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1. Введение

1.1
Настоящей Порядок устанавливает основные требования к организации
и проведению работы с молодыми специалистами и молодыми работниками в ОАО «НК «Роснефть» и дочерних акционерных обществ Компании. А также их права, обязанности и ответственность должностных лиц Компании, Департамента кадров ОАО «НК «Роснефть» и Кадровые службы  Дочерних акционерных Обществ ОАО «НК «Роснефть»  за организацию и эффективность этой работы. 

 Целью  работы с молодыми специалистами является:

-     формирование и развитие нового поколения специалистов и руководителей  вертикально-интегрированной нефтяной Компании в соответствии с потребностью бизнеса.

Задачи работы с молодыми специалистами:

· обеспечение оптимальных сроков адаптации молодых специалистов к эффективному исполнению производственных задач;

· создание управляемых условий для профессионального развития и роста молодых специалистов;
· формирование резерва специалистов и руководителей различных направлений деятельности;
1.2. Основой работы с молодыми специалистами и молодыми работниками является содействие развитию индивидуальных и коллективных форм взаимодействия, формирование профессиональных, деловых, коммуникативных, инициативных, творческих, интеллектуальных качеств, воспитание чувства собственного достоинства и корпоративногомышления.
1.3. Индивидуальная работа с молодыми специалистами и молодыми работниками Компании осуществляется через руководителей всех уровней, ответственных по работе с молодыми работниками ДАО, наставников из числа высококвалифицированных специалистов.

1.4
Принятые термины и обозначения:

· Компания – ОАО «НК «Роснефть» г. Москва

· ДАО – Дочерние акционерные Общества ОАО «НК «Роснефть» 

· Кадровая служба Общества – Кадровые службы  Дочерних акционерных Обществ ОАО «НК «Роснефть».

· Кадровая служба Компании – Департамент кадров ОАО «НК «Роснефть»

· Молодой специалист – выпускник очного отделения высшего учебного заведения до 33 лет,  прошедший систему конкурсного отбора при приеме на работу по специальности указанной в дипломе, и работающий не более трёх лет со дня трудоустройства. 

· Молодой работник  –  специалист или рабочий в возрасте до 33 лет.

· Наставник – высококвалифицированный сотрудник Компании или ДАО (с высшим профессиональным образованием и стажем работы по специальности не менее 5 лет), проводящий в индивидуальном порядке работу с молодыми специалистами по его адаптации к производственной деятельности, корпоративной культуре и его последующему профессиональному развитию.

· Наставничество - одно из приоритетных направлений корпоративной кадровой политики Компании - работа, индивидуально проводимая сотрудниками Компании и ДАО с молодыми специалистами в течение трех лет их работы в Компании и ДАО после окончания высшего учебного заведения.

2. Общие положения

Работа с молодыми специалистами в ДАО начинается с момента трудоустройства и предусматривает следующие  направления деятельности:

· адаптацию молодых специалистов к эффективной производственной деятельности;

· стажировки, и их защиту по окончании;

· развитие и  обучения молодых специалистов;

· выявления и развитие перспективных молодых специалистов с творческим и лидерским потенциалом;

· социальную поддержку молодых специалистов.

3. Работа наставников с молодыми специалистами.

3.1.  В течение месяца после начала работы за молодым специалистом закрепляется Наставник, согласно  критериям отбора приложение № 1.

3.2. Порядок организации работы Наставников следующий:

· За одним Наставником закрепляется не более трех молодых специалистов.

· Назначение Наставника оформляется Приказом ДАО в течение месяца после выхода приказа о зачислении в штат молодого специалиста (при наличии письменного согласия лица, назначаемого Наставником). С данным приказом в обязательном порядке должен быть ознакомлен Наставник и молодой специалист.

3.2.1 В задачи Наставника входит:

· приобщать к корпоративной культуре, передавать традиции, правила делового и внеслужебного общения, стандарты поведения;

· выявлять проблемные места в профессиональной подготовке молодого специалиста, рекомендует приоритетные направления в обучении;

· принимать участие в формировании индивидуального   плана  развития  молодого специалиста, оказывать теоретическую и практическую помощь в подготовке к защите  стажировки и научно – технической конференции;
· вносить предложения по поощрению молодого специалиста в соответствии с действующим в Компании и ДАО порядком;

· рекомендовать горизонтальное и вертикальное перемещение молодого специалиста в соответствии с его профессиональными  способностями;

· представить характеристику на молодого специалиста, отражающую степень подготовки молодого специалиста (наличие профессиональных навыков, способность решать практические задачи, инициативность, новаторство, коммуникативную компетентность, лидерство) в Кадровую службу ДАО, на основании которой принимается решение  по дальнейшему использованию молодого специалиста в интересах Общества;

· передавать приобретенный практический опыт работы с молодыми специалистами другим Наставникам.

