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Основные фунции модуля

✓Планирование и ведение штатного расписания

✓Ведение истории штатной единицы

✓Профилирование должностей

✓Управление рекрутингом

✓Управление обучением и переподготовкой персонала

✓Оценка персонала

✓Управление материальной и внематериальной мотивацией персонала.
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Профиль должностной деятельности

В «профиле должностной деятельности» 
(сокращенно «профиль должности») задаются:

✓ модель компетенций,

✓ содержание и регламент оценочных
мероприятий (аттестаций),

✓ регламент обучения,

✓ бенефиты,

✓ мотивация по измеряемым показателям,

✓ требования при подборе персонала, 

✓ должностная инструкция. 

Разнообразные параметры задаются в едином справочнике. Управление трудовыми
ресурсами опирается на сущность и специфику деятельности работников. 
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Должности и справочник профилей
должностной деятельности

Для одной должности может быть несколько «профилей должностной деятельности».
Понятно, что модель компетенций, курсы обучения, параметры мотивации, бенефиты,
параметры подбора, должностная инструкция - должны различаться для
юрисконсультантов, занимающихся внешнеэкономической деятельностью, и для тех,
кто занимается трудовыми спорами.

Для удобства подготовки близкого
по смыслу профиля, можно сначала
его скопировать.
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Задание «профиля должностной
деятельности» в штатном расписании

В одном отделе и для одной должности могут устанавливаться разные

профили, в зависимости от специфики должностной деятельности.

«Профили должностной деятельности»  задаются для штатных единиц в 

штатном расписании.

(Штатное расписание может быть 2 типов: предполагающее одно назначение

на штатную единицу и  предполагающее на одну штатную единицу несколько

назначений)
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ОЦЕНКА ПЕРСОНАЛА

МОДЕЛЬ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОФИЛЕ ДОЛЖНОСТИ

МЕРОПРИЯТИЯ ПО ОЦЕНКЕ                         

✓ оценочные мероприятия в профиле должности

✓ формирование и утверждение списков

✓ аттестационные комиссии

✓ выставление оценок сотруднику

✓ завершенное оценочное мероприятие

ПРОСМОТР АТТЕСТАЦИЙ И КОМПЕТЕНЦИЙ
СОТРУДНИКА В ЛИЧНОЙ КАРТОЧКЕ                   
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Модель компетенций в профиле должности

Задается их вес, характеризующий 
степень важности, и нормативное 
значение для данного профиля 
должности.

Компетенции выбираются 
из справочника
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Справочник компетенций
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Мероприятие по оценке (аттестация) в 
профиле должности
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Справочник шкал оценки
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Перечень аттестации

В перечень мероприятий по оценке включаются все, описанные в профиле должности. 
Имеется возможность добавить оценочные мероприятия по конкретному подразделению, 
не связанные с профилем должности.
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Формирование списка сотрудников (диалог)

Дата, на которую автоматически формируется список
сотрудников, которые должны проходить оценку. 
Из перечня выбирается оценочное мероприятие.



www.compas.ru

Формирование списка сотрудников (диалог)

В мероприятие по оценке можно
включать несколько подразделений
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Утверждение списка

Список сотрудников для оценки формируется исходя из регламента по профилю
должности, который указан в штатном расписании,  сведений о предыдущем
прохождении оценки из кадровой картотеки
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Аттестационные комиссии

Для проведения оценочного мероприятия назначается аттестационная комиссия. 
Отельным членам аттестационной комиссии дается право заносить оценки сотрудникам.  

Для удобства можно заимствовать состав комиссии из предыдущих мероприятий.  
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Оценки сотрудников

Одним из алгоритмов для сравнения оценок сотрудников с  нормативами по данному
мероприятию является расчет средневзвешенной оценки по компетенциям. 
Средневзвешенная рассчитывается для каждого сотрудника.

Помимо оценки отдельных компетенций, выбирается общая оценка для сотрудника
по данной аттестации.
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Выставление оценок сотруднику
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Протокол расчета средневзвешенной

Расчет средневзвешенных по оценкам –
один из алгоритмов для сравнения
оценок сотрудников с  нормативом по
данному мероприятию
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Формирование кадрового резерва 

В ходе мероприятия по оценке сотрудник может быть поставлен в резерв по другим профилям
должности, что служит одним из источников формирования кадрового резерва
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Завершенные мероприятия по оценке
(аттестация)

После завершения оценочного мероприятия проставляется фактическая дата окончания, 
а все оценки переносятся в личные карточки.
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Данные мероприятия по оценке в личной
карточке
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Просмотр в личной карточке информации по
конкретному оценочному мероприятию (аттестации)
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ПЛАНИРОВАНИЕ ОБУЧЕНИЯ ПЕРСОНАЛА

