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Экспертный центр карьеры и реализации профессиональных возможностей 

молодежи при Минобрнауки России совместно с цифровой карьерной 

платформой Факультетус создали пошаговую текстовую инструкцию

по работе на платформе для компаний-работодателей. 

Здесь вы найдете информацию о том, как зарегистрировать организацию, 

работать в личном кабинете, взаимодействовать с вузами

и студентами-соискателями, а также многое другое. 

Надеемся, что данные материалы помогут вам! 

Добрый день, уважаемые партнеры!

Команда Экспертного центра карьеры

при Минобрнауки России

Приветствие
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Регистрация
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Для начала введите название платформы 

Факультетус в поисковую строку браузера, 

нажмите «Поиск» и кликните на первую ссылку. 

Перед вами откроется главная страница сайта. 

Также вы можете зарегистрироваться, 

используя заранее созданный аккаунт

на платформе HeadHunter. Для этого 

нажмите на поле  «Вход через HeadHunter»,

и заполните соответствующие поля: 

электронную почту и пароль

в появившемся окне.

Шаг 1

Шаг 3

Чтобы приступить, нажмите на кнопку 

«Регистрация» в появившемся окне.

Перед этим убедитесь, что в шапке стоит 

выбор «Организация».

Шаг 2
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Вернемся к окну регистрации. 

После нажатия на кнопку 

«Регистрация» введите такие данные, 

как: сокращенное название 

организации; 

ИНН организации и полное 

юридическое наименование; 

а также ссылку на официальный сайт.

Шаг 4

Укажите все данные ответственного

за работу на Факультетусе сотрудника 

организации, и затем нажмите кнопку 

«Регистрация».

Шаг 5
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Теперь в появившемся окне 

выберите свой тип организации, 

нажав на него. 

После этого вы попадете в свой кабинет организации, в раздел «Сводка».

Шаг 6

Шаг 7
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Нажмите на раздел «Организация» и заполните всю недостающую 

информацию о вашей компании. После заполнения нажмите кнопку 

«Сохранить изменения».

Шаг 8

9



Работа в кабинете

10



Вы можете приглашать других сотрудников организации для работы в кабинете. 

Для начала нажмите на кнопку «Добавить» в правой стороне экрана в окне 

«Сотрудники».

Сейчас мы более подробно рассмотрим разделы в личном кабинете. 

Для этого вернемся в «Сводку»

Шаг 1
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Нажмите кнопку

«Скопировать ссылку» и отправьте 

приглашение сотрудникам. 

Шаг 2

Шаг 3

Перед вами появится окно

«Пригласить коллегу».
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Вернитесь на главную страницу кабинета. Нажмите на кнопку «Открыть»

в разделе «Статистика» в правой стороне экрана. Здесь будут собираться все 

метрики по Вашей организации на Факультетусе – количество партнеров, 

просматриваемость вакансий и отклики на них, подписчики, упоминания

в соцсетях университетов и многое другое. 

Регулярно просматривайте статистику для отслеживания качества работы!

Шаг 4
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Чтобы создать первое предложение о работе, нажмите на зеленую кнопку 

«Добавить».

Шаг 1

Теперь перейдите в раздел «Вакансии», нажав на его название.
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Заполните информацию о вакансии. Чтобы изменить настройки, надо нажать 

на выбранный параметр. После заполнения информации нажмите кнопку 

«Сохранить» внизу.

Шаг 2
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Чтобы добавить вакансии с HeadHunter и синхронизировать аккаунты, 

нажмите кнопку «Импорт из hh». В появившемся окне нажмите кнопку

«Войти через HeadHunter».

Для загрузки вакансий из государственного портала «Работа России» нажмите 

на кнопку «Импорт из Работа России».

Шаг 3

Шаг 4
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Во всплывшем окне нажмите 

«Добавить» напротив названия 

нужной вакансии. 

Шаг 5
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Для поиска резюме среди базы университетов, зарегистрированных

на Факультетусе, нажмите на кнопку «Подбор».

Шаг 1

Вернитесь в раздел «Вакансии».
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Перед вам появится окно выбора 

университетов. Нажмите на кнопку 

«Выбрать университеты»,

чтобы открыть доступ

к резюме студентов.

Выберите фильтр «Вузы/Колледжи».

Для настройки фильтра нажмите на его название и выберите подходящие 

вам параметры: регион, сфера и направление подготовки. 

После этого нажмите на название выбранной образовательной организации.

Шаг 2

Шаг 3
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Для подписки на нужный университет или колледж на его странице нажмите 

на кнопку «Стать партнером» в левой стороне экрана.

Шаг 4

После подтверждения сотрудничества на месте кнопки появится

статус «Партнер». 

20



Вернитесь на главную страницу кабинета работодателя и нажмите на раздел 

«Подбор» в «Сводке».

