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ВВЕДЕНИЕ

Производственная  практика является необходимой составляющей учебного процесса по подготовке менеджеров по специальности 080505 «Управление персоналом» и способствует улучшению практической подготовки студентов.

Производственная практика для дневной формы обучения проводится в соответствии с графиком учебного процесса после освоения студентами курса теоретического обучения и сдачи зачетно - экзаменационной сессии.

1 Цель и задачи практики
Цель практики – закрепление и углубление  теоретических знаний, получение первичных практических навыков профессиональной деятельности.

Задачами производственной практики являются:

1) Ознакомление  с основными направлениями и результатами деятельности организации.

2) Ознакомление с  процессом формирования и организации деятельности службы по управлению персоналом организации.

3) Приобретение практических навыков проведения кадровой работы в организации.

4) Овладение навыками делового общения.

5) Сбор и обработка необходимых данных для выполнения курсовых работ.

2 Место проведения практики
Местом проведения производственной практики являются службы управления персоналом государственных и муниципальных органов власти и управления, предприятий, учреждений и   организаций различных форм собственности в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах, в службах занятости и биржах труда.

3 Содержание производственной практики

В соответствии с поставленными задачами студенты во время прохождения производственной практики должны ознакомится с особенностями работы организации, ее службы по управлению персоналом, собрать и проанализировать материал по следующим вопросам:
1) Организационно-правовая форма  предприятия, основные направления ее деятельности, основные показатели деятельности и финансовой устойчивости (не менее 3-х лет).

2) Характеристика организационной структуры предприятия, диапазон контроля и число уровней иерархии.

3) Общая численность персонала организации, его качественные характеристики, уровень обеспеченности организации различными категориями персонала.

3)  Характеристика работы службы по управлению персоналом организации:

· Место, роль, задачи службы по управлению персоналом (СУП), ее структура, взаимосвязь с другими подразделениями организации;

· Основные виды работ (функции) СУП с указанием их трудоемкости, периодичности и соответствия задачам  СУП;

· Количественный и качественный состав сотрудников СУП ( возраст, уровень и характер образования, опыт кадровой работы, стаж работы в организации);

· Должностной состав СУП, оценка уровня регламентации функций  внутри службы, распределение функциональных обязанностей работников СУП с указанием степени загруженности каждого и  интенсивности его труда.

             4. Ознакомиться со следующими функциями отделов кадров:

1. Разработка штатного расписания.

2. Оформление приема, увольнения, перевода работников.

3. Ведение учета личного состава, оформление личных дел.

4. Прием, хранение, заполнение, выдача трудовых книжек.

5. Ведение учета работающих в организации военнообязанных.

6. Ведение учета работников пенсионного и предпенсионного

возраста.

7. Выполнение запросов о трудовом стаже работников.

8. Организация табельного учета Описание внутренней структуры кадровой службы: перечисление внутренних звеньев или подразделений службы с указанием

выполняемых ими функций.
4 Организация проведения практики
Продолжительность производственной практики  составляет три недели. Сроки прохождения практики и ее содержание определяется учебным планом  подготовки специалиста и программой практики.

Прохождение производственной практики осуществляется на основе договоров, в которых университет и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практики. 
Непосредственное руководство практикой   осуществляется со стороны  выпускающей кафедры, где назначается руководитель практики (из числа опытных преподавателей), отвечающий  за ее организацию и проведение. 

Выбор места практики осуществляется студентом самостоятельно и согласуется с руководителем производственной практики со стороны выпускающей кафедры.

Распределение студентов по местам прохождения производственной практики  оформляется приказом, на основании служебной записки руководителя практики со стороны выпускающей кафедры.

Перед началом практики проводится инструктивное занятие в учебной аудитории с целью разъяснения содержания практики, выдачи заданий на практику и уточнения условий ее проведения.

Непосредственное руководство практикой студентов на предприятии осуществляет главный (старший) специалист или руководитель предприятия, подразделения. 
Он организует практику студента, создавая условия для выполнения ее программы, проводит инструктаж по технике безопасности, предоставляет материалы, необходимые для изучения деятельности предприятия, организации и управления производством, контролирует текущую работу студента, оказывает им помощь в работе, знакомится с содержанием отчета о практике и решает на месте все организационные вопросы, связанные с прохождением практики.

В период практики студент должен соблюдать установленные в организации (учреждении, фирме) правила внутреннего распорядка, принимать активное участие в работе подразделения, управленческих, производственных и технических совещаниях специалистов.

По окончании практики студент предоставляет:

-  подготовленный во время ее прохождения отчет, подписанный руководителем практики от предприятия и заверенный печатью предприятия. Титульный лист отчета приведен в Приложении А.

- задание-отзыв с оценкой руководителя практики от организации   выполненной работы, и отметкой о ее соответствии программе прохождения производственной практики. 
Задание - отзыв подписывается руководителем практики от организации и заверяется  печатью организации (Приложение Б).

