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Пояснительная записка
Деловая игра – условное воспроизведение, имитация, моделирование некоторой реальной деятельности, которую совместно осваивают участники игры. Задача деловых игр  заключается в создании среды, облегчающей усвоение студентами знаний и приобретение навыков в ситуациях, близких к реальным.
Личный опыт преподавания  показывает, что использование деловых игр или их элементов на уроках различных типов, способствует формированию и поддержанию интереса к изучаемой дисциплине, вовлечению всех обучающихся в активную деятельность, улучшению межличностных отношений в учебных группах, позитивной  динамике  сложившихся групповых норм.
Проведению деловой игры «Набор и отбор кадров» предшествует изучение темы «Деловое общение», в рамках которой рассматриваются формы и принципы делового общения, критерии и показатели эффективности их реализации. 
Цели деловой игры «Набор и отбор персонала»:

1.  Образовательная  цель:  закрепить теоретические знания о формах и видах  делового общения, требованиях к  их эффективной организации; сформировать умения применять эффективные приемы и методы в деловом общении.
2.  Развивающая цель: продолжить развитие умений  обучающихся обобщать полученные знания, проводить анализ, сравнение, делать необходимые выводы.
3.   Воспитательная цель: продолжить развитие навыков эффективного сотрудничества.
Время деловой игры – 180 минут (2 академических часа).

Для выполнения работы учебная группа делится на подгруппы, состоящих из 4-5 участников.

Деловая игра проходит в два этапа, которые соответствуют двум учебным занятиям. По окончании каждого этапа подводятся итоги и определяется победитель.
 По результатам командной  работы на первом этапе победителем становится команда, менеджер которой получит наибольшее количество резюме от кандидатов на вакантную должность. Это является свидетельством того, что данной команде удалось привлечь внимание кандидатов к открывшейся вакансии. Для ответа на вопрос «Что же находится в основе этого внимания?» кандидатам предлагается аргументировать свой выбор, давая оценку публичного выступления менеджера с учетом требований  к его содержанию и  форме.
По результатам индивидуальной  работы на втором этапе победителями становятся те кандидаты, которым менеджеры предложат занять вакантную должность. Это свидетельствует о том, что этим кандидатам не только удалось заинтересовать менеджера предоставленным резюме, но  и  закрепить проявленный интерес на собеседовании. Обосновывая выбор кандидатов на основе представленных резюме,  менеджер обращает внимание не только на содержание резюме, но и на выполнение требований к его составлению и оформлению, как  виду письменной деловой коммуникации. 
Аргументируя выбор кандидата, которому предлагается занять имеющуюся вакансию после собеседования, менеджер акцентирует внимание на манере поведения кандидата, его речи, внешнем виде, проявленной заинтересованности в данной должности и т.д.
Эксперты, аргументируя свою оценку менеджерам, обращают внимание на уровень подготовки менеджера к собеседованию, содержание и логическую последовательность собеседования, манеру поведения, речь и другие требования, предъявляемые к подготовке и проведению данной формы делового общения.
Деловая игра «Набор и отбор персонала»
1 этап
1 задание. Разработка описания работы по должности (по выбору) для главного бухгалтера, бухгалтера, кассира. Время выполнения – 15 минут.
Каждая подгруппа самостоятельно выбирает предприятие (целесообразнее выбирать то, с которым ваша команда работала на протяжении предыдущих практических работ, формулируя миссию, цели, разрабатывая организационную структуру, предлагая систему мотивации и стимулирования труда), разрабатывает свои  варианты описания работы по должности (сокращенная  форма), используя  таблицу 1. 

При составлении описания работы по должности примите во внимание  тот факт, что рынок труда, на который вы в последствие выйдите с объявлением об открывшейся вакансии, ограничен рамками вашей учебной группы. Т.е. для того, чтобы привлечь внимание как можно большего числа кандидатов (одержать победу на первом этапе), вам необходимо учесть его реальные характеристики. Например, если вы определяете в качестве требований к образованию – высшее профессиональное, и к опыту работы – наличие опыта, то вы создаете такие условия, при которых вероятность получения менеджером вашей подгруппы резюме от кандидатов сводится к нулю. 
Таблица 1
	1
	Название должности
	

	2
	Непосредственный руководитель
	

	3
	Непосредственные подчиненные
	

	4
	Основная цель работы
	

	5
	Основные обязанности
	

	6
	Рабочие условия, командировки
	

	7
	Какое образование, квалификация и опыт требуются для выполнения работы
	

	8
	Какие специальные навыки и подготовка необходимы для выполнения работы
	

	9
	Условия найма и труда
	


2 задание. Разработка личностной спецификации. 
Личностная спецификация вытекает непосредственно из описания должности и представляет собой набор требований, которые должность предъявляет к работнику. 
Для разработки личностной спецификации воспользуйтесь таблицей 2:
Таблица 2

	Обязательные качества
	

	Желательные качества
	

	Противопоказания
	


Время выполнения задания – 10 минут.
3 задание. Составление объявления о наличии вакансии на предприятии. 

