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Предисловие автора кbтретьему 
изданию

Предисловие автора 
кٶтретьему изданию

Дорогие читатели!

Вы держите в руках нашу интеллекту-

альную инвестицию в ваш профес сио-

нальный капитал — третье издание 

книги «Техники успешного рекрутмен-

та». Вbееbоснове более чем 30-летний 

практический опыт ANCOR — лидера 

кадровой индустрии страны. 

С момента выхода в свет второго изда-

ния этой книги рынок труда и HR-услуг 

России изрядно трансформировался. 

Возникли новые профессии и отрасли 

бизнеса. Появились инновационные тех-

нологии поиска, обработки иbхранения 

данных, средства связи иbкоммуникации. 

Люди стали иначе относиться кbроли 

работы в своей жизни. Изменились 

законодательство и формы занятости. 

Неизменной остается острая потреб-

ность экономики в кад рах — значит, 

иbвbквалифицированных рекрутерах. 

Как же эволюционировал рекрутмент? 

Что нового появилось в технологии 

по иска и подбора, во взаимодействии 

между заказчиком, рекрутером и канди-

датами? Рекрутмент не исчез в пучине 

цифровизации и космических скоростей, 

не превратился в приложение на смарт-

фонах (как пророчили горячие головы). 

Наоборот, наша профессия становится 

все более интересной, высокотехноло-

гичной иbвостребованной. Рекрутментb— 

один изbсамых «человекоцентричных» 

видов деятельности, вbнем роскошь че-

ло веческого общения превыше все го. 

Пусть постижение премудростей рекрут-

мента в сопровождении красочных ил-

люстраций станет для вас увлекатель-

ным путешествием. 

Книга будет полезна широкому кругу 

читателей, причастных к миру рекрут-

мента: специалистам кадровых агентств 

и компаний различных отраслей эко-

номики; руководителям, нанимающим 

сотрудников к себе в команду; служащим 

государственных центров занятости; 

студентам и преподавателям профиль-

ных дисциплин в вузах. Начинающим 

специалистам книга поможет структури-

ровать знания и развиваться вbпрофес-

сии. Более опытные рекрутеры смогут 

перезагрузить и обогатить свои навыки. 

Ведь развиваться в рекрутменте можно 

до бесконечности!
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В этой книге вы найдете поэтапное описание 

процесса рекрутмента, рекомендации поbпрак-

тическому применению технологии поиска 

иbподбораbперсонала и примеры эффективных 

техник коммуникации с заказчиками и канди-

датами. Совершенствуйтесь вbпрофессии, пере-

нимайте лучшие практики иbделитесьbзнаниями 

сbколлегами — иbвыbдостигнете успеха.

Татьяна Баскина

В постижении рекрутерских 
премудростей вамٶпомогут:

Роботенок

РекрутерКандидатКандидатка Заказчик
Профессор 
«Лаборатории 
успешного рекрутмента»

Техники успешного рекрутмента
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Вы — рекрутер, специалист по по-

иску иbподбору персонала. Работаете 

лиbвыbсамостоятельно или вbкоманде, 

внутренним рекрутером или вbагентстве, 

занимаете рядовую илиbруководящую 

позицию, — вы всегда решаете ключе-

вую задачу каждой организации: свое-

временное привлечение сотрудников, 

необходимых дляbреализации ееbстра-

тегических планов. 

Вы постоянно взаимодействуете сbочень 

разными людьми, сb ихb субъективны-

ми взглядами, ожиданиями, целями. 

Руководитель — эксперт вbбизнесе, кан-

дидатb— экспертbв своей специальности. 

Вы как эксперт вbрекрутменте помогаете 

обеим сторонам достигать профессио-

нальных иbкарьерных вершин.

Рекрутмент — 
одновременно 
иbтворческий, иbчетко 
структурированный 
процесс.

Технологию поиска и подбора персо-

нала принято описывать вb«шагахbре-

крутмента». В различных источниках 

выbвстретите 17, 25, 30, 35 иbболее ша-

гов. Однако дляbуспеха важноbнеbко-

личество этапов,  аb ихb содержание 

иbпоследовательность. Если четко со-

блюдать технологию, тоbобязательно 

получите результат. Еслиbчто-то идет 

неbтак, проанализируйте свои действия 

наbкаждом из этапов — иbвыbнепре менно 

обнаружите причину сбоя иbнайдете 

решение возникшей проблемы.

Рекрутмент 
или рекрутинг: 
какٶправильно?

Большинство HR-терминов заимство-

вано из английского языка. При перево-

де некоторых из них на русский порой 

возникают спорные ситуации. Напри-

мер, одни называют подбор персонала 

рекрутментом, другие — рекрутингом. 

Какbже правильно?

Recruitment (рекрутмент) — сущест-

ви тельное, в переводе означает «поиск 

иbподбор персонала».

Recruiting (рекрутинг) — герундий, 

отглагольная форма существительного. 

Вbпереводе означает «подбор персонала, 

который происходит в данный момент».

В русском языке, где герундия нет, 

дляb обозначения подбора персонала 

используют обе формы, что не совсем 

корректно. Итак, если речь идет о под-

боре персонала, следует говорить «ре-

крутмент». Например: «Я специалист 

поbрекрутменту», «В сфере рекрутмента 

произошли следующие изменения». 

Еслиbваша компания вbнастоящий момент 

нанимает выпускников, допустимо сказать: 

«Мы проводим рекрутинг выпускников».

Введение
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Техники успешного рекрутмента

Подбор иٶотбор: 
вٶчем разница?

На кадровом рынке РФ нет общепри-

знанного толкования терминаb«отбор». 

В буквальном переводе с английского 

рекрутмент (Recruitment) — этоbпоиск 

иbотбор (Search and Selection). Ноbвы-

полняемые  рекрутером  операции 

вb данном контексте подразумевают 

подбор. Поэтому в профессиональ-

ной лексике прижилось определение 

рекрутмента какb«поиска и подбора 

персонала».

Так есть ли разница 
междуٶотбором 
иٶподбором? 

Подбор — это этап технологическо-

го процесса рекрутмента, следующий 

заbпоиском кандидатов. Онbвключает 

анализ резюме, проведениеbинтервью, 

тестов иbдругих оценочных процедур: 

проверку рекомендаций и т.п. 

