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ВВЕДЕНИЕ

Карьера – это лично осознанные собственные суждения работника о своей трудовой перспективе, ожидаемые пути самовыражения и удовлетворения трудом; а также – это поступательное продвижение по служебной лестнице, расширение навыков, способностей, квалификационных альтернатив и размеров вознаграждения, связанных с деятельностью работника. 

Выбор карьеры является одним из наиболее важных решений, которое человек принимает в своей жизни, так как успехи человека в той или иной сфере жизнедеятельности зависят от соответствия между его личностью и характером его работы. Именно поэтому тема данной курсовой работы является актуальной.
Необходимо всё обдумать и определить жизненные планы, в соответствии с которыми наметить пути развития профессиональной карьеры; выявить свои способности и интересы и найти их оптимальное сочетание в своей будущей профессии. Таким образом, у человека получится самостоятельно запланировать свою будущую карьеру.
Поступая на работу, люди должны уметь реально оценивать свои деловые качества, сопоставлять свою профессиональную подготовку с теми требованиями, которые ставит перед ними организация. От этого будут зависеть достижения и результаты всей их дальнейшей карьеры. Возьмём на заметку, что карьера в организации – это не обязательно постоянное восхождение вверх. Она предполагает и вероятные горизонтальные перемещения сотрудника из одного структурного подразделения в другое.

Любой человек думает о своём будущем, исходя из своих потребностей и социально–экономических условий. Нет ничего удивительного в том, что он стремится знать перспективы служебного роста и возможности повышения квалификации в данной организации, а также условия, которые он должен для этого выполнить. Впрочем, мотивация поведения слабеет, человек работает не в полную силу, не желает повышать квалификацию и рассматривает организацию, как место, где можно переждать некоторое время перед переходом на новую, более перспективную работу.

Сложность карьерного роста определяется множеством причин, зависящих от индивидуальных качеств индивида, делающего карьеру, от сферы, в которой развивается карьера, а также от особенностей присущих обществу, в котором взаимодействуют человек и организация.
Чтобы избежать не вызывающей интереса работы, особое внимание стоит уделить изучению рынка труда. Но даже хорошие знания рынка труда ещё не гарантируют получение работы, по причине высокой конкуренции.

Необходима правильная самооценка своих умений и деловых черт, которая предполагает знание своих сильных и слабых сторон, а также недостатков. Только при этом условии можно наиболее точно определить цели карьеры. 

К развитию карьеры относят те действия, которые совершает сотрудник для выполнения плана продвижения по службе. Развитие карьеры создаёт определённые преимущества для самого работника и для организации.

Но в некоторых случаях, для достижения карьерных вершин может потребоваться: смена рабочего места, получение дополнительно образования, изменение вида деятельности, переезд в другую страну, и другое.

Целью курсовой работы является изучение деловой карьеры и её развития. Основные задачи работы: 

- изучение понятия и целей деловой карьеры; 

- изучение этапов деловой карьеры; 

- рассмотрение процесса развития и планирования деловой карьеры;

- разработка мероприятий по совершенствованию процесса управления деловой карьеры;

- проведение анализа управления деловой карьерой на примере предприятия ОАО «Газпром».
Структура работы включает титульный лист, содержание, введение, два раздела, заключение, а так же список использованных источников.
1 Понятие деловой карьеры
1.1 Теоретическое формирование деловой карьеры

Карьера – совокупность должностей, которые занимал и занимает на данный момент работник (фактическая карьера) или может занимать работник (плановая карьера).

Все навыки всегда и в любой стране мира исходят из семьи. И для того, чтобы организовать карьеру, следует понять свой профессиональный интерес, который должен быть направлен на вид деятельности, а не на профессию. Ценности, потребности и мотивы очень важны. 

Отметим несколько основных личностных ориентаций:

1 реалистическая – люди, склонные к занятию, требующему навыков, усилий и координации. Зачастую это люди, работающие в аграрной области, занимавшиеся лесоводством, рыболовством;
2 исследовательская – люди, которые связаны с деятельностью, требующей размещения, организацией и собственными взглядами. Эти люди предпочитают физические, межличные отношения (преподаватель, биолог, химик);
3 артистическая – люди, выражающие эмоции и свою индивидуальность;
4 социальная – люди, ориентированные больше на межличностное общение, а не на интеллектуальное взаимодействие (социальные работники, дипломаты);
5 инновационная – люди, которые вербально эрудированны (учёные);
6 обыкновенная – люди, работающие, например, бухгалтером, банкиром, или финансистом.

И также обозначим несколько видов карьеры:

- ситуационная (карьера по случаю);
- от начальника (когда тебя замечает руководитель);
- инновационная (в сфере инноваций);

- плановая;

- карьера внутриорганизационная – вид карьеры, предполагающий, что конкретный работник в процессе своей профессиональной деятельности проходит все стадии развития: обучение, поступление на работу, профессиональный рост, развитие индивидуальных профессиональных способностей, уход на пенсию последовательно в стенах одной организации. Внутриорганизационная деловая карьера характерна для японских и американских компаний, использующих систему пожизненного найма сотрудников;
- карьера центростремительная (скрытая) – вид деловой карьеры, наименее открытый для окружающих. Она доступна узкому кругу работников. Например, приглашение работника на закрытые для других сотрудников встречи, совещания как формального, так и неформального характера;
- карьера горизонтальная – вид карьеры, означающий либо перемещение в другую функциональную сферу деятельности, либо выполнение определённой служебной роли на ступени, не имеющей жёсткого формального закрепления в организационной структуре (например, выполнение роли руководителя временной рабочей группы). К горизонтальной деловой карьере можно отнести расширение или усложнение задач на прежней ступени (как правило, с повышением вознаграждения);
- карьера вертикальная  – подъём на более высокую ступень структурной иерархии (повышение в должности, которое также влечёт за собой повышение уровня оплаты труда);
- карьера межорганизационная – вид деловой карьеры, в которой работник в процессе своей профессиональной деятельности проходит все стадии развития: обучение, поступление на работу, профессиональный рост, развитие профессиональных навыков, уход на пенсию последовательно, работая на различных должностях в разных организациях.