3.2.2 Наставник имеет право:

· отказаться от наставничества до истечения установленного срока в случае нарушения молодым специалистом установленных правил трудовой дисциплины, невыполнения молодым специалистом Плана работы молодого специалиста с предоставлением в Кадровую службу Компании и ДАО мотивированного обоснования своего решения. Окончательное решение о целесообразности продолжения работы с таким молодым специалистом принимает Кадровая служба ДАО и Компании;

· инициировать прекращение срока наставничества в случае досрочного и успешного выполнения молодым специалистом Плана работы молодого специалиста и проявления им качеств, позволяющих сократить срок наставничества (качественное и своевременное исполнение должностных обязанностей, проявление разумной инициативы, умение работать в «команде», внесение предложений по повышению эффективности труда, организации рабочего места и т.д.)

3.2.3  Наставник несет ответственность за выполнение Плана развития молодого специалиста, своевременное представление плана и отчета о проделанной работе, характеристики на молодого специалиста.

3.3 Кадровая служба ДАО инициирует назначение другого наставника в случаях

· изменения должности молодого специалиста;

· невыполнения Плана развития молодого специалиста по результатам очередного этапа (квартала) по причине не исполнения своих обязанностей Наставником;

· продолжительного отсутствия Наставника;

· увольнения Наставника из ДАО;

· отказа Наставника от работы с молодым специалистом;

· отказа молодого специалиста от работы с назначенным Наставником

3.3.1  Кадровая служба ДАО, Наставник совместно с молодым специалистом в течение 15-и дней разрабатывают Индивидуальный план развития на один календарный год (Приложение 2) включая:

· прохождение стажировки в различных подразделениях;

· подготовку годичной стажировки (молодой специалист первого года работы);

· подготовку к Научно – технической конференции (молодой специалист второго и третьего года работы);

· повышение квалификации.

3.3.2 Кадровая служба ДАО сформированный Индивидуальный план развития молодого специалиста согласовывает и  утверждает линейным руководителем.

3.3.3 На основании Индивидуального плана развития линейный руководитель совместно с Кадровой службой ДАО составляет график стажировок молодого специалиста на штатной должности ИТР в соответствии с графиком отпусков специалистов подразделения. График утверждается распорядительным документом по Обществу.

3.3.4 Наставник обсуждает с молодым специалистом результаты его работы и профессионального развития и делает соответствующие отметки в Индивидуальном плане развития молодого специалиста.

3.3.5 Кадровая служба ДАО организует защиту стажировки по работе молодого специалиста за год перед комиссией в структурном подразделении. В состав комиссии входят главный инженер по направлениям, представитель кадровой службы ДАО, непосредственный руководитель, председатель Совета молодых специалистов, наставник.

3.3.6 Результаты защиты фиксируются в протоколе по защите годичной стажировки молодого специалиста,  Кадровая служба ДАО по итогам готовит распорядительный документ, который утверждается генеральным директором ДАО.

3.3.5 По итогам результатов защиты стажировки и рекомендаций Комиссии Наставник и молодой специалист разрабатывают Индивидуальный план развития молодого специалиста на следующий год в порядке, аналогичном п. 3.3.1. 

3.4. В целях обеспечения эффективной работы Наставника Кадровая служба ДАО:

· инициирует установление надбавки Наставникам за  высокую квалификацию;

· производит доплату за наставничество в размере 10 % от оклада, (доплата не включатся в расчет премий, мат. помощи). Указанные расходы предусматриваются соответствующими статьями Бюджета ДАО на год.

· оказывает методическую помощь в работе Наставника;

· организует повышение квалификации Наставников по вопросам, связанным с наставничеством.
4. Обучение молодых специалистов

4.1. Кадровая служба Компании  совместно с Кадровой службой ДАО организуют обучение и развитие молодых специалистов в соответствии с Индивидуальным планом развития молодого специалиста. 