ПЛАНИРОВАНИЕ ПОТРЕБНОСТИ В ОБУЧЕНИИ   

источники

регламент обучения в профиле должности

сведения об обучении кадровой картотеке

код профиля должности, заданный штатным расписанием

заявки руководителей на обучение

ЗАПИСЬ СОТРУДНИКА НА КУРС И ОТРАЖЕНИЕ ЭТОГО В 

СИСТЕМЕ ПЛАНИРОВНИЯ                                                                         

запись сотрудника на курс

отражение факта записи в системе планирования

ПЕРЕНОС ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБУЧЕНИИ В ЛИЧНЫЕ КАРТОЧКИ       

ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАТРАТ ПО ПРОГРАММАМ ОБУЧЕНИЯ                  
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Регламент обучения в профиле должности

Программы выбираются из справочника
программ обучения.
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Сведения об обучении в личной карточке
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Заявка на обучение
26

В проект плана,  помимо обучения по
регламенту, включаются дополнительные
заявки руководителей на обучение
сотрудников. 
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Потребность в обучении

В соответствии с регламентом обучения из профилей должности и сведениями о пройденных
курсах в личных карточках определяется потребность на заданную дату.

Сотрудники утверждаются на обучение
руководителями подразделений. В случае
обучения по дополнительным заявкам - еще и 
дирекцией по персоналу. 



www.compas.ru

Запись сотрудника на курс

Для записи на курс предлагается список всех сотрудников, для которых утверждена
потребность в обучении по соответствующей программе(по заявкам или рассчитанная в 
соответствии с профилем; в список включаются сотрудники всех подразделений).
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Отражение факта записи сотрудника на курс

При записи сотрудника на курс сразу обновляются поля: 
покрытая потребность, затраты по программе, затраты в 
лимитном периоде.
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Перенос в личную карточку запланированного
курса
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Плановый курс в личной карточке
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Перенос сведений об обучении в кадровую 
картотеку
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Отражение курсов обучения в личной 
карточке



www.compas.ru

Затраты по программам обучения

Потребность по данной программе
покрыта двумя разными курсами. 
Затраты собираются по всем
сотрудникам, утвержденным на эти
курсы. В планирование лимитов
включаются только те, которые
утверждены по данной программе
на курсы, начало которых лежит в 
лимитном периоде.
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График затрат
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СИСТЕМА МОТИВАЦИИ ПЕРСОНАЛА

БЕНЕФИТЫ В ПРОФИЛЕ ДОЛЖНОСТИ

МОТИВАЦИЯ НА ОСНОВЕ ИЗМЕРЯЕМЫХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ

показатели мотивации персонала в профиле должности

наряд для учета мотивационных показателей

и расчета вознаграждений
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Бенефиты в профиле должности

Бенефиты выбираются из справочника.
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Бенефиты  в личной карточке

Бенефиты переносятся в личную карточку в соответствии
с профилем должности и штатной единицей. Затем для
конкретного сотрудника их можно откорректировать, 
воспользовавшись справочником бенефитов.
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Показатели для  мотивации персонала  в 
профиле  должности

Для монетарной мотивации в профиле должности могут задаваться измеряемые показатели. 
С их помощью система мотивации поддерживает систему сбалансированных показателей, 
позволяющих реализовывать оптимальную стратегию развития предприятия.  

Это дополнительный механизм по отношению
к стандартному учету выработки, отработанного
времени и КТУ. Показатели - это метрики достижений, 
которые должны отражать прогресс в движении к 
стратегической цели. Они задают реализацию
стратегии на оперативном уровне. 
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Наряд для учета мотивационных показателей 
и расчета вознаграждения

Для учета показателей и расчета вознаграждения
по определенному алгоритму используется гибко
настраиваемый механизм нарядов.
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ПОДБОР ПЕРСОНАЛА.

ФОРМИРОВАНИЕ ПОЗИЦИИ ПОДБОРА ПЕРСОАНАЛА 

НА ОСНОВЕ ВАКАНСИИ  

ПЛАНИРОВАНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ПОДБОРУ ПЕРСОНАЛА

РАБОТА С КАНДИДАТАМИ 
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Формирование позиций подбора на основе
вакансий по штатному расписанию

Потребность в подборе персонала определяется из разных источников на основе штатного
расписания. Она включает вакантные штатные единицы и новые штатные единицы, 
открытие которых уже утверждено. Учитывается высвобождение штатных единиц по
личным причинам, заявленным в назначениях работников. На основе вакансий
формируются позиции подбора, даты возникновения и действия которых по умолчанию
совпадают с соответствующими датами вакансий. 
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Признаки в назначениях

В штатной расстановке есть поля: "планируемое изменение назначения».  «Замена»  есть
желание «расстаться» с работником. Увольнение – подача заявления работником на
увольнение. Декрет – планируемый уход сотрудника в декретный отпуск.   Если назначение
было по штатной единице, то появится вакансия с датой данного изменения.
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Планирование мероприятий

При планировании мероприятий
менеджер определяет дату, стоимость.