5 Требования к отчету
Отчет о прохождении производственной практики оформляется  в соответствии с требованиями ГОСТ к текстовым документам и подшивается в папку в следующей последовательности: титульный лист, задание-отзыв, текстовая часть.
Отчет о прохождении производственной практики должен содержать следующие разделы:

Организационно-экономическая характеристика предприятия.

В нем отражаются сведения о месте, времени и продолжительности практики, общая характеристика организации, в которой студент проходил практику, основные показатели производственной и финансовой деятельности предприятия, ее организационная структура. 

Результаты прохождения производственной практики.

В данном разделе помещается материал, отражающий полученные конкретные результаты по каждому пункту задания и дающий исчерпывающее представление о работе, проделанной студентом во время прохождения практики. 
Заключение.

Здесь формулируется общий вывод  по результатам прохождения производственной практики, включающий критические замечания, выводы и предложения, сделанные студентом по отдельным вопросам деятельности организации.

Приложения.

Каждый раздел отчета должен сопровождаться наглядным отражением материала (графики, схемы, диаграммы, таблицы) и содержать подробный анализ данных и общий вывод.

6 Подведение итогов по прохождению производственной практики
Аттестация студентов по итогам прохождения производственной практики  производится на основании оформленного в соответствии с установленными требованиями письменного отчета и отзыва руководителя практики  от предприятия (организации). По итогам  аттестации выставляется оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).

Оценка по итогам прохождения производственной практики приравнивается к оценкам по теоретическому обучению, проставляется в зачетную книжку и аттестационную ведомость, и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.

Студенты, не выполнившие программу практики, не предоставившие отчета о прохождении практики, получившие отрицательный отзыв о своей работе со стороны руководителя практикой от организации или получивший неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется на практику повторно или отчисляется из вуза.

Приложение А

(Титульный лист отчета по практике)

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

 ИННОВАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

СЕВЕРНЫЙ ФИЛИАЛ

Кафедра  Управления персоналом

Специальность 080505 «Управление персоналом»

Отчет

о прохождении производственной практики

Место прохождения практики

(Наименование организации,

район, область)

	Руководитель практики со стороны предприятия

_____________ (И.О.Фамилия)

          ( подпись)

«___» ____________ 200   г.
                                        Место печати
	Студент группы ________
_____________ (И.О.Фамилия)

          ( подпись)

«___» ____________ 200   г.


	Руководитель практики со стороны выпускающей кафедры

_____________ (И.О.Фамилия)

          ( подпись)

«___» ____________ 200   г.
	Итоговая оценка _____________

                                           (баллы)

_____________ (И.О.Фамилия)

          ( подпись)

«___» ____________ 200   г.
	


                                                       Великий Новгород

200  г.

Приложение Б
Задание - ОТЗЫВ

На  прохождение  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

Практика выполнена

Студентом (кой) ____________________________________________________________________________________
Российский государственный университет инновационных технологий и предпринимательства

Группа ____________________________________________________________________________________________

Направление (специальность) – 080505 «Управление персоналом»
Руководитель со стороны предприятия ___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность

Оценка результатов работы  студента
	Вид  работ
	Срок выполнения

(дни)
	Отметка об исполнении

(выполнено, не выполнено)

	1
	2
	3

	Организационно-правовая форма  предприятия, основные направления ее деятельности     
	                       1
	

	Анализ основных экономических показателей деятельности  организации
	1
	

	Характеристика организационной структуры предприятия, диапазона контроля и числа уровней иерархии.
	1
	

	Характеристика общей численности персонала организации, его качественных характеристик, уровень обеспеченности организации различными категориями персонала
	3
	

	Изучение места, роли, задач службы по управлению персоналом (СУП), ее структуры, взаимосвязи с другими подразделениями организации
	2
	

	Изучение и анализ технологий управления персоналом организации:

· Наем, отбор и прием персонала

· Подбор и расстановка персонала

· Деловая оценка персонала

· Обучение и развитие персонала

· Социализация, профориентация и трудовая    адаптация персонала

· Высвобождение персонала
	5
	

	Анализ должностного составак СУП, оценка уровня регламентации функций  внутри службы, распределения функциональных обязанностей работников СУП с указанием степени загруженности каждого и  интенсивности его труда
	2
	

	Оценка результатов труда работников СУП, уровня их квалификации и сложности выполняемых работ
	2
	

	Оценка деятельности службы как структурного подразделения
	1
	

	Всего 
	18
	


Отмеченные достоинства:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отмеченные недостатки:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение: **
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_____» _____________2006г.

Руководитель ____________ (


)

                                                                                                              (подпись)

                                                                        М.П. 

** Задание на производственную практику выполнено полностью (не полностью). Общая оценка в баллах.