Шаг 5
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Для перехода к общей базе 

резюме, нажмите на зеленую 

кнопку «Перейти к подбору» вверху 

окна. Чтобы начать поиск среди 

студентов одного университета, 

просто нажмите на его название. 

Шаг 6
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Откроется новая вкладка с резюме студентов.  

Нажмите на окно «База поиска» в левой стороне экрана. 

Можно выбрать среди университетов, на которые вы уже подписаны,

а также добавить новые. Для этого перейдите во вкладку «Добавить»,

введите в строку название или регион интересующего вас вуза и нажмите 

кнопку «Подписаться». 

Шаг 7

Шаг 8
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После применения фильтров откройте резюме понравившегося студента

для просмотра – для этого нажмите кнопку «Резюме» в правом верхнем углу.

Если кандидат вас устраивает, вы можете нажать на кнопку «Пригласить». 

Чтобы отметить плохое или незаполненное резюме, нажмите на кнопку 

«Пожаловаться» в окне открытого резюме.

Вернитесь к окну «База резюме», нажмите на строку «Поиск» в левой стороне 

экрана и введите ключевое слово – сфера или навык, которые вам интересны. 

Чтобы настроить поиск по множеству фильтров, нажмите на кнопку

«Все фильтры» под строкой поиска. 

Шаг 9

Шаг 10
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После того, как студент согласиться на приглашение, вам откроется его 

контактная информация и вы сможете вести переписку в разделе «Чаты» в 

вашем кабинете организации. 

Нажмите на флажок «Резерв» рядом с именем студента, чтобы добавить

его в раздел «Кадровый резерв» вашего кабинета. 

Шаг 11
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Создание теста
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Для того, чтобы сконструировать новый тест, нажмите на серую 

кнопку «Создать».

Для этого нажмите на вкладку «Тестирования» в вашем кабинете организации.

Шаг 1

Вы можете создавать собственные тесты для помощи в оценке 

потенциальных кандидатов. 

Шаг 2
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Заполните основную информацию о тесте в выделенных полях, а также 

отметьте связанные сферы, нажав на выбранную сферу. После заполнения 

данных о тесте нажмите кнопку «Создать тест» внизу экрана. 

Шаг 3
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Чтобы создать новый вопрос в тесте, нужно нажать зеленую кнопку 

«Добавить вопрос» внизу экрана. 

Шаг 4
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Выберите нужный формат вопроса в появившемся окне, нажав на него. 

Перед вами появится окно с настройками вопроса, в котором необходимо 

ввести название вопроса и текст, установить ограничение по времени,

а также ввести варианты ответа, отметив правильный. Чтобы добавить в вопрос 

файл (например, картинку), нажмите на серую кнопку «Изменить файл»

и загрузите документ со своего устройства. 

Для добавления еще одного 

варианта ответа нажмите

на зеленую кнопку «Добавить 

вариант ответа» внизу экрана. 

Шаг 5

Шаг 6

После заполнения всей подробной 

информации вопроса

и его ответах, надо нажать 

«Сохранить» внизу экрана. 

Шаг 7
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Нажмите кнопку «Удалить» напротив названия вопроса, который надо 

исключить из теста. 

Если вы хотите внести изменения в основную информацию о тесте, 

нажмите «Настройки» в левом углу экрана, отредактируйте информацию в 

появившемся окне и нажмите «Сохранить». 

После окончания создания теста используйте кнопку «Опубликовать» – тест 

отправиться на модерацию, а после будет опубликован в вашем кабинете. 

Шаг 8

Шаг 9

Шаг 10

31



Для создания новой формы нажмите на серую кнопку «Создать» в правой

стороне экрана. 

Чтобы просмотреть архивированные формы, а также отфильтровать

их по наличию ответов, нажмите на фильтры «Архив» и «Заполненные» 

соответственно.

Шаг 1

Вернемся в кабинет организации и перейдем во вкладку «Формы». 

Чтобы ознакомиться с функционалом форм, нажмите на кнопку со знаком 

вопроса в правой стороне экрана. 

Шаг 2

Шаг 3
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В появившемся окне введите название формы и нажмите кнопку «Создать». 

Вы можете скопировать полностью вопросы из уже созданной вами ранее 

формы и отредактировать их – для этого нажмите серую кнопку «Дублировать 

существующую» и выберите из появившихся вариантов необходимую вам 

форму. 

Шаг 4

Шаг 5
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Чтобы создать новую форму, надо ввести название и сопровождающий текст 

в поля вверху окна, затем настроить фильтры в разделах «Требование 

авторизации пользователя» и «Возможность проходить несколько раз», нажав

на нужный фильтр, и ввести текст в разделе «Сообщение респонденту после 

отправки формы». 

