נוהל ניוד פנימי למנהלים
ניוד פנימי הינו אחד מאפיקי התפתחות הקריירה אותם אנו יכולים להציע לעובדים במובילאיי.  מגוון התפקידים והמשרות המוצעים בחברה, מאפשר לנו לייצר לעובדים גיוון, התפתחות וצמיחה ובכך להפוך אותם לשבעי רצון ובעלי מחוברות ארגונית גבוהה יותר. 
תהליך הניוד הפנימי הינו תהליך ארגוני מורכב, גם בשל היותו כזה שמערב כמה גורמים שונים: העובד, המנהל הנוכחי, המנהל המגייס, המגייסת והHRBP של המחלקה. על מנת שתהליך זה ינוהל באופן נכון ומיטיב עם כלל הצדדים המעורבים, ישנה חשיבות להקפדה על נהלי החברה ומדיניותה, כפי שיובאו להלן.
ככלל, ניוד פנימי הוא תהליך המונע מרצונו של העובד בהתפתחות או בשינוי (ולא מחיפוש אקטיבי של מנהל מגייס), ומאפשר לו להמשיך את מסלול הקריירה שלו בתוך החברה. רצון העובד להתפתח בתוך מובילאיי מאפשר את המשך צמיחת הטאלנטים בתוך הארגון,  שימור הידע הארגוני , יצירת חיבור טוב יותר בין מחלקות וצמצום תקופת ההכשרה לתפקיד החדש ובכך לייעול העבודה עבור הצלחת מובילאיי. בשל כך, לכלל המנהלים בחברה אינטרס משותף בחשיבות והצלחת תהליכי המעבר הפנימיים בארגון. השקיפות והתקשורת השוטפת והאותנטית בין המנהלים ובין צוות הHR קריטית לניהול תהליך אפקטיבי.
שלבי התהליך ודגשים חשובים:
1) זכאות
הזכאות למעבר פנימי במובילאיי הינה עבור עובדים במשרה מלאה, לאחר לפחות 18 חודשים בתפקיד, על מנת לאפשר אופק התפתחות דרך מעבר פנימי מחד, ולהביא למיצוי התפקיד הנוכחי ויציבות הארגון בו העובד נמצא כיום מאידך.
בנוסף, סטודנטים המסיימים את תקופת לימודיהם, יכולים להגיש מועמדות לתפקידים במשרה מלאה גם מחוץ לצוותם המקורי.
2) דיסקרטיות
על מנת לאפשר לעובדים לחוש בנוח לקיים בדיקת היתכנות ראשונית למעבר, מבלי לחשוש כי הינם פוגעים בתפקיד הנוכחי שלהם, תהליך ניוד פנימי עשוי להישאר דיסקרטי ממנהלי היחידה הנוכחית לבחירת העובד עד לסיום שלב הריאיון הראשון בתהליך. 
לאחר סיום השלב הראשון בהצלחה, ובהינתן שהן המנהל המגייס והן העובד מעוניינים להמשיך בתהליך הגיוס- על העובד לעדכן את מנהלו הנוכחי בדבר ההתמיינות לתפקיד אחר במובילאיי. לאחר עדכון המנהל הנוכחי, ניתן להמשיך בתהליך המיון לתפקיד.
עובדים שנמצאים בתהליך ניהול ביצועים לא יוכלו לנהל תהליך דיסקרטי, ועל העובד לעדכן את מנהלי היחידה שלהם בדבר רצונם להתמיין לתפקיד אחר בחברה לפני הנעת התהליך. 
מנהל שמקבל פניה מעובד לגבי בדיקת היתכנות למעבר לתפקיד ביחידה שלו יוודא עם העובד תחילה כי זה עדכן את ה HRBP של היחידה שלו ויבין האם המנהל הנוכחי של העובד מודע לרצונו של העובד על מנת שיוכל לכבד את דיסקרטיות התהליך.
בכל מקרה, מנהל מגייס ומי מטעמו המעורבים בתהליך מיון של עובד קיים, לא יעדכנו גורמים אחרים במובילאיי בדבר מיונו של העובד, ישמרו על דיסקרטיות מלאה בנושא, ויאפשרו לעובד ולצוות הHR לעדכן את המנהל הנוכחי. 

