ОТБОР СПЕЦИАЛИСТОВ

Отбор претендентов на работу, последовательность и различные этапы должны быть хорошо проведены. Каждый этап требует использования специальных средств, будь то часть или подготовкa к собеседованию.

Успешность отбора определяется соответствием равновесия между выбранной личностью и требованиями к работе. Это всегда является следствием кропотливой подготовки. Конкретные правила  структуры рабочего места и поиск потенциальных кандидатов в достаточном количестве являются основными подготовительными этапами в наборе работников.

Анализ решения необходимости приёма нового сотрудника 

Причиной приёма нового сотрудника может быть увольнение кого-нибудь из сотрудников или перегруженность на работе. Приём нового работника это стратегическое решение, это не механическая реакция на изменение  всего одного параметра. Hужно рассматривать ситуацию в целом (все рабочие места, а не одно свободное) и временном параметрe (неотложная потребность, на очень коротко время, на средне продолжительное и длительное время).

ПЛАНИРОВАНИЕ ОТБОРА 

Набор работников представляет последовательность, требующую точности планирования, гарантиpyющей успех. Для этого используем "ответное планирование", где начальная точка определяется датой принятия на работу. На основании этой даты, принимая во внимание все возможные препятствия на каждом этапе, можно легко принять решение о приёме нового сотрудника. Это касается начального момента, влияющего и на остальные. Нужно  время на каждое действие. Каждое вынужденное сокращение времени значит ухудшение качества процесса и отрбора работников.

Дата 1     Предполагаемая дата приёма на работу                  День Д

Дата 2     Решение, работники управления, см. ниже            День Д - 30

Дата 3     Индивидуальное собеседование                              День Д - 31

Дата 4     Приём и отбор заявлений                                         День Д - 45

Дата 5     Мобилизация источников заявлений                      День Д - 75

Дата 6     Решение о приёме работника                                  День Д – 76

Время принятия нового сотрудника

Время принятия нового сотрудника (время между решением о приёме нового сотрудника и принятием его на работу) естественно отличается из-за различных обстоятельств. Редко будет короче, чем два с половиной месяца, но чаще всего около шести месяцев, особенно для руководителей, если отработка на прежнем месте составляет три месяца.

Изучение рабочего места

Перед каждым принятием нового работника должно быть проведено изучение рабочего места, т.к. хорошее знание должности, даёт право определять соответствующие критерии и профиль работы. Типичные ошибки при принятии (уход кандидата во время испытательного срока), является часто результатом ошибки или оценки на этом этапе.

Анализ работы

Анализ должен с  максимальной объективностью показать характер предлагаемой работы: ответственность в деятельности, основные задачи, особенности условий труда, и т.д. От правильного восприятия специфики работы определяются необходимые способности, дающие возможность успешно работать. Документ, составленнный 
в результате данного анализа послужит презентацией рабочего места претенденту и, таким образом, будет являться предметом для внешней комуникации. Принимая 
во внимание то, что он предназначен для индексации рабочего места, потому что стараются заинтересовать наилучшего кандидата, представляет своего рода обязательство учереждения по устройству будущих сотрудников.

Профиль кандидата

Определение профиля кандидатов возможно по нескольким критериям, в основном состоящих из трёх направлений направлений: 

Основные характеристики кандидатов: пол, возраст, место жительства, ... 

Образование: начальное общее образование, профессиональное образование,           специальные навыки, ...

Опыт работы: тип практики, продолжительность практики... 

Этот этап процесса отбора персонала основывается на предположении, что успех кандидата частично зависит от информации v его резюме. Поэтому важно, чтобы каждый критерий был установлен, после того как мы убедимся, что существует связь между критерием и возможностью успеха в подборе участков. Пока нет уверенности, то лучше это место оставить  "свободным". Эти объективные критерии используются во время поиска для того, чтобы проинформировать потенциальных кандидатов 
на момент первоначального отбора заявок. На более тщательное собеседование будут приглашены только те претенденты, чьи заявления соответствуют этим критериям.

