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1. Введение 

1.1 О программном обеспечении 

ПО «Платформа для рекомендательного рекрутмента iRecommend.Work» — это 
инновационная HR-платформа, которая позволяет компаниям размещать вакансии с 
вознаграждением за рекомендацию подходящего кандидата. Сервис обеспечивает 
полный цикл взаимодействия между компаниями, соискателями и рекомендателями, 
повышая эффективность найма через механизм рекомендаций. 

Основная ценность платформы заключается в том, что она позволяет: 

● Компаниям получать доступ к пассивным кандидатам через сеть 
рекомендателей 

● Рекомендателям получать вознаграждение за успешные рекомендации 
● Кандидатам находить подходящие вакансии с поддержкой рекомендателей 

Вознаграждение за рекомендацию выплачивается рекомендателю после того, как 
рекомендованный кандидат успешно пройдет испытательный срок в компании. 

1.2 Роли пользователей 

В ПО «Платформа для рекомендательного рекрутмента iRecommend.Work» 
предусмотрены следующие роли пользователей: 

1. Пользователь 

● Может рекомендовать кандидатов на вакансии 
● Может откликаться на вакансии, получая ссылку для приглашения 

рекомендателя 
● Может управлять личными данными в личном кабинете 
● Может просматривать статистику и статусы в разделах "Я рекомендовал", 

"Меня рекомендовали", "Я откликался" 
● Может создать компанию и стать её администратором 

3. Владелец/администратор компании 

● Может редактировать информацию о своей компании 
● Может приглашать в компанию других пользователей, назначая им роли 

администратора компании или HR-специалиста 
● Может удалять пользователей компании 
● Может создавать вакансии, управлять их статусом (запуск, приостановка, 

закрытие) 
● Может просматривать и управлять откликами и рекомендациями по вакансиям 

4. Администратор  
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● Может модерировать вакансии 
● Может модерировать информацию о компаниях 
● Может управлять другими сотрудниками-администраторами 

2. Начало работы 

2.1 Обзор интерфейса и навигация 

2.1.1 Авторизация и вход 
Доступ к ПО осуществляется по ссылке: https://irecommendwork.com/ 

Для регистрации в системе необходимо: 

1. Нажать кнопку "Войти" в верхнем меню 
2. Указать email 
3. Задать пароль 
4. Нажать кнопку "Зарегистрироваться / Войти" 
5. Получить код подтверждения на указанный email 
6. Ввести полученный код в соответствующее поле 

 

2.1.2 Авторизация в системе 

Для авторизации необходимо: 

1. Нажать кнопку "Войти" в верхнем меню 
2. Указать email 
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3. Задать пароль 
4. Нажать кнопку "Зарегистрироваться / Войти" 

2.1.3 Восстановление пароля 

В случае утери пароля: 

1. Ввести тот пароль , который помнит пользователь. 
2. Если пароль оказался неправильным - система предложит Выслать новый 

пароль на почту. 
3. Выбрать Отправить Пароль 
4. Получить письмо с инструкциями на указанный email 

 

2.1.4 Личный кабинет пользователя 

Личный кабинет пользователя содержит следующие разделы: 

● Профиль - личная информация и настройки пользователя 
● Я рекомендовал - статистика и статус рекомендаций 
● Меня рекомендовали - информация о полученных рекомендациях 
● Я откликался - статус откликов на вакансии 
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2.1.5 Профиль компании 

Профиль компании включает следующие элементы: 

● Общая информация - название, описание, отрасль, размер компании 
● Логотип  
● Инн компании 
● Ссылка на сайт компании 

Главная страница ПО «Платформа для рекомендательного рекрутмента 
iRecommend.Work» предоставляет доступ к основным функциям сервиса и содержит 
следующие элементы: 

● Верхнее меню - содержит логотип, основные разделы ПО,  
● Блок поиска вакансий - позволяет быстро найти подходящие вакансии 
● Блок с карточками вакансий - отображает наиболее актуальные предложения 

 

2.1.6 Каталог вакансий 

Каталог вакансий представляет собой основной интерфейс ПО для поиска и 
просмотра доступных вакансий: 

● Панель фильтров - позволяет отфильтровать вакансии по заведенным в 
системе поисковым фильтрам  
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● Строка поиска - для поиска вакансий по ключевым словам 
● Сортировка результатов - возможность упорядочить вакансии по различным 

