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Вступ 

 

Конкурентне середовище висуває до персоналу організацій високі 

вимоги до професійних якостей, формує новий тип сприйняття інформа-

ції та очікує швидкої та точної відповіді в прийнятті рішень. Конкуренто-

спроможність персоналу, професійні якості та правильність прийнятих 

рішень визначають подальший шлях розвитку будь-якої організації. Фор-

мування сучасного фахівця з управління персоналом передбачає здо-

буття знань у сферах економічного розвитку країни та підприємства, тру-

дового та господарського права, економіки праці та соціально-трудових 

відносин, соціально-психологічної взаємодії учасників трудового колек-

тиву, рекрутингу тощо. 

Комплексний тренінг із "Управління персоналом" уходить до циклу 

дисциплін професійної підготовки бакалаврів денної форми навчання 

напряму підготовки 6.030505 "Управління персоналом та економіка праці" 

і передбачає концентрацію уваги учасників на детальному розгляді прак-

тичних аспектів діяльності фахівця з управління персоналом. Термін його 

проведення – 7 днів. 

Мета тренінгу – поглиблення знань та розвиток практичних навичок 

студентів у сфері управління персоналом через формування особистіс-

них і професійних компетентностей щодо взаємодії у трудовому колективі, 

управлінні процесами підбору, відбору, розвитку та оцінювання персоналу. 

Основними завданнями тренінгу є: 

розвиток особистісних компетентностей щодо формування та роз-

витку рис характеру, що допомагають взаємодіяти в трудовому колективі; 

розвиток професійних компетентностей щодо формування знань  

і вмінь щодо підбору персоналу, здійснення його відбору, розвитку пер-

соналу та проведення оцінювання персоналу. 

Вирішення поставлених завдань комплексного тренінгу "Управління 

персоналом" спрямоване на формування в учасників особистісних та про-

фесійних компетентностей у межах розгляду таких питань за такими темами: 

Тема 1. Підбір персоналу: 

• профіль посади, його складові, профіль посади "менеджера з пер-

соналу"; 

• вимоги до складання посадової інструкції (її детальний аналіз  

та послідовність розробки кожного розділу); 
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• переваги і недоліки джерел залучення персоналу, алгоритм пок-

риття потреби в персоналі за кожним із джерел; 

• аналіз реальних оголошень, рекомендації щодо складання ефек-

тивного оголошення про вакансію; 

• потреби претендентів на вакансію. 

Тема 2. Відбір персоналу: 

• способи первинного відбору персоналу; 

• структура та форми представлення резюме; 

• прийоми активного слухання; 

• види та структура інтерв'ю; 

• методи оцінювання кандидатів на посади; 

• сучасні тенденції у використанні методів відбору персоналу; 

• правила успішного проходження співбесіди; 

• ефективні комунікації між здобувачем і рекрутером; 

• види та методи рекрутинга. 

Тема 3. Розвиток персоналу: 

• умови створення сприятливої атмосфери в колективі; 

• визначення потреб у навчанні; 

• форми і методи навчання; 

• вибір методів навчання; 

• організація навчання персоналу; 

• визначення внутрішніх і зовнішніх бар'єрів міжособистісної кому-

нікації; 

• оцінювання комунікативних вмінь; 

• бар'єри креативності і їх подолання; 

• правила раціонального використання власного часу; 

• секрети успішної кар'єри. 

Тема 4. Оцінювання персоналу: 

• методи оцінювання персоналу; 

• переваги та недоліки оцінювання працівників, що обіймають різні 

посади; 

• психологічне тестування для визначення особливостей характеру 

працівника; 

• послідовність етапів проведення відбору керівника із кадрового 

резерву; 

• оцінювання персоналу на основі моделі компетентностей; 
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• аналіз системи критеріїв оцінювання менеджерів середнього  

та вищого рівня управління; 

• проведення атестації персоналу. 

Указані теми тренінгу висвітлюють практичні аспекти управління 

персоналом, що розглядаються під час вивчення дисципліни "Управління 

персоналом", а саме: 

Тема 3. Організація наймання персоналу на підприємстві. 

Тема 4. Оцінювання та атестація персоналу. 

Тема 5. Професійний розвиток персоналу. 

Особливістю даного тренінгу є його спрямованість на формування 

в учасників професійних навичок в управлінні персоналом поряд з застосу-

ванням сучасних засобів візуалізації інформації з використанням мульти-

медійних технологій та інтерактивних технологій в організації проведення 

занять. 

 



6 

1. Кваліфікаційні вимоги до студентів  

та перелік компетентностей, які можуть бути  

сформовані в ході проведення тренінгу 
 

Необхідною навчальною базою дисципліни є засвоєння знань  

та навичок у галузі загальної економічної теорії, макроекономіки, мікро-

економіки, психології, соціології, економіки праці та соціально-трудових 

відносин, рекрутингу тощо. 

У ході проведення тренінгу у студентів формуються компетентності 

фахівця щодо виконання встановлених стандартом Національної рамки 

кваліфікації такі знання, вміння та навички: 

1) знання: 

процесів і процедур підбору, відбору та оцінювання персоналу; 

специфіки оцінювання різних категорій персоналу; 

основних видів розвитку персоналу підприємства; 

2) уміння: 

здійснювати оптимальний вибір джерел залучення персоналу; 

використовувати сучасні методи відбору персоналу; 

здійснювати оцінювання персоналу з використанням сучасних методів 

оцінювання та з урахуванням рівня ієрархії та змісту діяльності працівників; 

розрізняти основні види, форми і методи навчання персоналу та за-

стосовувати їх залежно від потреб підприємства; 

3) комунікації: 

донесення до відповідної посадової особи інформації щодо стану 

соціально-психологічного клімату в колективі; 

взаємодія з учасниками колективу, які мають різні комунікативні, 

творчі та поведінкові ролі; 

надання керівництву висновків щодо збалансованості колективу; 

4) автономність та відповідальність: 

уміння організовувати та контролювати процеси підбору, відбору, 

оцінювання та розвитку персоналу; 

здатність координувати діяльність структурних підрозділів щодо за-

стосування форм і методів оцінювання, здійснення атестації працівників. 

Структура та зміст компетентностей, а також знань, умінь та нави-

чок, які формуються під час проведення тренінгу з "Управління персона-

лом" із зазначенням очікуваних результатів, наведені в табл. 1. 
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Таблиця 1 
 

Структура складових професійних компетентностей з тренінгу  

"Управління персоналу" за Національною рамкою кваліфікацій України 
 

Складові  
компетентності,  
які формуються  
в рамках теми 

Мінімальний  
досвід 

Знання Вміння Комунікації 
Автономність  

і відповідальність 

1 2 3 4 5 6 

Тема 1. Підбір персоналу 

Розробляти та аналі-
зувати структуру про-
філю посади 

Види профілів по-
сади та їх струк-
тура 

Знання правил складан-
ня, розділів структури 
профілю посади; доку-
менти, що використову-
ються під час розроб-
лення 

Складати профіль по-
сади. 
Аналізувати структуру 
різних профілів посад 

Взаємодія з пре-
тендентами на ва-
кансію 

Самостійно прийма-
ти ефективні рішен-
ня на основі аналізу 
профілю посад 

Аналізувати посадо-
ві інструкції на якість 
їх складання 

Основні розділи по-
садових інструк-
цій 

Принципів складання 
посадових інструкцій, 
кадрової документації 

Визначати послідовність 
та змістовність складан-
ня посадових інструк-
цій 

Робота в групах Відповідати за сприй-
няття інформації ау-
диторією та її прак-
тичну цінність 

Складати алгоритм 
покриття потреби в 
персоналі за кожним 
з джерелом його за-
лучення 

Джерела покрит-
тя потреби в пер-
соналі 

Переваг і недоліків кож-
ного з джерел покрит-
тя потреби в персоналі 

Побудувати алгоритм 
покриття потреби в пер-
соналі за джерелами 

Взаємодія з учас-
никами групи 

Ініціативність у по-
данні інформації та 
відповідальність за її 
змістовність та ком-
плексність 

Розробляти ефектив-
не оголошення про 
вакансію 

Рекомендації про 
складання ефек-
тивного оголошен-
ня 

Пунктів оголошення, ін-
формації, яка в них роз-
міщується та з якою ме-
тою 

Аналізувати оголошен-
ня з визначенням їх пе-
реваг та недоліків від-
носно ефективності скла-
дання 

Взаємодія з рин-
ком рекрутингових 
послуг, кадровими 
агентствами, без-
посередньо з пре-
тендентами на ва-
кансію 

Самостійно відпові-
дати за якість підбо-
ру на основі аналізу 
оголошень 
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Продовження табл. 1 
 

1 2 3 4 5 6 

Виявляти потреби 
претендентів на ва-
кансію 

Мотиви та потре-
би персоналу, ін-
дивідуальні харак-
теристики 

Теорій та методів мо-
тивації, психологічних 
особливостей персо-
налу 

Визначати потреби пре-
тендентів та пропонува-
ти на основі них певну 
вакансію 

Взаємодія з пре-
тендентами на ва-
кансію 

Прийняття правиль-
ного рішення у спів-
відношенні потреби 
претендента/вакансія 

Тема 2. Відбір персоналу 

Здійснювати відбір 
персоналу, застосу-
вати методи оцінки 
відповідності якостей 
кандидатів вимогам 
вакантної посади 

Сутність та зміст 
процедури відбо-
ру персоналу 

Знання методів визна-
чення потреб підприєм-
ства в персоналі. Знання 
змісту процедур залу-
чення та відбору пер-
соналу 

Використовувати сучас-
ні методи відбору пер-
соналу 

Використовувати 
ефективний стиль 
і сучасні техніки ко-
мунікації з канди-
датами на вакан-
тні посади 

Приймати рішення 
щодо вибору канди-
датів на вакантні по-
сади, які найбільше 
відповідають установ-
леним вимогам 

Подавати інформа-
цію та презентувати 
себе як кандидата 
на вакантну посаду 

Знання основних 
етапів працевла-
штування 

Знання основних форм 
інформування про се-
бе працедавця, правил 
проходження співбесіди 

Використовувати сучас-
ні форми та техніки ін-
формування рекрутера 
про свої найбільш важ-
ливі характеристики 

Кваліфіковано до-
нести про себе ін-
формацію рекру-
теру 

Відповідати за сприй-
няття рекрутером ін-
формації про себе та 
її якість 

Тема 3. Розвиток персоналу 

Аналізувати чинни-
ки, які впливають на 
ефективність та якість 
навчання, визначати 
потребу у навчанні 
та організовувати на-
вчання персоналу 

Знання основних 
форм та методів 
навчання 

Знання та розуміння ос-
новних елементів на-
вчання персоналу; знан-
ня аспектів визначення 
потреби у навчанні 

Уміння організовувати 
навчання персоналу та 
обирати найбільш при-
датний метод для його 
реалізації 

Донести колекти-
ву інформацію що-
до наявних спо-
собів і видів на-
вчання 

Відповідати за на-
явність позитивного 
ефекту від навчан-
ня персоналу 

Приймати управлін-
ські рішення з фор-
мування сприятливої 
атмосфери і робочо-
го настрою у колек-
тиві 

Теоретичні основи 
з менеджменту та 
конфліктології 

Знання та критичне ос-
мислення основних чин-
ників, які впливають на 
формування сприятли-
вої атмосфери в колек-
тиві 

Виявляти "гострі кути" 
в колективі та викорис-
товувати комплекс за-
ходів для їх усунення 

Проведення тре-
нінгів та тимбіл-
дингу для згурту-
вання колективу 

Ініціативність під час 
здійснення управлін-
ської функції щодо 
згуртованості колек-
тиву 
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Закінчення табл. 1 

 

1 2 3 4 5 6 

Складати особистий 
життєвий план згід-
но методики тайм-
менеджмент 

Знання сутності ін-
дивідуального фон-
ду часу та катего-
рій витрат часу 

Знання та критичне ос-
мислення власних ви-
трат робочого часу та 
елементів самооргані-
зації 

Аналізувати витрати 
часу, складати карту  
особистих досягнень 

Проводити хроно-
метраж різних ви-
дів діяльності, ана-
ліз витрат часу 

Відповідати за ефек-
тивність використан-
ня робочого часу 

Тема 4. Оцінювання персоналу 

Здатність організува-
ти оцінювання пра-
цівників колегами та 
керівниками 

Методи оцінюван-
ня персоналу 

Знання переваг та не-
доліків кожного з мето-
дів оцінювання персо-
налу 

Проводити оцінюван-
ня результатів роботи 
працівників 

Ознайомлення пра-
цівника та безпо-
середнього керів-
ника з отриманими 
результатами 

Відповідальність за 
організацію процесу 
оцінювання 

Здатність проводити 
відбір керівників із 
кадрового резерву 

Поняття "кадровий 
резерв", процес від-
бору персоналу, 
індивідуальні ха-
рактеристики осо-
бистості 

Знання етапів прове-
дення відбору із кад-
рового резерву 

Приймати управлінські 
рішення 

Взаємодія з керів-
никами 

Відповідальність за  
правильність прий-
нятого рішення 

Проводити оцінюван-
ня персоналу на ос-
нові "моделі компе-
тентностей" 

Процес оцінюван-
ня персоналу 

Складових "моделі ком-
петенцій", переваг і не-
доліків використання 
цього методу 

Підготовка та здійснен-
ня оцінювання персо-
налу за компетенціями 

Взаємодія з екс-
пертами, праців-
никами та керів-
никами 

Відповідальність за 
якість організації про-
цесу оцінювання 

Здійснювати атеста-
цію персоналу 

Поняття атестації 
персоналу 

Знання документаль-
ного проведення про-
цедури атестації, скла-
ду атестаційної комісії, 
строків її проведення 

Проводити процедуру 
атестації персоналу 

Взаємодія з праців-
никами, комісією, 
керівником 

Відповідати за якість 
та своєчасність на-
даваємої інформації 
щодо атестації пер-
соналу 
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2. План-структура тренінгу з розподілом етапів, 

часу, визначенням тематики, 

переліком вправ, завдань, технологій, 

дидактичним забезпеченням 

 

Тренінг є структурованим, динамічним, логічно завершеним ме-

тодом навчального процесу, який складається з трьох етапів, кожен 

із яких відіграє свою роль у реалізації мети та завдань тренінгу 

(табл. 2). 