Осуществляя карьеру, особенно важно обеспечить взаимодействие всех видов карьеры. Это взаимодействие помогает выполнить такие задачи, как: достижение взаимосвязи целеполагания предприятия и самого работника; обеспечение направленности планирования карьеры на конкретного работника с целью учёта его потребностей; уничтожение «карьерных тупиков», не дающих возможностей работнику развиваться; повышение качества процесса планирования карьеры; изучение и выявление карьерного потенциала работников; определение путей служебного роста, использование которых удовлетворит количественную и качественную потребность в персонале в необходимый момент времени.
1.2 Этапы деловой карьеры

Этапы карьерного роста являются воплощением в жизнь тщательно продуманного долгосрочного плана, связанного с повышением уровня знаний, умений и навыков, а также подъём вверх по служебной лестнице.

Процесс планирования деловой карьеры сотрудника начинается в момент его найма. Новому работнику следует понять свои возможности развития в данной организации, перспективы карьерного роста. Это и есть первый этап управления его деловой карьерой. 

Второй этап – формирование плана индивидуального развития карьеры работника. Иначе говоря, составляется список тех позиций, которые сотрудник может занимать в процессе карьерного роста.

На этом этапе сопоставляют возможности работника с требованиями, предъявляемыми к той или иной должности. Нельзя забывать о том, что каждый сотрудник является личностью. При составлении планов карьерного роста нужно принимать во внимание индивидуальные особенности каждого. И здесь требуется вмешательство самого руководителя. Так как, именно он может наиболее  справедливо и верно оценить достоинства, недостатки, и потенциал претендента.

Следующий этап управления деловой карьерой сотрудника является осуществление плана развития карьеры. Такой план подразумевает перемещение по должностям, всевозможные стажировки и индивидуальное наставничество.

На данном этапе планируется регулярно оценивать результаты работы. Работнику следует не только получать новые знания и навыки, но и пользоваться ими в своей ежедневной работе. Вследствие этого, необходимы некоторые инструменты контроля над этим процессом. 

Оценивать можно одновременно с обычной аттестацией или отдельно. По полученным результатам можно понять насколько сотрудник был успешен за истёкший период времени и на что стоит акцентировать внимание, планируя его дальнейшую карьеру. Обычно, оценку проводят совместно сам руководитель и служба управления персоналом. 

Периодическая оценка продвигаемого сотрудника даёт понять, какие дополнительные знания и навыки ему нужны. Так, более эффективным становится и формирование учебных программ. Важно при формировании программ обучения чётко сформулировать его цели, либо будет трудно избежать нежелательных затрат времени персонала и денег организации. Существует немало методик и форм обучения. Наиболее важным критерием выбора здесь является их соответствие поставленным ранее целям. 

Каждый процесс в организации должен рассматриваться с точки зрения его эффективности, и управление карьерой в том числе. Последний этап управления деловой карьерой сотрудника – оценка эффективности данного процесса. Оценить эффективность управления деловой карьерой сотрудника можно благодаря таким показателям, как:

- повышение эффективности управления компанией;

- увеличение производительности;

- снижение текучести персонала;

- соотношение сотрудников, принятых на ключевые должности снаружи, с теми, кто добился такой должности в стенах организации;

- работа над новыми проектами, как фактор создания инновационной атмосферы в организации.

Также этапами деловой карьеры являются отрезки трудовой жизни человека в какой–либо сфере деятельности по пути достижения своих жизненных целей. Первоначальный этап включает учёбу в школе, среднее и высшее образование, и обычно длится до 25–28 лет. За это время человек может поменять несколько мест учёбы или различных работ в поисках вида деятельности, который будет удовлетворять его. А если он сразу находит такой вид деятельности, то начинается процесс самоутверждения его как личности, он заботится о безопасности существования. 

Далее подходит этап становления, который длится примерно пять лет; от 25 до 30 лет. В этот период работник изучает выбранную профессию, получает необходимые навыки, формируется его мастерство, появляется самоутверждение и потребность к установлению независимости. Его продолжает беспокоить безопасность существования, забота о здоровье. Как правило, в этом возрасте создаются и формируются семьи, поэтому появляется желание получать заработную плату, уровень которой выше прожиточного минимума. 

На этапе продвижения (который длится от 30 до 45 лет) идёт процесс роста квалификации, продвижения по карьерной лестнице. Растёт богатый практический опыт, навыки, потребность в самоутверждении, достижении более высокого статуса и ещё большей независимости. На данном этапе деловой карьеры гораздо меньше отдаётся внимания удовлетворению потребности в безопасности, старания работника направлены на увеличение оплаты труда и заботе о здоровье. 

Этап сохранения отличается действиями по закреплению приобретённых результатов и длится от 45 до 60 лет. Начинается подъём деловой карьеры. На этом этапе протекает последующее улучшение квалификации, и её повышение в результате активной деятельности и специального обучения. Человек в период этого времени заинтересован передать свои знания молодёжи. Этот период отличается творчеством, здесь также может быть подъём на новые служебные ступени. Человек достигает вершин независимости и самовыражения. 

Этап завершения деловой карьеры длится от 60 до 70 лет. В нём человек всерьёз задумывается о пенсии, настраивается к уходу на пенсию. В данный период происходят активные поиски «наследника» – достойной замены и обучение кандидата на освобождающуюся должность. Отличительной чертой данного периода является кризис карьеры. Такие люди всё меньше получают удовлетворения от работы и испытывают состояние психологического и физиологического дискомфорта. Тем не менее, самовыражение и уважение к себе и другим подобным людям у них достигает наивысшей точки за весь период деловой карьеры. Они заинтересованы в поддержании уровня оплаты труда, но пытаются увеличить другие источники дохода, которые могли бы заменить им заработную плату данной организации при уходе на пенсию и были бы хорошей добавкой к пенсионному пособию. На последнем пенсионном этапе карьера в данной организации завершена. Открывается возможность для самовыражения в других видах деятельности, которые были недопустимы в период работы в организации или существовали в виде хобби (живопись, садоводство). Становится стабильным уважение к себе и таким же товарищам по пенсии. Но материальное положение и состояние здоровья могут способствовать постоянной в эти годы заботе о других источниках дохода и о здоровье.

