
СРЕДА УПРАВЛЕНИЯ

как владельцу перестать зависеть 
от случайных кандидатов



Введение: почему найм 
нельзя оставлять 
случайным процессом

Вокруг темы найма сегодня существует много 
поверхностных и часто ошибочных объяснений.

Одни владельцы говорят, что «на рынке закончились 
люди». Другие считают, что «сегодня никто не хочет 
работать». Третьи уверены, что хороших сотрудников 
почти невозможно найти, а если человек всё-таки 
нашёлся, то это скорее удача, чем результат 
управляемого процесса.

Да, рынок труда действительно может быть 
сложным. Кандидаты могут быть требовательнее, 
зарплатные ожидания могут расти, сильных 
специалистов может быть меньше, чем нужно 
бизнесу. Но это не отменяет главного: очень часто 
проблема находится не только на рынке, а внутри 
самой компании.

Если в компании нет ответственного за найм, нет 
понятной структуры, нет заявки на подбор, нет 
профиля кандидата, нет воронки найма, нет 
показателей, нет системы собеседований и ввода 
новичков в должность, то найм становится 
случайным процессом.
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В такой ситуации владелец зависит от 
обстоятельств: повезёт или не повезёт, придёт 
подходящий кандидат или нет, согласится человек 
выйти на работу или уйдёт к конкурентам, 
закрепится новичок в компании или быстро 
уволится.

Но найм не должен быть лотереей. Для владельца 
это один из ключевых управленческих контуров, 
потому что без нужных людей невозможно 
построить сильную команду, разгрузить себя от 
операционки, усилить руководителей и обеспечить 
рост компании.

В этом гайде мы разберём базовые понятия, 
связанные с системным наймом: что такое 
системный подбор сотрудников, кто должен 
отвечать за найм в компании, по каким признакам 
можно понять, что найм работает хаотично, из каких 
элементов состоит модель найма и какие 
показатели должен контролировать владелец.

Задача этого гайда — не заменить полноценное 
обучение по подбору персонала, а дать владельцу 
управленческую карту. После изучения материала 
вы сможете посмотреть на найм не как на 
случайный поиск людей, а как на процесс, который 
можно и нужно выстраивать системно.

2



Среда управления как 
инструмент для 
построения 
системного найма

Найм сотрудников редко становится системным сам 
по себе.

Чаще всего в компании он начинается как 
вынужденная реакция на проблему: кто-то уволился, 
руководитель перегружен, отдел продаж не 
справляется, производство не успевает выполнять 
заказы, а владелец снова понимает, что компании 
нужны люди.

Но если в компании нет понятной структуры, нет 
показателей найма, нет ответственного за подбор, 
нет программы адаптации и нет внутренней 
академии, найм быстро превращается в хаотичный 
процесс.

Владелец размещает вакансии, проводит 
собеседования, принимает людей, потом 
разочаровывается, снова ищет, снова объясняет 
одно и то же, снова теряет время и деньги.

Именно поэтому системный найм невозможно 
рассматривать отдельно от системы управления 
компанией.
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Среда управления — это платформа для владельцев 
бизнеса, которая помогает не просто нанимать 
сотрудников, а постепенно выстраивать 
управляемую систему найма, адаптации и развития 
команды.

В контуре найма Среда управления помогает 
владельцу в трёх ключевых направлениях.

Первое — контроль показателей найма.

Чтобы найм стал управляемым, его нужно перевести 
из ощущений в цифры. Владелец должен видеть, 
сколько кандидатов откликнулось, сколько людей 
дошло до собеседования, сколько кандидатов 
подходит под требования, сколько принято на 
работу, сколько прошло испытательный срок, где 
воронка найма проседает и почему компания не 
получает нужных людей в нужном количестве.

Для этого в Среде управления можно вести 
статистики найма: количество откликов, количество 
собеседований, количество принятых кандидатов, 
скорость закрытия вакансий, прохождение 
адаптации, результаты испытательного срока и 
другие важные показатели.

Второе — структура бизнеса.

Прежде чем искать сотрудников, владелец должен 
понимать, какие роли действительно нужны 
компании. Нельзя строить сильную команду,
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если не понятно, какие функции должны быть 
закрыты, кто за что отвечает, где перегружены 
текущие сотрудники и какие должности нужно 
создавать в первую очередь.

Среда управления помогает разработать структуру 
бизнеса: увидеть ключевые области компании, роли, 
зоны ответственности, руководителей, сотрудников 
и незакрытые функции. После этого найм становится 
не случайным, а осознанным: компания ищет не 
просто хорошего человека, а сотрудника под 
конкретную роль, продукт должности и зону 
ответственности.

Третье — внутренняя академия и онбординг 
новичков.

Даже если компания нашла подходящего кандидата, 
это ещё не означает, что он быстро начнёт 
приносить результат. Новичка нужно ввести в 
должность, объяснить ему правила компании, 
продукт должности, стандарты работы, ключевые 
процессы, показатели и ожидания руководителя.

Через внутреннюю академию в Среде управления 
можно выстроить онбординг сотрудников: 
подготовить материалы для адаптации, закрепить 
наставника, дать новичку понятный маршрут входа в 
должность и сократить зависимость от устных 
объяснений.
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Таким образом, Среда управления помогает 
владельцу связать найм с системой управления 
компанией: структура показывает, кто нужен; 
статистики показывают, как работает найм; 
академия помогает быстро вводить новых 
сотрудников в должность и закреплять их в команде.

Также в рамках проекта Среда управления мы 
разработали комплект материалов «Как создать 
команду мечты».

Это профессиональный курс для ввода HR-
специалиста в должность и построения 
полноценной системы найма в компании. Он 
помогает не просто закрывать отдельные вакансии, 
а создавать управляемую систему подбора, 
адаптации и развития сотрудников.

С комплектом «Как создать команду мечты» вы 
можете ознакомиться по ссылке:

Подробнее о комплекте «Как создать команду 
мечты»

Краткий вывод
Системный найм начинается не с размещения 
вакансии, а с управленческой основы: структуры 
бизнеса, показателей найма, ответственного за 
процесс, внутренней академии и понятной системы 
ввода новичков в должность.
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Что такое системный 
найм сотрудников

Системный найм сотрудников — это не просто 
размещение вакансий, проведение собеседований 
и поиск людей, когда в компании возникла срочная 
кадровая проблема.

Системный найм — это осознанно построенный 
управленческий контур, который обеспечивает 
компании бесперебойный подбор сотрудников, 
ввод новичков в должность и расстановку людей на 
нужные роли внутри структуры бизнеса.

Если говорить простым языком, система найма — 
это такой управленческий механизм, при котором 
владелец понимает: если компании понадобятся 
сотрудники, специалисты, руководители или новые 
исполнители, в бизнесе есть понятный процесс, 
ответственный человек, инструменты, показатели и 
технология, которые позволят этих людей найти, 
отобрать, ввести в должность и закрепить в работе.

Для владельца система найма должна быть не 
надеждой на удачу, а управляемым рычагом.