Чтобы создать новый вопрос,

надо нажать на кнопку

«Добавить вопрос» внизу

окна формы.

Шаг 6

Шаг 7
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При добавлении нового вопроса 

надо нажать на кнопку «Выбрать» 

под нужным форматом.

Шаг 8

Если вопрос можно пропустить, 

следует нажать кнопку «Сделать 

необязательным» внизу его окна.

По умолчанию все вопросы 

обязательны к ответу.

Шаг 9
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Если вам необходимо добавить

еще один вариант ответа в вопрос, 

нажмите на кнопку «Добавить 

вариант».

Для исключения вопроса из анкеты, 

надо нажать кнопку «Удалить» внизу 

окна с ненужным вопросом.

Чтобы удалить один из вариантов 

ответа, надо нажать на крестик

в его начале. 

Для включения автоматической 

подборки вариантов в вопрос

с коротким ответом нажмите кнопку 

«Подключить библиотеку» и выберите

в появившемся списке нужный формат.

Шаг 11

Шаг 12

Шаг 13

Шаг 10
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Чтобы открыть доступ к форме

для остальных пользователей, надо 

нажать кнопку «Опубликовать» 

внизу окна формы.

Для удаления всей созданной 

формы, надо нажать кнопку 

«Удалить».

Чтобы добавить нового редактора 

формы, нажмите на кнопку 

«Управление редакторами» в шапке 

формы.

Шаг 15

Шаг 16

Шаг 14
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В появившемся окне можно скопировать ссылку для приглашения редактора, 

нажав на кнопку «Скопировать ссылку» и отправив её другому сотруднику.

Чтобы закрыть доступ 

к редактированию формы 

по предыдущей ссылке, 

надо нажать на кнопку

«Обновить ссылку».

Чтобы просмотреть все ответы на форму, надо нажать кнопку

«Ответы» в правом углу экрана.

Шаг 17

Шаг 19

Шаг 18
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Для того, чтобы скопировать ссылку или QR-код, ведущие на определенную 

форму, надо нажать на кнопку «Ссылка на форму» либо «QR-код» внизу окна. 

Чтобы скачать таблицу Excel с ответами, надо нажать на кнопку с иконкой 

Excel внизу окна. Полный отчет по форме можно просмотреть, нажав

на кнопку «Отчет» рядом.

Шаг 20

Шаг 21
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Для копирования ссылки на полный

отчет по ответам, надо нажать

на кнопку «Ссылка на отчет».

Чтобы вернуться к редактированию 

формы, надо нажать на кнопку 

«Управление формой». 

Шаг 23

Шаг 24
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Для того, чтобы сделать ответы на вопрос непубличными (то есть теми,

что не отражаются в отчете), либо публичными (они есть в отчете), надо нажать

на кнопку «Уст. публичным/непубличным» над нужным вопросом.

Чтобы просмотреть все ответы только одного определенного респондента, надо 

нажать на иконку глаза в правом углу экрана напротив нужного респондента. 

Шаг 25

Шаг 26
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Для фильтрации ответов только по определенному значению, надо нажать

на иконку фильтра напротив нужного значения.

Чтобы удалить определенное значение из отчета, надо нажать на иконку 

ножниц напротив нужного значения

Шаг 27

Шаг 28
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Создание события
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Для создания своего первого мероприятия нажмите на серое окно с плюсом 

в разделе «События».

Шаг 1

Вернитесь в кабинет организации, где вы также можете планировать 

совместные с университетами мероприятия.
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Введите название события в строке «Название», затем выберите и нажмите 

на нужный тип события и нажмите на кнопку «Создать» внизу экрана.

Шаг 2
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Для создания совместного мероприятия нажмите на кнопку «Изменить»

и выберите из списка ваших подписок нужный университет, нажав

на его название. 

Чтобы подтвердить создание нового мероприятия или отменить его,

в появившемся окне надо нажать кнопку «Подтвердить» или кнопку «Назад» 

соответственно.

Шаг 3

Шаг 4
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Для добавления обложки мероприятия нажмите на серое окно вверху 

экрана. Используйте качественные и интересные изображения – это точно 

привлечёт внимание студентов!

Чтобы ввести краткий слоган мероприятия, надо нажать на строку

«Строчка о событии» и добавить текст

Шаг 5

Шаг 6
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Установите дату и время мероприятия, нажав на строку в разделе

«Дата и время», либо на иконки в конце строки.

Шаг 7
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Чтобы выбрать формат мероприятия, надо нажать на нужный фильтр в разделе 

«Формат». 

Также вы можете скопировать ссылку или QR-код на размещенное событие 

и поделиться им, использовав кнопки «Скопировать» или «QR-код» в правом 

углу панели. 

