ТЕКСТ 2. Selecting Employees
Selection is the process of gathering information to decide who should be hired, under legal guidelines, for the best interests of the individual and the organization. Because of high turnover, the cost of selecting and training employees has become prohibitively high in some firms. Think of the costs involved–interview time, medical exams, training costs, unproductive time spent learning the job, moving expenses, and so on. It's easy to see how such expenses can run over $50,000 for a manager. Even entry-level workers can cost thousands of dollars to recruit, process, and train. Thus, the selection process is an important element in any human resource programme. A typical selection process would involve six steps. 
1. Completion of an application form. Once this was a simple procedure with few complications. Today, legal guidelines limit the kind of questions one can ask. Nonetheless, such forms help discover educational background, past work experience, career objectives, and other information directly related to the requirements of the job.
 2. Initial and follow-up interviews. Applicants are often screened in a first interview by a member of the human resource department staff. If the interviewer considers the applicant a potential employee, the manager who will supervise the new employee interviews the applicant as well. Many managers and even some human resource managers are not highly skilled in conducting job interviews. However, such interviews are helpful in testing an applicant's ability to communicate clearly, to adapt to a stressful situation, and to clarify his or her goals, career objective, and background. It's important that managers prepare adequately for the interview process to avoid election errors they may regret. 
3. Employment tests. Employment tests have been severely criticized because of charges of discrimination. Nonetheless, organizations continue to use them to measure basic competencies, to test specific job skills (for example, welding, typing), and to help evaluate applicants' personalities and interests. In using employment tests, it's important that the test be directly job related. This will make the selection process more efficient and often satisfy legal requirements. 
4. Background investigations. Most organizations are becoming more careful about investigating a candidate's work record, school record, and recommendations. It is simply too costly to hire, train, motivate, and lose people and then have to start the process over. Background checks help weed out candidates least likely to succeed and identify those most likely to succeed. It is not always easy to obtain this information, however. Many companies no longer provide references for fear of liability suits. 
5. Physical exams. A complete medical background and check-up helps screen candidates. There are obvious benefits in hiring physically and mentally healthy people. However, medical tests cannot be given just to screen out specific applicants. If such tests are given, they must be given everyone applying for the same position. 
6. Trial periods. Often an organization will hire an employee conditionally. This enables the person to prove his or her worth on the job. After a period of perhaps six months or a year, the firm has the right to discharge that employee based on evaluations from supervisors. Such systems make it easier to fire inefficient or problem employees, but do not eliminate the high cost of turnover. The selection process is often long and difficult, but worth the effort because of the high costs of replacing workers. The process helps assure that the people an organization hires are competent in all relevant areas, including communications skills, education, technical skills, experience, social fit, and health. Most firms recruit people who have the potential to be productive employees. They realize that potential involves effective training programs and proper managerial incentives. Carefully orienting individuals to their new environment can be an important step for the human resource manager. 

1. Прочитайте и переведите Текст 2. 

Отбор сотрудников представляет собой процесс сбора информации для принятия решения о том, кого следует нанять, руководствуясь законодательными нормами, в интересах как самого индивида, так и организации. Высокая текучесть кадров привела к тому, что затраты на отбор и обучение сотрудников стали недопустимо высокими для некоторых компаний. Представьте себе расходы, связанные с проведением собеседований, медицинскими осмотрами, затратами на обучение, непродуктивным временем, потраченным на освоение профессии, переездом и так далее. Легко понять, почему такие расходы могут превышать $50,000 для менеджера. Даже наем работников начального уровня обходится компаниям в тысячи долларов на привлечение, оформление и обучение. Таким образом, процесс отбора является важным элементом любой программы по управлению человеческими ресурсами. Типичный процесс отбора состоит из шести этапов.
Заполнение формы заявления. Раньше это была простая процедура, не вызывающая осложнений. Сегодня юридические нормы ограничивают виды вопросов, которые можно задать. Тем не менее, такие формы помогают выявить образовательный уровень, предыдущий опыт работы, профессиональные цели и другую информацию, непосредственно относящуюся к требованиям конкретной должности.
Первоначальные и последующие собеседования. Заявители часто проходят первичное собеседование с представителем отдела кадров. Если интервьюер рассматривает заявителя как потенциального сотрудника, менеджер, который будет осуществлять непосредственное руководство новым сотрудником, также проводит собеседование. Многие менеджеры и даже некоторые специалисты по кадровым ресурсам не обладают высоким уровнем мастерства проведения собеседований. Однако подобные собеседования полезны для оценки способности заявителей ясно выражать свои мысли, приспосабливаться к стрессовым ситуациям и разъяснять свои цели, профессиональные устремления и биографию. Очень важно, чтобы руководители должным образом готовились к процессу собеседования, чтобы избежать ошибок в выборе, о которых впоследствии могут пожалеть.
Тестирование при найме. Тесты при приёме на работу подвергались серьёзной критике из-за обвинений в дискриминации. Несмотря на это, организации продолжают использовать их для измерения базовых компетенций, проверки специфических профессиональных навыков (таких как сварка, машинопись) и помощи в оценке личностных качеств и интересов претендентов. При проведении таких тестов важно, чтобы они имели прямое отношение к будущей работе. Это сделает процесс отбора более эффективным и зачастую удовлетворит законодательные требования.
Проверка прошлого опыта. Большинство организаций становятся всё более осторожными в изучении трудовой деятельности кандидата, учёбы и рекомендаций. Просто слишком дорого нанимать, обучать, мотивировать и терять людей, а затем начинать процесс заново. Проверка прошлых достижений помогает отсеять тех, кто наименее вероятно преуспеет, и выявить тех, кто имеет наибольшие шансы добиться успеха. Однако не всегда легко получить данную информацию. Многие компании отказываются предоставлять рекомендации из опасений столкнуться с судебными исками.
Медицинские обследования. Полное изучение медицинской истории и осмотр помогают провести скрининг кандидатов. Очевидно, что существует выгода в найме физически и психически здоровых людей. Однако медицинские тесты нельзя проводить лишь для того, чтобы отсеять определенных кандидатов. Если такие тесты проводятся, они должны применяться ко всем кандидатам, претендующим на одну и ту же должность.
Испытательные сроки. Часто организация принимает сотрудника условно. Это позволяет человеку доказать свою ценность на рабочем месте. Спустя определенный период, возможно, шесть месяцев или год, компания вправе уволить сотрудника на основании оценок руководителей. Подобные системы облегчают увольнение неэффективных или проблемных сотрудников, но не устраняют высоких издержек, связанных с текучестью кадров. Процесс отбора часто оказывается долгим и трудным, но усилия оправданы ввиду высоких расходов, связанных с заменой работников. Данный процесс помогает гарантировать, что нанимаемые организацией люди компетентны во всех значимых областях, включая коммуникативные навыки, образование, технические умения, профессиональный опыт, социальную адаптацию и здоровье. Большинство компаний стремятся привлекать людей, обладающих потенциалом стать продуктивными работниками. Они понимают, что реализация потенциала связана с эффективными программами обучения и правильными управленческими стимулами. Аккуратное введение новых сотрудников в рабочую среду может стать важным этапом для менеджеров по персоналу.