Oбъявления
Набор через прессу (национальные, региональные и специализированные СМИ, журналы ассоциаций, школы и т.д.) вместе со спонтанными заявлениями, является наиболее надёжным средством выбора сотрудника. Если вы хотите выбрать сотрудника на основе объявлений, вы должны сначала создать его. Обычная структура объявления:

Учереждение

Обозначение учереждения (название, где находится)

Деятельность учереждения (категорие, размеры)

Рабочее место (задания, обязанности, зарплата)

Профиль работника (возраст, образование, диплом, практика)

Собеседование

Собеседование является самым деликатным моментом успешного приёма на работу. Хотя каждый вопрос заключается в том, чтобы принимающий работник оценил соотношение между кандидатом и рабочим местом, для проведения собеседования универсальный способ не существует. Независимо от того какой метод используется неисключены возможные сомнения. Если собеседование не проводилось тщательно, результат может быть случайным, субъективным. Эту неопределенность 
и субъективность могут снизить некоторые методологические меры, используемые 
в разное время осбеседования.

Подготовка собеседования
Изучение заявления кандидата
Собеседование подготавливается на основании тщательного изучения резюме каждого кандидата. На данном этапе нужно найти пункты, касающихся собеседования: 

Пункты, характеризующие заявление, ведущее к решению встретиться с кандидатом (это объективные критерии - возраст, образование, опыт и т.д. - требуемые ранее). Резюме всегда краткое, было бы неплохо, попросить кандидатов о дополнение прежде всего основных аспектов 

Развитие кандидата на основании работы в различных местах, содержания работы, изменений или перерывов во время его трудовой деятельности. Эти данные часто выявляют мотивацию и интерес.

Неоднозначные или расплывчатые аспекты, влияющие на качество резюме: фактическая продолжительность практики, время получения диплома, фактические обянности работы и т.д. 

После подготовки к диспозиции будет 4 или 5 конкретных вопросов о которых будем говорить на собеседовании, кроме общих тем, обсуждаемых с каждым кандидатом.

Таблица решений

После собеседования подводится итог отбора кандидатур. Это не касается психологических тестов, проводимых специалистами. Чтобы избежать „психологических отклонений“, мы должны определить конкретные цели собеседования. Для этого требуется конкретная форма отбора:

таблица решений, состоящая из множества важных критериев и синтеза знаний, необходимых для исполнения обязанностей. Схема таблицы выражает "идеальный профиль сотрудника".Таблицу составляем так.
Первый этап:  взвешивание общих критериев

Каждое рабочее место в соответствии с условиями требует от кандидата: 

· Знаний, полученных при обучении или в практике (знание)

· Практические и интеллектуальные способности (ноу-хау)

· Потенциал взаимоотношений (искусство быть)

Первый этап заключается во взаимном взвешивании общих критериев.

Второй этап это обозначение конкретных критериев. Каждый общий критерий подразделяется на множество конкретных критериев. Общий критерий - "потенциал взаимоотношений", в соответствии с рабочими критериями это "умение слушать 
и дипломатия", "власть" и т. д. (см. таблицу ниже). 
Третий этап взвешивания конкретных критериев это сумма весовых определенных критериев.
Критерии

Знания

Общее образование

Знание специализации

Практика

Практические и интеллектуальные способности 

Организаторские способности, методика, выносливость.

Потенциал взаимоотношений

Умение слушать, дипломатия, авторитет, чувства лидерства, солидарность, командный дух, 

Всего

Собеседование это тренировка, целью которой является сравнение потенциала кандидатов, необходимого для данного рабочего места.

Использование таблицы 

Чтобы правильно использовать эту таблицу, нужно уточнить несколько пунктов, касающихся данного метода: 

В таблице не более 10 критериев. Если бы их было больше, то квалификация будет раздражающей и потеряет часть своего смысла, т.к. она затеряется во второстепенных критериях.

Критерий "знания", сформулированный на уровне образования и профессионального опыта, оценивается по минимальной основе, определённой в момент исследования работы. Для каждого критерия соответствует минимальная нулевая оценка базы. 

Например: если условием срока практики является минимально двухлетний опыт работы в том же месте, то заявитель, удовлетворяющий требования получит оценку "0", а кандидат с пятилетним опытом получит максимальное количество баллов.