 

Таблиця 2 

 

Структура тренінгу 

 

№ 

п/п 
Етапи Зміст етапів 

1 Вступний 

Спрямований на встановлення контакту між тре-

нером та групою, учасниками групи; визначення 

очікувань та правил 

2 Основний 

Спрямований на актуалізацію проблеми, пошук 

шляхів її розв'язання та безпосередній розвиток 

навичок учасників 

3 Завершальний 

Передбачає видачу самостійного завдання, підве-

дення підсумків та аналіз роботи тренера та групи; 

висновки щодо відповідності отриманих результа-

тів початковим очікуванням, отримання зворотного 

зв'язку 

 

Наведені у табл. 2 етапи є обов'язковими для будь-якого тренінгу, 

однак зміст, їх наповнення та тривалість є різними залежно від мети  

та завдань тренінгу. Враховуючи особливості тренінгу "Управління пер-

соналом", у табл. 3 – 9 детально наведено організаційно-змістову струк-

туру кожного з трьох етапів тренінгу. 

 



 

1
1
 

Таблиця 3 
 

Організаційно-змістова структура тренінгу (1 день. Тема "Підбір персоналу") 
 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, вправи, 

форми, методи 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 10 хвилин 

Вступне слово тренера 
щодо сутності тренінгу як 
методу навчання, види 
тренінгів і застосовува-
них на тренінгу методів 

Презентація 
Ноутбук,  
проектор 

Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Знайомство учасників за 
допомогою гри на ство-
рення сприятливої атмо-
сфери і робочого настрою 

Розповідь, діалог Папір, маркери 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань уча-
сників від тренінгу Діалог 

Папір, стікери, 
маркери 

Визначення поінформо-
ваності учасників, мож-
ливість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил ро-
боти та норм поведінки 
в групі 

Розповідь, дискусія – 
Прийняття правил та гру-
пових норм поведінки 

Перерва 15 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Вправа-розминка Картки 
Включення в роботу, акти-
візація уваги 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації що-
до поняття профілю по-
сади, його структури, ре-
комендацій до розробки 

Презентація щодо роз-
робки профілю посади, 

міні-лекція, дискусія 

Ноутбук,  
проектор 

Поглиблення знань з роз-
робки профілю посади 

Оцінювання рівня 
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 
Аналіз профілю посади 

Діалог, дискусія 
Папір,  

фломастери, 
ручки 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 15 хвилин 
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Закінчення табл. 3 

 
1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів  
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з посадовими ін-
струкціями, їх аналіз та 
послідовність формуван-
ня, алгоритм і джерела 
залучення персоналу 

Ділова гра "Збери поса-
дову інструкцію", вправа 
"Алгоритми залучення" 

Картки  
з частинами 
посадової  
інструкції,  

папір, ручка 

Розвиток визначених осо-
бистісних і професійних 
компетентностей 

Розвиток  
практичних  

навичок 
60 хвилин 

Проведення вправ на 
розвиток практичних на-
вичок щодо розробки 
ефективного оголошен-
ня, визначати потреби 
претендентів і пропону-
вати на основі них пев-
ну вакансію 

Індивідуальна робота, ро-
бота в малих групах, 
вправа "Оголошення про 
наймання", ділова гра "За-
лучити кандидата через 
оголошення", ділова гра 
"Ярмарок вакансій" 

Папір, маркери, 
ножиці 

Розвиток визначених осо-
бистісних і професійних 
компетентностей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна робота 10 хвилин 

Видача завдання для поза-
аудиторної самостійної 
роботи 

Робота в малих групах, 
презентації результатів 
(позааудиторна робота) 

Ноутбук,  
проектор 

Розвиток особистісних 
і професійних компетен-
тностей у сфері підбо-
ру персоналу 

Підведення  
підсумків 

10 хвилин 
Висновки щодо резуль-
татів тренінгу 

Висновки – 
Відповідність результа-
тів очікуванням тренера  

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа Папір, олівці 

Відповідність результа-
тів очікуванням учасни-
ків, оцінювання їх влас-
ного сприйняття 

Завершення роботи 10 хвилин 

Проведення вправи на 
вдячність від спільної пра-
ці в групі 

Вправа – 

Сформований сприят-
ливий клімат у колекти-
ві, згуртованість групи, 
прийняті правила та нор-
ми поведінки, сформо-
вані на початку тренінгу 
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Таблиця 4 
 

Організаційно-змістова структура тренінгу (2 день. Тема "Відбір персоналу") 
 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 15 хвилин 

Вступне слово тренера 
щодо актуальності теми 
тренінгу та його струк-
тури 

Міні-лекція – 

Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Активізація учасників, вста-
новлення групової згур-
тованості за допомогою 
вправи 

Вправа "Хто я?" 
Стікери,  
маркери 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань уча-
сників від тренінгу Діалог 

Ватман,  
стікери,  
маркери 

Визначення інформова-
ності учасників, можли-
вість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за 
якими буде працювати 
група 

Мозковий штурм,  
дискусія 

Ватман,  
маркери 

Прийняття групових норм 

Перерва 20 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Вправа "33" – 
Включення в роботу, її 
активізація 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації що-
до актуальності пробле-
ми первинного відбору 
персоналу 

Презентація щодо проб-
леми первинного відбо-
ру персоналу, дискусія 

Ноутбук,  
проектор 

Критичне осмислення 
проблеми, поглиблення 
знань щодо проблеми 

Оцінювання рівня 
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 
Визначення рівня знань 
щодо способів первин-
ного відбору персоналу 

Дискусія, мозковий штурм 
Папір, ручки, 

дошка 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 20 хвилин 
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Закінчення табл. 4 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів 
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією що-
до проблеми, викорис-
тання відео, презентацій, 
а також вправ для по-
шуку шляхів розв'язан-
ня проблеми первинно-
го відбору персоналу 

Групова робота, вправи 
"Відео резюме", "Інфо-
графіка у резюме" 

Ноутбук,  
проектор, папір, 
олівці, кольорова 
крейда, маркери 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентностей 

Розвиток  
практичних  

навичок 
60 хвилин 

Проведення вправ на роз-
виток практичних нави-
чок щодо первинного від-
бору персоналу 

Робота в малих групах, 
вправи "Складання ан-
кети", "Аналіз резюме ме-
тодом П'єра Морнеля", 
"Активне слухання" 

Папір, маркери, 
ножиці, комплект 

роздаткового 
матеріалу 

Розвиток зазначених 
особистісних і профе-
сійних компетентностей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна робота 10 хвилин 

Видача завдання для по-
зааудиторної самостій-
ної роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів  

(позааудиторна робота) 
– 

Розвиток особистісних 
і професійних компетент-
ностей, оцінювання уча-
сників 

Підведення  
підсумків 

10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів, заохо-
чення 

Висновки "Заохочення" 
Відповідність результа-
тів очікуванням тренера  

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа Ватман, маркери 

Відповідність результа-
тів очікуванням учасни-
ків, оцінювання їх влас-
ного сприйняття 

Завершення роботи 10 хвилин 
Проведення вправи "Дя-
кую за…" Вправа – 

Сформований сприят-
ливий клімат у колекти-
ві, згуртованість групи 
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Таблиця 5 
 

Організаційно-змістова структура тренінгу (3 день. Тема "Відбір персоналу") 
 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 15 хвилин 
Вступне слово тренера 
щодо актуальності тре-
нінгу та його структури 

Міні-лекція – 
Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Активізація учасників, вста-
новлення групової згур-
тованості за допомогою 
вправи 

Вправа  
"Вмотивоване ходіння" 

– 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань уча-
сників від тренінгу Діалог 

Ватман, стікери, 
маркери 

Визначення інформова-
ності учасників, можли-
вість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за 
якими буде працювати 
група 

Мозковий штурм,  
дискусія 

Ватман, маркери 
Прийняття групових норм 

Перерва 20 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Вправа "Анабіоз" – 
Включення в роботу, її 
активізація 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації що-
до актуальності проб-
леми оцінки та відбору 
кандидатів на вакантні 
посади 

Презентація щодо  
проблеми оцінки  

та відбору кандидатів 
на вакантні посади 

Ноутбук,  
проектор 

Критичне осмислення 
проблеми, поглиблення 
знань щодо проблеми 

Оцінювання рівня 
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 
Визначення рівня знань 
та умінь в процесі від-
бору персоналу 

Дискусія,  
мозковий штурм 

Папір, ручки, 
дошка 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 20 хвилин 
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Закінчення табл. 5 
 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів 
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією що-
до проблеми, викорис-
тання відео та вправ для 
пошуку шляхів розв'я-
зання проблеми оціню-
вання та відбору канди-
датів на вакантні посади 

Групова робота, відео, 
вправи: "Я, мої працедав-
ці та здобувачі", "Психо-
логічний портрет" 

Папір, олівці, 
маркери, ноутбук, 

проектор 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентностей 

Розвиток  
практичних  

навичок 
60 хвилин 

Проведення вправ на 
розвиток практичних на-
вичок щодо формуван-
ня програми навчання 
персоналу 

Робота в малих групах, 
вправи "Відкриті запи-
тання", "Визначення мож-
ливої посади, можливос-
тей та загроз працівника 
для компанії", ділова гра 
"Ефективний відбір пер-
соналу" 

Папір, маркери, 
олівці 

Розвиток зазначених осо-
бистісних і професійних 
компетентностей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна  
робота 

10 хвилин 

Видача завдання для по-
зааудиторної самостій-
ної роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів  

(позааудиторна робота) 
– 

Розвиток особистісних 
і професійних компетент-
ностей, оцінювання учас-
ників 

Підведення  
підсумків 

10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів, заохо-
чення 

Висновки "Заохочення" 
Відповідність результа-
тів очікуванням тренера  

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа Ватман, маркери 

Відповідність результа-
тів очікуванням учасни-
ків, оцінювання їх влас-
ного сприйняття 

Завершення  
роботи 

10 хвилин 
Проведення вправи "По-
зитив" Вправа Папір, ручки 

Сформований сприят-
ливий клімат у колекти-
ві, згуртованість групи 
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Таблиця 6 

 

Організаційно-змістова структура тренінгу (4 день. Тема "Відбір персоналу") 

 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 15 хвилин 
Вступне слово тренера 
щодо актуальності тре-
нінгу та його структури 

Міні-лекція – 
Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Активізація учасників, 
встановлення групової 
згуртованості за допо-
могою вправи 

Вправа "Бджоли та змії" – 

Установлення контакту 
між учасниками, створен-
ня дружньої атмосфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань 
учасників від тренінгу Діалог 

Ватман, стікери, 
маркери 

Визначення інформова-
ності учасників, можли-
вість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за 
якими буде працювати 
група 

Мозковий штурм,  
дискусія 

Ватман, маркери 
Прийняття групових норм 

Перерва 20 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Вправа "Логіка" – 
Включення в роботу, її 
активізація 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації що-
до актуальності проб-
леми рекрутингу пер-
соналу 

Презентація  
щодо проблеми  

рекрутингу персоналу 
Ноутбук, проектор 

Критичне осмислення 
проблеми, поглиблення 
знань щодо проблеми 

Оцінка рівня  
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 
Визначення рівня знань 
та умінь в процесі від-
бору персоналу 

Дискусія,  
мозковий штурм 

Папір, ручки, 
дошка 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 20 хвилин 
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Закінчення табл. 6 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів  
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією 
щодо проблеми, вико-
ристання відео та вправ 
для пошуку шляхів роз-
в'язання проблеми оцін-
ки та відбору кандида-
тів на вакантні посади 

Групова робота, відео, 
вправи: "Гострі кути", 
"Правда/неправда", 
"Executive Search" 

Папір, маркери, 
ноутбук, проектор 

Розвиток визначених осо-
бистісних і професійних 
компетентностей 

Розвиток  
практичних навичок 

60 хвилин 

Проведення вправ на 
розвиток практичних на-
вичок щодо формуван-
ня програми навчання 
персоналу 

Робота в малих групах, 
вправа "Інтерпретація 
відповідей", ділова гра 

"Хедхантинг" 

Папір, маркери 

Розвиток зазначених осо-
бистісних і професійних 
компетентностей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна робота 10 хвилин 

Видача завдання для 
позааудиторної само-
стійної роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів  

(позааудиторна робота) 
– 

Розвиток особистісних  
і професійних компетент-
ностей, оцінювання уча-
сників 

Підведення підсумків 10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів, заохо-
чення 

Висновки "Заохочення" 
Відповідність результа-
тів очікуванням тренера 

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа Ватман, маркери 

Відповідність результа-
тів очікуванням учасни-
ків, оцінювання їх влас-
ного сприйняття 

Завершення роботи 10 хвилин 
Проведення вправи "Дя-
кую за…" Вправа – 

Сформований сприятли-
вий клімат у колективі, 
згуртованість групи 
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Таблиця 7 

 

Організаційно-змістова структура тренінгу (5 день. Тема "Розвиток персоналу") 

 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 15 хвилин 
Вступне слово тренера що-
до актуальності тренінгу 
та його структури 

Міні-лекція – 
Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Активізація діяльності учас-
ників за допомогою вправи 

Вправа "КУБОО" Папір, ручки 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань уча-
сників від тренінгу Діалог 

Ватман,  
стікери,  
маркери 

Визначення інформо-
ваності учасників, мож-
ливість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за яки-
ми буде працювати група 

Мозковий штурм, дискусія 
Ватман, 
маркери 

Прийняття групових 
норм 

Перерва 20 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу після 
перерви 

Вправа "Розвідник" – 
Включення в роботу, її 
активізація 

Актуалізація проблеми 30 хвилин 

Надання інформації що-
до актуальності проблеми, 
формування потреби у на-
вчанні 

