Il1an aganranum MeHeIKepa oTae/1a
nepconaJia peruoHn Jlyounen C.B.

PGBYJ’IBT&TI CaMOCTOATCIIbHOC BBIIIOJIHCHHUC 3a/1a4 I10 UTOT'Y
IMPOXOKACHUA adallTalluu.

Dranbl BBEJICHUA B TOJDKHOCTE — 4 JTamna.
JImuTenbHOCTh KaXka0To 3Tana — 1 Heaens.

I 3ran (mepBast Hexes1A)

IlepBbiil padouuii JeHb (03HAKOMUTEIbLHbIN)

- McTopust KOMITaHUU, MUCCHSL, LIECHHOCTH;

- CTpyKTypa ynpaBjieHus;

- Buneo o Kommanuu, nyonukanuu 8 CMU;

- Crangapt Komnanuu;

- O0OparHas CBSI3b C PyKOBOIUTEIIEM;

- 3nakoMcTBO ¢ ['peinupoBaHeM — BO3MOXKHOCTH POCTa 3apabOTHOM IIIATHI, -
[ToBbIieHns KBamupUKAINH, TOJDKHOCTHOTO POCTA;

- 3HaKOMCTBO CO CKPHUIITOM OT/IieJia IepCOoHana;

- [TpuMepsl 3BOHKOB IEMCTBYIOIMX COTPYAHUKOB C KaH/IMIATaMU;

- OOparHas CBSI3b C pyKOBOJIUTEIEM;

Bropoii paGo4uii 1eHb

-KauecTtBa sppexrrnBHOrO0 Menemxepa no nepcoHany:
JInaHoCTHBIE
[IpodheccuonanbHbie
- 3 ypOBHS JOBEpHUs KaHAUAATA:
JloBepue k Bakancuu
Josepue k Komnanuu
JloBepue k MeHemkepy 1o nepcoHany



-JTanbl MOATOTOBKH K 3BOHKY. [Iponaka BakaHcuu no tenedoHy;
-Bpemst Ha camocToATENbHOE U3yUYEHHUE CKPUIITA,
-Pa30op ckpumnra otnena nepcoHana;

-BpeMst Ha caMOCTOSTENbHOE U3YUEHUE CKPUIITA;

IIpakruka:

PaspirpeiBaem CKpuIT;

Jenumcst oOpaTHOM CBSI3BIO;

Yyum ckpunt, GoKyc BHUMaHUE Ha «caadble MecTay;

-CobupaeM MmakeT JOKyMEHTOB JUIsl YYETHOM 3anucu B bUutpukc;

Pesynbrar nus: T'oBopum no ckpunty. CoOpaH maket JOKyMEHTOB.

Tpernii padouuii 1eHb

-O0y4JeHne 0CHOBHBIM MEXaHW3MaM Toucka Ha momaake HH:
ba3oBbie BO3MOXKHOCTH MOUCKA;
NucTpymeHT «PacuimpeHHbIN TOUCKY;
SI3BIK IOMCKOBBIX 3aIIPOCOB;
ITouck B ABE CTPOKY;

- 3HaKOMCTBO € Y€K JINCTOM Ha MoAOOp KaHIU/1aTa;
- Y4uMcsl «CKaHUPOBATHY PE3IOME;

[IpakTuyeckas pabora:

UYexk nmuct Ha Bakancuro OM/JIJITT/KII mo moucky kanauaara. Bama 3agaua
noo6pats 20 pe3toMe 1Mo KPUTEPHSIM Y€K JINCTA (CCHUIKH Ha pe3toMe
HaIPaBJISIETe PYKOBOAUTEIIO TUCTAHIIMOHHO);

Paz6op oToOpaHHBIX pe3tOMe ¢ PYKOBOIUTEIIEM;

[IpakTuyeckas padbora:

UYek siMcT Ha BakaHCUIO MeHeKep 110 IIpoaaxkam;

3agaua mogpoOpars 20 pe3roMe 1Mo KPUTEPUSIM Y€K JTUCTa (CChUIKU Ha pe3loMe
HaMpaBIIIETe PYKOBOAUTEIIO JUCTAHIIMOHHO);



Pa30op oToOpaHHBIX pe3tOMe C PYKOBOJIUTEIIEM;

[IpakTuka:
PaspirpsiBaem ckpunr; Jlenumcst 00paTHOM CBSI3bIO;
Yyum ckpunt, GoKyc BHUMaHUE Ha «cIa0ble MecTay;

-O0yueHne OCHOBHBIM MEXaHHU3MaM paboThl Ha MJIOMAAKe ABHUTO:
- [IpaBusnia paboThI ¢ OTKIIMKAMU;

