции высококвалифицированного персонала компании, т.е.: рекомендовать сотрудникам ДКП известных им сотрудников других компаний, помогать в установлении контакта с ними и т.д.

Такие рекомендации не являются ответственными (за исключением случаев, когда рекомендатель входил в число сотрудников, участвовавших в собеседовании), т.е. рекомендатель не несет ответственности за действия рекомендованного им кандидата, если тот прошел все этапы отбора по установленной процедуре.

Директор ДКП вправе направлять ходатайства Руководству Компании о премировании тех сотрудников компании, которые результативно способствовали закрытию вакансий высококвалифицированного персонала.

4.3.5 Анализ эффективности методов привлечения кандидатов

Поскольку поиск и привлечение кандидатов на позиции высококвалифицированного персонала является достаточно затратным и трудоемким процессом, настоящим документом устанавливается требование к руководителю отдела по работе с персоналом по ежеквартальному и оперативному анализу эффективности используемых методов привлечения кандидатов на менеджерские позиции.

4.4 Организация собеседований и отбора кандидатов

4.4.1 Описание рамок процесса

HR-менеджер, ответственный за вакансию, рассматривает и отбирает поступившие на вакансию резюме (или другие данные о потенциальных кандидатах) по необходимости привлекая к отбору резюме непосредственного руководителя вакантной должности, и организует цикл собеседований с подходящими кандидатами в порядке, предусмотренным в описании вакансии.

Настоящим документом устанавливается требование проведения не менее 3 и не более 5 собеседований с кандидатом позиции высококвалифицированного персонала.

В собеседовании с кандидатами всегда участвует: 1) сотрудник ОРП ДКП
, 2) Директор ДКП, 3) сотрудник СБ, 4) непосредственный руководитель сотрудника. Каждый из указанных лиц обладает правом «вето»
, что приводит к прекращению процесса. Информирование кандидата об отрицательном решении и внесение информации с БД возлагается на HR-менеджера.

При необходимости к собеседованиям могут быть привлечены: руководители смежных подразделений, Руководитель Компании, владелец компании (по рекомендации руководителя компании), эксперты в предметной области, что должно быть зафиксировано в описании вакансии.

Кандидату может быть заранее предложено подготовить специальную презентацию, предоставить
 материалы с прошлых мест работы («портфолио»), решить «Case», пройти профессиональное (но не личностное!) тестирование.

Независимо от источника, откуда поступил кандидат, первое («официальное») собеседование с ним проводит сотрудник (или Директор) ДКП. Все предыдущие встречи и договоренности с другими сотрудниками компании определяются им по статусу как «предварительные переговоры».

Сотрудник ДКП в течение первой встречи обязан предоставить кандидату достаточно полную информацию о компании, вакансии и порядке проведения собеседований.

Собеседования всегда проводятся в том порядке, который предусмотрен в описании вакансии.

Все собеседования проводятся индивидуально. 

Результаты всех собеседований фиксируются в виде заключений в «бланке оценки кандидата
». Результаты собеседований должны быть сформулированы явным образом.

Рекомендации, предоставленные кандидатом, по его согласию, проверяются HR-менеджером. Кроме того, получив анкетные данные кандидата, HR-менеджер передает их на проверку в СБ.

Таким образом, после проведения цикла собеседований, HR-менеджер должен иметь:

1. Анкету и резюме кандидата.

2. Заключение по результатам всех собеседований согласно описанию вакансии.

3. Заключение СБ и заключение по результатам проверки рекомендаций.

Типовой срок для проведения всего цикла собеседований с одним кандидатом – 2 недели.

4.4.2 Особенности проведения собеседований с топ-менеджерами

При проведении собеседований на вакансии топ-менеджеров возможны следующие отклонения от типового процесса найма:

1. Первая встреча с кандидатом позицию на топ-менеджера может быть проведена на «нейтральной территории» или на территории, удобной кандидату.

2. Первое собеседование с кандидатом на позицию топ-менеджера проводит Директор ДКП.

Все остальные процессы при найме топ-менеджеров не отличаются от типовых.

4.4.3 Обработка отклонений

Обработка типовых отклонений от нормального течения процесса:

1. HR-менеджер, получив отрицательное заключение по результатам одного из собеседований (представленный кандидат не подходит), может переориентировать кандидата на другие вакансии Компании, либо отказать кандидату в трудоустройстве, о чем вносится соответствующая запись в БД, а кандидат информируется HR-менеджером.