4.2 Программа обучения и развития предусматривает следующие этапы:

Этап 1 – программы адаптационного и  профессионально-технического обучение для молодых специалистов  1-го года работы.

Этап 2 – программы профессионально-технического обучение для молодых специалистов  2-го года работы.

Этап 3- а) программы общей управленческой подготовки для молодых специалистов   3-го года работы;

              б) развитие управленческих и профессиональных компетенций молодых специалистов 3-го года работы, по результатам оценки перспективных молодых специалистов;

              в) развитие профессиональных знаний молодых специалистов 3-го года работы, по результатам оценки;

4.3. Прохождение всех этапов фиксируется в Индивидуальном плане развития.

4.4. Оплата расходов на обучение молодых специалистов производится за счет Компании и ДАО на корпоративное обучение.
5. Социальная поддержка молодых специалистов

5.1. Социальная поддержка молодых специалистов осуществляется в порядке, установленном в Компании и ДАО.

5.2. Решение о конкретных льготах в рамках социальной поддержки молодых специалистов принимается Президентом Компании по представлению Генерального директора или руководителем структурного подразделения Компании и ДАО, а так же Совета молодых специалистов.

5.3. Мотивация молодых специалистов включает:

· расходы на единовременные пособия в размере одного должностного оклада для иногородних молодых специалистов;

· выплата надбавки в размере, до 1500 рублей в месяц для добычных и перерабатывающих предприятий и до 1000 рублей для сбытовых предприятий, молодым специалистом, работающим на рабочей должности.

· при отсутствии собственного жилья молодому специалисту  предоставляется место в общежитии или компенсируется 50 % стоимости жилья при найме и проживании в общежитии, но не более 2000 рублей в месяц;

· при наличии средств предоставление для ребенка места в детском дошкольном учреждении за счет средств Компании и ДАО.
5.4. Указанные расходы предусматриваются соответствующими статьями Бюджета Компании и ДАО на год.
6. Выявление и развитие молодых специалистов с лидерским потенциалом.

По результатам проводимой после второго года работы на предприятии оценки МС развиваются по двум направлениям:

· Развитие управленческих и профессиональных компетенций МС (направление - руководитель);

· Развитие профессиональных знаний МС (направление - специалист).

6.1. Мероприятия, проводимые Кадровой службой Компании и ДАО совместно с Советом молодых специалистов с целью выявления молодых специалистов с лидерским потенциалом, а так же вовлечение их в решение актуальных производственных проблем:

- конференции молодых специалистов;

- конкурсы на лучшую техническую разработку;

- проведение деловых игр.

6.1.1 Конференция молодых специалистов проводится ежегодно по инициативе ДАО. Участие в конференциях обязательно для молодых специалистов второго и третьего года работы. Молодые специалисты первого года работы принимают участие в Конференции по желанию. 

На конференции молодые специалисты, защищают проекты, направленные на улучшение производственных процессов (повышение эффективности, сокращение производственных затрат, внедрение новых форм и методов работы, использование передовых технологий и т.п.). Проблематика (примерные темы) проектов определяются главными инженерами ДАО и главными специалистами по направлениям производственной деятельности.

· Оценка проектов осуществляется специально организованными комиссиями по направлениям деятельности (секциям) с участием рецензентов и оппонентов.

·  При оценке проектов комиссии руководствуются следующими критериями:

· экономический эффект от реализации проекта;

· практическая осуществимость проекта в условиях ДАО;

· актуальность проблемы;

· новизна подхода к решению проблемы.

· Победители конференции молодых специалистов награждаются дипломами ДАО, ценными подарками и/или денежными премиями.

· Планы и отчеты по проведению конференций формируются Советом молодых специалистов ДАО совместно Кадровой службой ДАО и утверждаются Генеральным директором ДАО. Контроль за деятельностью конференции осуществляется Кадровой службой Компании.
6.1.2 Порядок представления работ.

·  Для участия в Конференции молодому специалисту необходимо выбрать тему, согласовать с линейным руководителем и утвердить начальником управления. 

·  Молодому специалисту информацию по теме и руководителю, полное описание научно-технической работы направить в оргкомитет  к указанному в распоряжении сроку, в электронном виде на почтовый адрес председателя оргкомитета  либо лицу им уполномоченному. 