Для составления объявления воспользуйтесь следующей схемой:
1. Должность: 

2. Организация: 
3. Обязанности:
4. Требования:

4.1.   Обязательные:

4.2.   Желательные:

5.         Условия труда:
Телефон:
Адрес:

Адрес электронной почты:
В объявлении обязательно укажите требование о предоставлении резюме.
         Время выполнения задания – 10 минут.
4 задание. Выступление менеджеров подгрупп с объявлением об открывшейся вакансии. После выступления участники подгрупп имеют возможность задать вопросы менеджеру, дополнительно раскрывающие содержание и условия работы по открывшейся вакансии.
Время выполнения задания – 15 минут.
          5 задание. Выбор предприятия кандидатами. Вы ознакомились с объявлениями о наличии вакансий. Ваша задача – выбрать предприятие, в котором Вы хотели бы работать и отправить в это предприятие резюме. Ограничением в данном случае выступает условие – Вы не имеете права отправить резюме в свое предприятие. 
Для составления резюме воспользуйтесь следующей примерной схемой:
РЕЗЮМЕ (примерная схема)

Личные сведения:   возраст, семейное положение.
Цель:   опишите, на какую должность Вы      претендуете.     
Образование:      в обратном хронологическом порядке, с указанием года начала и года окончания учебного заведения, специальности, квалификации, дополнительное образование (курсы, семинары)

Опыт работы: в обратном хронологическом порядке, с указанием названия организации, должности, основных обязанностей, навыки работы на компьютере.
Дополнительные сведения: наличие водительских прав, общественная деятельность и др.
Рекомендации: указать Ф.И.О., должность, место работы человека, который может дать Вам рекомендацию.
В заключении необходимо поставить дату составления резюме и подпись.
Цель резюме − привлечь внимание к себе при первом, как привило, заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить Вас на личную встречу. Отсюда вытекает главный принцип написания резюме − подчеркнуть все положительные моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, что вашей сильной стороной не является. Прежде, чем приступить к работе по составлению резюме, прочитайте рекомендации по его оформлению, которые находятся в приложении 1.
Время выполнения задания – 25 минут.

6 задание. Прием резюме. Менеджеры подгрупп располагаются за общим столом и ведут прием резюме.  Предоставляется слово кандидатам для аргументации своего выбора того или иного предприятия. При аргументации кандидаты обращают внимание на содержание и характер публичного выступления менеджеров как  формы делового общения.
По итогам выполнения задания подсчитывается количество резюме, полученных каждым менеджером, и определяется победитель первого этапа.

Время выполнение задания – 15 минут.
Домашнее задание: Всей группе − повторить тему «Деловое общение», менеджерам – подготовить вопросы для собеседования с кандидатом на должность, кандидатам на должность – подготовиться к собеседованию, изучив как рекомендованные, так и другие  доступные информационные ресурсы.
2 этап
7 задание. Выбор кандидатов. По итогам рассмотрения резюме менеджеры выбирают двух кандидатов на имеющуюся вакансию, после чего сообщают об этом участникам игры и аргументируют свой выбор. При аргументации менеджеры обращают внимание на содержание и оформление резюме как средство деловой письменной коммуникации.
В случае, если менеджер предприятия не получает ни одного резюме, он имеет возможность выбрать двух кандидатов из числа тех, чьи резюме не заинтересовали остальных менеджеров.
В то время, пока менеджеры знакомятся с резюме и делают свой выбор, остальные участники игры изучают типичные причины отказа в приеме на работу (приложение 2).

Время выполнения задания – 10 минут.

8 задание. Проведение собеседования. Группа продолжает работу в следующем составе:
- 1 подгруппа – менеджеры по персоналу,

- 2 подгруппа – кандидаты, приглашенные на собеседование,

- 3 подгруппа – эксперты по оценке деятельности участников собеседования (все кандидаты, не получившие приглашение на собеседование). 
Критерии  оценки кандидатов и менеджеров определяются в процессе совместного обсуждения, после чего критерии заносятся в таблицы 3 и 4.
При проведении собеседования эксперты оценивают кандидатов и менеджеров по 3-х балльной системе. 
После каждого собеседования эксперты аргументируют свои оценки, опираясь на знания: требований, предъявляемых к деловой беседе и одной из ее форм – собеседованию с кандидатом на вакантную должность, рекомендаций по взаимодействию кандидата и менеджера по персоналу.
Таблица 3

	Показатели/ФИО кандидата
	Иванов П.И.
	Сидоров А.В.
	