Не так, что компания разместила вакансию и ждёт: 
повезёт или не повезёт, придут кандидаты или не 
придут, найдётся сильный человек или снова 
придётся брать первого подходящего.
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А так, что в компании есть понятная функция 
полного контроля найма. Владелец условно 
нажимает на эту кнопку и понимает: система 
начинает работать, кандидаты появляются, 
собеседования проводятся, сильные люди 
отбираются, новички проходят адаптацию, а 
структура компании постепенно закрывается 
нужными людьми.

А так, что в компании есть понятная функция 
полного контроля найма. Владелец условно 
нажимает на эту кнопку и понимает: система 
начинает работать, кандидаты появляются, 
собеседования проводятся, сильные люди 
отбираются, новички проходят адаптацию, а 
структура компании постепенно закрывается 
нужными людьми.

Именно в этом отличие системного найма от 
хаотичного подбора.

Хаотичный подбор — это когда компания ищет 
людей только тогда, когда уже стало больно: 
сотрудник уволился, руководитель перегружен, 
владелец снова всё делает сам, отдел не 
справляется, клиенты недовольны, а сроки горят.

Системный найм — это когда в компании заранее 
выстроен контур, который постоянно понимает, 
какие люди нужны бизнесу, где их искать, как их 
отбирать, как вводить в должность и как оценивать 
результат их работы после выхода.

Важно понимать: система найма не возникает сама 
по себе. Она не появляется только потому, что 
владелец захотел нанять хороших людей. Она не 
строится автоматически из-за того, что на рынке 
много кандидатов. И она не зависит только от 
внешней экономической ситуации.
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Да, рынок труда может быть сложным. Может быть 
нехватка специалистов. Может быть высокая 
конкуренция за сильных сотрудников. Может 
меняться уровень зарплат, ожидания кандидатов и 
экономическая ситуация. Но именно поэтому 
владельцу и нужна система найма.

Когда такой системы нет, владелец становится 
зависимым от обстоятельств: от рынка, от случайных 
откликов, от настроения кандидатов, от личных 
знакомств, от того, насколько удачно написано 
объявление, и от того, есть ли у него самого время 
проводить собеседования.

Когда система найма есть, компания перестаёт 
надеяться только на случай. Она начинает управлять 
этим процессом.

Когда система найма есть, компания перестаёт 
надеяться только на случай. Она начинает управлять 
этим процессом.

В полноценной системе найма есть несколько 
обязательных элементов:

1. Понимание структуры бизнеса и ролей, которые 
должны быть закрыты сотрудниками.

2. Анализ того, действительно ли компании нужен 
новый сотрудник, руководитель или специалист 
именно сейчас.

3. Ответственный человек, который отвечает за 
контур найма и не даёт этому процессу распадаться.

4. Технология поиска, отбора, собеседования и 
проверки кандидатов.
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5. Показатели и статистики найма, по которым 
владелец видит, работает система или нет.

6. Программа ввода новичка в должность, чтобы 
новый сотрудник не оставался один на один с 
хаосом, устными объяснениями и случайными 
поручениями.

7. Контроль прохождения испытательного срока и 
закрепления сотрудника в компании.

Таким образом, системный найм — это не только 
поиск людей. Это полный цикл: понять, кто нужен 
компании; найти кандидатов; выбрать подходящих; 
принять на работу; ввести в должность; поставить на 
правильное место в структуре; проконтролировать 
результат.

Для владельца это принципиально важно, потому 
что без системы найма невозможно построить 
сильную команду.

Если найм работает хаотично, владелец постоянно 
сталкивается с одними и теми же проблемами: 
людей не хватает, сильные кандидаты не доходят, 
слабые сотрудники задерживаются, руководители 
перегружены, новичков приходится долго обучать 
вручную, а часть работы снова возвращается к 
самому владельцу.
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В результате компания не растёт так, как могла бы 
расти. Потому что любой рост бизнеса упирается в 
людей: в специалистов, руководителей, 
исполнителей, администраторов, менеджеров, 
производственный персонал и тех, кто способен 
брать ответственность за конкретные участки 
работы.

Поэтому системный найм — это один из ключевых 
управленческих рычагов владельца. Через него он 
получает возможность не просто закрывать 
вакансии, а строить команду, которая способна 
выполнять планы компании.

Краткий вывод
системный найм — это осознанно построенный 
контур подбора, отбора, ввода в должность и 
расстановки сотрудников. Его задача — обеспечить 
компанию нужными людьми в нужный момент 
времени, а владельцу дать управляемый инструмент 
построения команды, а не зависимость от случайных 
кандидатов и внешних обстоятельств.
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Кто в компании 
отвечает за системный 
найм
Одна из главных причин, почему в компании не 
работает найм, — за него нет конкретного 
ответственного человека.

На словах наймом могут заниматься все: владелец, 
руководители подразделений, администратор, 
помощник, офис-менеджер, бизнес-ассистент или 
кто-то из сотрудников, кому временно поручили 
разместить вакансию.

Но если за найм отвечают все, это почти всегда 
означает, что за найм не отвечает никто.

Владелец может думать, что процесс идёт. 
Руководитель может считать, что кандидатов должен 
найти кто-то другой. Администратор может 
разместить вакансию, но не управлять всей 
воронкой. Помощник может отвечать кандидатам, но 
не понимать критерии отбора. В результате каждый 
делает отдельный кусок, но никто не отвечает за 
итоговый результат.

Именно поэтому найм становится стихийным. 
Вакансии размещаются нерегулярно, кандидаты 
теряются, собеседования переносятся, обратная 
связь не даётся вовремя, руководители затягивают 
решения, а владелец снова получает знакомую
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ситуацию: люди нужны, но система их не создаёт.

В большинстве компаний малого и среднего 
бизнеса отсутствие ответственного за найм — одна 
из ключевых причин, почему подбор сотрудников не 
становится управляемым процессом.

Поэтому одна из первых рекомендаций владельцу, 
если в компании есть проблемы с наймом, звучит 
очень просто: назначьте конкретного человека, 
который будет отвечать за контур найма.

Это не означает, что этот человек должен делать всё 
один. Руководители всё равно должны участвовать в 
формировании заявок, описании должностей, 
собеседованиях и принятии решений по 
кандидатам. Владелец всё равно должен 
контролировать ключевые показатели и качество 
системы. Но у процесса должен быть один 
ответственный, который держит найм в руках и не 
даёт ему распадаться.

Кто может быть 

ответственным за найм
В идеале за системный найм должен отвечать 

HR-специалист, рекрутер или HR-директор.

Если компания уже достаточно большая, если в ней 
регулярно открываются вакансии, если есть 
несколько руководителей и постоянная потребность 
в сотрудниках, то отдельный HR становится не
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роскошью, а необходимой управленческой 
функцией.

HR-специалист должен заниматься не только 
размещением вакансий. Его задача — управлять 
всем процессом найма: принимать заявки от 
руководителей, помогать формировать профиль 
кандидата, готовить объявления, работать с 
откликами, вести кандидатов по этапам, 
организовывать собеседования, фиксировать 
результаты, контролировать показатели и помогать 
вводить новичков в должность.