критериям 
● Список вакансий - основная часть страницы с карточками вакансий 

 

Каждая карточка вакансии содержит: 

● Название должности 
● Название компании 
● Краткое описание 
● Размер вознаграждения за рекомендацию 
● Город/регион 
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● Кнопку для перехода на страницу полного описания вакансии 

 

 

 

3. Функционал ПО 
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3.1 Управление личным профилем 

3.1.1 Редактирование личных данных 

Для редактирования профиля: 

1. Кликнуть в вехнем меню на аватар  
2. Перейти в раздел "Личная информация" 
3. Внести необходимые изменения. 
4. Нажать кнопку "Сохранить" 

 

3.2 Рекомендация кандидатов 

3.2.1 Выбор вакансии для рекомендации 

Для рекомендации кандидата необходимо: 

1. Найти подходящую вакансию в каталоге 
2. Перейти на страницу детального просмотра вакансии 
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3. Ознакомиться с требованиями и размером вознаграждения 
4. Нажать кнопку "Рекомендовать " 

 

 

3.2.2 Создание персональной ссылки 

После нажатия кнопки "Рекомендовать": 

1. Представиться, заполнив простую форму подачи рекомендации Шаг1 
2. Рассказать о рекомендуемом кандидате на Шаге 2 
3. Система сгенерирует персональную ссылку для рекомендации 
4. Ссылка будет содержать уникальный идентификатор рекомендателя 
5. Ссылка будет отображена на экране и доступна для копирования 
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3.2.3 Отправка приглашения кандидату 

Для отправки приглашения: 

1. Скопировать сгенерированную ссылку 
2. Отправить её потенциальному кандидату любым удобным способом (email, 

мессенджер) 
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3.2.4 Отслеживание статуса рекомендаций 

Для мониторинга статуса рекомендаций: 

1. Перейти в личный кабинет 
2. Выбрать раздел "Я рекомендовал" 
3. Просмотреть список всех сделанных рекомендаций с информацией: 

○ Название вакансии 
○ Компания 
○ Дата рекомендации 
○ Статус рекомендации 
○ Размер вознаграждения 
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3.3 Отклик на вакансии 

3.3.1 Процесс отклика 

Для отклика на вакансию: 

1. Найти интересующую вакансию в каталоге 
2. Перейти на страницу детального просмотра 
3. Нажать кнопку "Откликнуться" 
4. Рассказать о себе 
5. Подтвердить намерение откликнуться 
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3.3.2 Получение ссылки для рекомендателя 

После подтверждения отклика: 

1. Система сгенерирует уникальную ссылку для приглашения рекомендателя 
2. Ссылка будет отображена на экране и доступна для копирования 

3.3.3 Приглашение рекомендателя 

Для приглашения рекомендателя: 

1. Скопировать сгенерированную ссылку 
2. Отправить её потенциальному рекомендателю любым удобным способом 
3. Рекомендатель получит приглашение со ссылкой для перехода в систему 

3.3.4 Отслеживание статуса откликов 

Для отслеживания статуса своих откликов: 

1. Перейти в личный кабинет 
2. Выбрать раздел "Я откликался" 
3. Просмотреть список всех сделанных откликов с информацией: 

○ Название вакансии 
○ Компания 
○ Дата отклика 

15 
 



 

○ Статус отклика 
○ Статус рекомендации 

 

3.4 Просмотр статистики 

3.4.1 Раздел "Я рекомендовал" 

В данном разделе пользователь может: 

1. Просматривать общее количество сделанных рекомендаций 
2. Просматривать детальную информацию по каждой рекомендации и ее статус 
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3.4.2 Раздел "Меня рекомендовали" 

В данном разделе пользователь может: 

1. Просматривать список вакансий, на которые его рекомендовали 
2. Видеть информацию о рекомендателе 

 

3.4.3 Раздел "Я откликался" 

В данном разделе пользователь может: 

1. Просматривать все вакансии, на которые он откликался 
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2. Отслеживать статус получения рекомендации 

 

3.5 Создание компании 

3.5.1 Процесс создания компании 

Для создания компании в системе необходимо: 

1. Зайти на https://temp.irecommendwork.com/my 
2. Авторизоваться или зарегистрироваться 
3. Заполнить форму создания компании: 

