ЗАГАД		 				ПРИКАЗ
___________№_________
г.Мінск 						г. Минск
Об актуализации резерва 
руководящих кадров

В соответствии с  Положением о порядке формирования резерва руководящих кадров организации и работы с ним, резерв руководящих кадров (далее Резерв) подлежит ежегодному обновлению и пересмотру. Для организации процесса актуализации Резерва 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Кандидатам, включённым в Резерв, в срок до 12.02.2016 подготовить отчёты о выполнении годовых индивидуальных планов развития и представить руководителям структурных подразделений, на должности которых они зачислены в Резерв.
2.Руководителям структурных подразделений в срок до 19.02.2016:
2.1. Подготовить заключение о целесообразности нахождения кандидата в Резерве на основании оценки эффективности работы и  выполнения кандидатом индивидуального плана развития. 
2.2. В случае выбытия кандидата из Резерва (увольнение, назначение на должность, неудовлетворительное состояние здоровья и др.), обеспечить проведение  мероприятий  по оценке способностей и деловых качеств новых кандидатов в соответствии с Приложением1 к приказу. 
2.3. Направить по электронной почте начальнику отдела кадров:
-отчёт о выполнении индивидуального плана развития резервиста с заключением руководителя; 
-предложения по актуализации Резерва (в случае выбытия резервистов);
-оценочные листы и характеристики новых кандидатов. 
3. Начальнику отделу кадров, начальнику отдела «Центр обучения и развития» на основе анализа оценочных материалов и предложений руководителей структурных подразделений в срок до 26.02.2016 подготовить проект Резерва для обсуждения на заседании  конкурсной комиссии. 
4. Контроль исполнения п.2 возложить на начальника отдела кадров.
5. Начальнику отдела документационного обеспечения управления  ознакомить с приказом руководителей структурных подразделений.

Генеральный директор						







											Приложение 1
               
МЕТОДИКА
оценки способностей и деловых качеств персонала, в т.ч. включаемых в резерв руководящих кадров

1.Цель.
Целью настоящей методики является установление критериев и порядка оценки способностей и деловых качеств руководителей и специалистов.
2.Область применения.
Требования  настоящей методики  распространяются на все структурные подразделения, участвующие и обеспечивающие  процедуры установления и порядка оценки способностей и деловых качеств персонала.
3.Общие положения.
3.1. Оценка способностей и деловых качеств персонала проводится по результатам экспертных оценок с использованием нескольких групп критериев.   
3.2. Экспертами являются представители структурного подразделения, знающие оцениваемого работника по совместной работе не менее одного года.
3.3. Оценка способностей и деловых качеств проводится экспертами, работающими под началом («нижестоящие») оцениваемого работника, экспертами  - руководителями того же уровня («равные»), что и оцениваемый и экспертами – руководителями рангом выше («вышестоящие»), чем оцениваемый работник.
3.4. Количество экспертов не ограничено, но не менее 2-3 человек «нижестоящих» и «равных».
3.5. Список экспертов составляется руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем ЦФО.
4. Процедура проведения оценки и подведения итогов.
4.1.  Процедура оценки способностей и деловых качеств (или оценка квалификации) сотрудника – это определение уровня выраженности каждого качества у конкретного работника.
4.2. Для оптимизации оценки шкала оценки навыков, качеств и знаний имеют балльно - вербальную структуру.
4.3.   Оценку способностей и деловых качеств конкретного специалиста	по тем качествам, которые он может оценить по опыту сотрудничества с данным специалистом,  осуществляют эксперты заполнением анкеты с перечнем критериев оценки.
4.4. Анкеты (приложение 1.1) заполняются в условиях, исключающих непосредственное общение экспертов как между собой, так и с оцениваемым работником.
4.5. При заполнении анкет  оценивается наличие и объем использования специалистом своих способностей и выполнение связанных со своими функциями требований в отношении приведенных критериев оценки.
4.6. После заполнения экспертами анкеты группируются по каждому оцениваемому специалисту, руководителем структурного подразделения проводится анализ и расчет среднего балла по каждому оцениваемому специалисту.
4.7. Метод балльной оценки по итогам анкетирования представляет собой характеристику способностей и деловых качеств специалиста в количественной форме, при которой по каждому из критериев экспертом устанавливается «цена» в баллах. Обобщающий показатель (оценка в баллах) получается расчетом среднего арифметического значения по каждой анкете и по совокупности анкет на одного специалиста.
4.8. Результаты оценки  заносятся в Оценочный лист (приложение 1.2), подписываются руководителем структурного подразделения, проводится ознакомление сотрудника  с результатами оценки.
4.9. Оценочные листы с прилагаемыми заполненными Анкетами предоставляются в отдел кадров для анализа и подготовки сводного отчета по результатам оценки специалистов предприятия, планирования их дальнейшей деловой карьеры, подготовки плана повышения квалификации. 
4.10.  Качества, получившие наиболее низкую оценку, требуют особого внимания при составлении плана работы специалиста, в т.ч. состоящего в резерве.
				