Если компания ещё небольшая и отдельного HR 
пока нет, ответственным за найм может быть другой 
сотрудник: бизнес-ассистент, помощник владельца, 
администратор или руководитель, которому 
официально поручили эту функцию.

Но здесь важно не название должности. Важно, 
чтобы у человека была конкретная ответственность, 
выделенное время и понятный процесс работы.

Если помощник занимается наймом только тогда, 
когда остаётся время после всех остальных задач, 
системного найма не будет. Если администратор 
просто размещает вакансии, но не ведёт кандидатов 
по воронке, системного найма не будет. Если 
руководитель вспоминает о подборе только тогда, 
когда сотрудник уже уволился, системного найма 
тоже не будет.
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Системный найм требует регулярного внимания.

Что должен делать 

ответственный за найм
Ответственный за найм должен не просто «искать 
людей». Он должен вести найм как управляемый 
процесс.

В его зоне ответственности должны быть:

приём и уточнение заявок на найм от 
руководителей;

помощь в формировании профиля кандидата;

подготовка и размещение объявлений о найме;

контроль площадок, на которых размещены 
вакансии;

обработка откликов и первичный отбор 
кандидатов;

звонки, сообщения и первичная коммуникация 
с кандидатами;

назначение и организация собеседований;

фиксация результатов по каждому кандидату;

контроль воронки найма и ключевых 
показателей;

помощь руководителям в принятии решений по 
кандидатам;

контроль выхода нового сотрудника на работу;

участие в онбординге, адаптации и вводе 
новичка в должность.
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Когда эти действия закреплены за конкретным 
человеком, найм начинает становиться 
управляемым. У владельца появляется не просто 
набор разрозненных действий, а понятный 
ответственный за процесс.

Почему важно выделять 

время на найм ежедневно
Найм не должен выполняться по остаточному 
принципу.

Если человек отвечает за подбор, но занимается им 
один раз в неделю или только тогда, когда 
появляется срочная вакансия, система не будет 
стабильной.

Кандидаты требуют скорости. На отклики нужно 
отвечать быстро. Собеседования нужно назначать 
вовремя. Руководителям нужно напоминать о 
решениях. Воронку нужно проверять регулярно. 
Объявления нужно обновлять, тестировать и 
дорабатывать.

Поэтому у ответственного за найм должно быть 
чётко выделенное время на эту функцию. В 
небольшой компании это может быть один-два часа 
в день. В компании с активным ростом это может 
быть полноценная должность. В более крупной 
компании — отдельный HR-специалист, рекрутер 
или HR-директор.
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Главное, чтобы найм был не случайной задачей, а 
постоянным управленческим процессом.

Если компания хочет регулярно получать нужных 
сотрудников, она должна регулярно заниматься 
наймом. Не только в момент кадрового пожара, а 
заранее, системно и последовательно.

Роль владельца в системе найма
Даже если в компании назначен ответственный за 
найм, владелец не должен полностью исчезать из 
этого контура.

Роль владельца — не проводить все собеседования 
лично и не вручную искать каждого кандидата. Его 
роль — построить систему, назначить 
ответственного, определить требования к результату 
и контролировать ключевые показатели.

Владелец должен видеть, сколько вакансий открыто, 
сколько кандидатов приходит, сколько 
собеседований проводится, сколько людей выходит 
на работу, сколько проходит испытательный срок и 
где возникают узкие места.

Тогда найм перестаёт быть хаосом и становится 
управляемой областью бизнеса.

Ответственный человек ведёт процесс ежедневно, 
руководители участвуют в оценке кандидатов и 
формировании потребностей, а владелец 
контролирует систему на уровне результата и
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показателей.

Именно такое распределение ролей позволяет 
превратить подбор сотрудников из авральной 
задачи в устойчивый контур управления компанией.

Краткий вывод
Если в компании за найм отвечают все, значит, по 
факту за найм не отвечает никто. Первый шаг к 
системному найму — назначить конкретного 
ответственного человека, выделить ему время, дать 
понятный процесс и контролировать показатели. В 
идеале это HR-специалист или HR-директор, но в 
небольшой компании эту функцию может взять 
бизнес-ассистент, помощник или другой сотрудник. 
Главное, чтобы найм велся регулярно, 
структурированно и на постоянной основе.
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5 признаков, что 

в компании нет 
системного найма
Проблемы с наймом не всегда выглядят очевидно.

Иногда владельцу кажется, что проблема только во 
внешнем рынке: мало кандидатов, люди не хотят 
работать, специалисты стали дорогими, 
руководители не могут найти нормальных 
сотрудников, вакансии долго висят без результата.

Но часто настоящая причина находится не снаружи, 
а внутри самой компании. Найм не работает не 
потому, что людей совсем нет, а потому что в 
компании не построен управленческий контур 
системного найма.

Ниже — 5 признаков, по которым владелец может 
понять, что в его компании найм пока не является 
системой.

Признак 1. В компании нет 
конкретного ответственного 

за найм
Первый и самый важный признак отсутствия 
системного найма — в компании нет конкретного 
человека, который отвечает за этот контур.
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Формально наймом могут заниматься все 
понемногу: владелец, руководители подразделений, 
администратор, офис-менеджер, помощник, 
бухгалтер или кто-то из сотрудников, кому временно 
поручили разместить вакансию.

Но если нет одного ответственного, который 
управляет наймом как полноценной функцией, 
процесс быстро распадается.

Вакансии размещаются нерегулярно. Кандидаты 
теряются. Собеседования переносятся. 
Руководители забывают давать обратную связь. 
Никто не анализирует, почему откликов мало, 
почему люди не доходят до собеседования, почему 
подходящие кандидаты не принимают предложение 
или почему новички быстро уходят.

Системный найм начинается с ответственного 
человека. Это может быть HR-специалист, рекрутер, 
руководитель HR-направления или отдельный 
сотрудник, которому владелец поручил построение 
этого контура.

Главное, чтобы в компании был человек, который не 
просто «помогает искать людей», а отвечает за 
результат найма: поток кандидатов, прохождение 
этапов, закрытие ролей, ввод новичков в должность 
и показатели найма.
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Признак 2. Руководители держатся 
за неэффективных сотрудников
Второй признак отсутствия системного найма — 
руководители боятся увольнять слабых, 
нестабильных или неэффективных сотрудников.

На первый взгляд это может выглядеть как 
лояльность или терпимость. Но часто за этим стоит 
не забота о человеке, а страх.

Руководитель понимает, что сотрудник не даёт 
нужный результат, срывает сроки, допускает 
ошибки, плохо влияет на команду или не 
развивается. Но при этом продолжает его держать, 
потому что думает: «Если я его уволю, кто будет 
делать эту работу? Где я потом найду нового? А если 
замена не придёт? А если искать придётся 
несколько месяцев?»

Такой страх появляется там, где компания не 
уверена в своей способности привлекать и вводить 
новых людей.