3) טרום התנעת תהליך מיון

· תהליך בחינת עובד פנימי יעשה אך ורק כנגד תקן פנוי לאיוש.
· מועמד פנימי יזומן לתחילת תהליך מיון במידה וימצא מתאים, ואין החברה או מנהלים מגייסים בה מחויבים לראיין כל מועמד פנימי שהגיש מועמדות.  
· מצופה ממנהל מגייס שלא לבצע גיוס אקטיבי בקרב עובדי החברה. מעבר פנימי הינו תהליך המונע מרצון העובד בלבד.
· על מנת לאפשר לתהליך ניוד פנימי להתבצע כהלכה, עובד לא יפנה למהלים אחרים בחברה על מנת לבחון תפקידים אפשריים, מבלי  לעדכן על כך תחילה את הHRBP המחלקתית שלו.
· לאחר שיחה של ה HRBP עם העובד שמעוניין לעבור תפקיד, תפנה ה HRBP את העובד אל מגייסת המחלקה על מנת שזה יוכל להתייעץ איתה על תפקידים רלוונטיים בארגון, ולהתחיל בתהליך המיון בצורה דיסקרטית לבחירתו, וזאת עד לאחר שלב הריאיון הראשון.
· מנהל שמקבל פניה מעובד לגבי בדיקת היתכנות למעבר לתפקיד ביחידה שלו יוודא עם העובד כי זה עדכן את ה HRBP של היחידה שלו.
· מנהל לא יראיין עובד פנימי מבלי לעדכן על כך את מגייסת היחידה שלו שתוודא שאין מניעה להתקדם בתהליך או על קיומו של מידע שיש לקחת בחשבון בניהול תהליך המיון (תהליך ניהול ביצועים לדוגמא).

4) עובד שנמצא בתהליך ניהול ביצועים  
· תהליך ניוד פנימי לא יהיה דיסקרטי, כדי לוודא שהסיבה בגינה העובד נמצא בתהליך ניהול ביצועים ביחידה הנוכחית לא צפויה לחזור על עצמה בתפקיד ביחידה החדשה, ומאידך מאפשר לעובד למצות את הפוטנציאל שלו ביחידה בה ההתאמה מיטבית יותר.
· על מנת להניע תהליך ניוד פנימי על העובד לשתף את מנהלו ולקבל את אישורו לפני בדיקת אפשרויות בחברה אל מול צוות ה HR/מנהלים מיחידות אחרות.
· המנהל המקבל ינהל שיחה עם המנהל המוסר טרם תחילת התהליך על מנת להבין את מהות הפידבק בגינו החל תהליך ניהול הביצועים.
5) תהליך המיון
· על מנת שההתאמה לתפקיד תהיה מיטבית, עובדים שיגישו מועמדות לתפקיד אחר במובילאיי יעברו את שלבי הראיונות והמבחנים למשרה כפי שאלו תוכננו במקור עבור מועמדים חיצוניים. 
· בכל מקרה תהליך המיון לעובדים פנימיים בחברה יכלול לפחות שני שלבים נפרדים בזמן אותם העובד יצטרך לעבור בהצלחה.
· מנהל לא יראיין עובד פנימי מבלי לעדכן על כך את מגייסת היחידה שלו שתוודא שאין מניעה להתקדם בתהליך או על קיומו של מידע שיש לקחת בחשבון בניהול תהליך המיון (תהליך ניהול ביצועים לדוגמא).
· לאחר קיום הריאיון הראשון, יעדכן המנהל המגייס את העובד ואת המגייסת אם העובד עבר את הריאיון בהצלחה.
· במידה ועבר אותו בהצלחה, ינחה המנהל המגייס את העובד לפנות למנהלו הנוכחי כדי לעדכן על כך שהחל בתהליך מיון למעבר פנימי. 
· במקרה בו העובד לא עבר את הריאיון הראשון, יש לנהוג ברגישות, מומלץ לעדכן את העובד ישירות ובמידת האפשר לתת לו משוב על התהליך, בין אם על ידי המנהל המגייס ובין אם על ידי המגייסת. 
· לאחר קבלת אישור מהעובד על כך שמנהלו הנוכחי מעודכן, ואישור מהמגייסת על כך שאין מניעה להתקדם, ניתן להמשיך לשלבים הבאים. 
· לאחר עדכון המנהל הנוכחי, ישוחח המנהל המגייס עם המנהל הנוכחי על מנת לקבל ממנו חוות דעת על העובד, לשמוע על ביצועיו במקום הנוכחי ועל היבטים שיש לקחת בחשבון בתהליך המיון ובהעסקתו. 
· לאחר קבלת הפידבק יתואם השלב השני של תהליך המיון. 
· במידה והעובד עבר את כל שלבי המיון בהצלחה, על המנהל המגייס לעדכן בכך את המגייסת טרם עדכון העובד. המגייסת תוודא את עדכון המנהל הנוכחי (וכל גורם אחר רלוונטי הנוגע בדבר) על מנת לאשש כי אין מניעה להתקדם. לאחר מכן ניתן יהיה לעדכן את העובד. 
· בכל מקרה, המנהל הנוכחי יקבל עדכון על כך שהעובד עבר את שלבי המיון בהצלחה לפני עדכון העובד בכך.
· במידה והוחלט שלא להתקדם עם העובד, המנהל המגייס או המגייסת יעדכנו אותו בכך, ברגישות ותוך מתן משוב. בכל מקרה יש לעדכן את המועמד בתשובה סופית לא יאוחר משלושה שבועות לאחר קיום הריאיון האחרון. 