Отбор — более узкое понятие, пред-

финальная часть процесса подбора, 

выбор из ранее подобранных кандида-

тов, прошедших все предыдущие этапы. 

Какbправило, подбор производит внеш-

ний или внутренний рекрутер, аbнанима-

ющий менеджер отбирает (делает выбор) 

своего будущего сотрудника изbпред-

ставленных рекрутером кандидатов.
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Основные технологические этапы рекрутмента:

Подготовка, планирование, поиск

Разработка иbуточнение 
требований кbпозиции

Рекрутер (внешний или внутренний), нанимающий 
менеджер, другие вовлеченные сотрудники

Понятен/согласован 
профиль вакансии?

Составление карты поиска, 
планирование ресурсов

Есть ли подходящие 
кандидаты?

Можно ли приступать кbпоиску? 
Какие инструменты использовать?

Поиск 
кандидатов

Этап

Действие ДействиеДействие

Обратная связь

Решение РешениеРешение

1

Введение

Действие Действие

Действие Действие

Действие

Подбор и оценка

С кем из кандидатов 
контактировать?

Кого приглашать 
на интервью?

Кого приглашать 
на тестирование/
ассессмент?

Кого приглашать 
наbинтервью 
сbруководителем?

Готовы ли обе 
стороны кbинтервью?

Готовим оффер/отказ / 
продолжаем поиск?

Проверяем рекомендации? Причины 
отказа? Продолжаем поиск? 

Рекрутер (внешний или внутренний), кандидаты, 
нанимающий менеджер, другие вовлеченные сотрудники

Интервью рекрутера 
сbкандидатом

Подготовка руководителя 
и кандидата кbинтервью

Проверка рекомендаций /
прочие проверки

Оценка 
иbтестирование 
кандидата

Этап

Решение Решение Решение Решение

Решение Решение Решение

Обратная связь

2

Первичный контакт 
рекрутера сbкандидатом

Действие

Анализ 
и отбор резюме

Действие

Интервью руководителя 
сbкандидатом, обмен 
обратной связью
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Техники успешного рекрутмента

Завершение проекта

Этап

Подготовка 
предложения 
оbработе

Отказ кандидатам, 
не получившим 
предложение о работе

Выход на работу / 
адаптация /
документооборот

Поиск 
замены

Действие Действие Действие Действие

Принял ли канди-
дат предложение? 
Дата выхода 
подтверждена 
обеими сторонами?

Все ли кандидаты 
своевременно 
проинформиро-
ваны обbотказе? 
Кому изbних 
предложить 
другие вакансии?

Как проходит 
испытательный 
срок: мнение 
сотрудника 
иbруководителя

Почему произо-
шло увольнение? 
Чтоbпошло не так? 
Что нужно изме-
нить в требованиях 
и процессе отбора?

Решение Решение Решение Решение

Рекрутер (внешний или внутренний), кандидаты, новый работник, 
егоbруководитель, другие вовлеченные участники процесса

Обратная связь

3



12

Подготовка.
Что нужно 
сделать доbстарта 
рекрутингового 
проекта

Глава 1

Пройти обучение, 
чтобы:

  знать технологию, процедуру иbинстру-

менты рекрутмента;

  уметь работать вb IT-системах вашей 

организации (ATS, HRIS, CRM)*; 

  изучить корпоративные политики без-

опасности, требования законодатель-

ства при работе сbинформацией иbпер-

сональными данными и следовать им;

  быть в курсе условий договора меж-

дуbкомпанией-клиентом иbкадровым 

агентством, бюджета на подбор иbпо-

литики привлечения провайдеров;

*  ATS (англ. Applicant Tracking System) — система автоматизации процесса подбора персонала; 
HRIS (англ. Human Resource Information System) — информационная система управления персоналом; 
CRM (англ. Customer Relations Management) — система автоматизации взаимодействия с заказчиками 
(здесь и далее примечания автора).

  знать юридические и этические нормы 

при взаимодействии сbзаказчиками, 

кандидатами, коллегами, партнерами 

иbконкурентами и следовать им.

Особенности 
отрасли:

  изучить особенности отрасли, вbко-

торой вы работаете: тренды иbпер-

спективы развития, ключевые бренды 

иbигроков, особенности рынка труда 

иbпрофессий, терминологию, техноло-

гии и т.д.
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Техники успешного рекрутмента

Корпоративная 
специфика:

  понимать корпоративную специ фи куb

иbуметь ее транслировать воbвнеш них 

иbвнутренних коммуникациях: атрибу-

ты бренда компании как работо дателя, 

стратегия иb перспекти вы развития, 

конкурентные преимущества и огра-

ничения, структураbиbкорпоративная 

культура, система управления персона-

лом,bистории успеха сотрудников,bлич-

ности руководителей, особенности 

взаимодействия вbкоманде и т.п.

Профессиональный 
бренд 
рекрутера:

  сформировать профессиональный 

бренд рекрутера  — ваш основной 

инструмент для коммуникации сbза-

казчиками, кандидатами иbдругими 

участниками кадрового рынка (кол-

легами, рекомендателями, конкурен-

тами, партнерами);

  включить в ваше профессиональ-

ное портфолио описание экспер тизы 

вb рекрутменте (стаж вb про фессии, 

Пример профиля рекрутера в соцсети.
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Подготовились? 
Начинаем рекрутинговый 
проект!

специализацию), обра зование*, при-

ме ры закрытых вакансий, ссылкиb

наb социальные сети иb экспертные 

публикации в открытых источниках, 

рекомендации кандидатов иbклиентов. 

Портфолио пригодится вамbвоbвсех 

внутренних иbпубличныхbактивностяхb— 

от создания профиля** вbсоциальных 

сетях доbпереговоровbсbзаказчиком/

партнерами иbвыступлений наbделовых 

мероприятиях;

  при этом нельзя забывать: репутация 

формируется в процессе взаимо-

действия с кандидатами иbклиента-

ми. Самый замечательный профиль 

рискует обнулиться, если рекрутер 

неbдержит данного имbслова, наруша-

ет этические нормы, неbпредоставляет 

обратной связи иbт.п.