Если в компании есть система найма, руководитель 
не держится за неэффективного сотрудника из 
страха остаться без людей. Он понимает, что есть 
управляемый процесс поиска, отбора, адаптации и 
замены сотрудника.

Это не значит, что людей нужно увольнять легко и 
бездумно. Но это значит, что слабый сотрудник не
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должен становиться заложником отсутствия 
системы найма.

Когда компания не может заменить неэффективного 
человека, она начинает подстраиваться под его 
слабости. В итоге страдает результат, дисциплина, 
качество работы и управляемость команды.

Признак 3. Нет механизма заявок 
на найм от руководителей
Третий признак — в компании нет понятного 
механизма, по которому руководители формируют 
заявки на найм.

В результате потребность в сотрудниках возникает 
стихийно.

Один руководитель говорит: «Мне срочно нужен 
помощник». Другой просит нового менеджера. 
Третий считает, что ему нужен ещё один 
администратор. Четвёртый хочет заместителя. Но 
при этом никто не анализирует, действительно ли 
компании нужна новая должность или проблема 
находится в другом месте.

Иногда новый сотрудник действительно необходим. 
А иногда руководитель просит человека не потому, 
что область объективно требует усиления, а потому 
что внутри этой области неправильно организована 
работа: не описаны функции, нет приоритетов, 
перегружены одни сотрудники и недогружены
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другие, отсутствуют стандарты, процессы 
выполняются хаотично.

Если нет механизма заявки на найм, компания 
может нанимать людей не туда, не тогда и не под те 
задачи.

Системный найм предполагает, что перед 
открытием вакансии руководитель должен 
обосновать потребность: какая роль должна быть 
закрыта, какой продукт будет производить 
сотрудник, какие функции он возьмёт на себя, как 
это связано со структурой бизнеса, какие показатели 
должны измениться после выхода человека.

Это защищает владельца от хаотичного раздувания 
штата и помогает нанимать сотрудников не по 
эмоциям, а по реальной управленческой 
необходимости.

Признак 4. Найм нестабильный, 

а специалистов ищут месяцами
Четвёртый признак отсутствия системы найма — 
компания долго и нестабильно закрывает вакансии.

Одна вакансия может закрыться случайно быстро, 
другая висит месяцами. Иногда кандидаты идут, 
иногда их почти нет. Иногда руководитель находит 
человека через знакомых, иногда вакансия 
полностью проваливается. Владелец не понимает, от 
чего зависит результат.
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В такой ситуации часто говорят: «На рынке нет 
людей». Но это объяснение не всегда точное.

Да, рынок труда может быть сложным. Но если 
компания месяцами не может найти специалиста, 
важно проверить не только рынок, но и саму 
технологию найма.

Как сформулирована вакансия? Где она размещена? 
Понятно ли кандидату предложение компании? Есть 
ли поток откликов? Как быстро компания 
связывается с кандидатами? Как проводится 
собеседование? Кто принимает решение? Почему 
кандидаты отказываются? Какой процент людей 
проходит каждый этап?

Если на эти вопросы нет точных ответов, проблема 
не только во внешней среде. Проблема в том, что 
найм не управляется через технологию, показатели 
и ответственных.

Система найма должна создавать необходимое 
количество кандидатов под нужные роли. Не всегда 
мгновенно, не всегда легко, но управляемо и 
прогнозируемо.

Когда такой системы нет, каждая вакансия 
становится отдельной авральной задачей, которая 
забирает время владельца, руководителей и 
команды.
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Признак 5. В компании 
высокая текучка 
сотрудников
Пятый признак — сотрудники быстро уходят из 
компании или не закрепляются после выхода на 
работу.

Иногда владелец смотрит на это только как на 
проблему подбора: «Мы нанимаем не тех людей». Но 
часто причина находится глубже.

Человек может быть подходящим кандидатом, но 
при этом не прижиться в компании, если его плохо 
ввели в должность.

Новичок приходит, а дальше его бросают в поток 
текущих задач. Ему что-то объяснили устно, что-то 
показали на ходу, что-то он должен понять сам. У 
него нет понятной программы адаптации, нет 
наставника, нет материалов для изучения, нет 
ясного описания ожиданий, нет контрольных точек 
испытательного срока.

В результате новый сотрудник быстро теряется, 
делает ошибки, не понимает правил компании, не 
чувствует поддержки, разочаровывается или 
начинает работать не так, как от него ожидали.
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Высокая текучка часто показывает, что в компании 
нет не только системы найма, но и системы 
онбординга: ввода в должность, наставничества, 
заботы о новом сотруднике и погружения его в 
контекст бизнеса.

Системный найм не заканчивается в момент, когда 
кандидат подписал документы и вышел на работу. 
Наоборот, именно после выхода начинается 
важнейшая часть процесса: адаптация, обучение, 
ввод в должность, закрепление стандартов и 
проверка результата.

Если компания не умеет удерживать и вводить 
новичков, она будет постоянно возвращаться в 
начало: снова искать, снова собеседовать, снова 
объяснять, снова терять людей.

Что должен увидеть владелец 

по этим признакам
Если в компании есть хотя бы несколько из этих 
признаков, это говорит не просто о трудностях с 
подбором. Это говорит о том, что найм пока не 
оформлен как управленческий контур.

Владелец может продолжать решать кадровые 
проблемы вручную: лично искать людей, просить 
знакомых, давить на руководителей, терпеть слабых 
сотрудников, снова и снова объяснять новичкам 
одни и те же вещи.
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А может начать строить систему: назначить 
ответственного, описать роли, внедрить заявки на 
найм, контролировать показатели, улучшить 
технологию подбора и создать программу ввода 
сотрудников в должность.

Именно такой переход отличает хаотичный подбор 
от системного найма.

Краткий вывод
Если в компании нет ответственного за найм, 
руководители боятся увольнять слабых сотрудников, 
заявки на подбор возникают стихийно, вакансии 
закрываются месяцами, а новички быстро уходят, 
значит владельцу нужно строить не просто подбор 
персонала, а полноценную систему найма.
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Ключевые элементы 
модели «Система 
найма» в бизнесе
Система найма в бизнесе должна быть не набором 
случайных действий, а понятной управленческой 
моделью.

Владелец должен видеть, из каких этапов состоит 
найм, кто за каждый этап отвечает, какой результат 
должен быть получен на выходе и по каким 
признакам можно понять, что система работает 
правильно.

По сути, система найма — это воронка, через 
которую компания проводит кандидата: от 
понимания потребности в сотруднике до его выхода 
на должность и закрепления в работе.

В методологии Среды управления, эта воронка 
состоит из нескольких ключевых блоков.

Блок 1. Запуск найма: заявка, 
профиль, критерии отбора
Системный найм начинается не с публикации 
вакансии, а с правильного запуска найма.

На этом этапе компания должна понять, кого именно 
она ищет, зачем этот человек нужен бизнесу, какую 
роль он должен закрыть в структуре, какой продукт
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Если этот этап пропущен, компания часто начинает 
искать абстрактного «хорошего сотрудника». Но 
хороший сотрудник сам по себе не является 
управленческой целью. Компании нужен человек 
под конкретную роль, конкретную область 
ответственности и конкретный результат.