Рассмотр общих критериев (знаний, практических и интеллектуальных, навыков 
в отношениях) должны принимать во внимание минимальное значение, определённое на основе изучения рабочего места в общем критерии "знание". Вообщем, нужно принимать во внимание каждый критерий общий или конкретный, имеющий важное значение в принятии решений. 
Проведение собеседования

Собеседование не возможно напланировать до мельчайших деталей, если не проводить опрос, который является не желательным. Мы знаем, общие темы, которые обсудим 
на собеседовании, но к каждому кандидату работник должен создать индивидуальный приступ.
Во время собеседования сотрудник будет вести себя недирективным способом. Каждая тема дана в форме открытых вопросов, кандидат должен дополнить или объяснить значение термина или понятия, чтобы проиллюстрировать свои намерения 
на конкретных примерах или ситуациях. 

Техника  проведения собеседования

Для руководителя собеседования не достаточно общих фактов, по этому пытается "реконструировать" несколько этапов из прошлого кандидатов, которые могли бы проявить его особенные возможности.

Открытый вопрос

Повторный вопрос

Объяснение

Пример

ТЕМЫ, ОБСУЖДАЕМЫЕ НА СОБЕСЕДОВАНИИ

Один из основополагающих методических принципов, используемые во время собеседования, как выяснилось, что лучшим показателем человеческого потенциала является то, что уже было успешно реализовано. С этой точки зрения, собеседование объясняет моменты, указывающие на способности. По этому темы, обсуждаемые в ходе собеседования, не очень значительны. На данный момент тематику выбирает работник только гипотетически, так возможно установление наличия (или отсутствие) способностей.

Для этой цели, предоставляется неисчерпываемый список возможных тем.

 
Образование: изучение любимых специальностей, известные профессора,   условия профессиональной ориентации, любой другой путь, и т.д.

 Профессиональная деятельность: выполнение работ, вид деятельности, профессиональное развитие, значительные воспоминания, ожидания, и т.д.

Социальной и семейной жизни: нетрудовых интересов, ассоциаций жизни, личный проект, и т.д.

Самооценка: сильные и слабые стороны, возможности, пока это касается возможности устройства на работу, о том, как  видят его другие

 и т.д.

РЕШЕНИЕ

Таблица оценок и решений

Критерии                                                                         Итого                                                                               Претенденты

Знания                                           

Общеобразовательное                                                                                                                                           

Знание специальности

Практика

Практические и интелектуальные способности                                                                                                   В общем для претендентов

Организационные способности, методика

Терпение, выносливость

Человеческие качества

Умение слушать, дипломатия

                                                                                                                                 Оценка по критерию

Авторитет, организаторские способности

Солидарность, умение работать в коллективе

Всего

Преимуществом таблицы является ориентировочное внимание работника 
по нескольким направлениям, что позволяет уменьшить риск общей оценки, часто субъективной, или под влиянием "ореола" суждение в целом зависит 
от особенных параметров личности.

Примечание

Кроме решающей таблицы, выбор нового сотрудника требует участия двух рабочих, проводящих собеседование. «Пересечение» классификации, 
на основании критериев в конце собеседования лучший способ для субъективной оценки.

ПРИЁМ И ИНТЕГРАЦИЯ НОВОГО КОЛЛЕГИ

 Последним этапом является принятие новых сотрудников и коллег 
и регулирования их испытательного срока. Мы можем потерять время и усилия впустую, если не дооценим этот период и не организуем его. Для облегчения интеграции можно использовать несколько возможностей. 

План интеграции новых сотрудников

Принятие нового сотрудника неделегирует также, как подбор персонала. Руководитель, в зависимости от того, как проводил выбор, должен присутствовать в день, поступления на работу нового сотрудника. Нового сотрудника должны познакомить 
с коллективом в котором он будет работать. Это касается облегчения контактов путем организации первых трудовых отношений. Новый работник должен постепенно найти своё окружение и привычный ход работы. Если для официальной презентации сотрудников много, тогда разрабатывается план интеграции (который заключается 
в организации встреч с коллегами), который будет передан заинтересованным лицам. 

