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РОЗДІЛ 1

Зміст процесу набору та наймання 
працівників
Набір персоналу — це систематичний процес залучення 
кваліфікованих кандидатів для заповнення вакантних позицій в 
організації. Він включає визначення потреб у персоналі, 
формулювання вимог до кандидатів, створення стратегії пошуку 
та оцінювання потенційних працівників.

Ефективний набір починається з глибокого розуміння 
організаційних цілей та специфіки посади. Це багатоетапний 
процес, що вимагає координації між HR-відділом, керівниками 
підрозділів та топ-менеджментом.

Основні етапи процесу

Аналіз потреби в персоналі1.

Визначення вакантних позицій2.

Формування профілю ідеального кандидата3.

Розробка стратегії залучення4.

Публікація вакансій5.

Збір та обробка відгуків6.
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ЗАЛУЧЕННЯ ПЕРСОНАЛУ

Створення бази даних кваліфікованих 
кандидатів
01

Визначення цільової 
аудиторії
Аналіз ринку праці та ідентифікація 
сегментів потенційних кандидатів

02

Мультиканальний пошук
Використання різноманітних джерел для 
максимального охоплення

03

Сорсинг та скринінг
Активний пошук кандидатів та первинна 
оцінка відповідності вимогам

04

Формування talent pool
Створення бази перспективних кандидатів для поточних та 
майбутніх вакансій

05

Підтримка зв'язку
Регулярна комунікація з кандидатами для підтримки їхнього 
інтересу



Джерела залучення кандидатів: 
переваги та недоліки

Внутрішні джерела
Переваги: швидка адаптація, знання 
корпоративної культури, мотивація 
персоналу, економія ресурсів на пошук

Недоліки: обмежений вибір, можлива 
напруженість у колективі, ризик 
"застою ідей"

Зовнішні джерела
Переваги: широкий вибір кандидатів, 
свіжі ідеї та підходи, нові компетенції та 
досвід

Недоліки: тривала адаптація, вищі 
витрати, ризик невідповідності культурі

Змішаний підхід
Переваги: оптимальний баланс, 
гнучкість стратегії, диверсифікація 
ризиків

Недоліки: потребує більше ресурсів на 
координацію процесів
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ПРОФОРІЄНТАЦІЯ

Професійна орієнтація: суть, завдання та 
організація
Професійна орієнтація — це система заходів, спрямованих на допомогу людині у виборі професії відповідно до її здібностей, інтересів та 

потреб ринку праці. Вона включає інформування, консультування, психологічну підтримку та практичне ознайомлення з професіями.

Інформаційна функція
Надання актуальної інформації про професії, ринок праці, 
вимоги до фахівців, перспективи кар'єрного зростання

Діагностична функція
Оцінка здібностей, інтересів, особистісних якостей для 
визначення профорієнтаційного профілю

Консультаційна функція
Індивідуальні консультації щодо вибору професійної 
траєкторії та розвитку кар'єри

Адаптаційна функція
Підготовка до входження в професію, формування 
реалістичних очікувань та розвиток необхідних навичок
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Етапи відбору кадрів: комплексний 
процес

Первинний відбір
Аналіз резюме, анкет, супровідних листів. Автоматизований скринінг за ключовими критеріями.

Телефонне інтерв'ю
Коротка розмова для уточнення деталей, оцінки комунікативних навичок та первинної мотивації.

Тестування та оцінка
Професійні тести, кейси, психометричні опитування для об'єктивної оцінки компетенцій.

Співбесіда з HR
Детальне інтерв'ю щодо досвіду, мотивації, очікувань, відповідності корпоративній культурі.

Співбесіда з керівником
Оцінка професійних компетенцій, обговорення специфіки роботи, відповідей на технічні питання.

Перевірка рекомендацій
Зв'язок з попередніми роботодавцями для підтвердження інформації та отримання відгуків.

Випробувальний термін
Практична оцінка роботи кандидата в реальних умовах протягом визначеного періоду.

Рішення про найм
Фінальна оцінка всіх результатів та прийняття остаточного рішення про працевлаштування.