Поэтому в первом блоке важно оформить заявку на 
найм.

Заявка должна отвечать на несколько вопросов:

Какая должность или роль должна быть закрыта?

Почему компании нужен этот сотрудник именно 
сейчас?

Какие функции он будет выполнять?

Какой продукт должен быть на выходе его 
работы?

Какие требования действительно важны, а какие 
являются второстепенными?

Какие критерии отбора будут использоваться при 
выборе кандидата?

Также на этом этапе формируется профиль 
кандидата. Это не просто список пожеланий: 
«ответственный, активный, коммуникабельный». 
Профиль должен помогать HR-специалисту и 
руководителю понимать, какой человек 
действительно подходит под эту должность.

В системном найме заявка, профиль и критерии 
отбора защищают компанию от хаотичного подбора.
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руководителю понимать, какой человек 
действительно подходит под эту должность.

В системном найме заявка, профиль и критерии 
отбора защищают компанию от хаотичного подбора.
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Блок 2. Объявление о найме
Следующий ключевой элемент системы найма — 
объявление о найме.

Объявление — это не формальный текст, который 
компания размещает на сайте вакансий. Это первый 
продающий материал, через который кандидат 
знакомится с компанией, должностью и 
предложением работодателя.

Многие компании относятся к объявлению слишком 
поверхностно. Они пишут стандартный набор фраз: 
обязанности, требования, условия, график, зарплата. 
Но такое объявление часто не выделяет компанию 
среди других работодателей и не объясняет 
кандидату, почему ему стоит откликнуться именно 
на эту вакансию.

В системном найме объявление должно быть 
подготовлено осознанно.

В нём важно показать:

Кого компания ищет.

Какую задачу будет решать человек.

Какой результат от него ожидается.

Какие условия компания предлагает.

Почему эта работа может быть интересна 
подходящему кандидату.

Какие возможности для роста, развития, 
стабильности или профессионального опыта есть 
внутри компании.
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Хорошее объявление должно не просто 
информировать, а привлекать нужных кандидатов и 
отсеивать неподходящих.

Для владельца важно понимать: слабое объявление 
снижает качество всей воронки найма. Если на 
входе в систему приходит мало кандидатов или 
приходят не те люди, дальше HR-специалист и 
руководители будут тратить время на слабый поток.

Поэтому объявление о найме — это не 
второстепенный документ, а один из ключевых 
инструментов системы найма.

Блок 3. Подготовка к работе с 
кандидатами и работа с откликами
После размещения объявления начинается 
следующий этап — работа с откликами и 
кандидатами.

В хаотичном найме этот этап часто выглядит так: 
отклики приходят, кто-то их просматривает, кому-то 
отвечают, кому-то забывают ответить, часть 
кандидатов теряется, часть уходит к другим 
работодателям, а руководитель потом говорит, что 
«нормальных людей нет».

В системном найме работа с откликами должна быть 
организована как процесс.

Компания должна заранее понимать:
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Кто принимает отклики.

Как быстро кандидат получает первый ответ.

По каким критериям отклики сортируются.

Кто приглашает кандидата на следующий этап.

Где фиксируется информация по каждому 
кандидату.

Как руководитель получает данные для принятия 
решения.

На этом этапе важно не терять скорость. Сильные 
кандидаты редко ждут долго. Если компания 
медленно отвечает, переносит контакт, не даёт 
понятной обратной связи или выглядит 
неорганизованно, кандидат может выбрать другого 
работодателя.

Поэтому подготовка к работе с кандидатами 
включает не только техническую обработку 
откликов, но и организацию всей коммуникации: 
сообщения, звонки, приглашения, напоминания, 
фиксацию статусов, передачу информации 
руководителю.

Для владельца этот блок важен потому, что именно 
здесь становится видно качество воронки найма. 
Если отклики есть, но кандидаты не доходят до 
собеседований, значит проблема может быть не в 
рынке, а в скорости, коммуникации или 
организации процесса.
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Блок 4. Собеседование кандидата
Собеседование — один из центральных этапов 
системы найма.

Но собеседование не должно быть обычной беседой 
«понравился — не понравился». В системном найме 
это управленческий инструмент оценки кандидата.

На собеседовании компания должна проверить не 
только опыт человека, но и его соответствие 
должности, задачам, культуре компании, уровню 
ответственности и ожиданиям руководителя.

Для этого собеседование должно быть подготовлено 
заранее.

Важно понимать:

Какие вопросы нужно задать кандидату.

Какие факты из опыта нужно проверить.

Какие признаки будут говорить, что кандидат 
подходит.

Какие признаки будут говорить, что кандидат не 
подходит.

Какие ожидания компании нужно объяснить 
кандидату.

Как зафиксировать результат собеседования, 
чтобы решение не принималось только на 
эмоциях.
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Собеседование должно помогать компании увидеть 
реального человека, а не только его резюме и 
красивую самопрезентацию.

В системном найме HR-специалист и руководитель 
не просто разговаривают с кандидатом. Они 
проверяют его по заранее определённым 
критериям и сопоставляют с профилем должности.

Это снижает риск случайного найма, когда человека 
принимают только потому, что он понравился на 
встрече, хорошо говорил или произвёл приятное 
впечатление.

Для владельца важно, чтобы собеседование было не 
субъективным впечатлением, а частью управляемой 
технологии отбора.

Блок 5. Принятие решения о найме 
кандидата
После собеседования компания должна принять 
решение: подходит кандидат или нет.

На этом этапе тоже часто возникает хаос. Одного 
кандидата берут потому, что «вроде нормальный». 
Другого откладывают, потому что руководитель не 
уверен. Третьему долго не дают ответ, и он уходит. 
Четвёртого принимают из-за срочности, хотя есть 
сомнения.

В системном найме решение о кандидате должно 
приниматься не только по личному впечатлению,
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а по совокупности критериев.

Компания должна оценить:

Соответствует ли кандидат профилю должности.

Подтверждён ли его опыт.

Понимает ли он продукт должности и будущие 
задачи.

Подходит ли он по уровню ответственности.

Есть ли у него мотивация работать именно в этой 
роли.

Какие риски видит HR-специалист или 
руководитель.

Какие условия нужно согласовать перед выходом.

Хорошая система найма помогает не затягивать 
решение и не принимать его вслепую.

Если кандидат подходит, компания должна быстро 
сделать предложение, согласовать условия и 
довести его до выхода. Если кандидат не подходит, 
важно зафиксировать причину отказа, чтобы 
улучшать воронку и критерии отбора.

Для владельца этот блок важен потому, что ошибки 
на этапе решения стоят дорого. Слабый кандидат, 
принятый из-за срочности, может создать больше 
проблем, чем незакрытая вакансия. А сильный 
кандидат, которому долго не дали ответ, может уйти 
к конкурентам.
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Блок 6. Онбординг и ввод нового 
сотрудника в должность
Системный найм не заканчивается в момент, когда 
кандидат принял предложение и вышел на работу.