Аналіз потреби в навчанні 
Ножиці,  

папір, ручки 

Критичне осмислення 
проблеми, поглиблен-
ня знань щодо проб-
леми 

Оцінка рівня  
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 
Визначення рівня знань 
та умінь в процесі вибо-
ру методів навчання 

Дискусія, мозковий штурм 
Папір, ручки, 

дошка 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 20 хвилин 
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Закінчення табл. 7 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів  
розв'язання проблеми, 
отримання інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією що-
до створення сприятливої 
атмосфери в групі, під-
креслення індивідуально-
го внеску окремого учас-
ника 

Групова робота, вправи: 
"Позитив", "Семінар щодо 
роботи у команді", "Бюджет" 

Папір, олівці, 
кольорова 

крейда,  
маркери 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Розвиток  
практичних навичок 

60 хвилин 

Проведення вправ на роз-
виток практичних нави-
чок щодо формування про-
грами навчання персо-
налу 

Робота в малих групах, 
ділова гра: "Організація 
навчання персоналу", 

вправа "Дивись уперед" 

Папір,  
маркери, 
ножиці 

Розвиток зазначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна робота 10 хвилин 

Видача завдання для по-
зааудиторної самостійної 
роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів  

(позааудиторна робота) 
– 

Розвиток особистісних 
і професійних компе-
тентностей, оцінюван-
ня учасників 

Підведення підсумків 10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів, заохо-
чення 

Висновки "Заохочення" 
Відповідність резуль-
татів очікуванням тре-
нера 

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа 
Ватман, 
маркери 

Відповідність резуль-
татів очікуванням уча-
сників, оцінювання їх 
власного сприйняття 

Завершення роботи 10 хвилин 

Проведення вправи "Зро-
зумій мене" 

Вправа Комплект гри 

Формування компетент-
ностей з організації та 
проведення навчання 
персоналу 
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Таблиця 8 
 

Організаційно-змістова структура тренінгу (6 день. Тема "Розвиток персоналу") 
 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 15 хвилин 
Вступне слово тренера 
щодо актуальності тре-
нінгу та його структури 

Міні-лекція – 
Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Активізація діяльності 
учасників за допомогою 
вправи 

Вправа "КУБОО" Папір, ручки 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 10 хвилин 
Визначення очікувань 
учасників від тренінгу Діалог 

Ватман, стікери, 
маркери 

Визначення інформо-
ваності учасників, мож-
ливість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за 
якими буде працювати 
група 

Мозковий штурм,  
дискусія 

Ватман, маркери 
Прийняття групових 
норм 

Перерва 20 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація роботи 5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Гра "Складання  
детективної історії" 

– 
Включення в роботу, її 
активізація 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації що-
до актуальності пробле-
ми, оцінювання комуні-
кативних вмінь 

Аналіз потреби  
в навчанні 

Ножиці, папір,  
ручки 

Критичне осмислення 
проблеми, поглиблен-
ня знань щодо проб-
леми 

Оцінювання рівня 
поінформованості 
щодо проблеми 

20 хвилин 

Формування навичок ді-
лової комунікації та ін-
тонаційної забарвленос-
ті ділової бесіди 

Дискусія,  
мозковий штурм 

Картонні картки, 
ручки, дошка 

Знання категоріального 
апарату 

Перерва 20 хвилин 
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Закінчення табл. 8 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів  
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією 
щодо створення сприят-
ливої атмосфери в групі, 
підкреслення індивіду-
ального внеску окремого 
учасника 

Групова робота, вправи: 
"Бар'єри креативності", 
"Цейтнот", відео-сюжет 
"Тайм-менеджмент" 

Папір, олівці,  
кольорова крейда, 
маркери, ноутбук, 

проектор 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Розвиток  
практичних  

навичок 
60 хвилин 

Проведення вправ на 
розвиток практичних на-
вичок щодо складання 
особистого життєвого 
плану 

Робота в малих групах, 
дискусія "Секрети успіш-
ної кар'єри" 

Папір, маркери, 
ножиці 

Розвиток зазначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна робота 10 хвилин 

Видача завдання для 
позааудиторної само-
стійної роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів 

(позааудиторна робота) 
– 

Розвиток особистісних 
і професійних компе-
тентностей, оцінюван-
ня учасників 

Підведення 
підсумків 

10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів, заохо-
чення 

Висновки "Заохочення" 
Відповідність результа-
тів очікуванням тренера  

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від групи 

Вправа Ватман, маркери 

Відповідність резуль-
татів очікуванням уча-
сників, оцінювання їх 
власного сприйняття 

Завершення роботи 10 хвилин 

Проведення вправи "Зро-
зумій мене" 

Вправа Комплект гри 

Формування компетент-
ностей з організації та 
проведення навчання 
персоналу 
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Таблиця 9 
 

Організаційно-змістова структура тренінгу (7 день. Тема "Оцінювання персоналу") 
 

Етапи Змістовий блок Тривалість Зміст 
Технології, 

вправи, форми 
Ресурси 

(матеріали) 
Очікувані результати 

1 2 3 4 5 6 7 

В
с
ту

п
н
и

й
 

Вступ 10 хвилин 
Вступне слово тренера 
щодо актуальності тре-
нінгу та його структури 

Презентація 
Ноутбук,  
проектор 

Установлення контакту 
з групою 

Знайомство 30 хвилин 

Вправа-розминка "Асо-
ціації", тест "Характер пра-
цівника" 

Робота в групі 
Папір,  

маркери 

Установлення контакту 
між учасниками, ство-
рення дружньої атмо-
сфери 

Очікування 15 хвилин 
Визначення очікувань уча-
сників від теми тренінгу Діалог 

Ватман,  
стікери,  
маркери 

Визначення інформо-
ваності учасників, мож-
ливість корегування 

Правила 10 хвилин 
Визначення правил, за 
якими буде працювати 
група 

Мозковий штурм,  
дискусія 

Ватман,  
маркери 

Прийняття групових 
норм 

Перерва 15 хвилин 

О
с
н
о

в
н
и

й
 

Активізація  
роботи 

5 хвилин 
Включення в роботу піс-
ля перерви 

Вправа-розминка  
"Безлюдний острів" 

– 
Включення в роботу, 
активізація уваги 

Актуалізація  
проблеми 

30 хвилин 

Надання інформації про 
методи оцінювання пер-
соналу, вивчення зару-
біжного досвіду оціню-
вання персоналу 

Презентація матеріалу 
щодо методів оціню-

вання персоналу, міні-
лекція, дискусія 

Ноутбук,  
проектор 

Поглиблення знань з 
використання мето-
дів оцінювання пер-
соналу 

Оцінка рівня по-
інформованості 
щодо проблеми 

50 хвилин 

Визначення рівня знань 
методів оцінювання пер-
соналу, осіб, що прово-
дять оцінювання 

Дискусія, мозковий штурм, 
вправа "А судді хто?" 

Папір, ручки 

Знання категоріаль-
ного апарату 

Перерва 15 хвилин 
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Закінчення табл. 9 
 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Пошук шляхів  
розв'язання проб-
леми, отримання 

інформації 

55 хвилин 

Робота з інформацією що-
до проблеми оцінювання 
персоналу, видів оціню-
вання, донесення резуль-
татів оцінювання до пра-
цівника 

Міні-лекція, групова ро-
бота, дискусія "Атеста-
ція: за і проти", вправа 
"Робота із заперечення-
ми", дискусія "Внутріш-
ній PR" 

Картки  
з відповідями, 
папір, ручки, 

маркери 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Розвиток  
практичних  

навичок 
60 хвилин 

Проведення вправ на фор-
мування та розвиток прак-
тичних навичок із оціню-
вання персоналу 

Робота в малих групах, 
ділова гра "Відбір керів-
ника із кадрового резер-
ву", вправа "Критерії оці-
нювання", ділова гра "Ате-
стація" 

Картки з інфор-
мацією про 
кандидатів, 

оцінний лист, 
бланк завдання 

папір, ручки 

Розвиток визначених 
особистісних і профе-
сійних компетентнос-
тей 

Перерва 30 хвилин 

З
а

в
е

р
ш

а
л

ь
н
и

й
 

Самостійна  
робота 

10 хвилин 

Видача завдання для по-
зааудиторної самостій-
ної роботи 

Робота в малих групах, 
захист проектів  

(позааудиторна робота) 

Ноутбук,  
проектор 

Розвиток визначених 
на слайді 3 особис-
тісних і професійних 
компетентностей, оці-
нювання учасників 

Підведення  
підсумків 

10 хвилин 
Висновки щодо тренінгу, 
його результатів Висновки "Заохочення" 

Відповідність резуль-
татів очікуванням тре-
нера 

Рефлексія 10 хвилин 

Отримання зворотного 
зв'язку від аудиторії Вправа "Три плюси,  

три мінуси" 
Папір, ручки 

Відповідність резуль-
татів очікуванням уча-
сників, оцінювання їх 
власного сприйняття 

Завершення  
роботи 

10 хвилин 

Проведення вправи на 
вдячність від спільної пра-
ці в групі 

Вправа – 

Сформований спри-
ятливий клімат у ко-
лективі, згуртованість 
групи, прийняті пра-
вила та норми пове-
дінки, сформовані на 
початку тренінгу 
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3. Опис вправ, завдань, роздаткового матеріалу 
 

Враховуючи структуру тренінгу, наведену в попередньому розділі, 

кожен з етапів складається з вправ і завдань, які спрямовані на розвиток 

визначених особистісних і професійних компетентностей щодо форму-

вання компетентностей фахівця з управління персоналом. У зв'язку з цим 

слід детально розглянути ці вправи відповідно до тренінгових етапів. 
 

День 1. Тема "Підбір персоналу" 
 

Першим етапом тренінгу є вступний. На цьому етапі учасники зна-

йомляться один з одним та виконують такі вправи (табл. 10). 
 

Таблиця 10 
 

Структура вступного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

Вправа "Теле-
грама" (знайом-
ство) [25] 

Створення сприят-
ливої атмосфери і 
робочого настрою 

Учасники тренінгу скла-
дають телеграфне по-
відомлення, використо-
вуючи свої ініціали 

15 хв 
Папір, 
ручки 

 

I. Вправа "Телеграма". 

Учасники тренінгу розподіляються на пари та один із партнерів за-

писує потрібну інформацію. 

Партнери представляються один одному за іменами, по батькові  

і прізвищами, записують початкові літери імен, по батькові і прізвищ кож-

ного з партнерів. 

Кожна літера – це початок слова, тобто кожна буква формує слова, 

що будуть входити до змісту телеграфного повідомлення. Учасники при-

думують текст і вирішують, кому буде адресована телеграма. 

Наприклад, ініціали партнерів виглядають так: О. С. Д., В. В. З. Тоді 

телеграма може бути такою: "Обережно, слизька дорога! Відправте ван-

таж завтра". На всю роботу відводиться 20 хвилин. 

Після закінчення вправи всі учасники називають свої імена і зачи-

тують текст телеграми. 

Питання для обговорення: 

1. Чи важко вам було вибрати тему повідомлення? 

2. Що перше спадало на думку? 

3. Чому ви вибрали саме цього адресата? 
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Основний етап тренінгу складається з вправ і завдань, наведених  

у табл. 11. 
 

Таблиця 11 
 

Структура основного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

1 2 3 4 5 

Вправа-розминка 
"Знайди пару" (ак-
тивізація роботи) 
[11] 

Підвищення на-
строю, зниження 
втоми, розвиток 
уваги та вираз-
ності дій 

Тренер роздає уча-
сникам картки, на 
яких написано на-
зви тварини. Наз-
ви повторюються на 
двох картках. Зав-
дання кожного – 
знайти свою пару 

20 хв Картки 

Дискусія "Профіль 
посади. Що це і 
як його скласти?" 
(актуалізація проб-
леми) [21] 

Виявлення знань 
учасників (попе-
реднього досві-
ду) відносно про-
філю посади 

Учасники тренінгу 
висловлюються за 
питаннями віднос-
но поняття профілю 
посади, факторів, що 
впливають на його 
формування, доку-
ментаційного забез-
печення для його 
розробки, складових 

15 хв Папір, ручки 

Вправа "Аналіз 
профілю посади" 
(оцінювання рівня 
поінформованості 
щодо проблеми) 
[21] 

Оцінити вміння 
учасників вияв-
ляти переваги та 
недоліки в існу-
ючому профілі по-
сади, а також роз-
робляти додаткові 
інформативні роз-
діли профілю 

Учасники аналізують 
запропонований 
тренером профіль 
посади менеджера 
з персоналу, потім 
вони повинні запро-
понувати додаткові 
розділи до профілю 
з метою підвищен-
ня ефективності по-
дальшої співбесіди 
з кандидатом 

30 хв 
Папір, фломас-
тери, ручки 

Ділова гра "Збе-
ри посадову ін-
струкцію" (пошук 
шляхів розв'язан-
ня проблеми, отри-
мання інформа-
ції) [30] 

Напрацювання 
професійних на-
вичок пов'язаних 
зі складанням по-
садових інструк-
цій 

Скласти з частин по-
садову інструкцію 
менеджера з пер-
соналу, розставив-
ши її елементи в 
правильному поряд-
ку. Виокремити ті її 
частини, що не на-
лежать до посадо-
вої інструкції менед-
жера з персоналу 

45 хв 

Картки з части-
нами посадо-
вої інструкції, 
папір, ручки 
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Продовження табл. 11 
 

1 2 3 4 5 

Вправа-розминка  
"Перемикання 
уваги" [11] 

Розвинути швид-
кість перемикання 
уваги учасників  
з одного об'єкта 
на інший 

Учасникам пропо-
нується текст із та-
кими завданням: у 
кожному рядку за-
кресліть букву "а" і 
підкресліть букву "б". 
Щоб ускладнити ви-
конання вправи за-
вдання до тексту 
може бути такими: 
закресліть букву "а", 
якщо перед нею 
стоїть приголосна 
буква і підкресліть 
букву "а", якщо по-
ряд із нею стоїть 
голосна буква 