·   Допускается участие в Конференции работ, подготовленных группой молодых специалистов не более трёх человек.

6.1.3 Требования к научно-техническим работам.

- Работа должна содержать элементы новизны и оригинальности, быть нацеленной на решение актуальных проблем.

-  В работе должны использоваться конкретные технико-экономические показатели (объёмы инвестиций, срок окупаемости, реальная экономия средств от реализации и т.д.).

- Расчёты должны показывать технологический, экономический и прочие эффекты от предполагаемого внедрения.

- Производить расчёты с привязкой к конкретному производственному объекту и указывать пути и условия внедрения данного новшества.

- Работы выполняются согласно требованиям  по оформлению проектов молодых специалистов. (Приложение 3). 

6.1.4 Порядок проведения Конференции и определение победителей.

· Оргкомитет организует рецензирование работ членами жюри, которые ежегодно назначаются распоряжением ДАО из числа руководства и специалистов ДАО.

· Оргкомитет информирует молодых специалистов о результатах рецензирования. 

· Работы, не имеющие рецензии или получившие отрицательные рецензии, к участию в итоговой Конференции не допускаются.

· Заслушивание работ на Конференции проводится по секциям.

· Члены жюри не могут быть руководителями участников конференции. 

· На конференцию работы предоставляются в виде презентаций с обязательным приложением доклада согласно  Приложению 3. Под докладом подразумевается укороченный вариант работы, содержащий основные выкладки проекта (объём 10 страниц), по которым молодой специалист презентует свою работу.

· Победители Конференции по секциям определяются решением жюри после заслушивания каждой работы и с учётом полученной рецензии. В каждой секции жюри определяет победителя и призёров (1-3 места).

· Работы, занявшие первые места в секциях, участвуют в финальном конкурсе. По решению жюри секции, принять участие в финальном конкурсе могут и работы, занявшие вторые места в секциях.

· По итогам финального конкурса жюри, состоящее из председателей жюри по секциям, определяет победителя и призёров (1-3 места).

6.1.5  Награждение победителей и призёров Конференции.

·  По итогам Конференции победители и призёры, а также научные руководители (консультанты) победителей по секциям, награждаются ценными подарками (или денежными премиями) и дипломами.

·  Решение о награждении оформляется в виде Распоряжения по ДАО и доводится до сведения всех участников Конференции.

·  Для поощрения победителей и призёров Конференции, а также научных руководителей (консультантов) победителей по секциям, устанавливаются следующие премии:

· победители и призёры по секциям (размеры и вид всех премий устанавливаются ежегодно и утверждаются Распоряжением генерального директора ДАО по согласованию с Компанией): 1 - я премия, 2 - я премия, 3 - я премия.

· научные руководители победителей по секциям награждаются денежной премией,

· победители и призёры финального конкурса: 1 - я премия, 2 - я премия, 3 - я премия.

6.1.6 Организация конкурсов профессионального мастерства и конкурсов на лучшую техническую разработку осуществляется в порядке, установленном в ДАО.

6.1.7 Кадровая служба Компании ежегодно проводит проблемно-деловые игры во всех ДАО. 

6.1.8 Условием отнесения к категории молодых специалистов с лидерским потенциалом является зачисление в кадровый резерв на номенклатурную руководящую должность ДАО и/или Компании.

6.2 Развитие молодых специалистов с лидерским потенциалом осуществляет в рамках мероприятий по развитию кадрового резерва в соответствии со Стандартом Компании  «Порядок по формированию  и развитию кадрового резерва». 

6.3 В целях информированного обеспечения работы с перспективными молодыми специалистами Кадровая служба ДАО ведет базу данных по перспективным молодым специалистам ДАО, которая включает в себя:

· общие сведения о молодом специалисте;

· информацию о его Наставнике;

· отметки о выполнении  Плана работы молодого специалиста.

6.4 По итогам работы за год Кадровая служба ДАО в срок до 15 декабря текущего года составляет аналитический отчет о развитии перспективных специалистов с указанием наиболее отличившихся молодых специалистов и Наставников и направляет его в Кадровую службу Компании.