1.3 Рационализация процесса управления деловой карьерой

Управление деловой карьерой – это процесс, благоприятный как для сотрудника, так и для организации и требующий конкретных стараний с обеих сторон. В итоге каждая из них приобретает целый ряд превосходств. 

Работнику, получающему новые знания и улучшающему существующие навыки, удаётся повысить свою капитализацию на рынке труда. Осмысление будущих перспектив профессионального роста и продвижения в компании повышает мотивацию работника, что, определённо, выгодно для организации, которая получает возможность планировать процессы, объединённые с управлением человеческими ресурсами (обучение персонала, управление его численностью, создание кадрового резерва и так далее).

Карьеру специалиста, то есть профессиональный рост, желательно нужно отличать от карьеры управленца, которая подразумевает подъём по ступеням служебной иерархии. В определённые моменты жизни карьерные цели могут меняться. 

Если для молодого специалиста важнейшим является профессиональный рост, то с повышением квалификации большинство людей всерьёз задумываются об управляющих должностях.

На практике мы зачастую встречаемся с тем, что профессионалы достаточно пассивно относятся к собственной карьере. Они надеются на заманчивые предложения со стороны своего руководства или других работодателей. Как раз на таких людей и нацелены программы управления карьерой работников в организации. Как подтверждают исследования, проведённые на предприятиях, где используются такие программы, их реализация ведёт к повышению мотивации и эффективности труда сотрудников, снижению текучести кадров и более производительному применению человеческих ресурсов.

Развитие персонала, планирование карьеры и деловая активность работников давно стало отличительным свойством инновационного стратегического управления персоналом успешных фирм. Каждому из работников даётся шанс на рост и достижение успехов в карьере. В 90–х годах 20 века появились теории самообучающихся организаций, опирающиеся на принципы реализации ресурсов личности каждого работника. Немало важную роль в развитии карьеры представляют как планирование персонала, его подготовка, переподготовка и обучение, так и установление желаемых целей, и определение лидерских позиций. Важно соответствие стратегии развития персонала и общей стратегии фирмы.

В экономике на первый план выступает управление развитием трудовых ресурсов, а на предприятии – управление развитием ресурсов каждого человека. Хорошее предприятие, как принято, разумно использует лучшие качества работников и даёт каждому шансы на карьеру и саморазвитие. Успешному государству также не маловажна судьба граждан, поскольку степень их удовлетворённости продвижением по работе оказывает влияние на уменьшение или обострение социальной напряжённости в обществе, а профессиональный потенциал каждого – на качество социума.

Карьера – формальный контекст трудовой жизни человека. Она организует его трудовой опыт последовательностью ступеней, благодаря чему профессиональная жизнь получает вид лестницы. Также карьера является одной из форм реализации активности личности, выражением синтеза знаний и стечения обстоятельств. Желание человека модернизировать карьерное развитие с помощью управления связано с демократизацией жизни. Демократизация содействует формированию условий для свободного самоопределения, самореализации, самостоятельного выбора человеком путей движения в социальном обществе. Но свобода порождает конкуренцию, которая ставит перед каждым проблему достижения личных успехов и опережения других.

Карьера в жизни руководителя занимает важное место, но мало кто из сотрудников последовательно планирует карьеру и следом осознанно осуществляет её. Мешает этому неимение у работников знаний и практики проектирования карьеры; следовательно, карьерной политикой должны заниматься организации.

Обязательность и рациональность формирования системы управления деловой карьерой в организации ограничены воздействием системы управления деловой карьерой на итоги и тип деятельности предприятия. Увеличение продуктивности функционирования организации при содействии продвижению карьеры специалистов в рамках системы управления приобретается возрастанием эффективности их труда. База этого – усиление мотивации и уровня удовлетворённости работой в компании, убавление издержек, объединённых с непостоянностью управленческих кадров, разумное потребление профессионального потенциала. Стабильность и конкурентоспособность предприятия в колеблющейся рыночной среде в большинстве случаев определяется от постоянства замещения кадров на главных должностях, наследственности организационного опыта и культуры, профессионального передвижения управленческого персонала. Качество этих организационных свойств по большей части зависит от характера развития и продвижения специалистов на предприятии. Улучшение системы управления деловой карьерой руководителя позволяет приращивать управленческий потенциал каждого управленца и предприятия, в общем. Совершенствуя, развивая, и разумно применяя карьерное пространство, удаётся модернизировать организационную структуру.

Содержание кадровой политики предприятия находит пути и средства решения кадровых трудностей и призвано показывать закономерности развития существующих кадровых процессов. Кадровая политика в некоторой мере индивидуальна, поскольку в значительной мере упирается на личные особенности служебного лица, принимающего окончательные кадровые решения, от его способности разбираться в людях. Таким образом, очень важно, чтобы кадровая политика соответствовала объективным требованиям и закономерностям и менее подвергалась влиянию волевого фактора.

Элементы мудрой карьерной политики можно показать на примере японских предприятий. Трудовая и личная жизнь японца неразрывны. Благополучие японца – это благополучие фирмы–работодателя. В основе японского управления служебными процессами лежат рефлексивные, а не административные методы. Главная задача японских руководителей всех уровней – помогать подчинённым в использовании ресурсов, в создании гармонии взаимоотношений. Японский опыт управления важен тем, что во главе забот администрации стоит человек. В компании «Sony» издают еженедельную газету с рекламой «внутренних вакансий». Это предоставило возможность сделать механизм самопоиска рабочего места, более подходящего личным способностям. Японское управление заключается в предоставлении работнику возможностей для самовыражения, творческой реализации способностей. Такой вид управления персоналом требует от начальников ума, мудрости, творческого мышления, профессиональной подготовки.