Индивидуальный план интеграции

Имя:                     Фамилия:                              Место: 

лицо, ответственное за интеграцию 

Имя:                     Фамилия:                              Место проведения: 

план был подготовлен на: 

Распределение (заинтересованных сторон) на: - - - - - - 

Этапы                                     Участники                      Дата

Первая часть:

Начало / принятие

Первый день

Подписание трудового договора

1 собеседование (в середине испытательного срока) 

2 собеседование (конец испытательного срока) 

(письмо-подтверждение)

Проверка рабочего места  

обучение BOZP

назначение руководителя

Вторая часть:

Передача документов (просмотр списка трбуемых документов)

Третья часть:

Знакомство с коллективом

Знакомство с руководством

(офис, управление и т.д.)

Знакомство с внутренними партнёрами

Четвёртая часть:

Знакомство с внешними партнёрами

(список, см. изучение раб. места)

В своих рекомендациях, связанных с хорошей профессиональной практикой: "Использование стратегий адаптации для трудоустройства сотрудников, которые будут работать с людьми, нуждающихся в помощи" Август 2008 г. (документ можно загрузить с сайта: www.anesm.sante.gouv.fr). Национальное агентство для социальной 
и медико-социальной оценки указывает значение стадии принятия и интеграции новых сотрудников, пока речь идёт о возможном риске плохого обращения. Что касается прихода нового сотрудника, то агентство главным образом рекомендует: 

При поступлении на работу организовать беседу с прямым подчинённым

Информировать надлежащих клиентов и персонал  о пступлении новых сотрудников

Коллективные собрания, где остальные познакомятся с новыми сотрудниками

Ознакомить с проектом или услугами, определить ориентиры для лучшего понимания клиентов и обычаев;

Организовать помощь новичку во время трудоустройства и интеграции:  

Определить референта на момент принятия и интеграции для каждого нового работника

Помощь коллег (кто будет иметь время в течение рабочего дня) 

Организовать встречу для двоих - начинающий и квалифицированный работники.

Это пункты, которые должны появиться в индивидуальном плане интеграции, которые должны разработать учереждение  или служба для прихода новых коллег. 

УПРАВЛЕНИЕ ИСПЫТАТЕЛьНОГО СРОКА

Испытательный срок это последняя возможность, выполняющая отбор новых сотрудников. Он заключается в использовании двух собеседований, одино в середине испытательного срока, а второе в конце, чтобы создать первый баланс. Собеседование должно быть запланировано заранее. 

После проведения они будут предметом письменного документа. Это позволит определить сотрудника на должность в соответствии с условиями рабочего места. Обе беседы должны быть в письменной форме. Ниже представленная карта поможет создать его .. 

Информация о испытательном сроке

Собеседование в середине испытательного срока 

Фамилия: 

Главный руководитель: 

Дата:

Дата завершения испытательного срока:                                          

Пункт (ы) успеха:                                                                    план действий:

Пункт (ы) для улучшения                                                         Критерий  успеха

Беседа в конце испытательного срока, 

старший лидер 

Дата интервью:

Общее заявление относительно периода тестирования

Общие выводы по тестированию момент принятия решения: 

решение:

о приёме на работу получить 

продление испытательного срока

истечение срока договора. 

Примечание: 

В соответствии со статьей L.1221-19 Трудового кодекса в договоре испытательный срок может быть на неопределенный срок:

максимальный испытательный срок - 2 месяца для рабочих и служащих; 

4 месяца для руководящих работников

Испытательный срок должен быть указан в письме по приёму на работу или в договоре. 

Испытательный срок может быть продлен, если это разрешает соглашение в отрасли 
и устанавливает условия и метод. Если работодатель расторгает договор в течение испытательного срока или в конце, он должен уложиться в сроки, при рассмотрении этих общих положений:

- 24 часа при наличии 8 рабочих часов 

- 48 часов, если наличие 8 дней-1 месяц; 

- 2 недели - 1 месяц; 

- 1 месяц после 3 месяцев работы.
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