	
	
	
	
	

	Внешний вид
	
	
	
	
	
	
	
	

	Грамотность речи
	
	
	
	
	
	
	
	

	Умение задавать вопросы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Умение слушать и слышать вопросы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Манера поведения
	
	
	
	
	
	
	
	

	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 4

	Показатели/ФИО менеджера
	Петров

И.П.
	Волков

В.А
	
	
	

	Встреча кандидата
	
	
	
	
	

	Умение расположить к разговору
	
	
	
	
	

	Содержание и логическая последовательность собеседования
	
	
	
	
	

	Создание атмосферы взаимопонимания
	
	
	
	
	

	Умение слушать и слышать ответы
	
	
	
	
	

	Грамотность речи
	
	
	
	
	

	Корректность и такт
	
	
	
	
	

	И т.д.
	
	
	
	
	


Время выполнения задания – 60 минут.

9 задание. Выбор наиболее подходящего кандидата на объявленную вакансию. По результатам проведения собеседования менеджеры делают выбор в пользу одного из кандидатов, аргументируя свой выбор.
Время выполнения задания – 10 минут.
После выполнения последнего задания подводятся итоги деловой  игры, формулируются основные проблемы делового общения, с которыми столкнулись участники игры, определяются направления решения этих проблем.

Приложение 1
Рекомендации по оформлению  резюме
1. Объем резюме не может превышать одной, максимум двух страниц формата А4, причем желательно, чтобы ключевая информация находилась на первой странице. Если же объем этого не позволяет, то подумайте, какой информацией вы можете пожертвовать. 
Если по объему резюме получилось на одну неполную страницу, информацию необходимо расположить так, чтобы страница была полностью занята текстом.

2. Чтобы написать «правильное» резюме, необходимо использовать один шрифт, желательно Times New Roman либо же Arial. Множество шрифтов разных размеров нечитабельны. Строгий стиль оформления - непременное условие.  Что касается размера шрифта, то стандартным для резюме считается шрифт 12-го размера. Необходимо, чтобы все содержимое было одного размера.
3. Каждый раздел резюме должен быть отделен от предыдущего. Заголовки лучше выделять жирным и/или подчеркиванием. Обязательно проверьте правописание. У резюме с ошибками нет никаких шансов. Резюме должно быть написано простым языком.
4. Для документов такого типа рекомендуется следующая разметка страницы: верхнее поле - 2 см, правое - 2 см, нижнее - 2 см, левое 2,5 см. Допускается сужение поля на сантиметр и вместо стандартного 12-го размера шрифта использование 10-го. В то же время вариант с уменьшением шрифта приемлем только в том случае, если резюме будет отправлено работодателю по E-mail-у или вручено лично. В случае отправления резюме по факсу, размер шрифта меньше 12 лучше не использовать, иначе резюме невозможно будет прочитать.
5. Для резюме используется бумага белого цвета, хорошего качества.
Приложение 2
Типичные причины отказа в приеме на работу

Среди самых распространенных и значимых причин отказа в приеме на работу можно выделить несоответствие требованиям предлагаемой должности: недостаточная квалификация, навыки и умения, неприемлемая корпоративная культура, неподходящий возраст. Кроме этого, можно назвать ряд других причин отказа, о которых работодатель может и не сообщить, чтобы не затронуть чувство собственного достоинства кандидата:
· Жалкий внешний вид: болезненный вид, слишком яркий макияж либо его полное отсутствие, неухоженные руки, неподходящая одежда и др.;

· Неприятный запах: обилие парфюма, запах сигарет;

· Непунктуальность: опоздание на интервью;

· Завышенные требования к заработной плате и определение ее в качестве критерия выбора работы;

· Плохая речь: слишком тихий или слишком громкий голос, частое употребление слов-паразитов;

· Манера поведения: манера всезнайки, критика предыдущих работодателей, неумение слушать, отсутствие вопросов, нервозность, чрезмерная жестикуляция, уклончивость от ответов, неуверенность в себе, прятанье взгляда и др.
· Отсутствие амбициозности, целеустремленности, желания развиваться и т.д.
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