2. Если в течение 4 недель после утверждения описания вакансии от HR-менеджера не поступило ни одного кандидата, удовлетворяющих установленным требованиям, непосредственный руководитель открытой вакансии обязан письменно уведомить об этом Директора по персоналу.

3. Если представлено 3 кандидата подряд, и непосредственный руководитель открытой вакансии не остановил свой выбор ни на одном из них, либо при отсутствии обратной связи от него, либо в случае задержки рассмотрения резюме или подготовки заключения по результатам собеседования более, чем на один день -- HR-менеджер обязан письменно уведомить об этом Директора по персоналу.

Обработка других видов отклонений не регламентируется. Другие отклонения от нормального течения процесса разрешаются Директором по персоналу. Ответственные исполнители обязаны немедленно письменно проинформировать Директора по персоналу о возникшем отклонении.

4.5 Принятие решения, формулирование и предъявление предложения

Решение о приеме на работу сотрудника на позицию высококвалифицированного персонала принимается Руководителем компании. Им же принимается окончательное решение об условиях работы, т.е. формулируется предложение.

При необходимости может быть организовано коллективное обсуждение кандидата(ов) с лицами, участвовавшими в собеседованиях.

О принятых решениях Руководитель компании информирует Директора по персоналу, который предъявляет предложение кандидату, отвечает на возникшие вопросы, определяет дату принятия решения и дату выхода на работу.

Предложение должно содержать весь перечень регламентируемых условий работы, а также перечень ключевых функций и задач, содержащихся в описании вакансии.

Если предложение было предъявлено Руководителем Компании на последнем собеседовании это не отменяет необходимости специальной встречи с кандидатом директора по персоналу, которая проводится сразу после предъявления предложения.

Если кандидата не устраивают какие-либо детали предложения, оно может быть переформулировано Руководителем компании по инициативе Директора по персоналу.

Условия сделанного (и пересмотренного) предложения фиксируются в бланке оценки кандидата, там же фиксируется факт принятия предложения и дата выхода на работу.

Ответственным за (пере)формулирование, предъявление и обсуждение предложений с кандидатами на вакансии высококвалифицированного персонала является Директор по персоналу.

4.6 Подготовка к выходу нового сотрудника

За 1-3 дня до планируемой даты выхода нового сотрудника HR-менеджер связывается с ним для подтверждения факта выхода. При подтверждении факта HR-менеджер информирует об этом непосредственного руководителя сотрудника и соответствующие службы компании, ответственных за организацию рабочих мест, доступ в помещение и т.д., а также инициирует процесс обучения (адаптации) нового сотрудника.

При неподтверждении факта выхода HR-менеджер информирует директора по персоналу и непосредственного руководителя сотрудника.

4.7 Оформление нового сотрудника

В день выхода нового сотрудника
 HR-менеджер встречается с новым сотрудником для проведения адаптационной беседы: вносит уточнения и дает необходимые разъяснения его должностных обязанностей, правил внутреннего распорядка. В течение первого периода работы HR-менеджер проводит работу по ориентации нового сотрудника в компании.

После проведения адаптационной беседы с сотрудником HR-менеджер заполняет поле «Результат процесса отбора», делает отметку о закрытии вакансии в заявке на поиск (отбор) кандидатов с обязательным указанием ФИО и даты выхода кандидата на работу.

Исполненная заявка передается директору ДКП (с обязательным уведомлением Начальника Отдела по набору персонала), а заполненные материалы кандидата (анкета, резюме и т.д.) – специалисту по кадровому делопроизводству ДКП.

Оформление нового сотрудника на работу
 осуществляет специалист по кадровому делопроизводству ДКП в течение первого рабочего дня.

По факту наличия полностью сформированного личного дела и подписания трудового договора в ДКП, специалист по кадровому делопроизводству направляет Заявку на прием сотрудника специалисту Службы планирования и контроля для присвоения номера личного счета, внесения в списки и БД. Заявка возвращается и хранится у специалиста по кадровому делопроизводству.