15 хв 
Картки з текс-
том завдання, 
ручки 

Вправа "Алгорит-
ми залучення" 
(пошук шляхів роз-
в'язання пробле-
ми, отримання ін-
формації) [21] 

Скласти алгорит-
ми залучення пер-
соналу з різних 
джерел покриття 
потреби в персо-
налі 

Учасники тренінгу 
беруть участь у гру-
повій дискусії "Ета-
пи залучення персо-
налу з різних джерел 
покриття потреби в 
персоналі". У центрі 
групи розміщуєть-
ся мікрофон (пред-
мет, що його імітує, 
можливе викорис-
тання ручки). Бажа-
ючі виступити по-
винні брати його в 
руки. Учасникам не 
можна висловлюва-
тися без мікрофона 

30 хв 
Ручка-мікро-
фон 

Вправа "Оголо-
шення про найм" 
(розвиток практич-
них навичок) [30] 

Визначення пере-
ваг та недоліків 
складання оголо-
шень про найм 

Учасникам пропо-
нується проаналі-
зувати реальні ого-
лошення про найм 

20 хв 

Приклади ого-
лошень про 
найм, папір, 
ручки 

Ділова гра "За-
лучи кандидата 
через оголошен-
ня" (розвиток прак-
тичних навичок) 
[15] 

Сформувати на-
вички складання 
ефективного ого-
лошення 

Усі учасники роз-
поділяються на дві 
групи: рекрутери і 
претенденти на по-
саду. Рекрутери по-
винні скласти ого-
лошення про вільну 
вакансію на підпри-
ємстві таким чином, 
щоб якомога біль-
ше кандидатів від-
гукнулись на нього 

40 хв 
Папір, марке-
ри, ножиці 
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Закінчення табл. 11 
 

1 2 3 4 5 

Ділова гра "Яр-
марок вакансій"  
(розвиток практич-
них навичок) [24] 

Формування на-
вичок виявлення 
потреб співробіт-
ників шляхом за-
давання відкритих 
питань. Тренуван-
ня вміння пра-
вильно виявити 
потребу людини 
і внести відпо-
відну пропозицію 
з опорою на цю 
потребу 

Учасники сідають у 
два кола обличчям 
один до одного. Уча-
сники з внутрішньо-
го кола завжди за-
лишаються на своїх 
місцях. Учасники із 
зовнішнього кола за 
сигналом тренера 
переміщаються на 
один стілець право-
руч. Рух учасників 
протягом вправи на-
гадує рух каруселі, 
де внутрішнє коло 
є її основою, а зо-
внішнє – рухомою 
конструкцією 

50 хв 

Картки з потре-
бами претен-
дентів, картки 
з вимогами на 
посаду 

 

II. Вправа-розминка "Знайди пару". 

Кожному з учасників потрібно прочитати, що за назва тварини на-

писана на їх картках та зробити це так, щоб напис ніхто більше не бачив. 

Потім картку можна прибрати. Кожному потрібно знайти свою пару. У хо-

ді цього можна користуватися будь-якими виразними засобами, не мож-

на тільки нічого говорити і видавати характерні звуки "вашої тварини". 

Коли учасник знайде свою пару, необхідно залишитися поруч із нею, 

але продовжувати мовчати, не розмовляти. Тільки коли всі пари будуть 

сформовані, група разом із тренером перевіряє, що вийшло. 

Після того, як усі учасники групи знайшли свою пару, тренер запи-

тує по черзі у кожної пари: "Хто ви?". 

Питання для обговорення: 

1. Яким чином учасники знаходили свою пару? 

2. Хто з учасників найбільш виразно демонстрував свою "тварину"? 

3. Чого вам бракувало в процесі проведення вправи? 
 

III. Дискусія за темою: "Профіль посади. Що це і як його скласти?" 

Тренер пропонує висловитись учасникам за такими питаннями: 

1. Що таке профіль? Ваші асоціації. 

2. З якою метою складають профіль посади? 

3. Що впливає на формування профілю посади (тип корпоративної 

культури/етап розвитку підприємства)? 
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4. Хто бере участь у формуванні профілю? 

5. Які документи можна використовувати під час розробки профілю? 

6. Які складові можна відображати в профілі? 

У ході дискусії тренер проводить міні-лекцію з метою підтверджен-

ня думок учасників щодо оголошених питань або їх спростування, пояс-

нює теоретичні засади процесу створення профілю посади, а також на-

дає інші рекомендації, які можуть бути корисними. 

 

IV. Вправа "Аналіз профілю посади". 

Питання для обговорення: 

1. Які розділи профілю посади є неінформативними? 

2. Що ви запропонували змінити у профілі посади "менеджера з пер-

соналу"? 

3. Яким ви уявляєте профіль посади на вашій майбутній роботі? 

4. Визначте перелік ключових параметрів, за допомогою яких ви 

здійснювали оцінювання профілю посади? 

 

V. Ділова гра "Збери посадову інструкцію". 

Питання для обговорення: 

1. Оцініть дану посадову інструкцію. 

2. Які недоліки ви виявили під час роботи над нею? 

3. Надайте свої рекомендації щодо їх усунення. 

 

VI. Вправа-розминка "Перемикання уваги": 

Вправа виконується на швидкість. Після закінчення порівнюється 

час виконання завдання і кількість помилок. 

Приклад тексту для вправи. 

У процесі управління організацією кожна сфера діяльності, в тому 

числі і управління персоналом, змушує керівника вирішувати ряд специ-

фічних завдань. Усі управлінські рішення можна розподілити на дві групи: 

запрограмовані і незапрограмовані. Запрограмовані рішення приймають 

у стандартних ситуаціях, для вирішення завдань відповідно до відомих 

процедур, традицій, звичок. Наприклад, рішення про рівень зарплати 

для нового співробітника. Незапрограмовані рішення приймаються у нестан-

дартних ситуаціях, для вирішення проблем. Наприклад, відмова співро-

бітників від навчання. Для незапрограмованого рішення не існує готового 

алгоритму. 
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Питання для обговорення: 

1. Скільки помилок було зроблено учасниками? 

2. Які фактори вплинули на швидкість виконання даного завдання? 

 

VII. Вправа "Алгоритми залучення". 

Під час виконання вправи, коли учасник припинить говорити або 

викладати свою точку зору, він повинен покласти мікрофон у центр гру-

пи, щоб наступний виступаючий міг ним скористатися. Коли в групі серед 

учасників ідеї починають вичерпуватися, вправа завершується, обгово-

рюються результати і підводяться підсумки. 

Питання для обговорення: 

1. Які існують джерела залучення персоналу? 

2. Охарактеризуйте відповідність джерела залучення персоналу  

та типу вакансії. 

3. Назвіть джерела залучення персоналу, що, на вашу думку, є най-

більш ефективними, наведіть обґрунтування вашої відповіді. 

4. Чи змогли б ви залучити реального кандидата на вакантну посаду, 

використовуючи ваш алгоритм? Відповідь обґрунтуйте. 

 

VIII. Вправа "Оголошення про найм": 

Питання для обговорення: 

1. Яке з оголошень найбільш грамотно складене, наведіть аргументи? 

2. Порівнюючи різні оголошення, які помилки ви виявили під час їх 

складання? 

 

IX. Ділова гра "Залучи кандидата через оголошення". 

Обов'язкові умови проведення ділової гри: анонімність автора ого-

лошення, єдина для всіх рекрутерів посада, на яку відкритий конкурс. 

Для збереження анонімності учасник-рекрутер вказує назву підприємст-

ва на свій розсуд (і повідомляє її лише тренеру), щоб після закінчення 

ділової гри можна було визначити автора оголошення. Потім ці оголо-

шення розповсюджуються серед групи претендентів. Претенденти пере-

глядають їх і відмічають оголошення, які їх найбільше зацікавили. У ході 

цього, кандидати повинні записати на аркушах переваги і недоліки пере-

глянутих оголошень, виокремити пункти, які, на їх думку, повинні бути  

відображені, а які – зайві. 
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Після того, як усі претенденти проаналізували всі оголошення тре-

нер визначає, які з них були найбільш ефективними: кожен претендент 

повідомляє назви підприємств відповідно до відібраних оголошень; під-

раховується частота уподобання кожного з оголошень за підприємст-

вами; визначається оголошення, в якому міститься назва найчастіше 

згадуваного підприємства і його автор оголошується переможцем. 

Друга частина гри – групова дискусія, в якій беруть участь всі при-

сутні. Дискусія передбачає обговорення записів учасників-претендентів 

щодо доцільності наповнення оголошень. Учасники-рекрутери обґрунто-

вують вибір розділів своїх оголошень, а учасники-кандидати пояснюють, 

чому вони відібрали або не відібрали ті чи інші з них. Щоб краще зрозу-

міти, на що потенційні кандидати звернуть увагу, читаючи оголошення, 

учасники мають уявити себе на їх місці. 

Після закінчення дискусії тренер підсумовує обговорення та надає 

рекомендації щодо формування структури оголошення і його змісту. 

Потім  учасники знову складають оголошення на аналогічну вакан-

сію, але з урахуванням рекомендацій, що були наданні тренером. Тобто 

відпрацьовують вміння формулювати оголошення та закріплюють теоре-

тичний матеріал на практиці. 

Питання для обговорення: 

1. За якими характеристиками можна визначити ефективне/неефек-

тивне оголошення? 

2. Які рекомендації тренера вам допомогли під час складання ефек-

тивного оголошення? 

3. Яке оголошення вам сподобалось найбільше і чому? 

 

X. Ділова гра "Ярмарок вакансій". 

Учасники внутрішнього кола отримують ролі представників кадро-

вих агентств. Завдання рекрутерів – закрити якомога більше вакансій, 

які видаються у вигляді списку співробітникам агентств і претендентам 

не показуються. Рекрутер, який закриє більше вакансій, отримує статус 

лідера ринку. Для того, щоб успішно досягти результату, учасники задають 

відкриті питання. 

Учасники зовнішнього кола – відвідувачі ярмарки вакансій. У кожного 

з них – своя роль, визначена потребами, здібностями, умовами. За ігрову 

ситуацію вони можуть найматися на роботу скільки завгодно разів. Опис 

ролі кожен учасник цього кола отримує на індивідуальній картці. 
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Питання для обговорення: 

1. Хто з рекрутерів закрив найбільшу кількість вакансій? 

2. У чому полягала складність роботи рекрутера? 

3. Чи вдалося претендентам отримати бажану роботу? Відповідь 

обґрунтуйте. 

 

Завершальний етап є коротким за часом і орієнтований на само-

стійну роботу учасників і рефлексію, тому містить такі вправи (табл. 12). 

 

Таблиця 12 

 

Структура завершального етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

Вправа-завдання 
"Реальні робото-
давці" (самостій-
на робота) 

Розвиток і за-
кріплення про-
фесійних нави-
чок із підбору 
та найму пер-
соналу 

Проаналізуйте 5 ого-
лошень про найм від 
різних роботодавців 
на Інтернет-сайтах по-
шуку роботи 

15 – 20 хв 
Папір, руч-
ки, маркери 

 

День 2. Тема "Відбір персоналу" 

 

Вступний етап тренінгу складається з таких вправ (табл. 13). 

 

Таблиця 13 

 

Структура вступного етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-
лість 

Ресурси 

"Хто я?" (для 
активізації ді-
яльності групи) 
[8] 

Зняття емо-
ційної напру-
ги між учас-
никами 

Учасники сідають у коло та по 
черзі пишуть і наклеюють один 
одному листок із роллю. Ролі – 
це герої мультфільмів, казок, філь-
мів. Учасникам необхідно за най-
меншу кількість питань дізнатися 
ім'я персонажа, що написане у 
нього на лобі. Максимальна кіль-
кість питань – 5. Як тільки учас-
ник дізнався свого персонажа, 
він виходить із кола. Тренер від-
значає перших трьох, що вико-
нали вправу 

15 хв 
Стікери, 
маркери 
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Наступним етапом тренінгу є основний, який у свою чергу, може мі-

стити такі вправи залежно від змістового блоку (табл. 14). 
 

Таблиця 14 
 

Структура основного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

1 2 3 4 5 

"Відеорезюме" 
(у контексті роз-
витку практич-
них навичок) 

Провести аналіз ва-
ріантів представлен-
ня відео-резюме та 
визначити найбільш 
оптимальні з них 

Учасники перегляда-
ють різні відеорезюме. 
Після кожного відео-
сюжету студенти ма-
ють обсудити та коле-
гіально вирішити, які 
з них мають найбіль-
ше переваг, а які були 
найбільш невдалими 

25 хв 
Ноутбук, 
проектор 

"Інфографіка у 
резюме" (у кон-
тексті розвитку 
практичних на-
вичок) 

Набуття специфіч-
них знань та розви-
ток навичок щодо 
створення резюме 
засобами інфогра-
фіки 

Учасникам пропону-
ється проаналізувати 
приклади резюме з 
інфографікою та роз-
робити власні резю-
ме засобами інфогра-
фіки 

25 хв 

Роздатко-
вий мате-
ріал, папір, 
маркери, 
олівці 

"Складання ан-
кети" (у контекс-
ті розвитку прак-
тичних навичок) 

Набуття специфіч-
них знань, розвиток 
необхідних нави-
чок щодо розроб-
лення анкети для 
ефективного про-
ведення первинно-
го відбору персо-
налу 

Учасники отримують 
приклади анкетам для 
первинного відбору 
персоналу та обгово-
рюють їх переваги та 
недоліки. Потім учас-
никам пропонується 
в малих групах роз-
робити анкету для від-
бору кандидатів на 
вакантну посаду ме-
неджера з персоналу 

25 хв 

Роздатко-
вий мате-
ріал, папір, 
ручки 

"33" (у контексті 
активізації діяль-
ності групи) [8] 

Сприяє створенню 
позитивної атмо-
сфери у групі, зні-
має напругу 

Учасники отримують 
папірці за кількістю 
членів групи. Кожен 
пише на папірці ім'я 
члена групи та ту рису, 
яка викликає у нього 
захват. І так про кож-
ного учасника тренін-
гу. Після цього на зво-
ротному боці папірця 
пишеться ім'я одер-
жувача. Тренер роздає 
їх адресатам 

15 хв – 
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Закінчення табл. 14 
 

1 2 3 4 5 

"Аналіз резюме 
методом П'єра 
Морнеля" (у кон-
тексті розвитку 
практичних на-
вичок) [21] 

Отримати знання 
та навички щодо 
проведення аналі-
зу резюме канди-
датів на вакантні 
посади 

Учасники отримують 
приклади резюме, якість 
яких має бути визна-
чена за критеріями 
П. Морнеля 

30 хв 

Роздатко-
вий мате-
ріал, папір, 
ручки 

"Активне слу-
хання" (у кон-
тексті розвитку 
практичних на-
вичок) [5] 

Отримати специ-
фічні знання та на-
вички активного 
слухання 

Студенти розподіля-
ються на пари. Кож-
на пара повинна від-
працювати техніки та 
прийоми активного 
слухання на прикла-
ді конкретних ситуа-
цій, що видає тренер 

25 хв 
Копії зав-
дання 

 

I. Для вправи "Відеорезюме". 

Питання для обговорення: 

1. Які існують форми креативного представлення резюме? 