○ Название компании 
○ ИНН компании 
○ Сфера деятельности 
○ Размер компании (количество сотрудников) 
○ Описание компании 
○ Логотип 
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4. Нажать кнопку "Создать компанию"

 

 

3.5.2 Получение статуса администратора компании 

После создания компании: 

1. Пользователь автоматически получает роль "Владелец компании" 
2. Данная роль предоставляет полный доступ к управлению компанией 
3. Пользователю становятся доступны разделы: 

○ Профиль компании 
○ Сотрудники 
○ Вакансии на iRecommendWork 

 

4. Функционал для владельца / администратора 
компании 

4.1 Управление профилем компании 

4.1.1 Редактирование информации о компании 
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Для редактирования профиля компании: 

1. В личном кабинете перейти в раздел "Моя компания" 
2. Выбрать вкладку "Профиль компании" 
3. Нажать кнопку "Редактировать" 
4. Внести необходимые изменения в данные компании: 

○ Название 
○ Описание 
○ Сфера деятельности 
○ Размер компании 
○ Год основания 
○ Сайт 

5. Нажать кнопку "Сохранить изменения" 

4.1.2 Загрузка логотипа и фотографий 

Для управления изображениями компании: 

1. Зайти в "Профиль компании"  
2. Для загрузки логотипа: 

○ Нажать кнопку "загрузить логотип" 
○ Выбрать файл с логотипом с компьютера 
○ Нажать "Сохранить логотип" 

 

4.2 Управление сотрудниками компании 

4.2.1 Приглашение новых сотрудников 

Для добавления сотрудников в компанию: 

1. В верхнем меню сайта выбрать раздел "Работодателям" 
2. Выбрать вкладку "Сотрудники" 
3. Нажать кнопку "Пригласить сотрудника" 
4. Заполнить форму приглашения: 

○ Email сотрудника 
○ Выбрать роль (Администратор компании или HR) 
○ Добавить внутренний комментарий 
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5. Нажать кнопку "Отправить приглашение" 
6. Сотрудник получит email с приглашением и инструкциями по присоединению к 

компании 

 

 

4.2.2 Назначение ролей сотрудникам 

Для управления ролями сотрудников: 

1. В разделе "Сотрудники" найти нужного сотрудника в списке 
2. Выбрать новую роль из доступных: 

○ Администратор компании - полный доступ к управлению компанией и 
вакансиями 

○ HR - доступ к управлению вакансиями и кандидатами 
3. Нажать кнопку "Сохранить" 

4.2.3 Удаление сотрудников 

Для удаления сотрудника из компании: 

1. В разделе "Сотрудники" найти нужного сотрудника в списке 
2. Нажать кнопку "Удалить" напротив имени сотрудника 
3. Подтвердить действие в появившемся диалоговом окне 
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4.3 Управление вакансиями 

4.3.1 Создание новой вакансии 

Для создания вакансии: 

1. В верхнем меню перейти в раздел "Работодателям" 
2. Выбрать вкладку "Вакансии на iRecommendWork" 
3. Нажать кнопку "Создать вакансию" 
4. Заполнить форму создания вакансии: 

○ Название должности 
○ Описание вакансии 
○ Требования к кандидату 
○ Обязанности 
○ Условия работы 
○ Тип занятости 
○ Город/регион 
○ Уровень заработной платы 
○ Размер вознаграждения за рекомендацию 

5. Нажать кнопку "Сохранить черновик" или "Опубликовать" 
6. При выборе "Опубликовать" вакансия будет отправлена на модерацию 

администратору сайта 

22 
 



 

 

4.3.2 Редактирование вакансии 

Для редактирования существующей вакансии: 

1. В разделе "Вакансии на iRecommendWork" найти нужную вакансию в списке 
2. Нажать кнопку "Редактировать" 
3. Внести необходимые изменения в данные вакансии 
4. Нажать кнопку "Сохранить изменения" 

 

4.3.3 Управление статусом вакансии 

Для изменения статуса вакансии: 

1. В разделе "Вакансии на iRecommendWork" найти нужную вакансию в списке 
2. Использовать выпадающее меню из трех точек для выбора одного из действий: 

○ Приостановить 
○ Закрыть 
○ Опубликовать 
○ Удалить 

3. При внесении изменения в Опубликованную вакансию - Администраторы сайта 
получат уведомление и проведут Пост-модерацию изменений вакансии 
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