*   Вопреки распространенному мнению нет прямой зависимости между профильным образованием 
вٶсфере управления персоналом и высокой эффективностью работы рекрутера. Успешные рекрутеры 
имеют самое разное образование — и гуманитарное, и техническое. Образование помогает расширить 
кругозор, заложить основы построения сети социальных контактов. В этой профессии, как и в сфере 
продаж, секрет успеха кроется в личностных качествах, помноженных на опыт практической работы. 
Хотя образование в сфере своей специализации (например, IT или фармацевтике) может помочь 
быстрее освоиться в профессии и завоевать авторитет среди кандидатов и клиентов.

**  Как правильно: профиль или профайл? По-английски страница с информацией о человеке в соци-
альных сетях называется либо account (клиент, заказчик), либо user profi le (профиль пользователя). 
Одно из значений слова «профиль» — совокупность каких-либо черт (Толковый словарь русского языка  
С.И.ٶОжегова). Профиль в социальных сетях и есть совокупность приобретенного профессионального 
иٶжизненного опыта и знаний. Поэтому правильно говорить «профиль».
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Подготовка, планирование, поиск

Разработка иbуточнение 
требований кbпозиции

Рекрутер (внешний или внутренний), нанимающий 
менеджер, другие вовлеченные сотрудники

Понятен/согласован 
профиль вакансии?

Составление карты поиска, 
планирование ресурсов

Есть ли подходящие 
кандидаты?

Можно ли приступать кbпоиску? 
Какие инструменты использовать?

Поиск 
кандидатов

Этап

Действие ДействиеДействие

Обратная связь

Решение РешениеРешение

1

Глава 2

Заказчик в рекрутменте — это предста-

витель компании, заинтересованный 

иbуполномоченный принимать решения 

оb найме новых работников, который 

нуждается вbвашей профессиональной 

помощи. 

Для внутреннего рекрутера это руково-

дители разного уровня — от начальника 

Профиль вакансии. 
Обсуждение вакансии 
сbзаказчиком

отдела до генерального директора. 

Заказчиком для внешнего рекрутера 

часто  становится  представитель 

HR-отдела. Ктоbбы ни выступал в этой 

роли, заказчик ждет , чтобы к нему 

относились как кbединственному и лю-

бимому клиенту, которому предоставят 

качественный сервис. 
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Фиксировать информацию и сверять-

сяbсbней в ходе работы поможет бланк 

«Профиль вакансии / Описание пози-
ции»* — вашbкомпас для поиска иbоценки 

кандидатов. Не путайте профиль вакан-

сии с должностной инструкцией иbобъ-

явлением оbвакансии. Уbэтих документов 

разные цели, формат иbсодержание. 

Должностная инструкция  — 

юридически обязательный официальный 

документ в кадровом делопроизводстве, 

локальный (внутренний) нормативный 

акт организации. Сотрудника знакомят 

сbинструкцией под роспись. 

Профиль вакансии / Описание 
позиции — документ произвольной 

формы, содержащий всю информацию, 

необходимую для поиска, подбора и оцен-

ки кандидатов. 

Объявление о вакансии** — 

рекламный инструмент для привлечения 

внешних или внутренних кандидатов 

наbвакансию. В тексте объявлений законо-

дательно запрещена дискриминация***.

Обсуждение профиля 
вакансии с заказчиком. 
Планирование поиска
Формат взаимодействия рекрутера 

иbзаказчика зависит от правил и проце-

дур, принятых в конкретной компании. 

Ноbвbлюбом случае приступать к поиску 

кандидатов можно, только получив, 

поняв иbсогласовав с ним все параме-

тры вакансии. Даже если это типовая 

позиция ,  надb которой  выb недавно 

работали, не будьте псевдопрофи, ко-

торый все знает наперед иbне задает 

вопросов. 

Не стесняйтесь 
спрашивать: чем 
больше подробной 
информации 
выbсоберете, тем 
быстрее иbкачественнее 
заполните вакансию.

*   См. Приложение 2 на с. 259.

**   Подробнее см. в главе 3 «Объявление о вакансии» на с. 20.

***   Федеральный закон от 2 июля 2013 г. № 162-ФЗ «О внесении изменений в Закон Российской Федера-
ции О занятости населения в Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» запрещает распространение информации о свободных рабочих местах или вакантных 
должностях, содержащей ограничения по признакам пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, семейного, социального  и должностного положения, возраста, 
места жительства, религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным 
объединениям или каким-либо социальным группам; также в тексте вакансии недопустимы любые 
другие ограничения, не имеющие отношения к деловым качествам работников (за исключением 
особых случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ).
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История 
возникновения 
вакансии

Когда  потребовался  специалист? 

Поbкакой причине? Насколько вакан-

сия срочная? Получены ли все необ-

ходимые согласования — от головного 

офиса, управляющей компании, гене-

рального директора?

Функционал

Название должности, обязанности, 

структура отдела и система подчинения; 

формат и график работы.

Требования 
кٶкандидату

Hard skills  (жесткие  навыки) — 

образование; профессиональные опыт, 

знания иbнавыки; знание иностранных 

языков; сертификаты и т.п. Где сейчас 

может работать идеальный кандидат: 

целевые отрасли, компании, должности. 

Предпочтительны или нежелательны 

какие-то конкретные компании? Есть ли 

наbпримете у заказчика какие-то подходя-

щие кандидаты? Если наbэтой должности 

Программа-минимум для обсуждения с заказчиком

ранее работал сотрудник, попросите 

руководителя рассказать оbего сильных 

иbслабых сторонах. 

Soft skills (гибкие навыки) — личност-

ные иbсоциальные качества, компетенции, 

ценности и мотиваторы. 

Когда  составите  перечень  требова-

ний, помогите руководителю разделить 

его: наbкритически важные (без 

которых не рассматриваем кандидата) 

иbжелательные (по которым возможен 

компромисс). 

Если в списке ненароком ока-
жутся  дискриминационные 
требования (возраст, пол, внешность 

иbдр.), тактично напомните заказчику, что 

это нарушение законодательства иbрепу-

тационные риски для организации. 

Предложите сосредоточиться наbоцен-

ке конкретных компетенций, необходи-

мых для успешной работы на данной 

должности*.

Описание обязанностей и требований 

кbвакансии поможет вам сформировать 

карту поиска потенциальных кандидатов: 

кого (должности), где (источники, целе-

вые компании) и как (инструменты) будем 

искать?**

*   См. подраздел 7.4.2 «Интервью по компетенциям» на с. 157.