2. Переваги та недоліки застосування відеорезюме. 

3. Особливості, які необхідно враховувати під час розроблення ре-

зюме у креативній формі. 

 

II. Для вправи "Інфографіка у резюме". 

Питання для обговорення: 

1. Які графічні інструменти можуть використовуватись для представ-

лення інформації у резюме? 

2. Переваги та недоліки застосування резюме з інфографікою. 

 

III. Для вправи "Аналіз резюме методом П'єра Морнеля". 

Завдання, які необхідно виконати: 

перечитати всі резюме, оцінити їх; 

зробити на окремих аркушах помітки щодо якості наданих резюме; 

відмітити інформацію, яка може характеризувати кандидата як  

за особистими якостями, так і його професіоналізм; 

віднести отримані резюме до групи А, В чи С. 

Питання для обговорення: 

1. Чи легко вам було виконувати вправу? 

2. Наскільки об'єктивно можна розподілити резюме на групи А, В та С? 
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IV. Для вправи "Активне слухання". 

Приклади завдань: 

1. Син (дочка) умовляє матір (батька) поїхати до санаторію. Мати 

(батько) живе разом із сім'єю сина (дочки). 

2. Мати (батько) відмовляється і каже, що сім'ї сина (дочки) буде 

складно самій справлятися з господарством, із дітьми. 

3. Насправді у неї (нього) з 'явився новий знайомий (знайома), 

з яким(ою) вона (він) не хотіла(в) б зараз розлучатися. 

 

1. Співробітник приходить до начальника відділу і каже, що хоче 

звільнитися. 

2. Каже, що знайшов роботу ближче до будинку і зможе більше часу 

приділяти вихованню дітей. 

3. Насправді вважає, що його робота не оцінюється за заслугами, 

ображений на начальника і саме тому вирішив звільнитися. 

На кожній картці текст розподілений на три частини: перша частина 

присвячена загальному опису ситуації, і вона зачитується до початку роз-

мови. Тут підкреслена роль, яку гратиме учасник – володар картки. Друга 

частина тексту містить те, що він відкрито казатиме своєму співбесідни-

кові, а в третій частині тексту викладена дійсна причина поведінки учас-

ника в ситуації, яку він не готовий відразу відкрито висловити. Завдання 

другого учасника, що приймає на себе іншу роль, вказану в картці, – зро-

зуміти дійсну позицію співбесідника. У ході цього він повинен використо-

вувати різні прийоми активного слухання.  

 

Завершальний етап тренінгу є незначним за часом і орієнтований 

на рефлексію, тому містить такі вправи (табл. 15). 
 

Таблиця 15 

 

Структура завершального етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Дякую за…" 
(у контексті ре-
флексії) [34] 

Удосконалення кому-
нікативної культури, 
закріплення позитив-
ного досвіду, отри-
маного на тренінгу 

Учасникам необхідно 
встати в коло. Кожен 
з учасників повинен 
своєму сусіду зліва 
подякувати за щось, 
чому останній його 
навчив, допоміг, був 
прикладом 

5 – 10 хв – 
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День 3. Тема "Відбір персоналу" 
 

Вступний етап тренінгу складається з вправ, що наведеній у табл. 16. 

Наступним етапом тренінгу є основний, який, у свою чергу, може 

містити такі вправи відповідно до змістового блоку (табл. 17). 
 

Таблиця 16 
 

Структура вступного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Вмотивоване 
ходіння" (для ак-
тивізації діяль-
ності групи) [5] 

Зняття емо-
ційної напру-
ги між учас-
никами 

Учасники стають у коло і почи-
нають рухатися в одному на-
прямі. Тренер дає різні інструк-
ції. Учасники без слів повинні 
зображувати, що сказано в ін-
струкції. Наприклад, "уявіть со-
бі, що йдете під дощем", "дує 
сильний, холодний вітер пря-
мо в лице" тощо 

15 хв – 

 

Таблиця 17 
 

Структура основного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

1 2 3 4 5 

"Я, мої праце-

давці та здо-

бувачі" (у кон-

тексті розвитку 

практичних на-

вичок) [7] 

Усвідомлення 

взаємозв'язків 

між працедав-

цями та канди-

датами на по-

сади 

Учасники зображують на 

папері образи працедав-

ця, здобувача посади та 

взаємозв'язки між ними. 

Результати роботи обго-

ворюються 

25 хв 

Папір, 

маркери, 

олівці 

"Психологіч-

ний портрет" 

(у контексті роз-

витку практич-

них навичок) [11] 

Розвиток вмін-

ня формувати 

психологічний 

портрет людини, 

а також набут-

тя вмінь порів-

няльного ана-

лізу оточуючих 

людей 

Кожен учасник протягом 

декількох хвилин намага-

ється скласти психологіч-

ний портрет будь-кого з 

членів групи. У портреті 

має бути не менше 10 – 

12 особливостей, що ха-

рактеризують саме цю лю-

дину. Потім кожен висту-

пає з інформацією перед 

групою, а інші учасники 

намагаються визначити, 

чий це портрет 

30 хв – 
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Закінчення табл. 17 
 

1 2 3 4 5 

"Відкриті пи-

тання" (у кон-

тексті розвитку 

практичних на-

вичок) 

Розвиток вміння 

правильно фор-

мулювати питан-

ня під час прове-

дення співбесіди 

Тренер загадує учасникам 

загадку. Вони повинні її ро-

згадати, ставлячи тренеру 

лише відкриті запитання 

20 хв – 

"Анабіоз" (у кон-

тексті активіза-

ції діяльності гру-

пи) [5] 

Сприяє створен-

ню позитивної 

атмосфери у гру-

пі, знімає напру-

гу 

Учасники розділяються на 

пари, у ході цього один з 

пари бере на себе роль 

"замороженого", а інший 

"реаніматора". За сигна-

лом "заморожений" засти-

гає в нерухомості, а "реа-

німатор" має не торкаючись 

та не розмовляючи до "за-

мороженого", змусити йо-

го "ожити" 

15 хв – 

"Визначення 

можливої поса-

ди, можливос-

тей та загроз 

працівника для 

компанії" (у кон-

тексті розвитку 

практичних на-

вичок) [10] 

Набуття нави-

чок визначен-

ня можливості 

претендентів на 

вакантні поса-

ди для прийнят-

тя їх на посаду 

відповідно до 

стратегічних і 

поточних зав-

дань підприєм-

ства 

Учасники в малих групах 

мають охарактеризувати 

такі типи людей "Консер-

ватор", "Одинак", "Менед-

жер" "Контролер", "Еволю-

ціонер", "Революціонер", 

"Командний гравець" та ви-

значити їх можливості та 

загрози для організації, за-

пропонувати для них за-

гальні рекомендації щодо 

роботи на підприємстві та 

доцільну посаду 

30 хв 
Папір, 

ручки 

Гра "Ефектив-

ний відбір" (у 

контексті розвит-

ку практичних 

навичок) [26] 

Засвоєння алго-

ритму проведен-

ня співбесіди, а 

також навчання 

правильно ви-

значати і прак-

тично демонстру-

вати навички та 

характеристи-

ки, що потрібні 

для менеджера 

з персоналу 

У групі формуються три від-

біркові комісії по три особи, 

інші студенти отримують 

ролі претендентів на ва-

кантну посаду менеджера 

з персоналу. Для відбору 

претендентів на посаду ви-

користовується панельне 

інтерв'ю, яке проводять від-

біркові комісії 

60 хв 
Папір, 

ручки 



38 

I. Для вправи "Я, мої працедавці та здобувачі". 

Питання для обговорення: 

1. Як працедавець та здобувач на вашому малюнку поводяться  

по відношенню один до одного? 

2. Чому саме такі образи ви намалювали? Як ви до них відноситеся? 

3. Що б ви хотіли змінити у своєму малюнку? 

4. Де б ви розмістили себе на вашому малюнку? 

 

II. Для вправи "Визначення можливої посади, можливостей та за-

гроз працівника для компанії". 

Приклад опису. 

"Консерватор"  

Для людини характерний високий ступінь консерватизму, вона схиль-

на до роботи в стабільному середовищі, до повторюваних дій і ситуацій, 

достатньо складно адаптується до нового середовища і видів діяльності. 

Такий співробітник не дуже ефективний в умовах мінливого середовища, 

а також зовсім не придатний до роботи, що вимагає нового, нетрадицій-

ного погляду на те, що відбувається. Такі люди дуже хороші в тих видах 

діяльності, де потрібна посидючість, уміння дотримуватись точних техно-

логій та процедур, у ході цього середовище має бути стабільне і робота 

достатньою мірою рутинна. Великою перевагою таких людей є їх стабіль-

ність як працівників, а недоліком – слабко виражене прагнення до роз-

витку і кар'єрного зростання. 

Оптимально для: діловода, бухгалтера на деяких (не всіх) ділянках, 

оператора зі введення даних, робітника на конвеєрі. 

 

III. Для ділової гри "Ефективний відбір". 

Завдання, які необхідно виконати кандидатам: 

написати своє резюме; 

підготувати 10-хвилинний виступ перед комісією, у якому слід охарак-

теризувати мотиви щодо участі в конкурсі, продемонструвати професійну 

компетентність та обґрунтувати доцільність вибору кандидата на дану 

посаду. 

Завдання, які необхідно виконати відбірковим комісіям: 

розробити перелік вимог до кандидатів на вакантну посаду, оцінний 

лист та структуру інтерв'ю; 

оцінити кандидатів під час панельного інтерв'ю в оцінних листах  

за п'ятибальною шкалою та вибрати найбільш доцільного кандидата. 
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Завершальний етап тренінгу є незначним за часом і орієнтований 

на рефлексію, тому містить в собі такі вправи (табл. 18). 

 

Таблиця 18 

 

Структура завершального етапу тренінгу 

 

Назва 

вправи 
Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Позитив"  

(у контексті 

рефлексії) 

[11] 

Підкреслюється 

важливість внес-

ку кожного учас-

ника тренінгу у 

спільну діяльність, 

сприяє створен-

ню позитивної ат-

мосфери у групі 

Учасники отримують папір-

ці за кількістю членів групи.  

Кожен пише на папірці ім'я 

члена групи та ту рису, яка 

викликає у нього захват. І так 

про кожного учасника тре-

нінгу. Після цього на зворот-

ному боці папірця пишеть-

ся ім'я одержувача. Тренер 

роздає їх адресатам 

15 хв 

Маленькі 

папірці, 

олівці 

 

День 4. Тема "Відбір персоналу" 

 

Вступний етап тренінгу складається з таких вправ (табл. 19). 

 

Таблиця 19 

 

Структура вступного етапу тренінгу 

 

Назва 

вправи 
Мета Зміст 

Трива-

лість 
Ресурси 

"Бджоли та 

змії" (для ак-

тивізації діяль-

ності групи) 

[11] 

Зняття емо-

ційної напру-

ги між учас-

никами 

Учасники розподіляються на дві ко-

манди "бджоли" та "змії". Кожна ко-

манда обирає по одному представ-

нику, які виходять за двері. Ведучий 

ховає два предмети, один із яких 

повинен знайти представник "бджіл", 

а інший – "змій". Коли заходять пред-

ставники, їх групи допомагають їм 

знайти предмет – "бджоли" дзиж-

чать, "змії" – шиплять. Чим ближче 

представник до предмета, тим голос-

ніше повідомляє про це його коман-

да. Перемагає та група, чий представ-

ник найшвидше знайшов предмет 

15 хв – 
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Наступним етапом тренінгу є основний, який у свою чергу, може мі-

стити такі вправи відповідно до змістового блоку (табл. 20). 

 

Таблиця 20 

 

Структура основного етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-

лість 
Ресурси 

1 2 3 4 5 

"Гострі кути" (у 

контексті розвит-

ку практичних на-

вичок) [7] 

Набуття специ-

фічних знань, 

розвиток нави-

чок гнучкої по-

ведінки під час 

співбесіди 

Учасники, розподілившись на 

малі групи, отримують карт-

ки із ситуаціями, що можуть 

трапитися під час співбесіди. 