Шаг 8

Шаг 9
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Чтобы добавить ссылку на онлайн-событие в стороннем сервисе

(Яндекс.Телемост, Webinar.ru и т.д.), надо ввести скопированную в сервисе 

ссылку в поле «Ссылка для участия».

Также введите все данные по региону, городу и адресу мероприятия, 

используя поля «Регион», «Город», «Адрес или место».

Шаг 10

Шаг 11
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Вы можете указать сферу, относящуюся к событию, выбрав и нажав на нужное 

название в разделе «Связанные сферы».

Шаг 12
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Чтобы установить лимит участников при регистрации, надо нажать на тумблер 

в строке «Без лимита» в правом углу экрана.

Также можно установить режим модерации участников-студентов

и организаций, нажав на нужный фильтр в разделе «Модерация участников».

Шаг 13

Шаг 14
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Чтобы выбрать свободный или закрытый вид доступа к мероприятию, 

надо выбрать нужную категорию в разделе «Формат события».

Чтобы сохранить внесенные данные события, надо нажать кнопку 

«Сохранить изменения».

Шаг 15

Шаг 16
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Чтобы просмотреть зарегистрировавшихся участников мероприятия, надо 

нажать на вкладку «Участники». 

Вы можете также скачать выгрузку всех участников в таблице Excel, нажав

на кнопку «Сформировать таблицу».

Шаг 17

Шаг 18
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Вы также можете просмотреть или добавить соорганизаторов мероприятия 

во вкладке «Организаторы». 

Для приглашения компании-соорганизатора надо нажать кнопку

«Пригласить организатора».

Шаг 18

Шаг 19

55



Чтобы добавить партнера-соорганизатора события, надо ввести название 

либо email организации, затем нажать кнопку «Пригласить» напротив названия 

нужной организации. 

Если вы создаете мероприятие совместно с университетом, пригласить 

организатора можно только из списка подписанных на него компаний. 

Шаг 20
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Чтобы просмотреть спикеров события, используйте вкладку «Спикеры».

Также можно добавить нового спикера, нажав на зеленую кнопку «Добавить».

Шаг 21

Шаг 22
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Оформите карточку нового спикера, 

нажав на логотип и добавив фото 

спикера (или логотип компании). 

Добавьте имя (или название 

компании-организатора), 

а также заполните строку о спикере 

интересной профессиональной 

информацией.

Чтобы опубликовать новое событие, надо нажать кнопку «Опубликовать»

в правом углу.

Чтобы удалить спикера, надо нажать

на кнопку «Удалить». 

Шаг 23

Шаг 24

Шаг 25
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Для начала вам надо перейти на главную страницу Факультетуса и нажать

на кнопку «События» или найти в правой стороне экрана окно «Ярмарки 

вакансий» и нажать кнопку «Все».

Шаг 1

Центры карьеры университетов часто проводят цифровые ярмарки 

вакансий. Вы можете принять в них участие как работодатель, 

предлагая вакансии студентам в рамках карьерных дней. 
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Откроется окно с вкладкой «Дни карьеры». Выберите заинтересовавшее 

вас мероприятие и нажмите на картинку. 

Шаг 2
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Прочитайте информацию про выбранную ярмарку и нажмите «Участвовать». 

Шаг 3
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Партнеры ярмарки могут проходить через модерацию. После подачи заявки 

на участие с вами свяжется представитель университета и одобрит участие. 

После одобрения вашего участия ярмарка окажется в вашем личном 

кабинете в разделе «Ярмарки вакансий». 

Шаг 4
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Как вашу
организацию
видит студент 
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Чтобы приступить к оформлению бренд-страницы, нажмите на значок 

меню в правом верхнем углу экрана, а затем на раздел «Бренд-страница». 

Шаг 1
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Откроется пустая основа вашей будущей бренд-страницы. Нажмите кнопку 

«Редактировать» для начала заполнения. 

Шаг 2
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Выберите из подсказок нужный вам тип блока, нажав на него (вы можете 

выбрать один тип блока несколько раз, чтобы разместить всю информацию).

Шаг 3
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Заполните информацию в соответствующих полях по каждому блоку. 

Шаг 4

67



Для добавления нового элемента в блок надо нажать на значок зеленого плюса 

в правом верхнем углу блока. 

Нажмите на значок меню блока, расположенного в правом верхнем углу, 

чтобы удалить элементы внутри блока или настроить формат изображения.

Шаг 5

Шаг 6
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После добавления всех нужных элементов нажмите кнопку 

«Завершить редактирование» в разделе «Управление бренд-страницей». 

Для размещения готовой бренд-страницы в открытом доступе для всех 

пользователей нажмите на кнопку «Активировать». 

Шаг 8

Шаг 9
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Контакты
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support@facultetus.ru

По всем вопросам и предложениям относительно работы платформы 

и взаимодействия с Центрами карьеры университетов пишите

на почту технической поддержки
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