- Pa30op BOpOHOK MO KaHAUAATY;

- PabGora ¢ pe3toMe/0TCyTCTBUEM pe3lOME KaHuIaTa,;

[IpakTuyeckas pabora:
-Pa30op oTkimkoB Ha 1 BakaHcHIO;

Pesynbrar nHs: [0TOBBI K CAaMOCTOSTEILHOMY IMMOMCKY KaHMIaTOB HA IUIOIIAIKE
HH u ABuro

YerBepThlil padounii 1eHb
-O0yudeHne 0CHOBHBIM Mexanu3maM padotsl B butpukc CRM;

-3HAKOMHUMCS C OTYCTAMMU:

Otuer otaena nepconana 2025;

OtueT Ha3HAYCHHEBIC MO JTHSM;

OTtyeT 1o cTaxepam;

OtueT 110 coOeceI0BaHUIM;

Tabnuiia mo Ha3HAYEHHBIM COOEC-M PYKOBOAUTEIISM;

[IpakTuyeckas pabora:
[Torck mo BakaHCUU (Ha4aJIbHOTO YPOBHS) MO/ KOHTPOJIEM PyKOBOIUTEIIS.
Pabora ¢ oTkIMKaMu.

Pesynwrar nusi: PaGotaem B 3agauax butpukc.
OTuyeThI 3aM0JIHEHBI BEPHO B KOHIIE paboyero JIHs.
Hasnaueno 1 cobecenoBanue



IIsThIil padounii 1eHb

2 BakaHCHUH (HA4YaJIbHOTO YPOBHS) B padoTYy.
PaGora ¢ oTkIMKaMu.
XOJIOIHBIN ITOUCK.

Paz6op dek nucra 1mo BakaHCUSAM B paboTe;
Pa36op “noprpera kanauaara’;

Pe3ynbrar nHsi: 3 Ha3HAYEHHBIX COOECEI0BaHMS

TecTrupoBanue

II 3Tan (BTOpast HemeJIA)

lecToii paGounii 1eHb

Pa360p Bakancun MII (06macTs)

Pazbop cTparerun movcka B ropojiax ¢ MaJIOl YHCICHHOCTHIO.
Baxkancust o X010 JHOMY TIOMCKY B paboTy

Pe3ynbrar nHs: oT 4 Ha3HAYEHHBIX cOOeceOBaHUM B JICHb
Ceabmoii padoyuii 1eHb

Pa360p Bakancuu FOpuanyeckoro otaena

ITouck no Bakancuu I1HO

Pesynbrar nHs: OT 4 Ha3HAYEHHBIX COOECEI0BaHUI B JIEHb
BocbMmoii paGounii 1eHb

Pa360p Bakancun Otnena [Ipomax
ITouck no Bakancuu MII B ropone uncnenHoctsio oT 300 000uenoBek

Pe3ynbrar nHs: oT 4 Ha3HAYEHHBIX cOOeCceOBaHUM B JICHb
JeBsATBHIN padoYuii 1eHb
Pa306op Bakancuu Otaena [Ipogax

[Touck nmo Bakancuu MII kpymnHbIe ropoaa

Pesynbrar nHs: oT 4 Ha3HAYEHHBIX cOOECEeI0BaHUN B JIEHb



HecaTbiii pado4uii 1eHb

[IpoBepsiem OTYETHI

OOparHas CBA3b O MOKa3aTesIM

PaGotaem mo BakaHCHsM B IUTaHE

3anonnsiem oryeT “KoHTpoib cobecenoBanuii”

Pe3ynbrar nHs: 0T 4 Ha3HAYEHHBIX cOOEeCeOBaHUM B JICHb
OTueTsl 3a1I0THEHBI BEPHO.

TecTrupoBanue

III stan (TpeTbs Hepens)

7 BakaHcuil B pabote ¢ 11 mo 15 neHp CTaXUpOBKHU.

Pe3ynbrar: oT 6 Ha3HAYEHHBIX cOOECeI0BaHM B JICHb
OTtueTsl 3a110JTHEHBI BEPHO.

AHann3 3BOHKOB

TecTupoBanue

IV sTtan (ueTBepTas Heaensn)

ot 7 BakaHculi B pabote ¢ 16-20 neHb CTaXXHUPOBKU
Pe3ynbrar: oT 6 Ha3HaYEHHBIX COOECEI0BaHMM B JCHb
OTuyeTsl 3aM10IHEHBI BEPHO.