Специалист по кадровому делопроизводству вносит данные о принятом сотруднике в отчет и представляет его Директору по персоналу в последний рабочий день месяца. Промежуточные отчеты представляются в конце каждой рабочей недели. В отчете указываются: ФИО нового сотрудника, дата выхода, подразделение, ответственный за подбор HR-менеджер.

5 Измерение и анализ текущих результатов программы

По окончании квартала проводится измерение достигнутых фактических измеримых показателей по программе найма высококвалифицированного персонала и производится их сравнение с запланированными показателями (см. п. 3).

Фактические показатели по программе найма высококвалифицированного персонала доводятся до сведения всех сотрудников ДКП, участвующих в реализации программы.

Отношения достигнутых и запланированных показателей является прямой оценкой эффективности реализации программы в течение анализируемого периода.

В случае существенных расхождений между плановыми и фактическими показателями (в любую сторону) проводится анализ текущих результатов программы с участием всех заинтересованных сторон в форме свободной дискуссии, результаты которой (т.е. предложения по улучшению) протоколируются.

В результате анализа могут быть изменены рабочие детали процесса, пересмотрены документы, определяющие процесс найма (общие требованиями кадровой политики Компании, требования заказчика к кандидатам, установленные условия работы, требованиями и рекомендациями СБ) и / или проведен аудит процесса.

Пересмотр положений настоящей Инструкции возможен только после проведения аудита процесса найма высококвалифицированного персонала.

Ответственность за выполнение требований настоящего раздела возлагается на Директора по персоналу Компании.

6 Место хранения результатов документированных процессов

	Процесс, процедура
	Документ
	Место хранения / Ответственный за хранение
	Срок хранения

	Определение задач программы
	Плановые показатели по программе
	ДКП/Директор ДКП
	1 год

	Регулирование реализацией программы
	Настоящая инструкция
	ДКП/Директор ДКП
	Бессрочно, до появления новой редакции

	
	Общие требования кадровой политики Компании
	ДКП/Директор ДКП
	Бессрочно, до пересмотра требований

	
	Заявки на поиск кандидатов
	ДКП/HR-менеджер
	1 квартал с момента исполнения

	
	Описание вакансии
	HR-менеджер
	Бессрочно, до пересмотра

	
	Требования и рекомендации СБ.
	ДЮПО/Начальник СБ


	Бессрочно, до появления новых требований

	Организация привлечения кандидатов
	Отчет о реализации медиа-плана
	ДКП/Директор ДКП
	5 кварталов

	
	Отчет об эффективности методов привлечения
	ДКП/Директор ДКП
	5 кварталов

	Проведение собеседований
	Анкета кандидата, резюме, записи о результатах собеседований
	ДКП/ОКД/Личное дело
	До передачи в архив

	Проверка СБ, проверка рекомендаций
	Заключение СБ, заключение по результатам проверки рекомендаций
	ДКП/ОКД/Личное дело
	До передачи в архив

	Предложение
	Принятые условия предложения


	ДКП/ОКД/Личное дело
	До передачи в архив

	Документальное оформление
	Личное дело
	ДКП/ОКД
	До передачи в архив

	
	Заявка на подбор с отметкой о закрытии вакансии
	ДКП/Директор ДКП
	1 год

	
	Заявка на оформление
	ДЭФ/Специалист службы планирования и контроля
	1 год

	Измерение и анализ текущих результатов программы
	Фактические показатели по программе
	ДКП/Директор ДКП
	Бессрочно

	
	Предложения по улучшению процесса
	ДКП/Директор ДКП
	Бессрочно, по фактически внедренным изменениям – в течение года.


7 Приложения

Шаблон заявки.

Шаблон описания вакансии.

Анкета кандидата, включая: собственно анкета, бланк оценки кандидата, шаблон предложения.
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� здесь и далее: высококвалифицированных сотрудников.


� Более подробное описание процесса не приведено, так как предполагается высокая квалификация ответственного за процесс.


� Для топ-менеджеров -- руководитель ДКП.


� Кроме сотрудника, но не руководителя ДКП.


� Требование передать материалы на рассмотрение не в присутствии кандидата является некорректным.


� часть анкеты, заполняемая по ходу собеседований.


� В случае невыхода нового сотрудника на работу в первый день HR-менеджер связывается с кандидатом, выясняет причины невыхода и, по возможности, согласует другую дату выхода.


� В т.ч. подписание трудового договора.
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