**   См. главу 4 «Поиск кандидатов» на с. 28.
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Вознаграждение*
(компенсационный пакет)

Уровень заработной платы, структура 

бонусов ,  пакет льгот.  Насколько 

конкурентоспособны  эти  условия? 

Возможноbли повышение вознаграж-

дения дляb идеального кандидата? 

Отbкого / отbчего это будет зависеть? 

Предварительно изучите уровень за -

ра ботных платbвbсоответствующей про-

фессиональной сфере иb подели тесь 

данными сbзаказчиком.

Ценностное 
предложение (EVP**) 
иٶбренд работодателя

На современном рынке труда России 

присутствует жесткая конкуренция 

заbперсонал на фоне острого дефицита 

трудоспособного населения. Кандидаты 

чувствуют свою востребованность иbза-

частую неоправданно завышают ожида-

ния. Чтобы привлечь и удержать лучших 

специалистов, компании необходимо 

стать привлекательным работодате-

лем вbглазах сотрудниковb— будущих 

(кандидатов), настоящих иbдаже быв-

ших. Ведь если человек, который уже 

покинул компанию, рекомендует ее как 

достойное место работы — это доро-

гого стоит. Чем больше будет совпаде-

ний между ценностным предложением 

компании иbприоритетами кандидата, 

тем выше вероятность найти подхо-

дящего сотрудника наb долгую пер-

спективу. Вbпротивном случае ценный 

кандидат отдаст предпочтение вашим 

конкурентам.

Подбор 
и оценка

Какие инструменты оценки при под-

боре ,  помимо  интервью ,  приняты 

в  компании? Кто  и  на  каком  этапе 

их использует? Например, профес-

сиональный  тест может проводить 

рекрутер, получив отb руководителя 

*   Вознаграждение (англ. Rewards / Compensations & Benefi ts, C&B) — комплексная система компенсаций 
иٶльгот работников. Финансовая часть вознаграждения состоит из фиксированных выплат (заработная плата) 
иٶпеременных выплат (бонусы и премии за достижение конкретных результатов). Нематериальная часть 
вознаграждения включает разнообразные компенсации, льготы и поощрения. Например, добровольное 
медицинское страхование; пенсионные и страховые программы; компенсация затрат наٶобучение, занятия 
спортом и транспорт; бонус при выходе на работу (welcome bonus / hiring bonus); скидки по программам ло-
яльности от партнеров; программы Well-being (забота о благополучии сотрудников) иٶRecognition (признание 
заслуг). В отличие от социального пакета, регламентируемого законодательством (оплачиваемые отпуска, 
больничные, обязательное медицинское страхование), состав корпоративной системы льгот определяется 
внутренней политикой компании и иногда зависит отٶдолжности и стажа работников. Например, компенса-
ционный пакет топ-менеджера может включать: отложенный доход (deferred income), бонусы за достижение 
компанией определенных бизнес-показателей (уровня рентабельности, прибыли иٶдр.), участие в прибыли, 
получение акций, компенсацию заٶпреждевременное расторжение контракта и др.

**   См. Приложение 1 «Словарь терминов» на с. 254.
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вопросы и правильные ответы наbних 

либо предложив кандидату выпол-

нить онлайн-тест. Предваритель ное 

тестирование поможет отобрать луч-

ших кандидатов иbсэкономить время 

руководителя.

Совместное 
интервьюирование

Договоритесь с заказчиком вместе про-

вести первые два-три интервью с кан-

дидатами. Очень полезны совместные 

интервью сb будущим руководителем 

искомого сотрудника, особенно если 

вы трудитесь вbкомпании недавно либо 

впервые закрываете сложную вакан-

сию. Этоbпоможет вам уточнить профиль 

кандидата, направления дальнейшего 

поиска иbлучше понять критерии отбора 

заказчика. 

Планирование 
взаимодействия 
иٶобратная связь

Сориентируйте заказчика по предпо-

лагаемым срокам появления первых 

кандидатов. Запланируйте с ним ре-

гулярные контакты для обсуждения 

промежуточных результатов работы, 

изменений иbкорректировки требова-

ний к вакансии. Договоритесь оbвзаим-

но удобных инструментах регулярного 

взаимодействия (корпоративная ATS, 

телефон, e-mail, мессенджеры и т.п.).

Как проверить, 
достаточно ли уٶвас 
информации дляٶначала 
поиска?  

Взгляните, не осталось ли спорных мест 

вbпрофиле вакансии? Синхронизи ро -

вались ли вы с заказчиком в понима-

нии функционала и требований кbкан-

дидату? Составлена ли карта поиска? 

Согласованы ли сроки и каналы ком-

муникации поbпроекту? 

Если все в порядке, 
то вы почти готовы 
приступить кbпоиску 
кандидатов. 
Почемуb«почти»? 
Остался еще 
один важный 
шаг — подготовка 
объявления 
оbвакансии.



20

Подготовка, планирование, поиск

Разработка иbуточнение 
требований кbпозиции

Рекрутер (внешний или внутренний), нанимающий 
менеджер, другие вовлеченные сотрудники

Понятен/согласован 
профиль вакансии?

Составление карты поиска, 
планирование ресурсов

Есть ли подходящие 
кандидаты?

Можно ли приступать кbпоиску? 
Какие инструменты использовать?

Поиск 
кандидатов

Этап

Действие ДействиеДействие

Обратная связь

Решение РешениеРешение

1

Объявление о вакансииb— это 

рекламный инструмент для привлече-

ния внешних или внутренних кандида-

товb иb продвижения ценностей брендаb

работодателя среди целевой аудитории*.

Объявление 
оbвакансии

Глава 3

Проанализируйте профиль вакансии, 

согла сованный с заказчиком**. Какая 

именно информация поможет заинтере-

совать и привлечь нужных кандидатов? 

Помните оbнедопустимости дискриминации.

*   Объявление о вакансии не применяется / редко используется при конфиденциальном поиске, поиске 
топ-менеджеров и т.п.