Техніка проведення телефонної розмови

1
Підготовка
Вивчіть резюме кандидата, підготуйте перелік запитань, визначте ключові критерії оцінювання. Оберіть спокійне місце без 
відволікаючих факторів.

2
Початок розмови
Привітайтеся, представтеся, повідомте мету дзвінка. Уточніть зручність часу для розмови. Створіть дружню атмосферу.

3
Основна частина
Задавайте структуровані запитання про досвід, мотивацію, очікування. Уточнюйте деталі з резюме. Оцінюйте комунікативні 
навички.

4
Представлення вакансії
Розкажіть про компанію, посаду, обов'язки, умови праці. Відповідайте на запитання кандидата чесно та повно.

5
Завершення
Узагальніть обговорене, повідомте про наступні кроки та терміни. Подякуйте за час. Зафіксуйте враження відразу після 

розмови.



Анкетування та види співбесід
Анкетування кандидатів

Анкета — це структурований документ для збору 
стандартизованої інформації про кандидата. Вона включає 
особисті дані, освіту, досвід роботи, професійні навички, 
досягнення та рекомендації.

Ключові принципи: чіткість формулювань, релевантність 
питань, відповідність законодавству, зручність заповнення, 
можливість структурованого аналізу відповідей.

Правила проведення інтерв'ю

Структурована підготовка та планування

Створення комфортної атмосфери

Використання відкритих запитань

Активне слухання та об'єктивність

Документування ключових моментів

Структуроване інтерв'ю

Стандартизований набір запитань для всіх кандидатів, 
об'єктивне порівняння

Неструктуроване інтерв'ю

Вільна бесіда, гнучкість, глибше розуміння особистості

Поведінкове інтерв'ю

Запитання про минулий досвід та реальні ситуації (STAR-метод)

Ситуаційне інтерв'ю

Гіпотетичні ситуації для оцінки реакції та рішень кандидата

Панельне інтерв'ю

Співбесіда з декількома інтерв'юерами одночасно

Кейс-інтерв'ю

Вирішення бізнес-задач для оцінки аналітичних здібностей
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Етика використання 
алгоритмів при 
скринінгу

Автоматизація рекрутингу має підвищувати об'єктивність відбору, а не 

закріплювати упередження та дискримінацію.

Прозорість алгоритмів
Кандидати мають право знати, що їхні дані обробляються 
автоматизованими системами. Компанії повинні пояснювати логіку 
прийняття рішень алгоритмами.

Боротьба з упередженістю
AI-системи можуть наслідувати та посилювати існуючі упередження. 
Необхідний регулярний аудит алгоритмів на предмет справедливості та 
недискримінації.

Захист персональних даних
Дотримання GDPR та українського законодавства про захист даних. Збір 
лише необхідної інформації, забезпечення безпеки зберігання та право на 
видалення.

Людський контроль
Автоматизовані рішення повинні залишатися рекомендаційними. 
Фінальне рішення про найм має приймати людина, враховуючи контекст 
та нюанси.



РОЗДІЛ 3

Трудова адаптація: види та етапи
Трудова адаптація — це процес пристосування нового працівника до умов організації, включаючи засвоєння норм, цінностей, методів 

роботи та інтеграцію в колектив. Успішна адаптація критично впливає на продуктивність, задоволеність та утримання персоналу.

Організаційна адаптація
Ознайомлення зі структурою компанії, 

регламентами, процедурами, 
корпоративною культурою

Соціально-психологічна
Входження в колектив, встановлення 
міжособистісних зв'язків, прийняття 
групових норм

Професійна адаптація
Освоєння професійних обов'язків, 
технологій, інструментів, стандартів 
виконання роботи

Психофізіологічна
Пристосування до фізичних умов праці, 
режиму роботи, навантажень, робочого 

середовища



П5@ви==а Bа вB>@и==а 
а4а?Bація
П5@винна 
а4а?тація
�D<F4@4AA4 CD4JV6A<>4@, O>V 
6C9DL9 6<IB8OFь A4 D<AB> CD4JV 45B 
A9 @4NFь 8BE6V8G DB5BF< 6 

>BA>D9FAV= EH9DV. Ц9 A4=5V?ьL 
E>?48A<= F<C 484CF4JVW, MB CBFD95Gє 
6E95VKABW CV8FD<@><.