Під час обговорення учасни-

ки мають знайти вихід із за-

значених ситуацій 

30 хв 

Роздат-

ковий 

матеріал 

"Правда/неправ-

да" (у контексті 

розвитку практич-

них навичок) [26] 

Набуття специ-

фічних знань 

щодо особли-

востей здійс-

нення відбору 

персоналу 

Учасникам пропонується пе-

релік тверджень щодо здійс-

нення відбору персоналу. Під 

час колективного обговорен-

ня учасники мають визначи-

ти, які з тверджень правильні, 

які – хибні 

25 хв 

Роздат-

ковий 

матеріал 

Executive Search  

(у контексті роз-

витку практичних 

навичок) 

Набуття специ-

фічних знань, 

розвиток необ-

хідних навичок 

щодо застосу-

вання методів 

Executive Search 

Учасникам тренінгу надаєть-

ся глосарій термінів методу 

Executive Search. Учасники в 

малих групах методом мозко-

вого штурму мають визначи-

ти зміст кожного терміну. На 

етапі обговорення визнача-

ється ступінь відповідності за-

пропонованих формулювань 

реальній методиці пошуку 

30 хв 

Роздат-

ковий 

матеріал 

"Логіка" (у кон-

тексті активізації 

діяльності групи) 

[5] 

Сприяє акти-

візації діяль-

ності групи, зні-

має напругу 

Учасники розподіляються на 

дві команди. Тренер загадує 

учасникам декілька несклад-

них логічних задач. Перема-

гає та команда, що найшвид-

ше дала правильні відповіді 

15 хв – 
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Закінчення табл. 20 
 

1 2 3 4 5 

"Інтерпретація 

відповідей" (у 

контексті розвит-

ку практичних на-

вичок) [10] 

Набуття знань, 

розвиток необ-

хідних нави-

чок визначати 

схильність до 

активності, ре-

флективності, 

аналітичності 

або пасивнос-

ті у роботі пре-

тендента на по-

саду 

Учасники розподіляються на 

пари. У кожній парі є інтер-

в'юер і кандидат на посаду. 

Інтерв'юер ставить питання  

і потім аналізує їх відповідно 

до спеціальної методики ана-

лізу метапрограм 
50 хв – 

Гра "Хедхантинг" 

(у контексті роз-

витку практичних 

навичок) 

Набуття специ-

фічних знань, 

розвиток необ-

хідних навичок 

щодо застосу-

вання сучасних 

методів рекру-

тингу 

Учасники розподіляються на 

пари. У кожній парі прово-

диться співбесіда рекрутера 

зі спеціалістом високого рів-

ня, якого необхідно "перема-

нити" до компанії-замовника. 

Рекрутер має знайти відпо-

відні методи переконання 

50 хв – 

 

I. Для вправи "Гострі кути". 

Приклади ситуацій. 

Ситуація 1. Вам "наполегливо порекомендували" взяти в компанію 

молодого родича "дуже потрібної людини". У приймальні вас чекають 

два молодих чоловіки, що відповідають опису. Щоб не помилитися в сво-

їх припущеннях, вам необхідно з'ясувати, хто з них родич. 

Ситуація 2. Кандидат – жінка зрілого віку. Вона прийшла на вакан-

сію у відділ, де всі, включаючи начальника й менеджера, щонайменше 

на 20 років молодше за неї. Ви б хотіли узяти цю жінку на роботу. Вам 

необхідно дізнатися, чи не виникнуть у неї проблеми через різницю у віці. 

Питання для обговорення:  

1. Які "гострі кути" ви обходили? 

2. Який позитивний досвід ви отримали? 
 

II. Для вправи "Інтерпретація відповідей". 

Завдання інтерв'юера: 

1. Питання має бути спрямованим на опис дій достатньо складних 

та гіпотетичних для того, щоб кандидат був сфокусованим на його змісті. 
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2. Питання не повинно містити активну форму умови під час відпо-

віді (наприклад, є неправильним формулювання "Що Ви будете робити  

у таких обставинах?"). Найбільш ефективними є формулювання типу 

"Опишіть Ваші дії", "Якими будуть Ваші кроки?" 
 

Завершальний етап тренінгу є незначним за часом і орієнтований 

на рефлексію, тому містить в собі такі вправи (табл. 21). 
 

Таблиця 21 
 

Структура завершального етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Дякую за…" 

(у контексті ре-

флексії) [32] 

Удосконалення кому-

нікативної культури, 

закріплення позитив-

ного досвіду, отрима-

ного на тренінгу 

Учасникам необхідно 

стати в коло. Кожен 

з учасників повинен 

своєму сусіду зліва 

подякувати за щось, 

чому останній його 

навчив, допоміг, був 

прикладом 

5 – 10 хв – 

 

День 5. Тема "Розвиток персоналу" 
 

Вступний етап тренінгу складається з таких вправ (табл. 22). 
 

Таблиця 22 
 

Структура вступного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Розвідник" 

(для активіза-

ції діяльності 

групи) [16] 

Зняття емоцій-

ної напруги між 

учасниками 

Обирається один учасник –

"розвідник". За командою тре-

нера "замріть" – вся група 

застигає без жодного руху. 

Кожен намагається запам'ята-

ти свою позу, а "розвідник" 

намагається запам'ятати всіх. 

Після цього "розвідник" ви-

ходить із кімнати. Члени гру-

пи змінюють свої пози, після 

чого тренер запрошує "роз-

відника" повернутися до ау-

диторії та виявити різницю 

15 хв – 
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Наступним етапом тренінгу є основний, який у свою чергу, може мі-

стити такі вправи залежно від змістового блоку (табл. 23). 
 

Таблиця 23 
 

Структура основного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

1 2 3 4 5 

"Визначення 
потреби у на-
вчанні" (у кон-
тексті розвит-
ку практичних 
навичок) [23] 

Провести стратегіч-
ний огляд стосовно 
потреби у навчанні 

Видати кожній коман-
ді комплект квадратів. 
За 10 хв команди по-
винні скласти квадрати. 
За необхідністю їм на-
даються підказки. Ко-
ли головоломка буде 
зібрана, слід розпоча-
ти обговорення видів 
діяльності, зазначених 
на діаграмі 

25 хв 

Картонні 
картки, 
ручки, 
ножиці 

"Суворий ке-
рівник" (у кон-
тексті розвит-
ку практичних 
навичок) [11] 

Пошук найбільш оп-
тимальних відпові-
дей для менеджерів, 
яким пропонують ор-
ганізувати програму 
навчання для спів-
робітників 

Учасники тренінгу отри-
мують картки із завдан-
ням. Розділившись на 
групи, студенти почина-
ють обговорення зада-
ної проблеми та нама-
гаються дійти спільного 
висновку 

30 хв 
Папір, 
ручки 

"Вибір мето-
дів навчання" 
(у контексті роз-
витку практич-
них навичок) 
[23] 

Набуття специфіч-
них знань, розвиток 
необхідних навичок 
та здібностей, роз-
виток існуючого став-
лення до наявних 
змін у організацій-
ному середовищі 

Групу студентів слід роз-
поділити на невеликі 
підгрупи, які повинні 
разом обсудити та коле-
гіально вирішити, який 
із методів є найбільш 
оптимальним для ви-
рішення встановлених 
у завданні задач 

30 хв 

Папір, 
картонні 
картки, 
ножиці, 
ручки 

"Позитив" (у 
контексті акти-
візації діяльнос-
ті групи) [16] 

Підкреслюється важ-
ливість внеску кожно-
го учасника тренінгу 
у спільну діяльність, 
сприяє створенню 
позитивної атмосфе-
ри у групі, знімає на-
пругу 

Учасники отримують па-
пірці за кількістю членів 
групи. Кожен пише на 
папірці ім'я члена гру-
пи та ту рису, яка ви-
кликає у нього захват. 
І так про кожного уча-
сника тренінгу. Після 
цього на зворотному 
боці папірця пишеться 
ім'я одержувача. Тре-
нер роздає їх адреса-
там 

15 хв 
Маленькі 
папірці, 
олівці 
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Закінчення табл. 23 
 

1 2 3 4 5 

"Семінар що-
до роботи у ко-
манді" (у кон-
тексті розвитку 
практичних на-
вичок) [23] 

Виявити ключові фак-
тори для створення 
об'єднуючої атмосфе-
ри в групі 

Учасники повинні ви-
явити ключові аспекти 
взаємодопомоги один 
одному в процесі роз-
робки рекламного ого-
лошення про семінар, 
спрямований на згур-
тованість колективу 

50 хв 

Копії за-
вдання, 
ручки або 
олівці, 
папір, 

маркери, 
кольо-
рова 

крейда 
 

I. Для гри "Визначення потреби у навчанні". 

Питання для обговорення: 

1. Чи демонструє наведена ілюстрація той тип оцінювання потреби 

у навчанні, який використовується у більшості українських підприємствах? 

2. Які є між ними схожі та відмінні риси? 
 

II. Для гри "Вибір методів навчання". 

Завдання, які необхідно вирішити: 

набуття знань; 

розвиток здібностей; 

зміна ставлення. 

Питання для обговорення: 

1. Чи може обраний метод бути оптимальним для вирішення конк-

ретного завдання? 

2. Якщо цей метод було визнано найбільш придатним для конкрет-

ного випадку, то які проблеми або обмеження можуть виникнути під час 

його використання? 
 

Завершальний етап є незначним за часом і орієнтований на само-

презентацію та рефлексію, тому містить такі вправи (табл. 24). 
 

Таблиця 24 
 

Структура завершального етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-
лість 

Ресурси 

"Організація 
навчання пер-
соналу" (у кон-
тексті рефлек-
сії) [23] 

Визначити потребу 
у навчанні, скласти 
заявки на проведен-
ня навчання, запро-
понувати структуру 
програми навчання 

Студенти діляться на гру-
пи (групи оголошує тренер). 
Кожна підгрупа повинна ви-
рішити задачі, які стосують-
ся проблеми навчання на 
робочому місці 

90 хв 

Копії 
завдання, 

папір, 
ручки 
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День 6. Тема "Розвиток персоналу" 

 

Вступний етап тренінгу складається з таких вправ (табл. 25): 

 

Таблиця 25 

 

Структура вступного етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-

лість 
Ресурси 

"Складання 

детективної 

історії" (для ак-

тивізації діяль-

ності групи) [11] 

Зняття емоцій-

ної напруги між 

учасниками, роз-

виток креатив-

них здібностей 

Учасники розміщуються по колу. 

Хтось першим розпочинає скла-

дати детективну історію та гово-

рить декілька фраз. Наступний 

учасник повторює попереднє ре-

чення та додає своє і так далі по 

колу 

15 хв – 

 

Наступним етапом тренінгу є основний, який, у свою чергу, може 

містити такі вправи залежно від змістового блоку (табл. 26). 

 

Таблиця 26 

 

Структура основного етапу тренінгу 

 

Назва 

вправи 
Мета Зміст 

Трива-

лість 
Ресурси 

1 2 3 4 5 

"Зіпсова-

ний теле-

фон" (для 

активізації 

діяльності 

групи) [16] 

Спрямовано на 

розвиток твор-

чих здібностей 

у студентів і від-

стеження групою 

невербальних 

проявів ведучого 

Першому учасникові ведучий гово-

рить фразу: "Каратист вбив бика 

одним ударом". 

Входить один учасник, перший йо-

му без допомоги слів пояснює цю 

фразу, той записує її на папері так, 

як зрозумів, не озвучуючи. У ході 

цього він не повинен бачити попе-

редній запис. 

Потім показує наступному те, що 

зрозумів сам (записав на папері) 

тощо. У фіналі вправи всі фрази за-

читуються у зворотному порядку їх 

написання 

30 хв 
Папір, 

ручка 
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Закінчення табл. 26 

 

1 2 3 4 5 

"Передати 

одним сло-

вом" (для 

активізації 

діяльності 

групи) [16] 

Допомагає під-

креслити важли-

вість інтонацій 

у процесі кому-

нікації. Корисно 

у тренінгу теле-

фонного спіл-

кування, також 

може застосову-

ватися в будь-

яких комунікатив-

них тренінгах 

Тренер роздає групі картки, на яких 

написані назви емоцій, і просить 

не показувати їх іншим учасникам. 

Далі тренер просить вимовити "Ага", 

"Алло" або "Здрастуйте!" З інтона-

цією, відповідної емоції, написаної 

на картці учасника. 

Вся група відгадує, яку емоцію на-

магався показати учасник 

15 хв 

Картки з 

назвами 

емоцій 

"Цейтнот" 

(в контекс-

ті розвитку 

практичних 

навичок) [11] 

Вміння знаходи-

ти швидкі рішен-

ня у складних 

життєвих ситуа-

ціях 

Учасник тренінгу "витягує" ситуа-

цію і миттєво приймає рішення, 

дає відповідь 30 хв – 

"Складан-

ня особис-

того життє-

вого плану" 

(у контекс-

ті розвитку 

практичних 

навичок) [23] 

Удосконалення 

навичок із роз-

робки та вико-

ристання корот-

кострокового та 

довгострокового 

життєвого плану 

За наведеною тренером приблиз-

ною структурою особистого життє-

вого плану, студенти намагаються 

відобразити власні плани щодо май-

бутньої кар'єри 
40 хв 

Папір, 

ручки, 

олівці 

 

III. Для гри "Зіпсований телефон". 

Питання для обговорення: 

1. Чи вдалося вам зберегти первинний варіант? Чому? 

2. Що допомагало вам? 

3. Що вам заважало? 

 

IV. Для гри "Передати одним словом". 

Питання для обговорення: 

1. Наскільки легко вдавалося вгадати емоцію за інтонаціями? 

2. У реальному житті наскільки часто у телефонній розмові ви за ін-

тонацією з перших слів розумієте, в якому настрої ваш співбесідник? 
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3. Чи було так, що, зателефонувавши в організацію, ви за інтонацією 

з перших слів розуміли, що вам тут не раді? 

4. Наскільки бездоганне ваше власне телефонне спілкування? 

 

V. Для гри "Цейтнот". 

Приклади ситуацій. 

1. Ваша дружина (чоловік), зателефонувавши Вам на роботу, прим-

хливо заявляє, щоб Ви негайно йшли додому, а інакше – розлучення. У Вас 

через 15 хвилин нарада з підлеглими. Ваші дії. 

2. Ваш(а) співробітник(ця) зізнався(лась) у коханні і наполегливо 

вимагає побачення. Ваші дії. 