Если в организации регулярно занимаются планированием карьеры работников, значит, применяются современные принципы индивидуально ориентированной кадровой политики. Современная структура производственной системы карьеры содержит 7 основных параметров:

1 пространство перемещений. Речь о возможностях «поставок» должностей и их занятия. Это зависит от организационных структур, штатных расписаний и форм самой карьеры;
2 причины или основания для перемещений. Речь идёт о возможностях заполнения вакансий, которые появляются при освобождении должностей;
3 нередко образуют новую должность «под конкретного человека», которого тоже нужно освободить от занимаемой им в данный момент должности;
4 направления перемещений (вертикальное или горизонтальное);
5 профили перемещений. В крупных организациях со стабильной иерархией и множеством однотипных должностей карьера может основываться по уровням иерархической позиции одного и того же типа деятельности;
6 частота перемещений и скорость продвижения. Устанавливаются временем нахождения работников на должностях и зависят первоначально от препятствий, имеющихся между уровнями иерархии;
7 уровень карьерной активности организации. Он означает совокупность мероприятий, которые проводит организация для активизации всех основных характеристик карьеры как одной из систем развития работников. Зависит от правового регулирования, размеров организации и динамики его развития.

Успех планированию карьеры гарантируют принцип результативности работы; доступные, открытые механизмы занятия вакантных должностей; а также знания «портфеля» ресурсов личности. 

Компетентно разработанная карьерная политика позволяет:

1 повысить эффективность труда сотрудников за счёт мотивирования;

2 организовать бесперебойный процесс замещения главных должностей; 

3 обеспечить целесообразное использование кадрового потенциала.

Распоряжаясь собственной карьерой каждому работнику нужно следовать таким важным правилам, как:

- расширение своих знаний и получение новых навыков; 

- подготовка к наиболее высокооплачиваемой работе, которая на данный момент (или вскоре будет) свободна; 

- изучение и оценивание других людей, важных для карьеры (родителей, членов своей семьи, друзей); 

- разработка плана на сутки или неделю, в котором обязательно оставить место для хобби; 

- не отказываться от помощи организации в трудоустройстве, но в поисках новой работы полагаться больше на себя. 

Оценивая и выбирая кандидатов для выдвижения на свободную должность, начальники организаций применяют особые методики, которые учитывают систему деловых и индивидуальных характеристик, содержащих такие группы качеств, как:

1 гражданская зрелость: умение подчинять личные интересы интересам компании, прислушиваться к людям, и быть самокритичным;
2 отношение к труду: чувство личной ответственности за доверенное дело; внимательное отношение к людям; трудолюбие; собственная дисциплинированность и требовательность к соблюдению дисциплины другими;
3 уровень знаний: наличие квалификации, принадлежащей занимаемой должности; знание объективных основ управления производством; знание нынешней техники и умение применять её в своём труде;
4 организаторские способности: умение организовать свой труд; умение работать с подчинёнными и с начальниками разных организаций; умение формировать сплочённый коллектив; умение проводить деловые переговоры: способность оценить свой труд, а также других; умение найти, расставить и закрепить кадры;
5 способность к руководству системой управления: умение вовремя принимать решения; способность обеспечить контроль над выполнением поставленных задач; умение моментально ориентироваться в сложной обстановке и разрешать конфликтные ситуации; уверенность в себе; 

6 способность поддерживать ведущее: умение увидеть новое; найти и поддержать новаторов; инициативность; смелость и решительность в поддержании и внедрении нововведений; мужество и способность идти на обоснованный риск;
7 морально-этические черты характера: честность, добросовестность, порядочность, уравновешенность, вежливость, настойчивость, общительность. А также: хорошее здоровье, стаж работы на данной организации, опрятность и аккуратность внешнего вида.

Планирование деловой карьеры – разработка плана горизонтального и вертикального перемещения работника по системе должностей или рабочих мест, начиная с момента принятия работника на предприятие и заканчивая допускаемым увольнением с работы. 

Работник обязан знать не только свои перспективы на краткосрочный и долгосрочный период, а также и чего он обязан добиться, чтобы рассчитывать на продвижение по службе. 

Одной из форм планирования деловой карьеры является система пожизненного найма, распространённая в Японии.

Для выполнения работы по сохранению квалификационного состава персонала и установлению соответствия работников требованиям рабочих мест организации предлагается оценить персонал. 

В процессе оценивания устанавливается степень соответствия сотрудника рабочему месту и на основе итогов оценки менеджер сумеет составить мнение о будущем развитии работника, переводе на другую должность, обогащению новыми обязанностями или в некоторых случаях об увольнении и замене на более квалифицированного специалиста. 

Оценка персонала должна проводиться непосредственно менеджером, который будет оценивать профессиональный потенциал работников с учётом изменяющихся требований. 

Итоги оценки должны помочь менеджеру составить систему мотивации в подразделении, найти необходимость в обучении и развитии работников, организовать кадровый резерв.

Потребно активно выполнять работу по перемещению персонала в соответствии с потребностями организации, а также с целью развития персонала и обеспечения карьерного роста каждого работника. Это предоставит дополнительную мотивацию и стимулирование развития работников предприятия. Организации советуется заниматься вложением средств в подготовку персонала, так как внешний рынок труда и система государственного образования не всегда удовлетворяет потребностям организации. 

Целью управления карьерным ростом работников должно стать обеспечение предприятия отлично подготовленными и мотивированными работниками в соответствии с её стратегией. 

Среди особо важных тенденций в развитии человеческих ресурсов можно назвать: установление необходимости в обучении; повышение квалификации новых работников; оценивание персонала; система профессионального роста; переход от традиционных программ обучения к современным.

Такие программы должны изображать собой закрытый цикл развития человеческих ресурсов, направленный на цели предприятия и конечные результаты её деятельности, а не только на обучение.

К тому же, нужно уделять внимание системе комплексной оценки сотрудника, его потенциала, результатов его труда. Итоги оценок представляются дополнением к имеющимся данным о конкретном сотруднике и открывают возможности его развития в перспективе.