2. Ниже перечислены важные термины, встречающиеся в тексте. Выберите правильный термин для каждого определения.

	1 complete an application 
	b) helps a firm to determine the information about an employee that is pertinent to the requirements of the job, but companies are limited by legal guidelines

	2 initial and follow-up interviews 
	e) help to assess an applicant‘s ability to communicate clearly, to adapt to stress situations, and to clarify information

	3 employment tests 
	d) these have been severely criticized because of cultural discrimination. they are used to test specific job skills

	4 background investigations 
	c) an investigation of previous work records and school records, and follow-up on recommendations

	5 physical exams 
	f) a major controversy in this step was a proposal to use drug tests to screen employees in industry and the government

	6 trial periods 
	a) contributes to the high cost of turnover, but enables a firm to fire incompetent employees after a certain period of time 



3. Какие слова определяют следующие пояснения? 
1 To inspire, to induce, to give a reason or incentive to someone to do something. 
A motivate B promote C provoke 
2 A person employed by someone else, working for money. 
A earner B employee C employer 
3 Relations between employers and employees, managers and workers, management and unions. 
A human relations B labor relations C labor unions 
4 Having control of something as part of your job. 
A command B power C responsibility 
5 Money paid (per hour or day or week) to manual workers. 
A earnings B salary C wages 
6 A fixed regular payment made by employers, usually monthly, for professional or office work. 
A earnings B salary C wages 
7 Advantages that come with a job, apart from wages or salary. 
A benefits B profits C supplements 
8 To be raised to a higher rank or better job. 
A motivation B promotion C sales promotion 
9 Knowing that there is little risk of losing one's job.
 A bureaucracy B job safety C job security 
10 Having particular abilities, acquired by training. 
A educated B skilled C talented 

4. Вставьте пропущенные слова и словосочетания.

	Applicant, employment agencies, job vacancies, application form, interview, references, apply, job description, short-listed, candidate, curriculum vitae or CV (GB) or resume (US)



Many people looking for work read the (1) job vacancies advertised in newspapers by companies and (2) employment agencies. Тo reply to an advertisement is to (3) apply for a job. (You become a (4) applicant   or an (5) candidate) You write an (6) application form, or fill in the company's (7) company’s application form, and send it, along with your (8) curriculum vitae or CV (GB) or resume (US)  and a covering letter. You often have to give the names of two people who are prepared to write (9) references for you. If your qualifications and abilities match the (10) job description, you might be (11) short-listed.

5. Ответьте на вопросы: 
1. What factors make it difficult to recruit qualified employees? 
Recruiting qualified employees is difficult due to a lack of necessary skills among candidates, high competition in the labor market, unattractive working conditions, and legal restrictions.
2. What are the six in the selection process? 
o Application form filling. 
o Initial and follow-up interviews. 
o Professional tests. 
o Verification of previous work experience.
 o Medical examinations. 
o Trial periods.
6. Есть несколько шагов, которые вы должны предпринять, чтобы получить работу. Сначала вы заполняете бланк заявки. Затем вы должны пройти процедуру собеседования. Перечислите на английском языке другие шаги, которые вы должны предпринять, чтобы получить работу, которая удовлетворяет вас и вашего работодателя.

Here are some additional steps you should take to ensure a successful employment: 
o Prepare a high-quality resume and cover letter. 
o Demonstrate good communication skills during the interview.
 o Provide positive references from previous employers. 
o Agree to undergo a mandatory medical examination if required by the employer. 
o Prepare for the probationary period by demonstrating high productivity and alignment with the company's culture. 
[bookmark: _GoBack]o Complete the necessary paperwork and sign the contract if you successfully pass all the selection stages.