**   См. главу 2 «Профиль вакансии. Обсуждение вакансии с заказчиком» на с. 15.
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Оформление/
дизайн:

  логотип (с кликабельным переходом 

наbсайт компании);

  соответствие корпоративным стандар -

там;

  объем и структура — все умещается 

наbодной странице / экране смартфона, 

комфортно для восприятия; 

  иллюстрации, бренд-имиджи.

Содержаниеٶ— 
значимые 
иٶпривлекательные 
для целевой 
аудитории факты:

  описание компании (с названием или без);

  название должности (интересно, ноbбез 

излишеств);

  основные обязанности (желательно 

неbбо лее пяти строк);

Правила хорошего тона приٶподготовке 
объявления оٶвакансии

Алгоритм воздействия рекламы вакансии 
наٶцелевую аудиторию

  Название должности

Бренд работодателя

  Интересные факты

  Ценностное предложение работодателя

  Дизайн, структура

  Логотип, иллюстрацииПривлечение внимани
я

Возбуждение

Желаниеоткликнуться

интереса

Объявление о вакансии
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  основные  требования  (критиче-

ски важные , а не второстепенные). 

Упомяните  что-то  небанальное , 

выгодно отличающее вас от конкурен-

тов. Например, вbобъявле ние оbвакан-

сии HR-специалиста одна компания 

вклю  чи ла неожиданное требованиеb— 

«жела ние изменить мир к лучшему». 

Иb этоb оказалось созвучно стремле-

ниям самой подходящей кандидатки. 

Ноb неb переусердствуйте иb неb пере-

борщите с юморомb— онbдолжен быть 

уместен;

  сбалансированное  описание  ком-

пенсационного  пакета .  В  каждой 

компании решается индивидуаль но, 

указывать заработную плату илиbнет: 

этим можно как привлечь, так иb от-

толкнуть  потенциальных  кан  дида-

тов;

  существенные условия работы: локация, 

график и формат работы (офис / произ-

водство / дистанционная / гибридная 

работа), командировки;

  контактная информация (кому и куда 

откликаться);

  никакой дискриминации и недостовер-

ной информации!

Стилистика 
иٶграмматика:

  краткие ,  яркие  и  конкретные  фор  -

му лировки;

  соответствие стилистики объявления 

стилю корпоративных коммуникаций;

  грамотность;

  единообразие на любом языке (до-

пустимы общепринятые в профессии 

или отрасли иностранные термины 

иbаббревиатуры).

Изучая вакансии, кандидаты 
подмечают неbтолько привле-
кательные моменты. Небрежность, 

без грамотность, недостоверные дан-

ные ,  неуважение  и  дискриминация 

неb останутся незамеченными иb могут 

изрядно навредить имиджу компании 

какbработодателя. 

Распространенные 
ошибки 
вٶобъявлениях 
оٶвакансии:

  непрофессиональное  оформление : 

нетbлоготипа, ссылки на сайт, контак-

тов, картинки плохого качества или 

сомнительного содержания , огрехи 

форматирования  (неровные  поля , 

разнокалиберные шрифты, ненужные 

переносы);

  ошибки в орфографии и пунктуации, 

неуместные аббревиатуры иb сокра -

щения;

  непонятное название должности или 

необоснованное объединение разных 

функций, например «Специалист поbпро-

дажам и закуп кам / Администратор»;

  отсутствие названия компании. Вbслучае 

конфиденциального поиска укажи те 

данные вашего кадрового провай дера 

и/или описание сферы деятель ности;
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  избыточное (10+ пунктов) или некон-

кретное (стандартные обязанности 

согласно должностной инструкции) 

описание обязанностей;

  противоречия  между  должностью/

функционалом  и  требованиями 

(должность специалиста, а в требо-

ваниях b —  управленческий  опыт ; 

вb обязанностях  неb сказано  оb при-

менении вbработе английского язы -

ка, аbвbтребованиях указано «свобод -

ный»);

  необоснованные ограничения / ди-

скриминация . Например, «рассмат-

риваем только резюме с фотогра фией» 

(это незаконно!), «резюме без сопро-

водительного письма не рассматрива-

ются» (так ли это критично?), «опытb— 

строго от 10 лет в отрасли» (неужели 

9,5bгода недостаточно?).

Осторожно, 
заработная 
плата! 

Отсутствие информации о заработной 

плате может расцениваться кандида-

тами как признак недобросовестного 

работодателя .  И  напрасно :  компа-

нии порой неb хотят преждевременно 

разглашать конфиденциальную инфор-

мацию, например, чтобы о новом проекте 

неbузнали конкуренты. Вbдругих случаях 

работодатель готов обсуждать боль-

ший или меньший уровень заработной 

платы  вb зависимости  отb опыта  со-

искателя .  Если  ваш  бренд  известен 

иb уважаем  наb рынке ,  риски  упустить 

достойных  кандидатов  поb этим  при-

чинам  мини  мальны .  Вместо  цифры 

добавьте  вb объявление  фразу  «кон-

курентоспособная заработная плата» 

иbподробное описание компенсацион -

ного пакета. Ноbвbвосприятии соиска-

телей  скудная  информация  оb возна-

граждении  понижает привлекатель-

ность вашей вакансии иbкомпании как 

работодателя. 

Алгоритмы поисковых сайтов вbпервую 

очередь покажут пользователю вакан-

сии  с  указанием  заработной  платы . 

Нередко  проблемы  возникают из-за 

неверной интерпретации соискателя-

ми суммы до и после вычета налогов 

(gross/net). Ответственные работода-

тели, как правило, указывают уровень 

заработной  платы  до  вычета  НДФЛ 

(gross). Однако соискатели обычно трак-

туют эту цифру как то, что они получат 

на руки, аbпотом безосновательно счи-

тают себя обманутыми. 

Убедитесь, что информация о работода-

теле иbвознаграждении ясно, привлека-

тельно иbюридически грамотно обозна-

чена вbвашем объявлении!

Содержание, стиль и оформ-
ление  объявления  могут 
меняться  в зависимости отbспеци-

фики  отрасли  иb профессии  (набор 

студентов наb стажерскую программу 

илиbпоиск программиста), места публи-

кации (внешний сайт компании ,  вну-

тренний интранет-портал, социальная 

сеть, карьерный портал института и др.). 
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При публикации объявления на сайте 

компании мы следуем корпоративным 

стандартам ,  наb работных  сайтах* — 

преднастроенным шаблонам и корпо-

ративным стандартам. Текст объявления 

наb внутреннем портале дополняется 

информацией оbправилах рассмотрения 

Пример объявления о вакансии на корпоративном сайте.