Перед тем, как ставить работника на новую должность нужно оценить возможный успех его работы, соотнести нового работника условиям данного рабочего места, то есть оценить работника по определённым показателям. Для этого надо использовать существующие компьютерные автоматизированные средства оценки психологических качеств сотрудников. 

Решение задач и достижение целей компании невыполнимо без планирования человеческих ресурсов, то есть обеспечения компании работниками в нужный период времени, в нужном количестве, соответствующей квалификации.

Успех реализации кадровой политики в организации связан с построением новых кадровых подразделений, созданных не только осуществлять, но и участвовать в разработке кадровой стратегии предприятия. 

2 Основные черты управления карьерой в организации (на примере ОАО «Газпром»)

Газовая промышленность на сегодняшний день – преимущественно устойчивая сфера российской экономики, одна из надёжных основ производственно – экономического потенциала России. Структура управления и механизм функционирования газовой отрасли образуется под влиянием проводимых в стране демократических реформ.

Залог надёжности работы газовой промышленности – это, первоначально, кадры специалистов высокого профессионального уровня. Сильной стороной ОАО «Газпром» представляется кадровый потенциал, навыки и опыт его персонала.

2.1 Кадровая политика ОАО «Газпром»

Переход на рыночные экономические отношения повлёк за собой существенные изменения в организации работы с кадрами. В ОАО «Газпром» создана собственная «фирменная» кадровая политика, которая нацелена на достижение высокой эффективности труда каждого сотрудника и повышение роли личности на основе экономических и моральных стимулов и социальных гарантий. Вдобавок, кадровая политика, даёт возможность проводить прогнозирование необходимости персонала и его развитие, распоряжаться кадрами от приёма на работу до окончания карьеры, обеспечивать «фирменные» социальные гарантии по старости и потере трудоспособности.

Основные положения кадровой политики ОАО «Газпром» включают в себя:

1 разработку общих принципов стратегического управления и развития персонала в отрасли;

2 введение новых методов и систем подготовки и переподготовки персонала;

3 проведение согласованной единой тарифной политики и оплаты труда;

4 создание экономических стимулов и социальных гарантий, ориентированных на повышение производительности и качество труда, эффективности работы предприятий;

5 защиту прав и гарантий каждого работника ОАО «Газпром», работу с представителями трудовых коллективов и профсоюзов;

6 изучение проблем в области развития человеческих ресурсов;

7 подготовку нормативных и методических материалов с целью обеспечения высокого уровня управления кадрами.

Основа кадровой политики ОАО «Газпром» – забота о работниках. Предприятием регулярно выполняется целенаправленная работа по укреплению и развитию своего кадрового потенциала. Для этого в отрасли создаётся и развивается гибкая система управления персоналом, направленная на рынок и включающая в себя решение комплекса трудовых, финансово-экономических, социально-психологических, образовательных, информационных и других проблем, обеспечивающих эффективную и качественную деятельность человека на производстве.

В связи со становлением рыночной экономики изменяются и принципы работы с персоналом организации. Происходит переход от того, что раньше называлось «работа с кадрами», к управлению человеческими ресурсами и их развитию.

Целью их развития является обеспечение организации правильно подготовленными и мотивированными работниками в соответствии с её стратегией. Наряду с этим важным является:

- обеспечение связи с настоящими и будущими проблемами;

- эффективность производства;

- поддержка высшего руководства;

- обнаружение благоприятных и неблагоприятных факторов бизнеса;

- регулярный анализ внешней среды и выбор стратегии деятельности в этой среде.

ОАО «Газпром» развивает инвестирование в подготовку персонала, поскольку внешний рынок труда и система государственного образования не всегда удовлетворяет его потребностям. Помимо этого, научно-технический прогресс, частая смена и появление новых технологий, изменение принципов и подходов к управлению требуют появления новых квалификаций.

Среди особенно важных тенденций в развитии человеческих ресурсов ОАО «Газпром» можно обозначить:

1 прогнозирование и планирование персонала;

2 определение потребности в обучении;

3 своевременное повышение квалификации новых работников;

4 укрепление связей с другими организациями по обучению и тренингу;

5 оценку персонала;

6 систему профессионального роста, большое значение в которой имеет подготовка резерва руководящих кадров;

7 повышение гибкости системы развития персонала и её ориентация на конечные результаты;

8 сочетание индивидуального обучения с обучением в командах;

9 переход от стандартных программ обучения к «гибким».

Такие программы должны представлять собой замкнутый цикл развития человеческих ресурсов, направленный на цели организации и конечные результаты её деятельности, а не только на обучение.

Также, немаловажным направлением является создание системы комплексной оценки работника, его потенциала, результатов его труда. Оценивание потенциала работника происходит при приёме на работу или при потребности найти кандидата на вакантную должность, а также при перемещении и планировании его служебного роста. Результаты оценок являются дополнением к существующим данным о конкретном работнике и показывают возможности его развития в перспективе.

Перед тем, как назначать человека на новую должность (то ли это приём на работу, то ли перемещение по служебной лестнице), нужно оценить возможный успех его работы, нужно проверить соответствие нового работника требованиям данного рабочего места, то есть необходимо оценить человека по определённым показателям. Например, к таким показателям относятся: склонности, способности, мотивы, интеллектуальный уровень, психологическая устойчивость, знания, навыки, умения, опыт (стаж работы), требования рабочего места, коллективные ценностные ориентации.

Иначе говоря, появляется обязательная необходимость комплексной, широкой оценки качеств работника. Комплексной оценкой работника является сумма таких пяти групп оценок:

1 оценки уровня профессиональной подготовленности, то есть оценки знаний, навыков, умений;
2 оценки непосредственного руководителя, включающие оценку качества и эффективности труда работника, его мастерства и дисциплинированности;
3 оценки личностных качеств;
4 оценки (выводы) последней аттестационной комиссии;
5 заключительная оценка руководителя организации.

