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• Руководитель группы правового сопровождения 
операционной деятельности HeadHunter

• Автор нескольких статей 
по вопросам трудового права

• В HeadHunter отвечает за разработку методологии и 
стандартов работы юристов, выстраивание клиент-
ориентированного подхода в работе юристов, 
оптимизацию и автоматизацию бизнес-процессов и 
юридических сервисов направления

О спикере

Для связи со мной: 

Почта: t.nechaeva@hh.ru

WhatsApp: +7 (980) 708-82-85



Наша команда

• У каждого юриста есть роль, которая размещена      
на страничке внутрикорпоративной базы-знаний, 
чтобы сотрудники знали, с каким вопросом может 
помочь юрист.

• Как и у любого живого организма у нашего 

юридического департамента есть ДНК, который 

отражает:

• Работа с клиентами, поставщиками
• Персональные данные 
• Трудовое право 
• IP
• Антимонопольное практика

• Ценности, принципы работы 
• Ресурсы команды

• Миссию-предназначение

• Зоны роста

• Наша команда состоит из 27 человек, которые 
поделены в зависимости от экспертизы на практики:



Основные принципы hh legal-
team

SLA, регламенты, 

информационные 

страницы о сервисах 

отдела

Сервисность

Мы постоянно 

оцениваем свою 

работу, проводим 

опросы, определяем и 

тестируем метрики

Собираем 

рекомендации по 

коммуникации и 

работе

Эффективность

Мы учимся сами и 

проводим обучение 

для коллег. Каждый 

юрист проходит 

несколько обучений в 

год 

Развитие

Мы входим в проектные 

группы с другими 

отделами, например, по 

разработке и описанию 

новых услуг, 

структурированию 

активов и т.д

Взаимодействие

Использование эффективных 

моделей, способов управления 

проектами (в том числе OKR, 

сокращение срока 

согласования, увеличение 

"пропускной способности" 

отдела)

Фокус на результат



С  ч его  н ач а ть  ав том ати заци ю ? 



Автоматизация…

У других тоже есть и я хочу!



Проработка бизнес-процессов

Составить список всех 
сервисов, которые 
предоставляет 
или участвует 
юр. функция. Начать 
лучше с основных БП, а 
потом перейти с кросс-
функциональным 
бизнес-процессам

Опишите результат сервиса. 
От этого будет зависеть, что 
именно вы хотите улучшить. 
Например, есть разница: 
согласовать договор или 
получить подписанный 
договор для архива 

Зафиксируйте, кто ваш заказчик. 
Опишите, его роли, оцените 
погруженность в процесс. Также 
опишите всех, кто предоставляет 
сервис

Опишите последовательность 
шагов, что нужно сделать, чтобы 
получить результат.
Визуализация показывает 
лишнее шаги, сложности 
процесса. Попробуйте пройти 
путь вашего заказчика.

Определите, где юристы –
владельцы процессов, а где 
участники. Опишите 
матрицы участия в 
процессах, чтобы понять 
насколько обязательно 
участие того или иного 
подразделения  

Какие процессы 
и как связаны между собой, 
какой процесс основной, а какой 
вспомогательный. Какие есть 
точки входа, взаимосвязи и как 
они работают между собой

Платформа/ресурсы – с помощью 
чего предоставляется сервис

Опишите сроки 
предоставления сервиса, 
определите пропускную 
способность сотрудников, 
зафиксируйте желаемый 
срок предоставления 
сервисов



Наши основные цифровые инструменты

Эта система автоматизации 

процессов и управления 

проектами принята в hh

В ней происходит взаимодействие 

между структурными подразделениями 

компании. Предоставление разного 

рода юридических сервисов.

База знаний, в которой мы 

делимся всем необходимым 

для работы с договором

• Полезными инструкциями 

• Обучающими видео

• Шаблонами документов 

• Реквизитами

Система, которая 

гарантирует прозрачный 

процесс согласования 

клиентских сделок

Коллеги знают, кто и за что ответственен, 

и в какие сроки произойдет согласование.

Это позволяет управлять процессом, 

анализировать.

01. 02. 03.