Раскрыв мероприятие менеджер
записывает, сколько кандидатов, по каким
позициям подбора предполагает набрать с 
помощью данного мероприятия.
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Параметры подбора в профиле должности

В профиле должности заносятся параметры, которые оцениваются при подборе кандидата на
позицию подбора, имеющую данный профиль.
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Карточка кандидата

В системе ведется база данных по
кандидатам.

По кандидату, помимо информации, 
содержащейся в обычной личной карточке
можно на отдельных вкладках занести
дополнительные сведения,  просмотреть его
резюме.

В результате собеседования может быть
внесена информация о соответствии
кандидата профилю должности.
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Реестр резюме

В системе ведется реестр резюме. 
Резюме могут загружаться в базу данных.



www.compas.ru

Выбор для кандидата позиций подбора

Для кандидата (средний экран) 
выбираются позиции подбора, по
которым он будет рассматриваться. 
По каждой позиции подбора
определяется статус кандидата. 

Общий статус зависит от статусов
по позициям подбора.  Если статус
по позиции собеседование – можно
проставить время и дату
собеседования.
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Список кандидатов на позицию подбора

Аналогично можно, 
находясь в позиции
подбора (нижний экран), 
выбрать кандидатов, 
связывать их с вакансиями
из таблицы «потребности» 
(верхний экран) и 
определить их статус.
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Таблица распределения кандидатов по 
позициям подбора

Мы также можем посмотреть таблицу распределения кандидатов по позициям подбора, 
и там сортировать кандидатов, например по статусам или времени собеседования.



Благодарим за внимание!

(812) 309-32-53
sales@compas.ru
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https://www.compas.ru/

	Раздел без заголовка
	Slide 1: Автоматизация труда менеджера по персоналу
	Slide 2: Основные фунции модуля
	Slide 3: Профиль должностной деятельности
	Slide 4: Должности и справочник профилей должностной деятельности
	Slide 5: Задание «профиля должностной деятельности» в штатном расписании
	Slide 6: ОЦЕНКА ПЕРСОНАЛА
	Slide 7: Модель компетенций в профиле должности
	Slide 8: Справочник компетенций
	Slide 9: Мероприятие по оценке (аттестация) в профиле должности
	Slide 10: Справочник шкал оценки
	Slide 11: Перечень аттестации
	Slide 12: Формирование списка сотрудников (диалог)
	Slide 13: Формирование списка сотрудников (диалог)
	Slide 14: Утверждение списка
	Slide 15: Аттестационные комиссии
	Slide 16: Оценки сотрудников
	Slide 17: Выставление оценок сотруднику
	Slide 18: Протокол расчета средневзвешенной
	Slide 19: Формирование кадрового резерва 
	Slide 20: Завершенные мероприятия по оценке  (аттестация)
	Slide 21: Данные мероприятия по оценке  в личной карточке
	Slide 22: Просмотр в личной карточке информации по конкретному оценочному мероприятию (аттестации)
	Slide 23: ПЛАНИРОВАНИЕ ОБУЧЕНИЯ ПЕРСОНАЛА
	Slide 24: Регламент обучения в профиле должности
	Slide 25: Сведения об обучении в личной карточке
	Slide 26: Заявка на обучение
	Slide 27: Потребность в обучении
	Slide 28: Запись сотрудника на курс
	Slide 29: Отражение факта записи сотрудника на курс 
	Slide 30: Перенос в личную карточку запланированного курса 
	Slide 31: Плановый курс в личной карточке
	Slide 32: Перенос сведений об обучении в кадровую картотеку
	Slide 33: Отражение курсов обучения в личной карточке
	Slide 34: Затраты по программам обучения
	Slide 35: График затрат
	Slide 36: СИСТЕМА МОТИВАЦИИ ПЕРСОНАЛА
	Slide 37: Бенефиты в профиле должности
	Slide 38: Бенефиты  в личной карточке
	Slide 39: Показатели для  мотивации персонала  в профиле  должности
	Slide 40: Наряд для учета мотивационных показателей и расчета вознаграждения
	Slide 41: ПОДБОР ПЕРСОНАЛА. 
	Slide 42: Формирование позиций подбора на основе вакансий по штатному расписанию
	Slide 43: Признаки в назначениях
	Slide 44: Планирование мероприятий
	Slide 45: Параметры подбора в профиле должности
	Slide 46: Карточка кандидата
	Slide 47: Реестр резюме
	Slide 48: Выбор для кандидата позиций подбора
	Slide 49: Список кандидатов на позицию подбора
	Slide 50: Таблица распределения кандидатов по позициям подбора
	Slide 51