В настоящее время для оценки уровня профессиональной подготовки в отрасли создано множество компьютерных автоматизированных обучающих систем. Системы разработаны по важнейшим направлениям деятельности в отрасли: бурения, добычи, транспорта, переработке газа. Задача состоит в расширении системы, её ассортимента и направленности.

А также разработаны компьютерные автоматизированные средства оценки психологических качеств работников; автоматизированные обучающие системы по вопросам общения, диагностики личностных качеств и основам социологии на промышленном предприятии. Особенно кадровыми службами повышенное внимание уделяется проблемам качественного отбора кандидатов для формирования резерва кадров, организации их подготовки и проведения постоянного контроля над этой подготовкой.

Успешность реализации кадровой политики в организации связана с перестройкой деятельности кадровых служб и формированием новых кадровых подразделений, призванных не только осуществлять, но и участвовать в разработке кадровой стратегии компании.

Решение задач и достижение целей фирмы невозможно без планирования человеческих ресурсов, то есть обеспечение организации работниками в нужный момент времени, в необходимом количестве, соответствующей квалификации.

2.2 Система подготовки кадров. Кадровый резерв – основное направление работы кадровых служб ОАО «Газпром»

Система постоянного «фирменного» профессионального обучения менеджеров, специалистов и рабочих является неотъемлемым компонентом кадровой политики ОАО «Газпром».

Главная цель системы – формирование рабочего коллектива, который в силах решать поставленные перед организацией производственные задачи с наибольшей эффективностью, минимальными издержками и требуемой технологической надёжностью.

Подготовка персонала должна базироваться на современных учебно-методических материалах, психолого-педагогических материалах, психолого-педагогических методах и автоматизированных средствах обучения. Системность «фирменного» профессионального обучения представляется организованным обучением каждого работника фирмы во время всей его профессиональной деятельности по заранее разработанным индивидуальным учебным планам, программам с использованием специальной «фирменной» учебно-методической литературы.

В систему постоянного «фирменного» профессионального обучения ОАО «Газпром» входят следующие основные этапы обучения:

1 первичное обучение – для работников, впервые принятых на работу в ОАО «Газпром»;

2 обучение первого года, предполагающее подробное знакомство с предприятием, в котором работает сотрудник, техникой и технологией производства;

3 повышение квалификации с заданной периодичностью на протяжении всей трудовой деятельности с целью сохранения назначенной специальности работника;

4 обучение, связанное с карьерным ростом.

Деятельность системы постоянного «фирменного» профессионального обучения планируется по времени, месту обучения, численности, виду, содержанию и методам обучения; предоставляется при индивидуальном планировании, рациональном сочетании периодичности, видов и методов подготовки, учётом потребностей организаций, а также задач, стоящих перед ОАО «Газпром» в целом.

Профессиональное повышение квалификации выполняется по шести основным уровням, причём на каждом из этих уровней предусмотрено своё приоритетное направление обучения. Для каждого уровня обучения разработан стандартный план повышения квалификации, который охватывает весь период производственной деятельности. В промежутках времени между обучениями, а также в процессе обучения, предусматривается тестирование и оценка профессиональных и личностных качеств человека.

Для молодых специалистов и специалистов, впервые пришедших на работу в организацию, существует отдельная программа, которая помогает адаптировать специалиста, изучить его профессиональные качества и привить фирменные традиции. Адаптация молодых специалистов, выпускников вузов и техникумов, выявление в их среде перспективных личностей, обладающих высокими личностно-профессиональными качествами, является одним из важнейших направлений деятельности кадровых служб отрасли.

Для обучения управляющих и специалистов разрабатываются и направляются на предприятия лекции, учебно-методические пособия, комплекты дистанционного обучения, автоматизированные обучающие системы и имитационные тренажеры.

Преимуществом дистанционного обучения является возможность его индивидуализации путём применения гибких модульных программ, а также низкая стоимость обучения.

В учебном центре ОАО «Газпром» создаётся компьютеризированный банк данных учебно-методических материалов. Каждый сотрудник отрасли через Интернет может познакомиться с содержанием этого банка и, в случае необходимости, перевести или заказать нужные ему материалы.

Одним из основных вопросов кадровой работы остаётся формирование резерва кадров на выдвижение. Работа по созданию резерва кадров для выдвижения на руководящие должности компании предусматривает планомерную и целенаправленную систему подготовки и проверки на практике будущих руководителей, которая и позволяет обеспечить непрерывный отбор кандидатов на руководящие должности, рост их деловых и профессиональных качеств. Особенно большое внимание уделяется подготовке управленческих кадров на должности номенклатуры ОАО «Газпром».

В ОАО «Газпром» разработано положение о работе с резервом кадров на выдвижение на руководящие должности, а также разработана форма списка резерва, которая содержит информацию по 27 параметрам, позволяющим более обдуманно подходить к кандидатам, внесённым в списки резерва.

Методология формирования резерва даёт выстроить чёткую линию определённости работы с резервом, включающую отбор и формирование резерва, разработку карьерного плана для каждого резервиста, обучение и периодическую аттестацию, назначение на более высокую должность.

С целью создания методической помощи в оценке профессионально-личностных качеств кандидатов для включения в резерв разработан специальный автоматизированный комплекс «Оценка психологической и профессиональной пригодности работников», который включает пакет компьютерных программ, применяемый для улучшения резерва кадров на выдвижение.

Для обучения резерва разработана единая система подготовки в отрасли, взят курс на разработку и сопровождение программ управления карьерой резервиста.

С целью своевременного пополнения резерва кадров, повышения качества и эффективности труда руководителей и специалистов один раз в два года на предприятиях отрасли проводится их аттестация. Для её организации разработаны  рекомендации по проведению аттестации руководителей и специалистов предприятий и организаций ОАО «Газпром».  

Подготовка руководящего персонала, а также специалистов, зачисленных в кадровый резерв, включает обучение по карьерным и индивидуальным планам. Планами предусматривается изучение новых методов хозяйствования, формирование методов личной работы, нормативных документов, ознакомление с производственной деятельностью родственных предприятий, стажировка в зарубежных фирмах, то есть конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение специалистом необходимых теоретических и практических знаний.