Наименование разделов соответствует 

типам задач в JIRA.



Наши основные цифровые инструменты

• Подскажет куда ставить задачи, где 

лежат шаблоны договоров и писем, как 

оплатить счет и многое другое

• Из чата можно сразу перейти на 

создание задачи, а чат-бот направит 

её куда нужно

• Работает 24/7

Используем конструктор опросов 

для оценки удовлетворенности 

сервисом, спрашиваем советы, 

берем обратную связь по изменениям

Case.one, Casebook, Caselook

Автоматизация судебной 

работы. Управление IP портфелем.

kakdela

Автоматизация сверки подписанного 

и согласованного варианта документа

Для анализа данных о работе 

юридических сервисов

Чат бот Кукушечка — доступен прямо 

из корпоративного мессенджера. 



Process mining



Платформа 
для работы с процессами-
JIRA

Оперирование сущностями

• Тема задачи: короткая суть 

запроса

• Руководитель проекта: 

кто отвечает за процесс\

владелец бизнес-процесса

• Исполнитель: кто работает 

над задачей в текущей момент, 

во многих процессах действует 

автоматическое назначение 

задач исходя из нагрузки юриста

• Автор запроса: кто поставил 

задачу

• Наблюдатель: кто получает 

уведомления о движении 

по задаче



Дашборд задач под рукой



Управление не только юр. задачами, но и командой



Управление не только юр. задачами, но и командой

Руководителю по итогам отчетной 

недели приходит  на почту файл с 

итогами по всем сотрудникам, 

сгруппированными по практикам 



Согл асов ан и е р асх одн ы х  
сдел ок



Как создается запрос для согласования договора



Формирование 
заявки на 
верификации и 
согласования 
договора —
альтернативный путь

Сокращение 
времени на 
постановку 
задачи в 
несколько раз 

1 Отправляем ссылку 
на сайт контрагенту

2 Контрагент 
заполняет всю 
необходимую 
информацию

3 Задача 
поступает в 
работу 
юристу



Путь верификации раньше Путь верификации сейчас

Итого, мы видим, что участие сотрудника         
в процедуре сокращается в несколько раз 

Вкладка на сайте hh.ru «Партнёрам»



Автоматизация договорной работы с поставщиками

Согласование договора начинается с заполнения карточки 

запроса, где почти к каждому полю привязано определенное 

условие автоматизации, которое запускает автоматическое 

определение сценария согласования исходя из параметров. Это позволяет избежать нарушений нумерации, исключает согласования 

запроса без верификации контрагента на нужную группу в зависимости от рисков 

и позволяет найти всю информацию по контрагенту в считанные секунды. 

Также в EPIC отражается последняя актуальная верификация и при создании 

задачи на договор, подтягивается только актуальная верификация.

Например, если менеджер указывает, что по договору он покупает товар, 

который можно капитализировать, то такая задача автоматически 

назначится на Финансовый департамент для учета такой сделки.

Связанность запросов по одному 

контрагенту. Для этого мы создали EPIC

Переделана логика Workflow, уменьшили кол-во обязательных полей.

Задача, в которой собираются все взаимодействия с контрагентом автоматически



Автоматизация договорной работы с поставщиками

В JIRA есть чек-лист для визуализации процесса 

согласования. Все происходит автоматически.

Для этого есть программный бот, который закрывает запросы и переводит 

задачу в статус «договор не согласован», по которым не было активности 

более месяца. Автоматическое закрытие позволяет избежать провисания задач, 

которые уже утратили актуальность в связи с тем, что сделка не состоялась 

или менеджер проекта сменился. Для второго примера также сделали 

автоматический поиск и информирование руководителя, при увольнении 

сотрудника-исполнителя, чтобы запросы не зависали в воздухе. Так мы 

получаем более полные данные для аналитики

При переходах от одного подразделения, выполненные 

становится — «DONE», этап в процессе — «IN PROGRESS», 

что предстоит сделать еще — «TO DO». Это позволяет 

менеджеру ориентироваться в процессе согласования, 

так как процесс стал прозрачным

Мы приняли решение, что в работе у нас остаются 

только актуальные запросы.