3. Прийшли гроші для видачі заробітної плати, але начальник 

управління просить перерахувати їх на бенкет, обіцяючи через місяць 

повернути Вам ці гроші. Ваші дії. 

4. До колективу прийшов новий співробітник після закінчення ВНЗ. 

Ви виступаєте перед підлеглими на нараді, а молодий співробітник задає 

Вам питання, в якому є терміни з менеджменту, значення яких Ви не знаєте. 

Ваші дії. 

5. Ви супроводжуєте вищого начальника для перевірки районного 

вузла. Входячи у відділення, Ви бачите, що колектив оголосив страйк. 

Ваші дії. 

6. Начальник управління заходить до Вашого відділення і зверта-

ється до оператора, той дуже грубо відповідає. Ви, вийшовши зі свого 

кабінету, бачите цю ситуацію. Ваші дії. 

7. Ваші підлеглі вирішили зробити Вам сюрприз із приводу Вашого 

Дня народження і влаштувати бенкет. У розпал бенкету та робочого дня 

приїжджає начальник із перевіркою. Ваша реакція. 

8. Ви входите в зал засідання, де зібралися Ваші підлеглі, і виявля-

єте, що у вас відірвалася кишеня. Ваша реакція. 

9. Високопоставлені гості знаходяться у Вашому кабінеті, заходить 

секретар із кавою і випадково проливає каву на Ваш костюм. Ваша реакція. 

10. Ви раптово відкриваєте двері у відділ і застаєте своїх підлеглих, 

які обговорюють Вас з негативного боку. Ваші дії. 

11. Ваша співробітниця вкотре просить у Вас вільний день у зв'язку 

з хворобою одного зі своїх численних родичів. Ваші дії. 
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12. Ви відправляєте молодого перспективного працівника замість 

себе на ділову зустріч, де він приймає рішення, яке категорично розхо-

диться з Вашими поглядами. Ваша реакція. 

13. Ви на діловій нараді переплутали ім'я та по батькові Вашого  

начальника. Ваші дії. 

14. У ході наради Ваш співробітник відкрито у присутності всіх за-

явив, що Ви некомпетентні. Ваша реакція. 

15. Ви незадоволені, що один із Ваших співробітників постійно спіз-

нюється, і призначаєте йому час для зустрічі з ним з цього приводу. Йдучи 

на зустріч, Ви теж випадково спізнюєтеся. Ваші дії. 

16. Ваша "багаторічна" співробітниця, не витримавши тяжкості життя 

(немає нормальних житлових умов, дуже низька заробітна плата), – одного 

разу вранці приходить до Вас додому і збуджено заявляє, що не піде 

з Вашого будинку до тих пір, поки Ви, як керівник, не вчините заходів 

щодо її соціальної захищеності. Ваші дії. 

17. Ви хочете звільнити свого співробітника через багато відомих 

Вам причин. Але ваш юрист говорить Вам, що це незаконно. Ваші дії. 

18. Ви звільняєте співробітника за скороченням. Але від вищих ор-

ганів надійшло переконливе прохання прийняти на це місце "потрібну" 

людину. Ваші дії. 

19. Ви оголошуєте конкурс на заміщення вакантної посади інженера. 

Конкурс блискуче виграє молодий енергійний фахівець із вищою освітою, 

що запропонував розумні ідеї з організації заданого напряму роботи. Але 

на цю посаду вдруге претендує голова адміністративного району, який 

йде на пенсію. Ваші дії. 

20. Ви повертаєтеся з розважальної вечірки в нетверезому стані. 

Недалеко від під'їзду свого будинку Ви зустрічаєтеся зі своїм підлеглим. 

Ваші дії. 

21. Ви – керівник і переносите грип у важкій формі, перебуваєте  

у лікарняній відпустці. Під час Вашої відсутності у Вашому відділенні ство-

рюється критична ситуація, що вимагає термінового вирішення. Ваші дії. 

22. Ваш прямий керівник з області критикує вас у присутності Ва-

ших підлеглих. Ваші дії. 

23. Ви дізнаєтеся, що Ваш співробітник пише на Вас у різні інстанції 

скарги. Ваші дії. 
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Завершальний етап є незначним за часом і орієнтований на само-

презентацію та рефлексію, тому містить такі вправи (табл. 27). 
 

Таблиця 27 
 

Структура завершального етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-

лість 
Ресурси 

"Підвищення 

та звільнення" 

(у контексті ре-

флексії) [11] 

Дана вправа 

призначена 

для відпрацю-

вання тактик 

самопрезен-

тації і пере-

конання 

Учасники працюють у кількох раун-

дах за четвіркам. Один грає роль 

керівника, троє інших – ролі його 

підлеглих. Спочатку керівник каже 

вступну промову своїм підлеглим. 

Потім підлеглі по черзі висловлю-

ють власні міркування, чому вони 

не повинні бути звільнені (по одній 

хвилині на кожного). Вислухавши ви-

ступи підлеглих, керівник приймає 

рішення про долю кожного з підлег-

лих, і протягом хвилини аргументує 

свої рішення. За підсумками раунду 

в картки учасників ставляться бали 

30 хв – 

 

День 7. Тема "Оцінювання персоналу" 
 

Вступний етап тренінгу з оцінювання персоналу складається з таких 

вправ (табл. 28). 
 

Таблиця 28 
 

Структура вступного етапу тренінгу 
 

Назва вправи Мета Зміст 

Трива-

ва-

лість 

Ресурси 

Вправа-розмин-

ка "Асоціації" 

(знайомство) 

Створення 

робочої ат-

мосфери в 

групі 

Перший з учасників вимовляє будь-

яке слово з теми оцінювання пер-

соналу, а завдання лівого сусіда – 

швидко сказати перше слово-асоціа-

цію, яке спало йому на думку. Його 

лівий сусід дає свою асоціацію на 

його слово-асоціацію. У підсумку 

голосно вимовляється останнє слово 

15 хв – 
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Закінчення табл. 28 

 

1 2 3 4 5 

Тест "Характер 

працівника" 

(знайомство) [5] 

Оцінити виз-

начальні ри-

си свого ха-

рактеру та 

порівняти 

результати 

оцінювання 

свого харак-

теру з інши-

ми учасни-

ками групи 

За допомогою оцінного листа за 

семибальною шкалою потрібно ви-

значити вираженість важливих для 

ділової діяльності рис свого харак-

теру або характеру іншого оцінюва-

ної особи, поставивши відповідну 

точку на шкалі балів. Після цього 

з'єднайте всі крапки суцільною лі-

нією, і ви отримаєте профіль харак-

теру. У ході цього 7-балами (ліва 

частина шкали) оцінюються яскра-

во виражені риси високоморальної 

поведінки 

15 хв 

2 оцін-

них лис-

ти, ручки 

 

I. Вправа-розминка "Асоціації". 

Приклад ланцюжка слів-асоціацій: атестація – результат – підви-

щення – кар'єра – тисяча доларів – відповідальність – лексус... Починати 

гру потрібно по черзі, по колу. 

Питання для обговорення. 

1. Чи може слугувати ця вправа своєрідною моделлю розвитку діа-

логу у відносинах, передачі інформації в суспільстві або народження ве-

ликих творчих проектів? 

2. Чи має значення, з якою інтонацією вимовлялися асоціації? 

3. Як себе почувають учасники в ситуації обмеження часу та теми? 

4. Чому хтось з учасників озвучив саме таку асоціацію? 

 

II. Тест "Характер працівника". 

Підводячи підсумки результатів, оцініть свій характер. 

Максимальна сума балів, яку можна отримати, дорівнює 84. Сприят-

ливим для дій в злагодженій групі вважається профіль із сумою балів  

понад 48. 

Зробіть висновок про чотири види відносин. Для цього підрахуйте 

отримані бали за секціями: ставлення до людей – 1, 2, 3; до справи –  

4, 5, 6; до себе – 7, 8, 9; до речей – 10, 11, 12. 

Запропонуйте іншим учасникам тренінгу заповнити форму оцінного 

листа. Порівняйте дані двох оцінок. Зробіть висновки. 
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Питання для обговорення: 

1. Чи задоволені ви результатом тесту? 

2. Наскільки відрізняються між собою результати вашої власної оцін-

ки рис характеру та оцінки ваших рис характеру ким-небудь із учасників? 

3. Якщо оцінки значно відрізняються, чим ви можете пояснити такі 

розбіжності? 

Наступним етапом тренінгу є основний, який містить такі завдання 

та вправи (табл. 29). 

 

Таблиця 29 

 

Структура основного етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст 
Трива-

лість 
Ресурси 

1 2 3 4 5 

Вправа-розмин-

ка "Безлюдний 

острів" (активі-

зація роботи) [11] 

Активізувати 

взаємодію між 

учасниками. 

Виявити схиль-

ність кожного 

учасника до тієї 

чи іншої ролі 

в групі 

За умовами вправи всі учас-

ники тренінгу опиняються на 

безлюдному острові, де не-

має цивілізації, але багатий 

тваринний і рослинний світ. 

Більше учасникам нічого про 

острів невідомо. Як далеко 

острів знаходиться від циві-

лізації і чи є можливість вас 

врятувати, ви не знаєте. На-

вігаційних предметів, які до-

помогли б вам себе виявити, 

у вас немає. Ваше завдання – 

створити умови, в яких ви 

могли б вижити 

15 хв 
Папір, руч-

ки, маркери 

Вправа "А судді 

хто?" (оцінюван-

ня рівня поінфор-

мованості щодо 

проблеми) [6] 

Визначення пе-

реваг і недолі-

ків оцінювання 

працівниками 

різними особа-

ми 

Заповнити таблицю, вказав-

ши осіб хто може проводити 

атестацію, у яких випадках, 

переваги та недоліки оціню-

вання працівниками різними 

особами 

30 хв Папір, ручки 

Дискусія "Атес-

тація: за і проти" 

(пошук шляхів ви-

рішення пробле-

ми, отримання ін-

формації) [6] 

Виявити пере-

ваги та недоліки 

проведення ате-

стації результа-

тів роботи 

Учасники тренінгу розподіля-

ються на команди, кожна ко-

манда обирає репортера й 

обговорює питання: "навіщо 

оцінювати співробітників за 

допомогою атестації?" Репор-

тер веде запис обговорення 

25 хв 

Картки з від-

повідями, 

папір, ручки 
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Закінчення табл. 29 

 

1 2 3 4 5 

Вправа "Робота 

із заперечення-

ми" (пошук шля-

хів розв'язання 

проблеми, отри-

мання інформа-

ції) [6] 

Формування на-

вичок роботи 

із заперечення-

ми за резуль-

татами оціню-

вання 

Учасники формують суджен-

ня відносно того, як вказати 

працівникові на недоліки у 

роботі, визначають види запе-

речень, що можуть виникну-

ти з боку працівника у відпо-

відь на критику, розробляють 

порядок дій, як реагувати на 

ті чи інші заперечення з боку 

працівника 

30 хв 
Папір, мар-

кери 

Дискусія "Вну-

трішній PR" (по-

шук шляхів роз-

в'язання пробле-

ми) [29] 

Визначення 

процедури ін-

формування 

працівників про 

результати ате-

стації 

Аналіз статті в газеті, що опи-

сують результати атестації у 

певній організації 
20 хв 

Папір, мар-

кери 

Ділова гра "Від-

бір керівника із 

кадрового ре-

зерву" (розвиток 

практичних на-

вичок) [30] 

Здійснити від-

бір керівника 

із кадрового ре-

зерву 

Учасники, за допомогою на-

даної тренером інформації 

на картках за кожним із кан-

дидатів, проводять їх відбір 

на заміщення вакантної по-

сади комерційного директора 

50 хв 

Картки з ін-

формацією 

про канди-

датів, оцін-

ний лист, па-

пір, ручки 

Вправа "Крите-

рії оцінювання" 

(розвиток прак-

тичних навичок) 

[6] 

Аналіз критеріїв 

оцінювання ме-

неджерів серед-

ньої та вищої 

ланки управлін-

ня з розроблен-

ням рекомен-

дацій щодо їх 

подальшого 

вдосконалення 

Учасники тренінгу проводять 

аналіз системи критеріїв оці-

нювання менеджерів серед-

нього та вищого рівня управ-

ління (наскільки вони повні, 

чи немає повторень, зайвої 

інформації, наскільки зрозу-

мілі) 

30 хв 

Бланк зав-

дання, па-

пір, ручки 

Ділова гра "Ате-

стація" (розви-

ток практичних 

навичок) [17] 

Розвиток нави-

чок, необхідних 

у процесі фор-

мування підси-

стеми атеста-

ції персоналу, 

сприяння роз-

витку управлін-

ського потен-

ціалу учасників 

Моделювання процесу під-

готовки, проведення резуль-

туючих заходів щодо атес-

тації персоналу організації 

90 хв 

Бланк зав-

дання, па-

пір, ручки 
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III. Вправа-розминка "Безлюдний острів". 

Учасники повинні зрозуміти серйозність і драматичність події, оскільки 

люди в таких умовах часто дичавіють, за дратівливістю спалахує лють  

і бійки. Ви повинні освоїти острів, намалювати карту, налагодити соціальне 

життя, створити закони, побудувати інфраструктуру та ін. 

Після закінчення вправи слід проаналізувати, що кожен учасник від-

чував у своїй ролі, він вибрав її сам або його призначили, як був організо-

ваний процес обговорення, і ким, наскільки ефективно взаємодіяла група. 

Питання для обговорення. 

1. Який тип взаємин панував під час виконання завдання? 

2. Робота кого з учасників команди вас найбільше вразила, чому? 

3. Хто проявляв лідерські якості, в чому вони проявлялись? 

4. Чи вдалося вам вижити на "безлюдному острові"? 

 

IV. Вправа "А судді хто?". 

Питання для обговорення. 

1. У яких випадках роботу працівника оцінює безпосередній керівник? 

2. У чому проявляються недоліки в оцінюванні працівника безпосе-

реднім керівником? 

3. Чи беруть участь працівники відділу персоналу в оцінюванні пра-

цівників? Якщо беруть, то за яких умов? 

