Шаблон 1. Первое напоминание: 7-10-й рабочий день после подачи анкеты
Тема: Статус рассмотрения кандидатуры - [Фамилия Имя], [название вакансии]
Добрый день, [имя рекрутера]!
[Дата] я направил анкету и согласие на обработку персональных данных по вакансии [название]. Подскажите, пожалуйста, на каком этапе сейчас рассмотрение и нужны ли от меня дополнительные документы.
Готов оперативно предоставить любые уточнения.
С уважением, [Фамилия Имя], [телефон]
Отправляется рекрутеру или нанимающему руководителю. Писать напрямую в службу безопасности бесполезно: ускорить ответ внешнего источника она не может.
Шаблон 2. Повторное обращение: 14-й рабочий день
Тема: Уточнение по срокам - [Фамилия Имя], [название вакансии]
Добрый день, [имя рекрутера]!
Возвращаюсь к вопросу о вакансии [название]: анкету я направил [дата], прошло около двух недель. Подскажите, пожалуйста, ориентировочный срок принятия решения и есть ли вопросы по моей анкете, которые я мог бы закрыть пояснением.
Если по каким-то позициям нужны подтверждающие документы, направлю их в течение дня.
С уважением, [Фамилия Имя], [телефон]
На этом этапе уместно предложить пояснительную записку по спорному эпизоду в биографии, если он есть.
Шаблон 3. Финальное обращение: 21-й рабочий день
Тема: Актуальность вакансии [название] - [Фамилия Имя]
Добрый день, [имя рекрутера]!
Уточните, пожалуйста, актуальна ли ещё вакансия [название] и продолжается ли рассмотрение моей кандидатуры. Если подбор приостановлен или решение принято не в мою пользу, буду признателен за информацию: это поможет мне спланировать поиск.
Благодарю за уделённое время.
С уважением, [Фамилия Имя], [телефон]

Как пользоваться шаблонами
1. Считайте срок в рабочих днях от даты подачи анкеты, а не в календарных.
2. Один вопрос - одно письмо. Дублировать обращение в мессенджере и на почте в один день не нужно.
3. Не требуйте объяснить причины отказа: работодатель обязан сообщить причину отказа в заключении трудового договора в письменной форме по требованию лица, которому отказано, в порядке статьи 64 ТК РФ - это отдельное обращение и отдельная процедура.
4. Тон - нейтральный и деловой. Претензии и напоминания о сроках «по закону» на этапе проверки работают против кандидата: закон не устанавливает срок проверки службой безопасности.

Шаблоны подготовили специалисты сервиса КЭДО Добыто на основе практики проверки кандидатов.