Систематический контроль над выполнением мероприятий осуществляется руководителями подразделений и работниками службы управления персоналом, ответственными за подготовку резерва; а также комиссией по кадровому резерву предприятия. Состав резерва в конце каждого года пересматривается в процессе ежегодного анализа расстановки руководящих работников и специалистов. Производится оценка деятельности каждого кандидата, зачисленного в резерв за прошлый год, и принимается решение или о сохранении его в составе резерва, или исключении из него. 

Работа по подготовке резерва руководителей оценивается по ряду показателей, которые считаются ключевыми для определения результативности этой работы. К ним, в частности, относятся:

- эффективность подготовки руководителей в организации, то есть отношение числа руководящих должностей, занятых в течение определённого периода специалистами из резерва кадров, к общему числу замещённых в этот же период руководящих должностей;

- текучесть резерва руководителей – отношение числа сотрудников из резерва, уволенных с предприятия, к общему числу сотрудников, состоящих в резерве;

- средний срок пребывания в резерве до занятия конечной (по плану) должности. Этот показатель рассчитывается как отношение суммы лет между зачислением в резерв и занятием ключевой должности для всех сотрудников, назначенных из резерва на ключевые должности в течение определённого периода к числу этих сотрудников;

- готовность резерва. Это отношение числа сотрудников, готовых занять ключевую должность в течение одного года к числу этих ключевых должностей.

Безусловно, подготовка достойных преемников является эффективным средством оптимизации использования персонала, его мотивации, подбора и перемещения, руководящих кадров, обеспечения преемственности руководства, а в результате – повышения эффективности работы всего персонала.

2.3 Особенности деловой карьеры в ОАО «Газпром», её планирование и развитие

Анализируя концепцию кадровой политики ОАО «Газпром» и определение карьеры, в основу её планирования следует положить следующие принципы:

1 индивидуальности, что предполагает определённую изобретательность при планировании развития карьеры, поскольку далеко не все руководители и специалисты могут удовлетворять требованиям (по способностям, возрасту, образовательному уровню и так далее);

2 взаимной заинтересованности, мотивации. Очевидно, что и работник, и организация должны быть заинтересованы в развитии карьеры. Это предполагает перспективы развития производства, мотивацию на развитие карьеры и ряд других факторов, определяющих заинтересованность сторон;

3 стимулирования и материального обеспечения. Имеются в виду не только все виды стимулирования (морального и материального), но и планирование финансирования развития карьеры работника в планах организации, что, обычно, не делается;

4 обязательности профессионального роста, что предполагает повышение квалификации и рост профессионализма (мастерства);

5 социально-психологического комфорта и удовлетворённости, что обеспечивается социальным признанием или ростом материального благополучия (при повышении в должности или квалификации);

6 объективности, что предполагает исключение влияния субъективных факторов со стороны руководителей, планирующих и контролирующих развитие карьеры.

Планирование карьеры работника рекомендуется выполнять руководителю организации или его заместителю с привлечением непосредственного руководителя работника и руководителя службы управления персоналом. В этом случае руководители, планирующие карьеру, обладают соответствующим кругозором; они знают перспективные планы развития организации и отрасли, имеют данные по планированию потребности в персонале и так далее. Всё это обеспечивает составление грамотного и корректного плана карьеры работника, отвечающего потребностям организации и интересам самого работника.

Карьера работника, как длительный процесс, включает в себя целый ряд взаимосвязанных элементов. Как указывалось выше, предстоит иметь в виду, что карьера работника зависит от заинтересованности в ней самого работника, а также той организации, в которой он работает.

Таким образом, структура карьеры работника должна включать следующие подструктуры:
- личностная подструктура: мотивация на карьеру, личностные качества, самореализация (на базе роста квалификации, профессионализма, опыта), которая выявляется в продвижении по службе, достижения целей;

- ценностная подструктура: социальная принадлежность (нередко определяющая формы и пути развития карьеры), общепринятые социальные ценности (человеческое достоинство, гражданский долг, материальное благополучие, поведенческие нормы и установки);

- производственная подструктура: расширение производства, внедрение новой техники и технологии, переход на новые экономические отношения, формируемые развитием общества и страны в целом, качество и эффективность труда работника, подразделения, предприятия; потребность предприятия в развитии карьеры работника.

Все подструктуры в развитии карьеры работника проявляются в комплексе и взаимосвязаны. Поэтому при планировании карьеры работника рекомендуется учитывать все элементы структуры карьеры, так как иначе организация и социальное окружение будут сталкиваться с негативными проявлениями.

Развитие карьеры сотрудника происходит только тогда, когда сам сотрудник и администрация фирмы обеспечивают развитие всех элементов структуры карьеры в целом.

Карьера – это процесс, включающий ряд периодов (этапов), зачастую повторяющихся, но с более качественной базой. 

К таким периодам (этапам) следует отнести:

- повышение квалификации (переподготовка, стажировка) в системе «фирменного» профессионального образования;
- зачисление в резерв кадров для выдвижения на руководящие должности. В период нахождения в резерве работник обязательно проходит подготовку в систему непрерывного «фирменного» профессионального обучения (повышение квалификации, переподготовка и стажировка) согласно индивидуальным планам;

- назначение на более высокую должность (либо по результатам подготовки в резерве, либо по решению конкурсной, аттестационной комиссии, либо по решению руководства предприятия);

- горизонтальное перемещение (ротация) работника внутри своего подразделения или организации, которое следует производить в целях расширения его кругозора. Обычно при этом изменяются служебные обязанности без изменения заработной платы, по крайней мере, без её уменьшения.

Этапы карьеры работника желательно планировать с включением тех периодов и в той последовательности, в которой это должно происходить на практике. Очевидно, что развитие карьеры работника может включать несколько повышений квалификации, ряд новых назначений или ротаций.