Критерии отбора Наставников

Наставниками молодых специалистов могут быть сотрудники ДАО:

1. обладающие глубокими профессиональными знаниями;

2. пользующиеся авторитетом в коллективе;

3. осознающие цели и принципы Компании и владеющие корпоративной культурой;

4. имеющие соответствующий склад характера, обладающие такими личностными качествами, как способность убедительно излагать свои мысли, коммуникабельность, доброжелательность, внимательность к людям, ответственность, эмоциональная устойчивость, гибкость в общении;

5. имеющие значительные производственные успехи;

6. обладающие большим практическим опытом в сфере своей деятельности;

7. имеющие общий стаж работы по соответствующей специальности не менее пяти лет.

Списки наставников формируются следующим образом:

1. Руководители  структурных подразделений ДАО дают рекомендации Кадровой службе ДАО о включении сотрудников, соответствующих критериям отбора, в списки кандидатов в Наставники, предварительно получив согласие сотрудника.  Количество Наставников определяется, исходя из структуры ДАО и предполагаемого числа молодых специалистов. 

2. Кадровая служба ДАО, на основании рекомендаций руководителей структурных подразделений, формирует список кандидатов в Наставники и представляет его на утверждение Генеральному директору ДАО.

3. Кадровая служба ДАО вносит изменения в список Наставников: 

A. при увольнении сотрудников, являющихся Наставниками;

B. при исключении сотрудников из списка Наставников;

C. при необходимости увеличения числа Наставников.

                                                                                                                           Приложение 2

	Индивидуальный план развития молодого специалиста

	
	
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. молодого специалиста
	 

	Должность
	 

	Цех/отдел
	 

	Ф.И.О.наставника
	 

	Дата приема на работу
	 

	Основные задачи на год

	Обучение
	Тема
	Провайдер
	Дата

	1
	Курс 1
	
	 

	2
	Курс 2
	
	 

	3
	
	
	 

	4
	
	
	 

	Доп. обучение
	 
	 
	 

	Стажировки
	Должности (заполняется кадровой службой)
	Дата
	Место стажировки
	Цель стажировки (заполняется руководителем)
	Оценка руководителя
	Оценка молодого специалиста

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Защита годичной стажировки
	Тема
	Дата
	Оценка

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	

	Кадровая служба 
	
	
	
	
	

	Линейный руководитель
	
	
	
	
	


Приложение 3

Требования

по оформлению проектов молодых специалистов.

Требования к оформлению работы и доклада.

При работе над проектом и над  презентацией  необходимо учесть следующие требования построения и оформления проекта:

1. Проекты представляются в электронном виде. 

2. Проект должен содержать нижеследующие разделы:

· Аннотацию

· Введение (состояние проблемы, задачи), 

· Основную часть 

· Заключение (выводы). 

3. Текстовый редактор: Word 6.0 или 7.0 для Windows. 

4. Формат листа: А4. Поля страниц: слева – 3 см, справа –2 см, сверху и снизу – 2,5 см. Межстрочный интервал полуторный. 

5. Абзацы разделяются красной строкой, отступ – 1,27 см. 

6. Шрифт: Times New Roman Cyr. Размер шрифта: 12 – в основном тексте, 16 – в заголовке и 14 – в перечне фамилий авторов. Шрифт заголовка, подзаголовков и фамилий авторов – жирный. 

7. Заголовки и подзаголовки выравниваются по левому краю. В заголовке и подзаголовках точки не ставятся, если они выделены в отдельную строку (строки). 

8. Перечень фамилий авторов работы ставится после заголовка (через пробел) и выравнивается по левому краю. После перечня фамилий авторов в следующей строке указываются должности (ученые степени и звания, если они имеются), а также сокращенное наименование структурного подразделения компании, например, цех №2 НГДУ  ОАО «НК «Роснефть-Краснодарнефтегаз». Если авторы принадлежат к разным организациям, то каждой организации отводится отдельная строка в перечне авторов. 

9. Рисунки (графики, таблицы, диаграммы, но не отсканированные фотографии) вставляются в текст Word авторами в желаемом для них месте с под рисуночными подписями, выровненными по центру. Каждый рисунок должен быть представлен также в виде отдельного графического файла.

10. Список литературы дается в алфавитном порядке по фамилиям первых авторов. Вторая и следующие строки каждой ссылки начинаются с одного отступа в 1 см слева. 

Требования к оформлению презентации:

1. Каждый проект должен быть оформлен в виде презентации, выполненный в формате Power Point.

2. Количество презентационных страниц должно быть 10-20, исходя из общей продолжительности презентации 10 минут.
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