*  Работные сайты (от англ. Job Board) — общепринятый в профессиональном сообществе термин дляٶобо-
значения онлайн-площадок для поиска работы и работников. Это не только сайты, но и мобильные 
приложения. В перспективе могут трансформироваться в цифровые платформы.

кандидатов изbчисла сотрудников ком-

пании, об условиях рекомендательных 

программ и т.п.

Далее рассмотрим особенности рекламы 

вакансий вbсоциальных сетях, наbлендин-

говых страницах иbвидеоформат.



25

Техники успешного рекрутмента

Пост о вакансии в социальной сети

По сравнению с объявлениями на кор-

поративных порталах и работных сайтах 

анонсы, или посты вакансий, в социальных 

сетях лаконичнее. Они гибкие поbструк-

туре и содержанию (конечно, вbрамках 

законодательства и этики), иbих можно 

креативно оформить яркими картинками, 

фотографиями, смайликами, ссылками 

на видео, гифками и пр. Акцент в посте 

делается наbдвух-трех ключевых преи-

муществах вакансии, например наbдолж-

ности, названии компании и социальном 

пакете либо наbинновационном проекте 

иbкоманде. Необходимо избегать канцеля-

ризмов иbштампов: «инте ресная/срочная 

вакансия». 

Далее  стоит обозначить ,  что  нужно 

откликаться  с  указанием  контактов . 

Но,b пожалуй , самое главное преиму-

щество рекламы вакансии в социаль-

ных сетяхb— возможность оперативной 

двусторонней  связи  с  аудиторией . 

Разместив пост, рекрутер может сразу 

отвечать наbвопросы, просить о реко-

мендациях ,  благодарить  заb помощь , 

таким  образом  расширяя  свою  сеть 

контактов  и  продвигая  свой  про-

фессиональный  бренд  иb бренд  ком  -

па нии-работодателя. 

Важно помнить:  чем шире сеть 

ваших контактов и чем больше в ней 

представителей  целевой  аудитории , 

темbвыше эффективность рекламы ва-

кансии .  Перед  публикацией  нужно 

проверить, как будет смотреться ваше 

объявление наbэкране смартфонов.

Пример поста о вакансии в  профильной 
группе в соцсети.

Фамилия, имя

Ссылка на профиль
эл.почта@домен.ру

Дата публикации

Вакансия!

Откликнуться

Руководитель по развитию 
в девелоперскую компанию, 
г. Санкт-Петербург.

Организация работы по поиску 
земельных участков/объектов, 
оценка ТЭП, оценка рисков. Ведение 
переговоров с собственниками 
объектов недвижимости. 

Рассматриваем кандидатов 
с аналогичным опытом, со знанием 
специфики данного рынка.

Посмотреть 
статистику

Охват публикации 
(число)                        

Консультант 
поٶподбору персонала
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Лендинговая страница (лендинг)*

Это сайт-визитка с минимальной, ноbпри-

влекательной информацией о компании 

иbвакансии, ярким оформлением (картинки, 

анимация) и простой навигацией (скорость 

и удобство отклика). Среди обязательных 

полей лендинга — имя иbконтакты кандида-

та (телефон, e-mail, мессенджер, профиль 

вbсоциальных сетях), согласие респонден-

тов на обработку персональных данных**. 

Применяется лендинг в массовом/про-

ект ном подборе кандидатов на вакан-

сии  сb минимальными  требованиями 

кbпрофессиональному опыту. Для про-

движения лендинга среди целевой ауди-

тории используется контекстная реклама 

наbразличных поисковых сайтах и в соци-

альных сетях. 

Лендинг необязательно делать на от-

дельном домене (это потребует допол-

нительных затрат наbхостинг). Егоbможно 

разместить вbлюбом разделе основного 

сайта вашей компании собственными 

силами либо сbпривлечением внешнего 

провайдера.

*   Лендинг, лендинговая страница (от англ. Landing Page) — веб-страница с информацией о товаре 
илиٶуслуге, создаваемая для усиления эффективности рекламы, расширения аудитории. В рекрутмен-
те лендинг — инструмент привлечения целевых кандидатов. В основном применяется при массовом/
проектном подборе.

**   См. раздел 4.2 «Собственная база данных (ATS)» на с. 34.

Контакты
для быстрой связи 
сbвами

Фото/видео
помогают кандидату 
понять преимущества 
вакансии и вашу 
корпоративную культуру

Алгоритм 
действий
пошаговый план 
отклика наbвакансию

Дополнительные 
стимулы
уникальность вакансии, 
ограниченный срок 
отклика и др.

0-800-000-000

Дескриптор
логотип, краткое 
описание компании

Призыв к действию
стимул откликнуться 
наbвакансию

Большая 
яркая кнопка 
дляbотклика 
наbвакансию

Дублирующая 
кнопка для 
отклика

Триггеры
отзывы о вашей 
компании, состав 
соцпакета, истории 
успеха сотрудников 
и т.п.

Форма 
отклика
простая и удобная 
форма

Отправить

! ! !!

Отправить

Пример структуры лендинговой страницы для продвижения вакансии.
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*  См. главу 17 «Анализ эффективности в рекрутменте» на с. 241.

Видеообъявление о вакансии

Видеоролик с рекламой вакансии может 

размещаться на любом ресурсе, адапти-

рованном под видеоконтент. Мини-

фильм помогает кандидатам заbодну-две 

минуты познакомиться сbкорпоративной 

культурой компании иbее достижени-

ями, узнать обbинтересных событиях, 

увидеть реальную рабочую обстановку 

и условия труда, лучше иллюстрирует 

функционал иbтребования. В видеообъ-

явлении должна быть неbпросто гово-

рящая голова, аbувлекательный сюжет, 

динамика, например «Один день изbжиз-

ни логиста». Такbвыbпривлечете больше 

внимания иbувеличите частоту просмо-

тров и количество откликов, расширив 

вашу целевую аудиторию. Предпочти-

тельна профессиональная, аbнеbлюби-

тельская съемка — это обеспечит вы-

сокое качество продукта и представит 

вашу компанию в максимально вы год-

ном свете, повысив узнаваемость ваше-

го бренда.