Ха@акB5@иABики

ФBD@G64AAO 54;B6<I DB5BK<I 
A46<KB>

�E6BєAAO CDBH9EV=A<I EF4A84DFV6

 B;6<FB> >B@GAV>4F<6A<I 
>B@C9F9AJV=

!F4AB6?9AAO DB5BKBW V89AF<KABEFV

"D<64?VEFь: 6-12 @VEOJV6

Вт>@и==а 
ада?тація
ВV85G64єFьEO CD< ;@VAV @VEJO DB5BF< 
8BE6V8K9A<@< H4IV6JO@<. �D4JV6A<> 
6:9 @4є CDBH9EV=AV A46<K><, 4?9 

CBFD95Gє 484CF4JVW 8B AB6BW 
BD74AV;4JV=ABW >G?ьFGD<.

Ха@акB5@иABики

Ш6<8L9 BE6BєAAO 
HGA>JVBA4?ьA<I B5B6'O;>V6

А>J9AF A4 BD74AV;4JV=AV= >G?ьFGDV

А84CF4JVO 8B AB6<I EF4A84DFV6

ВEF4AB6?9AAO AB6<I CDBH9EV=A<I 
;6'O;>V6

"D<64?VEFь: 3-6 @VEOJV6



Швидкість адаптації та фактори впливу

Індивідуальні фактори
Попередній професійний досвід

Рівень освіти та кваліфікації

Особистісні якості (гнучкість, стресостійкість)

Мотивація та очікування

Комунікативні здібності

Організаційні фактори
Якість програми адаптації

Корпоративна культура та клімат

Підтримка керівництва та колег

Чіткість посадових інструкцій

Наявність системи наставництва

Професійні фактори
Складність посадових обов'язків

Відповідність кваліфікації вимогам

Наявність навчальних матеріалів

Специфіка галузі та технологій

Автономність та відповідальність



Роль керівника та менеджера персоналу 
в адаптації

Керівник підрозділу

Встановлення чітких цілей та завдань

Надання конструктивного зворотного зв'язку

Забезпечення ресурсів для роботи

Інтеграція в команду підрозділу

Моніторинг прогресу та підтримка

Оцінка результатів випробувального терміну

HR-менеджер

Розробка та реалізація програми адаптації

Проведення вступного інструктажу

Координація процесу між підрозділами

Призначення наставників

Моніторинг та оцінка ефективності адаптації

Вирішення проблем та конфліктів

Збір зворотного зв'язку від новачків

Важливо: Ефективна адаптація вимагає синергії зусиль HR-відділу, безпосереднього керівника, наставника та самого 
працівника. Це інвестиція, що окупається через підвищення продуктивності та зниження плинності кадрів.



Інструктаж та наставництво: ключові 
інструменти адаптації

1

Вступний інструктаж
Ознайомлення з компанією, її історією, місією, цінностями, 

організаційною структурою, правилами внутрішнього 
розпорядку та техніки безпеки.

2

Первинний інструктаж на робочому 
місці
Детальне пояснення посадових обов'язків, робочих процедур, 
використання обладнання, програмного забезпечення та 
інших інструментів праці.

3

Повторний інструктаж
Періодичне оновлення знань з охорони праці, безпеки, змін у 
процедурах. Проводиться регулярно або при впровадженні 
нових технологій.

4

Цільовий інструктаж
Проводиться при виконанні разових завдань, не передбачених 
регулярними обов'язками, або при роботі з новим 
обладнанням.

Система наставництва

Наставництво — це індивідуальний супровід нового працівника досвідченим колегою, який передає знання, навички, корпоративну 
культуру та забезпечує підтримку в період адаптації. Наставник допомагає швидше освоїти роботу, відповідає на питання, надає 
зворотний зв'язок та сприяє інтеграції в команду.

В умовах гібридного формату роботи особливого значення набуває дистанційне наставництво з використанням відеозв'язку, спільних 
цифрових робочих просторів, онлайн-чатів та регулярних віртуальних зустрічей. Це вимагає чіткого планування комунікації та 
використання цифрових інструментів для ефективної передачі знань.