При планировании карьеры работника нужно иметь в виду, что в конечном счёте решается два вида задач:

1 задачи, которые ставит перед собой работник – добиться более высокого служебного положения и уважения окружающих, обеспечить высокое материальное благополучие, значительно расширить свой кругозор;
2 задачи, которые стоят перед предприятием – отобрать из числа работников грамотных, самостоятельных специалистов и руководителей, отвечающим необходимым требованиям и владеющих целым рядом качеств, и путём их постепенной подготовки и перемещений подготовить к назначению на высокие и ответственные должности.

Успешность карьеры обеспечивается только в том случае, если обе стороны (работник и организация) заинтересованы в развитии карьеры.

В том случае, если у организации появилась потребность в подготовке соответствующих специалистов из своих кадровых резервов, а кандидат имеет, как показали беседа и тестирование, мотивацию и личностные качества, отвечающие требованиям, составляется план карьеры работника. 

В плане должны быть указаны следующие сведения:

1 общие анкетные данные;

2 заключение последней аттестационной (конкурсной) комиссии;

3 результаты последнего собеседования и оценки уровня профессионализма;

4 сведения о предшествующей подготовке в системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения, резерве кадров и так далее;
5 на какой срок составлен план.
План карьеры работника содержит 12 граф, в которых указаны следующие данные:

- наименование должностей, которые спланировано занимать работнику;

- сроки планируемого перемещения;

- виды стимулирования;

- наименование видов подготовки в системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения;

- сроки подготовки в системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения;

- планируемое учебное заведение для подготовки в системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения;

- предполагаемое направление обучения;

- оценки, получаемые работником при подготовке в системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения, при подготовке в резерве кадров, при очередных аттестациях и так далее.

План карьеры работника должен являться основой для всех его перемещений, направленных на подготовку в  системе непрерывного «фирменного» профессионального обучения, предъявления определённых требований к работнику, с одной стороны, и построения конкретной модели профессиональной деятельности самим работником, с другой стороны.

Поэтому, несмотря на то, что план карьеры не может быть инструкцией с обязательным выполнением, его составление является ответственным делом и здесь непозволительны легкомыслие, поверхностность, небрежность по отношению к работнику.

План карьеры должен быть реалистичным, то есть максимально выполненным. Составляется он с учётом результатов соотнесения характеристик кандидата с требованиями, предъявляемыми к той или иной конкретной должности, и должен содержать конкретные мероприятия, ориентированные на устранение обнаруженных несоответствий, а также оптимальные сроки их реализации.

Обычно, такой план карьеры составляется для специалиста с уже определённым опытом работы, зарекомендовавшим себя компетентным, активным работником, трудящимся с высоким качеством и эффективностью, с мотивацией на развитие карьеры, владеющим отличными организаторскими способностями, склонным к лидерству.

План карьеры составляется руководителем подразделения (по месту работы специалиста) совместно с кадровой службой в соответствии с методическими рекомендациями «По планированию руководителя или специалиста», разработанным Отраслевой научно-исследовательским учебно-тренажерным центром совместно с Управлением кадров и социального развития ОАО «Газпром». План карьеры составляется выборочно, то есть только для перспективных работников, которые обладают вышеперечисленными качествами, исходя из их заинтересованности в развитии своей профессиональной карьеры, а также потребности предприятия для конкретных ключевых должностей.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Деловая карьера – это процесс профессионального, статусно-ролевого, личностного развития человека на предприятии, который сопровождается продвижением по ступеням должностей, квалификации, статусов, вознаграждения и установленный в определённой последовательности занимаемых на них позиций.

Деловая карьера охватывает ряд важных социально-экономических вопросов: удовлетворённость работой и эффективность труда руководителей; передачу управленческого профессионального опыта и культуры предприятия; рациональность замещения основных должностей и так далее.

Основными факторами карьерного развития являются внутренние: потребности, ценности, мотивы человека.

У каждого человека должен быть свой взгляд на жизнь и карьеру, своё чёткое представление, тогда он будет творцом своей жизни, сможет более взвешенно подходить к своим решениям. Но большинство людей относятся к своей карьере достаточно пассивно и склонны к тому, чтобы важные решения, касающиеся их карьеры, предпринимались другими людьми, а не их собственными интересами, потребностями и целями, именно поэтому создание в организации программы управления продвижением по службе имеет большое значение. 

Как выяснилось на проведённых специалистами исследованиях, результатом реализации этих программ является большая преданность интересам компании, повышение мотивации, производительности труда, снижение текучести кадров и более полное использование способностей работников.

Нужно активно проводить работу по ротации персонала в соответствии с потребностями бизнеса и с целью развития персонала, обеспечения деловой карьеры каждого сотрудника.

Это предоставит дополнительную мотивацию и стимулирование развития работников организации.

Процесс планирования индивидуальной карьеры начинается с определения потребностей, интересов, потенциальных возможностей. На этой основе с учётом перспектив организации и объективных личных данных устанавливаются основные цели карьеры. 

Планирование карьеры состоит в определении целей развития карьеры и путей, ведущих к её достижению. Пути представляют собой последовательность должностей, на которых надо поработать, прежде чем занять целевую должность, а также набор средств, необходимых для приобретения требуемой квалификации (курсов, стажировок и так далее). Успех планированию карьеры гарантируют принцип результативности работы; доступные, открытые механизмы занятия вакантных должностей; а также знания «портфеля» ресурсов личности.
Карьера организует трудовой опыт жизни человека последовательностью ступеней, благодаря чему профессиональная жизнь получает вид лестницы. 
Таким образом, под деловой карьерой понимается продвижение работника по ступеням служебной иерархии или последовательная смена занятий, как в рамках отдельной организации, так и на протяжении жизни, а также восприятие человеком этих этапов. 

В результате выполненной курсовой работы были получены следующие результаты:

1 дана общая характеристика понятию деловой карьеры;
2 изучены этапы деловой карьеры;
3 рассмотрен процесс развития и планирования деловой карьеры;

4 разработаны мероприятия по совершенствованию процесса управления деловой карьеры;

5 раскрыто управление деловой карьерой в организации ОАО «Газпром».
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