Подготовив 
объявление, про чтите 
его, поставив себя
на место кандидата. 
Естьbжелание 
откликнуться? 
Чтоbможно улучшить? 
Неbзакралась ли 
досадная ошибка?
Если все в порядке — 
публикуем! 

На этом работа с объявлениями оbва-

кансии не заканчивается , аb только 

начинается. Предстоит самое увлека-

тельноеb— получение и анализ откли-

ков с оценкой эффективности различ-

ных ресурсов публикации объявлений*. 
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Подготовка, планирование, поиск

Разработка иbуточнение 
требований кbпозиции

Рекрутер (внешний или внутренний), нанимающий 
менеджер, другие вовлеченные сотрудники

Понятен/согласован 
профиль вакансии?

Составление карты поиска, 
планирование ресурсов

Есть ли подходящие 
кандидаты?

Можно ли приступать кbпоиску? 
Какие инструменты использовать?

Поиск 
кандидатов

Этап

Действие ДействиеДействие

Обратная связь

Решение РешениеРешение

1

Глава 4

Поиск кандидатов

В арсенале современного рекрутера ши-

рокий спектр источников иbинструментов 

поиска кандидатов*.

Поиск и подбор построены по противо-

 положным законам . Цель поиска — 

охватить максимально широкий круг 

потенциальных кандидатов. Цель под-

бора — сузить этот круг до наиболее 

подходящих кандидатов.

Источники (каналы)** поискаb = где 

искать? Например, карьерная страница 

вашего корпоративного сайта, ATSbили 

социальные сети. 

Инструменты  поиска  = как  искать? 

Например, прямой поиск или рекомен -

да ции.

Инструменты поиска могут применять-

ся вbразличных источниках. Напри мер, 

приbпомощи Булева поиска выbможете 

найти  информацию  оb канди  датах 

иbнаbра ботных сайтах, и вbсо циальных 

сетях, иb вb профессиональ ных сооб-

 ществах.
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Как выбрать источники 
и инструменты, 
подходящие именно 
вам? 

Ориентируйтесь наٶдва 
основных критерия:

то, что поможет решить вашу 
задачу: качественно и в срок найти 

нужных кандидатов в рамках имеющихся 

ресурсов;

«места обитания» потенци-
альных кандидатов: ресурсы, ко-

торыми они пользуются при поиске работы.

Для достижения оптимального результа-

та используйте одновременно несколько 

различных источников и инструментов, 

если это возможно и целесообразно 

дляbконкретной вакансии. Анализируйте 

их эффективность и постоянно тестируйте 

новинки. Это поможет сформировать пул 

приоритетных источников и инструмен-

тов для поиска кандидатов на различные 

вакансии.

Если вы ищете торгового представи-

теля для реализации продуктов питания, 

тоbвbпервую очередь воспользуйтесь 

собственной базой данных, работ-

нымиbсайтами и социальными сетями. 

Привлечь программиста помогут 

рекомендации, профессиональные 

группы иbсетевые сообщества. Вbпоиске 

управленца помогут прямой поиск, 

рекомендации или специалисты 

кадровой компании.

*   См. схему на с. 30–31.

**   В рекрутменте «источники» и «каналы» поиска — синонимы. Допустимо использовать любой из этих 
терминов.
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Инструменты

Объявления оbвакансиях

 Поиск резюме поbклассификатору, 
 контексту и ключевым словам

 Булев поиск

 Автоматизированные агрегаторы 
 данных оbкандидатах

Пример

В России: hh, sj, rabota.ru, trudvsem.ru

 В мире: monster.com, glassdoor.com

 Для управленцев: www.bluesteps.com

 Агрегаторы вакансий: 
 «Яндекс.Работа»

Инструменты

Объявление вbразделе «Карьера/Вакансии»

Лендинговая страница с рекламой вакансии

Пример

Сайт любой организации-
работодателя или 
кадрового агентства

Источники и инструменты поиска кандидатов

Инструменты

Инструменты

Булев/X-Ray поиск

Посты и перепосты оbвакансиях 
 вbоткрытых иbзакрытых группах 
 по интересам, среди подписчиков 
 страниц компании/ мероприятий/ 
 места события/ известной персоны и т.п.

 Поиск по рекомендациям

 Получение контактов для прямого 
 поиска

 Контекстная/таргетированная реклама

 Рекламные кампании со ссылкой 
 наbсайт/лендинг

 Булев/X-Ray поиск

 Автоматизированные агрегаторы 
 данных оbкандидатах

Пример

Профессиональные 
соцсети: LinkedIn, Viadeo

Соцсети для общения 
иbобмена контентом: 
VK,bOK

Отраслевые 
иbпрофессиональные 
группы иbсообщества: 
bankir.ru, habr.com

Блоги: Twitter, 
blogger.com

Мессенджеры: Telegram, 
WhatsApp

Инструменты

Центры карьеры / рекомендации преподавателей

Базовые кафедры / выступления экспертов / мастер-классы

Рекламные кампании / лендинги

Объявления оbстажировках иbвакансиях

Пример

вузы, сузы, 
 учебные центры 
 и комбинаты

Инструменты

Объявление оbвакансии /
ссылка наbлендинг

Поиск профилей поbконтексту 
иbключевым словам

Пример

Avito, «Юла», YouDo, 
Profi .ru, Upwork

Пример

Yandex, Google, 
Mail.ru, Bing и др.

Инструменты

Предыдущие поиски по аналогичным вакансиям

Поиск поbклассификатору, контексту иbключевым словам

Письма и звонки (e-mail, СМС-рассылки, телефоны, 
мессенджеры)

Поиск по рекомендациям

Пример

Experium, 
Friendwork 
Recruiter, 
E-staff  и др.