6) מעבר לתפקיד חדש:
· לאחר שהעובד עודכן בכך שעבר את שלבי המיון בהצלחה, ובהינתן שהוא רוצה לבצע את המעבר, יקבע תאריך המעבר בהסכמה בין המנהל הנוכחי למנהל המגייס. התאריך שיקבע יאפשר לעובד להשלים את המשימות בתפקידו הנוכחי, ובמידת האפשר גם לתת שהות למנהל הנוכחי להגיע לשלבים מתקדמים בתהליך איתור מחליף לעובד העוזב.
· המעבר בין התפקידים יתרחש בין חודש עד חודשיים, מיום ההסכמה בין המנהלים על תהליך הניוד הפנימי. במקרים חריגים ניתן לאפשר מעבר הדרגתי של עד שלושה חודשים לכל המאוחר.
· בכל מקרה הסיכום על מועד המעבר יעשה בין המנהל המוסר למנהל המגייס, לאחר הסיכום יצא מייל מסודר מטעם הגיוס בו מכותבים המנהל המגייס, המנהל הנוכחי, HRBP, עם הפרטים של המעבר. רק לאחר מכן העובד יעודכן על תאריך המעבר. 
· באחריות העובד לייצר תוכנית חפיפה מסודרת כדי לוודא שהוא מסיים את תפקידו בצורה מיטבית.  
· שינוי בהגדרת התפקיד יתבצע אם מדובר בתפקיד שונה מהותית מהתפקיד המקורי של העובד. 
· על מנת לוודא שהתמריץ למעבר פנימי נשען על הרצון בהתפתחות, לא יתבצע שינוי מידי של שכר או קבלת טייטל ניהולי/טכנולוגי בתהליך ניוד פנימי. על כל מקרה יוצא דופן יש לשוחח עם ה HRBP היחידתית.

כמה נקודות חשובות:
1. ככלל, תהליך הניוד הפנימי מונע מבחירתו של עובד לחפש תפקיד חדש בארגון, ומובילאיי אינה רואה בעין יפה פנייה ישירה של מנהלים לעובדים כדי לגייסם. במידה ומנהל מגייס חושב כי עובד מסוים עשוי להיות פוטנציאלי למשרה, עליו לדבר על כך עם המגייסת כדי לבחון האם התנאים בשלים למעבר, ובכל אופן לא לפנות לעובד ישירות עם ההצעה. 
1. חשוב לדעת: ניוד פנימי אינו מהווה טריגר לעדכון שכר מידי, ולא ניתן יהיה לבצע העלאה בשכר בחצי השנה הראשונה לתפקיד החדש (למעט אם מדובר בתהליכים ארגוניים רוחביים) במקרים חריגים, בהם מדובר על שינוי תחום או תכולה בצורה משמעותית יבחן הנושא ויובא לאישורה של VP HR
1. בכל מקרה, מנהל מגייס ומי מטעמו המעורבים בתהליך מיון של עובד קיים, לא יעדכנו גורמים אחרים במובילאיי בדבר מיונו של העובד, ישמרו על דיסקרטיות מלאה בנושא, ויאפשרו לעובד ולצוות הHR לעדכן את המנהל הנוכחי. 
תהליך ניוד פנימי הוא תהליך ארגוני מורכב ומצופה מכל הנוגעים בדבר לנהוג בתהליך זה במלוא הרגישות; חשוב לשמור על תהליך מכבד בין כל הגורמים, לזכור שישנם תנאים רחבים יותר שצריכים להבשיל על מנת שמעבר העובד בין מחלקות ותפקידים יתאפשר, לייצר שיח שקוף ופתוח בין המנהלים, מול צוות הHR ומול העובד, בין אם יעבור לבסוף לתפקידו החדש ובין אם יוחלט שאינו עובר וממשיך לבצע את תפקידו הנוכחי. 
היבטים טכניים:
1. מעבר העובד במערכת WD: לאחר שהמעבר אושר וסוכם על ידי כל הצדדים, המנהל הנוכחי יתניע את התהליך באמצעות עדכון במערכת Workday ולאחר מכן יועברו הפרטים למנהל המגייס לאישור. 
1. תקנים: לאחר ניוד פנימי של העובד והושבתו על תקן פנוי ביחידה המגייסת, יוכל להיפתח אצל מנהלו הנוכחי של העובד תקן החלפה. בהתאם, התקן שחיכה לקליטת המועמד הפנימי אצל המנהל המגייס יאויש . 
1. עדכון לחוזה: ככלל, במסגרת ניוד פנימי לא מקבל העובד חוזה חדש או עדכון לחוזה הקיים (שכן השכר שלו אינו השתנה). 
1. פתיחת הרשאות: על המנהל המגייס לוודא מול מחלקת הIT וגורמים רלוונטיים נוספים כי לעובד נפתחות הרשאות למערכות, ככל שנדרש לכך בתפקידו החדש, וכן שהוא מתווסף לקבוצות העבודה השונות בטימס וכדומה. על מנהלו הנוכחי לבצע מעקב על כך שהעובד מוסר מקבוצות העבודה בתפקיד אותו עזב וכן שההרשאות שכבר אינן נדרשות עבורו נסגרות. 