 

V. Дискусія "Атестація: за і проти". 

Після того, як учасники відповіли, а репортер записав "навіщо оці-

нювати співробітників за допомогою атестації?", через 10 хвилин тренер 

роздає матеріал "Навіщо оцінювати працівників..." і просить команди по-

рівняти відповіді учасників із тими, що на картках. Потім потрібно повто-

рити першу частину завдання, але на цей раз питання буде таким: "за яки-

ми вагомими причинами не слід оцінювати співробітників шляхом атес-

тації результатів їх роботи?". Через 10 хвилин тренер роздає матеріал 

"Зворотний бік атестації" і просить команди порівняти їх відповіді з тими, 

що на картках. 

Питання для обговорення: 

1. Навіщо оцінювати співробітників за допомогою атестації? 

2. За якими вагомими причинами не слід оцінювати співробітників 

шляхом атестації результатів їх роботи?" 

3. Які методи оцінювання персоналу (окрім атестації) ви знаєте? 
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VI. Вправа "Робота із запереченнями". 

Питання для обговорення. 

1. Як указати працівникові на недоліки у роботі, виявлені під час 

оцінювання? 

2. Які заперечення можуть виникнути з боку працівника у відповідь 

на критику? 

3. Сформуйте рішення, як реагувати на ті чи інші заперечення з боку 

працівника. 

 

VII. Дискусія "Внутрішній PR". 

Питання для обговорення. 

1. Які можливості надає проведена атестація для працівників? 

2. Які можливості надає проведена атестація для компанії? 

 

VIII. Ділова гра "Відбір керівника із кадрового резерву". 

Виконання завдання здійснюється у кілька етапів. 

Перший етап здійснюється без аналізу даних про кандидатів. В оцін-

ному листі у формі таблиці надається перелік ділових та особистісних 

рис, якими повинен володіти кандидат на посаду комерційного директо-

ра. Потрібно провести їх ранжування за ступенем важливості від 1 до 18 

(1 – найбільш важливе, 18 – найменш значне). 

На другому етапі на основі ранжування учасники визначають, які 

якості, на їх думку, є "найбільш важливими", "важливими" і "бажаними" 

для комерційного директора. Для цього у відповідних стовпцях таблиці 

оцінного листа потрібно поставити потрібну відмітку. 

Третій етап передбачає, що на основі інформації, наведеної в карт-

ках за кандидатами та оцінок цих кандидатів підлеглими, колегами та керів-

никами потрібно скласти власне судження за кожним із них як претенден-

тів на вакантну посаду. 

На четвертому етапі учасники тренінгу здійснюють оцінювання діло-

вих і особистісних рис кандидатів за 4-х бальною системою ("1" – риса  

не розвинена, "4" – риса розвинена максимально). Оцінки виставляють  

у ліві колонки таблиці оцінного листа за кожним із кандидатів. За відсут-

ності інформації з будь-якої риси кандидатам для порівнянності резуль-

татів проставляється оцінка "2" бали. Визначаємо зважену оцінку рис кан-

дидатів шляхом перемноження звичайної оцінки на коефіцієнт значущості 
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відповідного фактора (для рис, що є "дуже важливими" – 1,5, "важливи-

ми" – 1, "бажаними" – 1). Зважені оцінки виставляють у праві колонки 

таблиці оцінного листа за кожним з кандидатів. 

Слід підрахувати сумарну зважену оцінку рис за кожним із кандида-

тів. На її основі визначити найбільш достойного кандидата на вакансію 

комерційного директора. 

П'ятий етап передбачає повторне вивчення даних про кандидатів 

та визначення відповідності отриманого результату першому уявленню 

про найбільш достойного кандидата. Учасники тренінгу визначають кан-

дидата, якого б вони обрали без застосування розрахунків. 

Питання для обговорення. 

1. Зазначте позитивні та негативні риси кандидатів? 

2. Надайте свої рекомендації зі вдосконалення професійної сфери 

кандидатів, що не пройшли відбір? 

3. Проведіть аналіз причин можливої розбіжності між вашим вибо-

ром на основі аналізу інформації за кандидатами та вибором згідно з про-

веденими розрахунками. Яким чином можна було запобігти цій розбіж-

ності? 

 

IX. Вправа "Критерії оцінювання". 

Після здійсненого аналізу критеріїв оцінювання, учасники тренінгу 

розробляють рекомендації щодо вдосконалення критеріїв із метою подаль-

шого їх використання у процесі оцінювання менеджерів із персоналу. 

Питання для обговорення. 

1. Які критерії використовуються для оцінювання менеджерів серед-

ньої та вищої ланки управління? 

2. Наведіть ваші рекомендації щодо вдосконалення критеріїв із метою 

їх використання для оцінювання менеджерів із персоналу. 

 

X. Ділова гра "Атестація". 

Питання для обговорення. 

1. Охарактеризуйте загальне враження від проведеної гри? 

2. Робота якої із команд вам сподобалась найбільше і чому? 

3. Наскільки змістовними були документи для проведення атестації? 

4. Хто з учасників гри заслуговує найвищого визнання, відповідь 

обґрунтуйте? 
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Завершальний етап тренінгу є незначним за часом і за насиченим 

змістом цього дня тренінгу містить такі вправи (табл. 30). 

 

Таблиця 30 

 

Структура завершального етапу тренінгу 

 

Назва вправи Мета Зміст Тривалість Ресурси 

"Три плюси, 

три мінуси" 

(у контексті ре-

флексії) [30] 

Навчити учас-

ників виокрем-

лювати сильні 

сторони, оціню-

ючи кандида-

тів на вакантні 

посади 

Учасники, об'єднавшись у дві 

групи, на аркушах паперу, ви-

окремлюють топ-5 компетенцій 

менеджера з персоналу і про-

понують інструменти оціню-

вання відповідної компетенції 

20 – 30 хв 
Папір, 

ручки 

 

XI. "Три плюси, три мінуси". 

На завершальному етапі виконання завдання, представники груп 

зачитують свої списки й обґрунтовують вибір компетентностей. 

Аналізуючи відповіді учасників, оцінюються такі моменти: 

скільки "плюсів" і "мінусів" було названо (багато людей, відповідаючи 

на це питання, називають більше або менше плюсів/мінусів, ніж три).  

Відповідно там, де кількість плюсів більше, ставлення, швидше за все, 

більш позитивне, і навпаки; 

з чого починає людина – з "плюсів" чи "мінусів". Якщо ця тенденція 

є сталою (тобто у всіх питаннях і відповідях людини весь час першим  

фігурує або "плюс", або, навпаки, "мінус"), то це показник позитиву/нега-

тиву як моделі поведінки людини в цілому. Якщо ж такої тенденції немає, 

то початок із позитиву чи негативу говорить про те, з якого боку дивиться 

людина на цю проблему; 

питома вага, значущість самих названих "плюсів" і "мінусів" (оціню-

ється, що виявилося більш значущим). 

Питання для обговорення. 

1. Які компетентності менеджера з персоналу найбільш значущі? 

2. Назвіть ті компетентності, які, на вашу думку, мають меншу значу-

щість, ніж зазначені? 

3. Чи можливо обмежитися лише 5-ма топ-компетентностями, чи їх 

повинно бути більше/менше? 
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4. Управління самостійною роботою студентів  

та оцінювання результатів 

 

Невід'ємною частиною будь-якого тренінгу є самостійна робота його 

учасників, яка полягає в індивідуальному оволодінні певними компетент-

ностями на основі власного мінімального досвіду та отриманих знань.  

У той же час самостійна робота має бути також організована тренером 

та знаходитися під його контролем. 

У контексті тренінгу "Управління персоналом" самостійна робота 

передбачає два блоки: 

аудиторна самостійна робота; 

позааудиторна самостійна робота. 

У табл. 31 наведено структуру та зміст кожного з видів самостійної 

роботи. 

 

Таблиця 31 

 

Структура самостійної роботи студентів на тренінгу  

"Управління персоналом" 

 

Види Сутність Тривалість Оцінювання 

Аудиторна 

Кожен учасник повинен оволодіти 
знаннями та навичками ефектив-
ного підбору, відбору, оцінювання 
та розвитку персоналу 

1,5 тижня 

За 100-бальною 
шкалою (питома 
вага в загальній 
оцінці 60 %) 

Позааудиторна 

Кожен учасник повинен оволодіти 
знаннями та навичками ефектив-
ного підбору, відбору, оцінювання 
та розвитку персоналу 

1,5 тижня 

За 100-бальною 
шкалою (питома 
вага в загальній 
оцінці 40 %) 

 

Так, аудиторна самостійна робота тренінгу "Управління персона-

лом" передбачає роботу студентів безпосередньо на самому тренінгу  

(як індивідуальна участь, так і групова активність). 

Позааудиторна самостійна робота становить групове завдання, яке 

видається тренером на початку завершального етапу тренінгу та викону-

ється після закінчення тренінгу. 

Мета завдання – розвинути особистісні та професійні компетент-

ності ефективного управління персоналом. 
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Оцінка за тренінг "Управління персоналом" складається з трьох блоків: 

1) засвоєння знань (максимальна оцінка 25 балів); 

2) безпосередня участь у тренінгу (максимальна оцінка 35 балів); 

3) індивідуальне завдання (максимальна оцінка 40 балів). 

Формою отримання оцінки за першим блоком є проведення кон-

трольної роботи "визначення рівня інформованості щодо проблеми",  

метою якої є визначення знань категоріального апарату досліджуваної 

теми, а також нормативних актів, які регламентують діяльність колективу. 

Для виконання цього виду роботи студентам до початку тренінгу 

видається таке завдання: 

розглянути основні поняття, які необхідні для оволодіння певними на-

вичками ефективного підбору, відбору, оцінювання та розвитку персоналу; 

визначити та зібрати інформацію щодо основних нормативних актів, 

які регламентують процедури управління персоналом підприємства, орга-

нізації або установи. 

Завдання контрольної роботи полягає в такому: 

необхідно максимально повно та правильно відповісти на запропо-

новані питання з теми. 

Тривалість контрольної роботи: 30 хвилин. 

Критерії оцінювання результатів контрольної роботи: 

результати роботи оцінюються за 100-бальною шкалою; 

у роботі 10 питань, кожне з яких оцінюється в 10 балів; 

питома вага оцінки за контрольну роботу складає 25 % від підсум-

кової оцінки за тренінг, таким чином, максимальна оцінка за контрольну 

роботу складає 25 балів. 

Оцінювання другого блоку, тобто безпосередньої участі в тренінгу, 

передбачає визначення ступеня інформованості учасника, розвитку вмінь, 

рівня комунікацій, автономності та відповідальності і враховує наступні 

критерії, наведені у табл. 32. 

Робота на тренінгу оцінюється за 100-бальною шкалою. Кожен  

із критеріїв оцінюється: 

10 балів – якщо ознака (критерій) присутня; 

0 балів – якщо ознака (критерій) відсутня; 

Питома вага оцінки за даним блоком складає 35 % від підсумкової 

оцінки за тренінг, таким чином, максимальна оцінка за контрольну роботу 

складає 35 балів. 

Третій блок оцінки становить індивідуальне завдання "Розроблення 

програми тренінгу з ефективного управління персоналом", яке виконується 
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в контексті позааудиторної самостійної роботи з обов'язковим захистом 

на наступному практичному занятті. 

Оцінка індивідуального завдання здійснюється за критеріями, наве-

деними в табл. 33. Завдання оцінюється за 100-бальною шкалою. 

Питома вага оцінка за дане завдання в підсумковій оцінці за тренінг 

складає 40 %, таким чином, максимальна оцінка за контрольну роботу 

складає 40 балів. 
 

Таблиця 32 
 

Критерії оцінювання безпосередньої роботи студента на тренінгу 
 

№ 
п/п 

Критерій оцінювання П. І. Б. 

1 Інформованість щодо проблеми  

2 Комунікабельність та активність  

3 Толерантність і чемність щодо учасників тренінгу (етична поведінка)  

4 Робота в команді (розуміння та сприйняття власної ролі)  

5 Уміння аналізувати інформацію   

6 Уміння робити обґрунтовані висновки  

7 Уміння приймати рішення  

8 Уміння репрезентувати інформацію, результати роботи, партнера тощо  

9 
Уміння досягати порозуміння та вислухати опонента, партнера зі 
взаємодії 

 

10 
Ініціативність та відповідальність, дотримання встановлених правил 
роботи 

 

 

Таблиця 33 
 

Критерії оцінювання самостійної роботи студента 
 

№ 
п/п 

Критерії оцінювання П. І. Б. 

1 Логічність побудови та завершеність роботи  

2 Обґрунтованість пропозицій, обізнаність у проблемі  

3 Організація взаємодії учасників  

4 
Емоційна культура, вміння слухати партнерів та опонентів із взаємо-
дії (коректність полеміки) 

 

5 Візуалізація проекту, оригінальність презентації  
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Кожен із критеріїв оцінюється за такою шкалою: 

5 балів – критерій відсутній; 

10 балів – критерій розкритий неповністю; 

20 балів – критерій розкритий повністю. 

Максимальна кількість балів – 100. 

Таким чином, підсумкова оцінка враховує всі аспекти роботи студен-

та на тренінгу та відображає ступінь розвитку визначених особистісних  

і професійних компетентностей. 

Ураховуючи складність оцінювання учасників тренінгу та необхід-

ність у зв'язку з цим досягнення максимальної об'єктивності, до оціню-

вання можливим (або навіть необхідним) є залучення самих студентів, 

які є безпосередніми учасниками цієї роботи. 

Так, у даному випадку студенти можуть взяти участь в оцінюванні 

індивідуального завдання "Розроблення програми тренінгу з ефективного 

управління персоналом". Для цього їм можна роздати розроблені анкети 

з критеріями (див. табл. 33) та запропонувати виставити власні бали. Потім 

дані анкети обробляються тренером, розраховуються зведені бали, які 

враховуються під час виставлення підсумкової оцінки за даний вид роботи. 
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