Приложение 1.1


Оценка степени выраженности профессионально важных качеств и навыков

Перед Вами анкета  с перечнем важных качеств для руководителей и специалистов. Оценивая конкретного руководителя (специалиста), напротив каждого фактора проставьте балл, который, по Вашему мнению, подходит для оцениваемого.
Ф.И.О. оцениваемого__________________________________________________________
Должность___________________________________________________________________
Структурное подразделение_____________________________________________________


	Навык или профессионально важное качество
	
Описание выраженности навыка
	балл

	Управленческие навыки (только для руководителей)
	

	Планирование работ
	Планирует текущие и перспективные работы подразделения в соответствии с целями организации
	

	
	Точно оценивает и распределяет ресурсы, необходимые для запланированных работ
	

	Постановка задач
	Определяет содержание задачи, конечный и промежуточный результаты, шаги и сроки выполнения
	

	
	Оценивает способность исполнителя выполнить задачу с требуемым качеством и в нужные сроки
	

	Организация командной работы
	Оценивает индивидуальные особенности работников: квалификационный уровень, личностные и мотивационные особенности
	

	
	Задает сотрудникам цели командной работы и требования к результату
	

	Коммуникативные навыки

	Устное представление информации
	Структурирует предоставленную информацию
	

	
	Четко и логично формулирует свои мысли
	

	Работа в команде
	Понимает цели командной работы
	

	
	Адекватно понимает свои задачи, место и роль в процессе командной работы
	

	Управление конфликтом
	Распознает сигналы начала конфликта, осознает источники конфликтов
	

	
	Использует техники эффективного разрешения конфликтных ситуаций
	

	Навыки саморегуляции

	Управление временем
	Планирует рабочее время, составляет расписание
	

	
	Противостоит обстоятельствам, мешающим продвижению к поставленным целям
	

	Саморегуляция
	Быстро и адекватно реагирует на внештатные ситуации
	

	
	Контролирует свое эмоциональное состояние
	

	Саморазвитие
	Адекватно оценивает свои сильные и слабые стороны
	

	
	Воспринимает оценку своего поведения от других людей

	

	Навык или профессионально важное качество
	
Описание выраженности навыка
	
балл

	Личностные качества

	инициативность
	Предлагает новые идеи, подходы к решению проблем
	

	
	Выходит за рамки формального выполнения обязанностей
	

	исполнительность
	Выполняет возложенные задачи четко, в срок и с заданным качеством
	

	
	Не требует дополнительного контроля
	

	ответственность
	Адекватно понимает зону своей ответственности
	

	
	Своевременно сообщает руководству о возможных или возникающих затруднениях
	

	работоспособность
	Сохраняет постоянный темп и качество работы при длительных нагрузках
	

	
	Поддерживает постоянную производительность
	

	Гибкость поведения
	Быстро и адекватно адаптируется к изменениям
	

	
	Не теряет самоконтроль при резком изменении ситуации
	

	Системность мышления
	Хорошо обобщает и анализирует разрозненную информацию
	

	
	Выделяет детали, необходимые для решения проблемы
	

	
	Структурирует данные и проводит их в систему
	


Для оценки навыков и качеств используется семибалльная шкала, позволяющая детализировать описание и оценку навыка или качества.

Расшифровка степени выраженности навыка

	Расшифровка значения балла
	балл

	Работник не использует оцениваемый навык и не осознает необходимости применения его в своей работе
	1

	Эпизодически применяет отдельные элементы оцениваемого навыка, но не осознает их важности для своей работы
	2

	Освоил и применяет только отдельные элементы оцениваемого навыка, но осознает их важность для своей работы
	3

	Освоил все элементы оцениваемого навыка и эффективно применяет их во всех стандартных рабочих ситуациях
	4

	Освоил все элементы оцениваемого навыка, применяет их время от времени в стандартных рабочих ситуациях
	5

	Полностью освоил все элементы оцениваемого навыка и эффективно применяет их во всех стандартных рабочих ситуациях
	6

	На высоком уровне освоил все элементы оцениваемого навыка и эффективно применяет их во всех – как стандартных, так и нестандартных рабочих ситуациях. Может быть наставником
	7





									Приложение 1.2


ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ
по результатам оценки способностей и деловых качеств служащего


Ф.И.О._______________________________________________год рождения_____________
Структурное подразделение_____________________________________________________
Должность _______________________________________________________
Образование__________________________________________________________________

	Критерии оценки
(навык или профессионально важное качество)
	                             Оценка в баллах
	примечание

	
	руководителя
	коллег
	подчиненных
	Среднее значение
	

	Управленческие навыки ( только для руководителей)

	Планирование работ
	
	
	
	
	

	Постановка задач
	
	
	
	
	

	Организация командной работы
	
	
	
	
	

	Коммуникативные навыки

	Устное представление информации
	
	
	
	
	

	Работа в команде
	
	
	
	
	

	Управление конфликтом
	
	
	
	
	

	Навыки самоорганизации

	Управление временем
	
	
	
	
	

	Саморегуляция
	
	
	
	
	

	Саморазвитие
	
	
	
	
	

	Личностные качества

	Инициативность
	
	
	
	
	

	Исполнительность
	
	
	
	
	

	Ответственность
	
	
	
	
	

	Работоспособность
	
	
	
	
	

	Гибкость поведения
	
	
	
	
	

	Системность мышления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Среднее значение
	
	
	
	
	



Руководитель структурного подразделения_________________________________________

С результатами оценки ознакомлен(а): (Ф.И.О., подпись)
_____________________________________________________________________________