На самом деле после выхода начинается один из 
самых важных этапов — онбординг и ввод нового 
сотрудника в должность.

Если компания хорошо ищет людей, но плохо вводит 
их в должность, система найма всё равно будет 
давать слабый результат. Новички будут теряться, 
ошибаться, дольше выходить на продуктивность или 
быстро уходить.

Онбординг нужен для того, чтобы новый сотрудник 
не оказался один на один с хаосом, устными 
объяснениями и случайными поручениями.

В системе онбординга должны быть:

Понятная программа адаптации.

Наставник или ответственный за ввод новичка.

Материалы для изучения: правила компании, 
стандарты, инструкции, видео, документы.

Описание должности, продукта работы и зоны 
ответственности.

Контрольные точки испытательного срока.

Обратная связь от руководителя.

Оценка того, насколько сотрудник действительно 
вошёл в должность.
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В этом месте особенно важна внутренняя академия 
компании. Она позволяет не объяснять каждому 
новичку всё заново устно, а давать ему понятный 
маршрут входа в должность: что изучить, в какой 
последовательности, какие материалы пройти, 
какие задания выполнить и какие результаты 
показать.

Через онбординг компания превращает принятого 
кандидата в сотрудника, который понимает свои 
задачи, правила работы, ожидания руководителя и 
своё место в структуре бизнеса.

Для владельца это критически важно: без 
онбординга найм превращается в постоянную гонку. 
Компания находит людей, но не умеет их 
закреплять. Поэтому снова ищет, снова собеседует, 
снова обучает вручную и снова теряет время.

Как эти блоки складываются в 
систему
Каждый из этих блоков важен сам по себе, но 
настоящая сила появляется тогда, когда они 
соединены в единую систему.

Заявка и профиль помогают понять, кто нужен 
компании.

Объявление помогает привлечь нужных 
кандидатов.

Работа с откликами помогает не терять людей на 
входе.
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Собеседование помогает оценить кандидата по 
критериям.

Решение о найме помогает выбрать подходящего 
человека и быстро довести его до выхода.

Онбординг помогает закрепить нового 
сотрудника в компании и быстрее вывести его на 
результат.

Если хотя бы один из этих блоков отсутствует, 
система начинает проседать.

Например, если нет заявки и профиля, компания 
ищет непонятно кого. Если слабое объявление, на 
входе мало нужных кандидатов. Если плохо 
организована работа с откликами, сильные 
кандидаты теряются. Если собеседование 
проводится хаотично, решение принимается на 
эмоциях. Если нет онбординга, даже хороший 
сотрудник может не закрепиться.

Поэтому владельцу важно смотреть на найм не как 
на одно действие, а как на последовательную 
управленческую воронку.

Краткий вывод
модель системы найма состоит из нескольких 
связанных блоков: запуск найма, объявление, работа 
с откликами, собеседование, принятие решения и 
онбординг. Когда эти блоки выстроены, компания 
получает не случайный подбор людей, а
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управляемую систему привлечения, отбора и ввода 
сотрудников в должность.
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Учёт показателей и 
статистики системного 
найма
Системный найм невозможно построить только на 
ощущениях.

Неважно, есть ли в компании отдельный HR-
специалист, рекрутер, руководитель по персоналу 
или владелец пока сам занимается подбором 
сотрудников. В любом случае найм должен быть 
виден в цифрах.

Если владелец не видит показатели найма, он не 
может точно понять, где находится проблема: мало 
размещений, слабое объявление, низкое количество 
откликов, плохая работа с кандидатами, срыв 
собеседований, слабая конверсия после интервью 
или плохой ввод новичков в должность.

Найм очень похож на маркетинг и продажи.

В коммерческом контуре владелец смотрит на 
количество лидов, звонков, встреч, коммерческих 
предложений, договоров, оплат и конверсий между 
этапами. Это позволяет понять, где именно 
проседает воронка продаж.

В найме действует такая же логика. Кандидат тоже 
проходит воронку: увидел вакансию, откликнулся, 
прошёл первичный контакт, был приглашён на
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собеседование, пришёл на встречу, получил 
предложение, вышел на стажировку, прошёл 
испытательный срок и закрепился в компании.

Если эти этапы не измерять, владелец будет 
слышать только общие объяснения: «нет людей», 
«плохой рынок», «никто не откликается», «кандидаты 
не доходят», «все хотят слишком много денег».

Но управлять наймом можно только тогда, когда есть 
конкретные показатели.

10 статистик, через которые 
владелец может контролировать 
найм

1. Количество площадок, где размещены 
объявления о найме

Эта статистика показывает, насколько активно 
компания продвигает вакансию.

Если вакансия размещена только на одной 
площадке, а откликов мало, проблема может быть не 
в рынке, а в слабом охвате. Для разных должностей 
могут работать разные источники: сайты вакансий, 
социальные сети, профессиональные сообщества, 
рекомендации сотрудников, Telegram-каналы, база 
прошлых кандидатов, партнёрские контакты.

Владелец должен видеть, где именно размещена 
вакансия и какие площадки дают результат.
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2. Количество просмотров объявлений

Просмотры показывают, сколько потенциальных 
кандидатов увидели вакансию.

Если просмотров мало, значит объявление плохо 
продвигается, размещено не там или не попадает в 
внимание нужной аудитории. Если просмотров 
много, но откликов мало, значит проблема может 
быть в самом тексте объявления, условиях, зарплате, 
названии должности или предложении компании.

Эта статистика помогает отделить проблему охвата 
от проблемы привлекательности вакансии.

3. Количество откликов на объявления

Количество откликов показывает, насколько 
вакансия вызывает интерес у кандидатов.

Если откликов мало, нужно анализировать 
объявление, условия, зарплатную вилку, требования, 
описание компании и каналы размещения.

Но важно смотреть не только на количество, но и на 
качество откликов. Большой поток неподходящих 
кандидатов тоже является проблемой, потому что 
забирает время HR-специалиста и руководителей.

4. Количество кандидатов, прошедших первичный 
отбор

Эта статистика показывает, сколько кандидатов из 
общего потока откликов действительно подходят
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под базовые критерии вакансии.

Например, из 100 откликов только 20 могут 
соответствовать минимальным требованиям: опыту, 
графику, уровню зарплаты, месту работы, базовым 
профессиональным навыкам или другим условиям.

Если откликов много, но первичный отбор проходит 
слишком мало людей, значит объявление 
привлекает не ту аудиторию или требования 
сформулированы неясно.

5. Количество звонков или первичных контактов с 
кандидатами

После первичного отбора важно быстро связаться с 
кандидатами.

Эта статистика показывает, сколько кандидатов 
реально были обработаны: кому позвонили, кому 
написали, с кем провели первичное короткое 
интервью или уточнение условий.

Если подходящие отклики есть, но первичных 
контактов мало, значит проблема находится не в 
рынке и не в объявлении, а в организации работы с 
кандидатами.

