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Регламент процесса
«Подбор продавцов»

1. Данные процесса
	Код процесса:
	RECR01

	Название процесса:
	Подбор продавцов

	Владелец процесса:
	Менеджер по подбору

	Начало процесса:
	Поступил звонок от кандидата

	Результат процесса:
	Продавец подобран

	Дата создания регламента:
	01.09.2024

	Дата изменения регламента:
	08.09.2024


2. Термины, сокращения и обозначения (ТСО)
	ТСО
	Описание

	Кандидат
	Претендент на какую-либо должность, позицию, положение

	СЗ
	Служебная записка

	ПВТР
	Правила внутреннего трудового распорядка


3. Нормативные документы
	1.
	Трудовой кодекс Российской Федерации

	2.
	Профессиональный стандарт "Специалист по управлению персоналом"

	3.
	Федеральный закон о персональных данных

	4.
	Федеральный закон о коммерческой тайне



	
	Бизнес-инженер
система бизнес-моделирования
и управления эффективностью
	Регламент процесса





стр. 1 из 1
4. Описание действий процесса
	 № 
	Действия
	Исполнение действия
	Требования
	Организационные единицы
	Входы
	Выходы
	ИТ-системы

	1.
	Прием звонка от кандидата
	1. В ходе телефонного разговора необходимо понять является ли кандидат целевым.
2. Также рекомендуется использовать утвержденный скрипт (сценарий) телефонного разговора, в котором указаны какие вопросы и в какой последовательности необходимо задавать кандидату, а также какие ответы давать на заданные кандидатом вопросы.
	1. Телефонная трубка должна быть поднята до четвертого звонка
2. Перед поднятием телефонной трубки нужно улыбнуться
	- Менеджер по подбору (Исполнитель)
	- Звонок от кандидата
	- Запись в журнале о времени проведения собеседования
	- MS Excel

	2.
	Проведение собеседования
	 
	 
	- Менеджер по подбору (Исполнитель)
	- Запись в журнале о времени проведения собеседования
	- Анкета кандидата с записью о результатах собеседования
	 

	3.
	Тестирование кандидата
	 
	 
	- Менеджер по оценке (Исполнитель)
	- Анкета кандидата с записью о результатах собеседования
	- Анкета кандидата с записью о результатах собеседования и тестирования
	 

	4.
	Принятие решения о приеме кандидата
	 
	 
	- Руководитель продаж (Исполнитель)
	- Анкета кандидата с записью о результатах собеседования и тестирования
	- Анкета кандидата с резолюцией руководителя отдела продаж о приеме
	 

	5.
	Информирование кандидата о приеме
	 
	 
	- Менеджер по подбору (Исполнитель)
	- Анкета кандидата с резолюцией руководителя отдела продаж о приеме
	- Звонок кандидату с информацией о приеме и времени выхода на работу
	 

	6.
	Оформление трудовых отношений
	 
	 
	- Менеджер по труду (Исполнитель)
- Юрист (Консультирует)
	- Анкета кандидата с резолюцией руководителя отдела продаж о приеме
	- Приказ о приеме на работу 
- Трудовой договор
	 

	7.
	Информирование кандидата об отказе
	 
	 
	- Менеджер по подбору (Исполнитель)
	- Анкета кандидата с резолюцией руководителя отдела продаж о приеме
	- Звонок кандидату с информацией об отказе в приеме
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5. Графическая диаграмма процесса

6. Формы документов процесса
	1.
	Журнал проведения собеседований

	2.
	Анкета кандидата

	3.
	Приказ о приеме на работу
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