Сайт 
работодателя 01

Работные 
сайты 03

Социальные 
медиа 
(социальные 
платформы)

04

Собственная 
база данных 
(ATS)

02

Поисковые 
сайты 05

Сайты/платформы 
объявлений иbуслуг 06

Учебные 
заведения 07

 Исто
чн

ик
и

 и
 и
н
ст
ру

ме
нты
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Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Инструменты

Контакты с участниками 
 очные/онлайн

 Поиск по рекомендациям

 Прямой поиск

Контакты с участниками очные/онлайн

 Объявления о вакансиях

 Выступления экспертов, мастер-классы

 Ссылки на лендинг/сайт компании 
 наbстендах/сайтах мероприятия

Контекстная/таргетированная реклама, 
ретаргетинг/ремаркетинг

Динамический ремаркетинг 

Рекламные кампании со ссылкой на лендинг

Контекстная/таргетированная реклама, 
ретаргетинг/ремаркетинг

Рекламные кампании со ссылкой на лендинг 

Письма и звонки (e-mail, СМС-рассылки, 
телефоны, мессенджеры) 

Листовки/постеры 
сbрекламой вакансий

Брендирование автобу-
сов/вагонов/станций

Объявление о вакансии

Ссылки на лендинг/сайт 
компании в электронных СМИ

Аудио-/видеообъявление оbвакансии

Бегущая строка 

Объявление о вакансии 
онлайн/офлайн

Все инструменты

Пример

Пример

Пример

Пример

Пример

Пример

Пример

Пример

Пример

Отраслевые иbпрофессио- 
 нальные выставки, конфе-
 ренции, форумы, meet-up и т.п.

В компании-
 работодателе

 В учебном заведении

 На выставках 
 и мероприятиях

Google AdWords, 
«Яндекс. Директ», все 
мобильные приложения 
и тематические сайты, 
входящие в сеть

Staff jet, 
Workle, 
Sbermarketing

Почтовые ящики, информацион-
ные щиты в общественных местах, 
наbтранспорте, вокзалах и т.п.

Федеральные и региональные  
 печатные/онлайн-издания

Центральные, местные, 
кабельные ТВ- каналы

Каналы радиовещания

ЦЗН городов РФ

ANCOR и др.

Деловые мероприятия 
(онлайн иbофлайн)

Ярмарки вакансий, 
дни открытых 
дверей

Контекстно-
медийные 
(рекламные) 
сети

CPA/CPL* 
сети для HR-
лидогенерации

Реклама 
офлайн

Пресса печатная/ 
электронная

Телевидение/
радио

Государственные центры 
занятости населения (ЦЗН)

Кадровые компании / частные 
агентства занятости

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Источники
 и

 и
н
струменты   

*  См. раздел 4.11 «CPA/CPL-сети для кадровой лидогенерации» на с. 83.
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Глава 4

Далее мы рассмотрим особенности, 
преимущества и ограничения основных 
источников привлечения кандидатов. 

Уделимbвнимание наиболее сложным 
инструментам поиска: прямому поиску* 
поискуbпо рекомендациям** и Булеву поиску***.

*   См. раздел 4.16 «Кадровые компании» на с. 87.

**   См. главу 6 «Подбор кандидатов. Первичный контакт с кандидатом» на с. 106.

***   См. раздел 4.5 «Поисковые сайты. Булев поиск» на с. 66.

****   См. раздел 4.2 «Собственная база данных (ATS)» на с. 34.

4.1. Сайт работодателя

Преимущества 
корпоративного 
сайта как источника 
привлечения 
кандидатов:

  продвижение ценностей бренда на-

прямую среди целевой аудитории;

  монополия в борьбе за внимание 

кандидатов — они видят только ваши 

вакансии;

  креатив ограничен лишь корпоратив-

ными стандартами;

  экономия времени и бюджета;

  повышение скорости обработки откли-

ков за счет интеграции с корпоратив-

ной ATS****.

Единственное существенное ограни-
чение такого канала — односторонний 

формат коммуникации сbцелевой аудито-

рией. Чтобы откликнуться на вакансию, 

кандидат должен знать оbвашей компании 

и стремиться стать членом вашей коман-

ды. У него должны быть причины зайти 

наbваш сайт и с пользой для себя прове-

сти там время. Поэтому многие компании 

дополняют свои карьерные порталы 
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Техники успешного рекрутмента

функциями обратной связи сbкандидата-

ми по аналогии сbинструментами общения 

с потенциальными клиентами: личные 

кабинеты для кандидатов с историей вза-

имодействия с данной компанией; чаты, 

обратный звонок.

Что поможет повысить 
рекрутинговую 
эффективность 
корпоративного сайта:

  легкость нахождения информации 

вbпоисковых системах: настройки ор-

ганического поиска (SEO)*, поднятие 

вbпервые строки поисковой выдачи;

  простота  навигации :  разделы 

«Вакансии» и «Карьера» заметны 

иbлегко доступны на основной стра ни -

це сайта — в пару кликов, без «про-

валивания» в другие разделы меню;

  удобство поиска: выбор вакансии 

неbтолько по локации, отрасли, про-

фессиональным сферам, но и по кон-

тексту поискового запроса с учетом 

поведенческих особенностей каж -

дого кандидата;

  простота отклика: в один-два клика, без 

заполнения объемных анкет;

  ненавязчивость дополнительных серви-

сов: подписок на новости, предложений 

поучаствовать в опросах и т.п.;

  количество и качество информа-

ции: текст объявления о вакансии 

адаптирован под экраны мобильных 

устройств, краткое и понятное описа-

ние обязанностей и требований**;

  привлекательность дизайна иbофор м-

ления;

  интересности и полезности: видео-

ролики ,  истории успеха рядовых 

иbруководящих работников компании; 

отзывы иbрекомендации персонала; 

информация о мероприятиях для 

кандидатов; вопросы-ответы, советы 

по поиску работы и прохождению ин-

тервью; ссылки на социальные сети 

иbлендинговые страницы;

  качественная техническая поддержка: 

все окна открываются, ссылки рабо-

тают, есть контакты / окно обратной 

связи на случай возникновения про-

блем; сбои оперативно устраняются.

Развитие  корпоративного  карьер-

ного портала положительно влияет 

иbнаbбизнес компании. Больше канди-

датов наbсайте — больше потенциаль-

ных клиентов. Увеличение кандидат-

ского трафика и времени пребывания 

на сайте воспринимается поисковыми 

роботами  как  сигнал  о  привлека-

тельности этого ресурса и поднимает 

его в поисковой выдаче по запросам 

пользователей.

*   SEO (англ. Search Engine Optimization) — оптимизация сайта для улучшения его видимости в поиско-
вой выдаче.

**   См. главу 3 «Объявление о вакансии» на с. 20.