6. Количество назначенных собеседований

Эта статистика показывает, сколько кандидатов 
после первичного контакта были приглашены на 
полноценное собеседование.
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Если звонков много, а собеседований назначается 
мало, нужно понять причину: кандидаты не 
подходят, условия компании не устраивают 
кандидатов, HR-специалист плохо презентует 
вакансию или слишком много людей отсеивается на 
раннем этапе.

Назначенные собеседования — это важный 
промежуточный показатель качества воронки 
найма.

7. Количество проведённых собеседований

Не все назначенные собеседования действительно 
проходят.

Кандидаты могут не прийти, отменить встречу, 
пропасть, выбрать другого работодателя или 
потерять интерес. Поэтому важно отдельно считать 
не только назначенные, но и проведённые 
собеседования.

Если назначенных собеседований много, а 
проведённых мало, значит нужно улучшать 
подтверждение встреч, напоминания, скорость 
коммуникации и привлекательность предложения 
для кандидата.

8. Количество кандидатов, которым сделано 
предложение о работе

После собеседований компания должна понимать, 
сколько кандидатов дошли до этапа предложения.
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Это показывает, насколько качественный поток 
приходит на собеседования и насколько 
руководители готовы принимать решения.

Если собеседований много, а предложений почти 
нет, нужно проверять критерии отбора, качество 
объявлений, требования руководителей и саму 
технологию проведения интервью.

На этом этапе также важно фиксировать, сколько 
кандидатов приняли предложение и согласовали 
дату выхода.

9. Количество сотрудников, вышедших на 
стажировку или испытательный срок

Предложение о работе ещё не означает, что человек 
реально вышел в компанию.

Кандидат может согласиться, а потом передумать, 
принять другое предложение, не выйти в первый 
день или исчезнуть до начала работы.

Поэтому нужно отдельно считать количество людей, 
которые действительно вышли на стажировку, 
испытательный срок или первый рабочий день.

Эта статистика показывает, насколько компания 
умеет доводить кандидата от решения о найме до 
фактического выхода.

46



10. Количество сотрудников, завершивших 
стажировку и закрепившихся в компании

Главный показатель системы найма — не количество 
откликов и даже не количество собеседований. 
Главный показатель — сколько сотрудников 
действительно закрепились в компании и начали 
приносить результат.

Если люди выходят, но быстро уходят, значит 
проблема может быть в неправильном отборе, 
слабом онбординге, отсутствии наставника, неясных 
ожиданиях, плохой организации рабочего места или 
ошибках руководителя.

Поэтому владелец должен видеть, сколько новых 
сотрудников дошли до конца стажировки или 
испытательного срока и остались работать дальше.

Как владелец должен 
использовать эти статистики
Эти показатели нужны не для отчёта ради отчёта.

Их задача — показать владельцу, где именно 
находится узкое место в системе найма.

Если мало просмотров — нужно усиливать 
размещение и каналы привлечения.

Если много просмотров, но мало откликов — нужно 
дорабатывать объявление, условия и предложение 
для кандидата.
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Если много откликов, но мало подходящих 
кандидатов — нужно уточнять профиль, критерии 
отбора и текст вакансии.

Если кандидаты есть, но мало собеседований — 
нужно проверять скорость и качество работы HR-
специалиста.

Если собеседования назначаются, но кандидаты не 
приходят — нужно улучшать коммуникацию, 
подтверждение встреч и интерес кандидата к 
вакансии.

Если люди выходят, но не закрепляются — нужно 
смотреть онбординг, наставничество, программу 
ввода в должность и работу руководителя.

Так владелец перестаёт управлять наймом на 
уровне общих фраз и начинает видеть конкретную 
картину.

Системный найм появляется тогда, когда у процесса 
есть ответственный, этапы, документы, технология и 
показатели. Без статистик найм снова превращается 
в область мнений, эмоций и случайных объяснений.

Краткий вывод
чтобы управлять наймом, владелец должен видеть 
воронку в цифрах: размещения, просмотры, отклики, 
отбор, контакты, собеседования, предложения, 
выходы и закрепление сотрудников. Статистики 
показывают не только результат найма, но и точное
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место, где система требует усиления.
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Итог: как перейти от 
понимания 
системного найма к его 
внедрению
В этом гайде вы получили базовое представление о 
том, что такое системный найм и почему он важен 
для владельца бизнеса.

Теперь вы понимаете, что найм — это не просто 
размещение вакансий и проведение 
собеседований. Это отдельный управленческий 
контур, который должен обеспечивать компанию 
нужными людьми в нужный момент времени.

Вы также увидели, что системный найм связан со 
структурой бизнеса, ответственными за подбор, 
показателями найма, технологией работы с 
кандидатами, онбордингом новичков и вводом 
сотрудников в должность.

С помощью признаков, которые были описаны 
выше, вы можете быстро протестировать свою 
компанию и понять, есть ли у вас уже система найма 
или подбор сотрудников пока работает стихийно.

Если в компании нет ответственного за найм, 
руководители боятся увольнять слабых сотрудников, 
заявки на подбор возникают хаотично, вакансии 
закрываются месяцами, а новые сотрудники быстро
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уходят, значит проблема находится не только в 
рынке труда. Значит, владельцу нужно строить 
полноценную систему найма.

Важно понимать: подробно раскрыть всю тему 
найма в одном бесплатном гайде невозможно.

Подбор персонала — это отдельная 
профессиональная область. Специалист по найму 
должен понимать, как запускать подбор, 
формировать профиль кандидата, писать 
объявление о вакансии, работать с откликами, 
проводить первичный отбор, организовывать 
собеседования, помогать руководителям принимать 
решения, контролировать показатели и участвовать 
во вводе новичков в должность.

Именно поэтому системный найм нельзя построить 
только на общих советах. Его нужно внедрять через 
технологию, документы, шаблоны, упражнения, 
практические задания и обучение человека, 
который будет отвечать за этот контур в компании.

Если вы хотите глубже разобраться в этой теме, 
обучить своего HR-специалиста, подготовить 
руководителя или самостоятельно построить 
систему найма в компании, в рамках проекта «Среда 
управления» мы разработали комплект «Как создать 
команду мечты. Специалист по подбору 
персонала».
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Это профессиональный комплект для построения 
системы найма под ключ. Он помогает пройти весь 
путь: от запуска найма и подготовки объявления до 
работы с кандидатами, собеседований, принятия 
решения и выстраивания управляемого процесса 
подбора сотрудников.

Вы можете изучить этот комплект самостоятельно 
или передать его сотруднику, который будет 
отвечать за найм в вашей компании.

Так вы сможете не просто закрывать отдельные 
вакансии, а постепенно построить в компании 
управляемую систему найма, которая будет 
помогать владельцу создавать сильную команду.

