
Процедура подбора персонала в кадровом агентстве 

 

Данный документ рассматривает процедуру подбора персонала с точки зрения участия в ней 
двух сторон: компании (Заказчика) и кадрового агентства (Агентство). Взаимодействие 
осуществляется на платной основе. 

1 ЭТАП: ОБРАЩЕНИЕ КОМПАНИИ В КАДРОВОЕ АГЕНТСТВО. 

Поручая работу по подбору персонала Агентству, Заказчик предоставляет информацию о 
вакансии в полном объёме, а именно: профиль вакансии, личностные и квалификационные 
требования к специалисту, наличие тех или иных навыков и опыта работы,  компетенции, круг 
обязанностей, уровень заработной платы, социальный пакет, мотивирующее перспективы и т.п. 

Сделать заявку можно в удобной для Заказчика форме: 

• по телефонам указанным на сайте Агентства; 

• по электронной почте: ________; 

• заполнить заявку на сайте Агентства. 

2 ЭТАП: ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ КОНСУЛЬТАЦИИ, АНАЛИЗ ПРОФИЛЯ ВАКАНСИИ. 

После оформления заявки Агентство проводит предварительную оценку рынка, перспектив и 
возможных сроков закрытия вакансии. Заказчику предоставляется информация о рыночных 
условиях по данной вакансии. Обсуждаются вопросы процедуры подбора персонала: 
корректируются требования, условия взаимодействия и порядок рассмотрения кандидатов. 

3 ЭТАП: ОКОНЧАТЕЛЬНОЕ ФОРМИРОВАНИЕ И УТВЕРЖДЕНИЕ ПРОФИЛЯ ВАКАНСИИ. 

• обсуждение условий сотрудничества; 
• согласование стоимости услуг; 
• согласование гарантийных обязательств; 
• утверждение и юридическое оформление достигнутых договоренностей и подписание 

договора на оказание услуг.  

4 ЭТАП: ПОИСК, ОТБОР И ОЦЕНКА КАНДИДАТОВ КАДРОВЫМ АГЕНТСТВОМ. 

Агентство организовывает поиск, используя различные методы, зависящие от уровня и 
требований, предъявляемых к вакантной должности. 
 
К методам поиска и подбора соискателей относятся: 
 

• использование базы данных кандидатов; 
• использование специализированных сайтов сети интернет; 
• использование печатных изданий; 
• прямой поиск соискателей. 

 
В случаях подбора кандидатов с использованием сети интернет и сми предполагается: 
 

• размещение объявления о вакансии на специализированных сайтах; 
• публикация объявления в средствах массовой информации; 
• оформление договора на оказание услуг (при необходимости). 

 
Прямой поиск кандидатов осуществляется посредством: 
 

• поиска информации о компаниях и потенциальных кандидатах; 
• сбора рекомендаций; 

http://www.abispersonnel.ru/rabotodatelyu/tekhnologiya-raboty/


• установления контакта с интересующими кандидатами. 
 

Отбор резюме:  
 

• отбор поступающих резюме осуществляется посредством анализа резюме, выбора 
кандидатов, наиболее отвечающих требованиям, указанным в заявке; 

• сбора на основании конкурсного отбора резюме осуществляется дальнейшее 
взаимодействие с кандидатами; 

• отобранные резюме могут предоставляться Заказчику по запросу. 
 

Телефонное интервью: 
 
Целью проведения телефонного интервью является: 
 

• уточнение информации, предоставленной соискателем в резюме; 
• отбор кандидатов, наиболее соответствующих требованиям, указанным в заявке, для 

приглашения на собеседование;  

• на основании информации, полученной от соискателя, интервьюером формируется 
первичная характеристика кандидата. 

 
Собеседование: 
 
Целью собеседования является окончательный отбор соискателей для предоставления 
Заказчику.  
 
Для получения развернутой информации о соискателе Агентство может провести 
тестирование. Выбор тестовых методик осуществляется индивидуально на основании 
требований, указанных в заявке Заказчика. 
 
Результаты тестирования излагаются в виде общего заключения в форме результатов 
тестирования. Характеристика результатов тестирования служит источником дополнительной 
информации к результатам собеседования, а не наоборот. 
 
По результатам проведенного собеседования интервьюер производит анализ анкеты 
кандидата, результатов его тестирования, собеседования и принимает решение о допуске 
кандидата на собеседование с Заказчиком. 
 
С целью получения информации о профессиональной деятельности кандидата 
осуществляется сбор рекомендаций с предыдущих мест работы. Сбор рекомендаций 
осуществляется корректно, с учетом положения кандидата и ситуации его взаимоотношений с 
предыдущим работодателем. 

5 ЭТАП: ПРЕЗЕНТАЦИЯ КАНДИДАТА. 

После тщательно анализа отбираются лучшие кандидаты, из списка прошедших 
собеседования и тестирования в Агентстве. На основании всей полученной и собранной 
информации, специалисты агентства формируют резюме, с отражением опыта, достигнутых 
результатов и прочих сведений. При этом по просьбе заказчика (при необходимости), вместе с 
резюме может быть предоставлена дополнительная информация, позволяющая оценивать те 
или иные профессиональный качества и опыт кандидата. Резюме направляется Заказчику на 
рассмотрение.  

После этого Заказчик сообщает Агентству о результатах рассмотрения резюме, по каждому 
кандидату, а в случае отказа, указывает причины отказа. В случае положительного решения по 
резюме, стороны переходят к следующему этапу – проведению очного собеседования в 
компании работодателя. 

6 ЭТАП: ОРГАНИЗАЦИЯ ВСТРЕЧ И СОБЕСЕДОВАНИЙ В КОМПАНИИ ЗАКАЗЧИКА. 



Организация собеседования кандидата с  Заказчиком осуществляется Агентством. 

7 ЭТАП: ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ ЗАКАЗЧИКОМ. 

Заключительный этап собеседования и принятие решения о приеме на работу осуществляется 
Заказчиком, после чего кандидату делается предложение о работе и совместно с ним 
определяется дата его выхода на работу. Агентство может принимать участие в переговорах 
об условиях выхода на работу с финальным кандидатом и Заказчиком. 

8 ЭТАП: СОПРОВОЖДЕНИЕ И ГАРАНТИИ. 

После выхода кандидата на работу начинают действовать гарантийные обязательства 
Агентства. Гарантия по договору осуществляется на срок до 12 месяцев после подписания акта 
сдачи-приемки услуг.  В этот период Агентство гарантирует бесплатную замену персонала в 
случае его увольнения, болезни, ухода в отпуск и т.п., а также бесплатные юридические 
консультации по трудовым спорам и взаимоотношениям. 

 

 

 

  