TecTrupoBanue






	План адаптации менеджера отдела персонала регион Дубинец С.В.​​Результат: самостоятельное выполнение задач по итогу прохождения адаптации.​​Этапы введения в должность — 4 этапа.​Длительность каждого этапа — 1 неделя.​​ 
	I этап (первая неделя) 
	​Первый рабочий день (ознакомительный)​​- История компании, миссия, ценности;​- Структура управления; ​- Видео о Компании, публикации в СМИ;​- Стандарт Компании;​- Обратная связь с руководителем;​- Знакомство с Грейдированием — возможности роста заработной платы, - Повышения квалификации, должностного роста;​- Знакомство со скриптом отдела персонала;​- Примеры звонков действующих сотрудников с кандидатами;​- Обратная связь с руководителем; 
	 
	Второй рабочий день​​-Качества эффективного Менеджера по персоналу:​             Личностные​             Профессиональные​- 3 уровня доверия кандидата:​​Доверие к Вакансии​ ​Доверие к Компании​​Доверие к Менеджеру по персоналу​​-Этапы подготовки к звонку. Продажа вакансии по телефону; 
	-Время на самостоятельное изучение скрипта; 
	-Разбор скрипта отдела персонала; 
	-Время на самостоятельное изучение скрипта;​​​Практика:​ Разыгрываем скрипт;​ Делимся обратной связью;​ Учим скрипт, фокус внимание на «слабые места»;​​-Собираем пакет документов для учетной записи в Битрикс;​​Результат дня: Говорим по скрипту. Собран пакет документов. 
	​​Третий рабочий день​ 
	-Обучение основным механизмам поиска на площадке HH:​  Базовые возможности поиска;​  Инструмент «Расширенный поиск»;​  Язык поисковых запросов;​  Поиск в две строки;​​- Знакомство с чек листом на подбор кандидата;​-  Учимся «сканировать» резюме;​​ Практическая работа:​ Чек лист на вакансию ОМ/ДЛП/КЦ по поиску кандидата. Ваша задача      подобрать 20 резюме по критериям чек листа (ссылки на резюме  направляете руководителю дистанционно);​ Разбор отобранных резюме с руководителем;​​​ Практическая работа:​ Чек лист на вакансию Менеджер по продажам;​Задача
	​​Практическая работа:​-Разбор откликов на 1 вакансию;​​Результат дня: Готовы к самостоятельному поиску кандидатов на площадке HH и Авито​​​Четвертый рабочий день​​-Обучение основным механизмам работы в Битрикс CRM;​​-Знакомимся с отчетами:​ Отчет отдела персонала 2025;​ Отчет назначенные по дням;​ Отчет по стажерам;​ Отчет по собеседованиям;​ Таблица по назначенным собес-м руководителям;​​​Практическая работа: ​Поиск по вакансии (начального уровня) под контролем руководителя.​Работа с откликами.​​Результат дня: Работаем в задачах Битрикс. ​
	2 вакансии (начального уровня) в работу. ​Работа с откликами.​Холодный поиск.​​Разбор чек листа по вакансиям в работе;​Разбор “портрета кандидата”;​​Результат дня: 3 назначенных собеседования 
	Тестирование 
	​II этап (вторая неделя) ​​Шестой рабочий день​Разбор вакансии МП (область)​Разбор стратегии поиска в городах с малой численностью.​​Вакансия по холодному поиску в работу​​Результат дня: от 4 назначенных собеседований в день​​Седьмой рабочий день​Разбор вакансии Юридического отдела​Поиск по вакансии ПЮ​ ​Результат дня: от 4 назначенных собеседований в день​​​Восьмой рабочий день​Разбор вакансии Отдела Продаж​Поиск по вакансии МП в городе численностью от 300 000человек​ 
	Результат дня: от 4 назначенных собеседований в день​​Девятый рабочий день​Разбор вакансии Отдела Продаж​Поиск по вакансии МП крупные города​​Результат дня:  от 4 назначенных собеседований в день​Десятый рабочий день​Проверяем отчеты​Обратная связь по показателям​Работаем по вакансиям в плане​Заполняем отчет “Контроль собеседований”​​​Результат дня: от 4 назначенных собеседований в день​Отчеты заполнены верно.​​Тестирование​​III этап (третья неделя) 
	7 вакансий в работе   с 11 по 15 день  стажировки.​​​Результат: от 6 назначенных собеседований в день​Отчеты заполнены верно.​Анализ звонков​Тестирование​​​IV этап (четвертая неделя) 
	от 7 вакансий в работе с 16-20 день стажировки​Результат: от 6 назначенных собеседований в день​Отчеты заполнены верно.​Тестирование 
	​ ​     ​​​​​- ​ 
	 
	 
	 
	  
	​​​​ 
	​​​ 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