Автоматизация договорной работы с поставщиками

Кнопки, которыми пользуется менеджер для перевода 

задачи на согласующего например, с интуитивно 

понятными названием и цветами из светофора, которые 

помогают понять лучше требуется выбрать.
Бот подскажет, что делать дальше, даст ссылки на материалы 

базы-знаний. Напомнит, если менеджер забыл о задаче. Представляете, 

сколько времени это сэкономит юристу?Например, если нужно вернуть в работу задачу, то менеджер 

нажимает кнопку с одноименным названием зеленого цвета, а 

если продлить срок , то желтого цвета

Мы дополнили все этапы согласования ботами-

помощниками для лучшей ориентации по этапам 

процесса.



Боты-помощники

Боты не только подсказывают 

как действовать дальше, 

но и сами выступают 

исполнителями процесса.

Бот



Автоматизация договорной работы с поставщиками

Мы настроили автоматическую постановку задач 

на подписание и наладили электронный учет 

оригиналов документов.

Реализовано отслеживания задач, в случае увольнения ответственного 

менеджера. Для устранения «брошенных задач» информируются руководитель 

увольняющегося сотрудника, сам сотрудник и ответственный юрист

Если задача на согласование была переоткрыта и условия 

сотрудничества изменились, то автоматически закрываются 

задачи на получение оригиналов

Проблема

Решение проблемы

Сотрудник при увольнении не передает дела по текущим взаиморасчетам 

с клиентами и после его увольнения остаются внеплановые документы, 

которые никак не учтены в качестве Заявок на расход. 



Автоматизация договорной работы с поставщиками

Все суммы для оплаты совпадают с документами. Все заявки на расход автоматически проверяются 

на договор, расход и что сумма по договору соответствует заявке на расход. Завизировать задачу и инициировать 

подписание невозможно до момента внесения корректных данных для Финдепа, который совершает платежные 

операции. JIRA выдаст ошибку! Этот контроль, который позволяет пройти любую аудиторскую проверку. Также 

добавлен контроль проверки корректности группы верификации: система 1С высчитывает сумму расходов 

по контрагенту и в случае превышения суммы, бот сообщает об этом в письме на менеджера и юриста, а также 

в комментарии. Добавлена возможность быстрой постановки задачи на верификацию на следующую группу.

Мы синхронизировали JIRA и 1C.



Создание связанной задачи 

на согласование дополнительного 

соглашения прямо из задачи на договор



SLA-панели

Наглядно показывают сколько 

регламентного времени 

у согласующего осталось 

на его часть процесса. Также 

фиксирует сроки и этап 

процесса, где произошло 

нарушение SLA



Программное определение срока на выполнение задачи

Информирование заказчика о том через сколько будет отработан запрос по договору



Эскалации



Связанность 
с другими 
процессами

Связанность с другими 

подпроцессами. 

Программная связка 

с запросом (подпроцессом) 

верификации контрагента 

для заключения договора



Трекинг событий 
по задачам

Кто, что, когда и сколько 

времени по задаче делал.

hh.ru

Удобно когда нужно провести 

анализ работы над задачей, 

в том числе понять на ком 

задача зависала.



К он стр у к тор  док у м ен тов



Критерий + вес критерия
На примере того как мы выбирали конструктор документов 

1  Библиотека знаний  40

2  Одновременная работа  50

3  Интерфейс  100

4  Работа с типовым шаблоном  20

5  Возможность редактировать текст документа  20

6  Самостоятельное создание документов  20

7  Сохранение точного форматирования документов  60

8  Скорость открытия документов  100

9  Перенос пользовательского стиля из word  50

10  Централизованное обновление всех документов в случае изменения шаблона   50

11  Создание и редактирование вариативного шаблона в интерфейсе конструктора документов с использованием полноценного текстового процессора, работающего по принципу семейства текстовых 

процессоров Microsoft Word  100

12  Клиентский сервис   70

13  Клиенты  30

14  Оплата  50

15  Интеграция с внешними системами   100

16  Работа с таблицами  50

17  Ролевая модель   20



Спасибо
Практический опыт автоматизации 

юридической функции в Headhunter 