Подробнее ознакомиться с комплектом «Как создать 
команду мечты. Специалист по подбору 
персонала» можно по ссылке:

Подробнее о комплекте «Как создать команду 
мечты. Специалист по подбору персонала»

Краткий вывод
этот гайд даёт владельцу базовую карту системного 
найма. Но чтобы внедрить найм как полноценный 
управленческий контур, нужен следующий шаг: 
обучение ответственного человека, внедрение 
технологии, настройка документов, показателей и 
процессов. Именно для этого создан комплект «Как 
создать команду мечты. Специалист по подбору 
персонала». 52
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Комплект шаблонов и 
образцов документов 
для запуска и работы 
системы найм
Комплект шаблонов и образцов документов для 
запуска и работы системы найма

Если в вашей компании уже есть человек, который 
отвечает за найм, и он уже занимается подбором 
сотрудников, следующим шагом может стать 
усиление самой системы найма через готовые 
документы, шаблоны, чек-листы и образцы.

В этом случае владельцу не всегда нужно начинать с 
полного обучения. Возможно, базовая функция 
найма в компании уже работает: вакансии 
размещаются, кандидаты приходят, собеседования 
проводятся, сотрудники выходят на работу.

Но даже при наличии ответственного человека 
система найма может оставаться недостаточно 
оформленной. Какие-то действия выполняются 
устно, какие-то документы каждый раз создаются 
заново, заявки от руководителей не 
стандартизированы, критерии отбора не 
зафиксированы, результаты собеседований не 
сохраняются, а ввод новичков в должность зависит 
от конкретного руководителя или наставника.
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В такой ситуации компании полезен готовый 
комплект рабочих материалов, который помогает 
упорядочить уже действующий процесс найма и 
сделать его более управляемым.

Именно для этого в Маркете Среды управления 
будет подготовлен отдельный комплект «Шаблоны и 
образцы документов для запуска и работы системы 
найма».

Идея этого комплекта проста: дать владельцу и 
ответственному за найм готовые управленческие 
документы, которые можно взять, адаптировать под 
свою компанию и внедрить в работу.

Что получит владелец внутри 
комплекта
В комплект будут входить материалы по всем 
ключевым этапам найма: от анализа потребности в 
сотруднике и подготовки вакансии до 
собеседования, принятия решения, проверки 
кандидата и ввода нового сотрудника в должность.

1. Документы для запуска найма и анализа 
потребности

Чек-лист «Анализ потребности в найме».

Чек-лист «Как построить карту узких мест 
компании».

Чек-лист «5 примеров эталонных портретов 
соискателей».
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Пример заявки на найм — чек-лист руководителя 
области.

Чек-лист «Пять критериев успешного найма: как 
HR превращает поиск человека в управляемый 
процесс».

Статья «HR не ждёт откликов: как создать поток 
кандидатов в найме».

Статья «Внутренний и внешний найм: как 
закрывать потребность в людях без раздувания 
штата».

2. Документы и образцы для подготовки 
объявления о найме

Примеры продающего объявления о найме 
кандидата.

Статья «HR как продавец: как сформулировать 
преимущества работы в компании и повысить 
отклики».

Пример расчёта эффективности персонала.

Пример расчёта зарплатной вилки.

Статья «Кнопки-боли соискателя: что влияет на 
отклик и как использовать это в вакансии».

Статья «Где размещать объявления о найме: 15 
каналов, которые расширяют поток кандидатов».

Чек-лист для выбора каналов размещения 
объявлений о найме.

Статья «Приведи друга: внутренний канал найма 
и игра с призами для привлечения кандидатов».
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Пример регламента запуска игры «Приведи 
друга».

Статья «HR-брендинг работодателя: как создать 
постоянный поток кандидатов и усилить найм».

3. Документы для работы с кандидатами и 
откликами

Пример чек-листа анализа репутации компании.

Статья «Раздел “Вакансии” на сайте компании: 
как получать бесплатный поток кандидатов и 
усиливать найм».

Образец формы скрининга кандидата — 
универсальный шаблон.

Пример таблицы работы с кандидатами.

Статья «Воронка найма».

Чек-лист для создания и утверждения воронки 
найма.

Статья «HR как фильтр качества найма: как 
согласовать качества команды с владельцем и 
настроить отбор кандидатов».

Примеры вопросов для анализа качества 
команды.

Статья «Цель первого контакта с кандидатом: как 
HR доводит до интервью и повышает 
эффективность найма».

Статья «Пример скрипта звонка кандидату».

56



4. Документы для проведения собеседований

Чек-лист HR «Что видит кандидат, когда приходит 
на собеседование».

Скрипт-образец собеседования для адаптации 
под компанию.

Пример регламента проведения собеседований.

Пример чек-листа HR «Определение типа 
продуктивности кандидата — результат против 
процесса».

Пример живого интервью: как HR выясняет 
продуктивность кандидата.

Документ-шаблон HR «Ось координат» — матрица 
приоритетов роли.

Чек-лист HR «Почему сотрудник неэффективен: 
не может или не хочет». Диагностика и решение.

5. Документы для принятия решения о найме и 
проверки кандидата

Чек-лист «Проверка кандидата с точки зрения 
безопасности без службы безопасности».

Скрипт HR для наведения справок о кандидате.

Пример скрипта отказа кандидату.

Чек-лист сотрудника при увольнении — обходной 
лист.
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6. Документы для адаптации, ввода в должность и 
работы с сотрудниками

Универсальный шаблон программы адаптации 
нового сотрудника.

Пример ученического договора.

Чек-лист HR «Как сделать так, чтобы увольнение 
сотрудников не пугало владельца и 
руководителя».

Главная ценность такого комплекта — не просто в 
количестве файлов. Его задача — помочь владельцу 
и ответственному за найм собрать единый рабочий 
контур: от заявки на подбор до выхода сотрудника в 
должность.

Когда документы стандартизированы, руководители 
начинают одинаково формировать заявки, HR-
специалист понятнее ведёт кандидатов по этапам, 
владелец видит картину найма, а новые сотрудники 
быстрее проходят ввод в должность.

Такой комплект особенно полезен компаниям, где 
найм уже запущен, но его нужно привести в 
порядок: убрать хаос, сократить зависимость от 
устных договорённостей, усилить контроль и дать 
ответственному за подбор понятные рабочие 
инструменты.

Информацию о комплекте шаблонов и образцов 
документов для системы найма вы сможете найти 
в Маркете Среды управления.
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При покупке комплекта владелец получит не только 
сами документы, шаблоны, чек-листы, скрипты и 
образцы, но и разъяснения по внедрению 
материала.​

Таким образом, комплект будет работать не как 
простая папка с файлами, а как практический набор 
управленческих инструментов с понятными 
инструкциями по внедрению. Владелец и 
ответственный за найм смогут не просто скачать 
документы, а разобраться, когда и как применять 
каждый шаблон, чтобы усилить конкретный участок 
системы найма.

Краткий вывод
если в компании уже есть ответственный за найм, 
следующий шаг — не каждый раз изобретать 
документы заново, а внедрить единый комплект 
шаблонов, образцов, чек-листов, скриптов и 
регламентов. Это помогает превратить подбор 
сотрудников в более понятную, стабильную и 
управляемую систему.
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