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ПОЛОЖЕНИЕ О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ 
Настоящее «Положение о кадровом резерве Компании «__________» определяет порядок формирования и подготовки кадрового резерва в целях: 

· наличия резерва кадров для постоянного и своевременного удовлетворения потребностей в замещении вакантных должностей руководящего состава; 

· сохранения и профессионального развития работников Компании с высоким потенциалом путем создания реальной перспективы карьерного роста;

· сокращения периода адаптации руководителя в новой должности; 

· обеспечения преемственности и устойчивости управления Компанией и его подразделениями;

· повышения заинтересованности сотрудников в достижении высоких результатов в работе и повышении своей квалификации;

· повышения имиджа Компании как организации, заинтересованной в своем персонале и рассматривающей расходы на него как долгосрочные инвестиции в развитие бизнеса.
1. Общие положения
1.1. Кадровый резерв — это специально сформированная группа руководителей и специалистов из числа работников Компании с высокой эффективностью труда и потенциальными возможностями к управленческой деятельности, собственной заинтересованностью в профессиональном и карьерном росте, прошедших процедуру оценки, отбора и подготовки.
1.2. Организацию работы с кадровым резервом осуществляет Управление по работе с персоналом. 

1.3. Структура состава кадрового резерва:

1.3.1. Оперативный резерв (руководители) — это кандидаты на замещение вышестоящих руководящих должностей подразделений Компании, которые готовы к работе в этих должностях в настоящий момент или в ближайшем будущем. 

1.3.2. Стратегический резерв — это сотрудники, имеющие высокий профессиональный уровень подготовки, обладающие лидерскими качествами и которые в перспективе (через 3–5 лет) смогут занимать руководящие должности. 
2. Порядок формирования кадрового резерва 
2.1. Формирование кадрового резерва происходит ежегодно после проведения оценки персонала Компании.

2.2. Критерии отбора работников в кадровый резерв:

· высшее образование;

· стаж работы в Компании не менее 1 года;

· получение работником высоких результатов при проведении оценки персонала;

· положительные отзывы и рекомендации о зачислении работника в кадровый резерв от руководителя структурного подразделения;

· собственная заинтересованность работника в профессиональном и карьерном росте;

· наличие потенциала к управленческой деятельности.
2.3. Основные этапы создания кадрового резерва: 
· формирование группы кандидатов в кадровый резерв;

· формирование кадрового резерва.
2.4. Формирование группы кандидатов в кадровый резерв осуществляется отделом персонала совместно с руководителями структурных подразделений Компании и включает в себя ряд взаимосвязанных процедур:

· анализ результатов ежегодной оценки персонала;

· анализ мнений и отзывов о кандидатах их непосредственных руководителей;

· структурированное интервью с кандидатами 

· согласование списков кандидатов в кадровый резерв с директорами. 

2.5. Работа по формированию кадрового резерва осуществляется отделом персонала с привлечением сторонних организаций, осуществляющих независимую оценку кандидатов в кадровый резерв и включает в себя:

· проведение ассессмент-центров;

· анализ личностных качеств претендента и его потенциальных возможностей к 

дальнейшему карьерному росту;

· составление и оценка профиля компетенций кандидата ;

· обратная связь по результатам ассессмент-центра;

· формирование списка для включения в кадровый резерв;

· согласование кадрового резерва с руководителями структурных подразделений.

2.6. Состав кадрового резерва корректируется один раз в год после проведения оценки персонала, а также оценки результатов выполнения индивидуальных планов подготовки и развития работниками, включенными в состав кадрового резерва.
2.7. Пакет документов на работника, включенного в кадровый резерв Компании, формируется отделом персонала и включает в себя:

· результаты оценки;

· учетную карточку участника кадрового резерва — Приложение 1;

· индивидуальный план подготовки и развития участника кадрового резерва (далее — 
Индивидуальный план развития) — Приложение 2;
· профиль компетенций.
3. Порядок подготовки кадрового резерва
3.1. Подготовка кадрового резерва — выполнение запланированных мероприятий по совершенствованию теоретических, практических профессиональных (управленческих) знаний и навыков. Определение форм, сроков и направлений подготовки кадрового резерва осуществляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к должности, на которую готовится работник, включенный в кадровый резерв.

3.2. Программы подготовки кадрового резерва составляются отделом персонала и утверждаются директором Компании. 

3.3. На каждого участника кадрового резерва составляется Индивидуальный план развития, который включает в себя прохождение стажировок, социально-психологическую подготовку, обучение и профессиональную подготовку, сдачу зачетов, экзаменов и т. п. 
3.4. Индивидуальный план развития согласовывается с непосредственным руководителем сотрудника.

3.5. Индивидуальный план развития составляется отделом персонала сроком на 1 год.

3.6. При возникновении в Компании вакантной должности руководителя или специалиста работники из числа кадрового резерва имеют преимущественное право на ее занятие.
4. Права и ответственность должностных лиц
4.1. Правом ознакомления с документами, указанными в п. 2.7 настоящего Положения, обладают: Директор компании,…

4.2. Начальник отдела персонала несет ответственность за организацию работы по формированию и подготовке кадрового резерва. 
