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введение 
Преддипломная практика является подготовительной стадией к разработке выпускной квалификационной работы.

В ходе преддипломной практики, основываясь на полученных теоретических знаниях, студенты должны дополнить и усвоить практические навыки будущей профессиональной деятельности в условиях производственно-хозяйственной деятельности организаций различных форм и отношений собственности.

1 Цель и задачи практики
Цель практики – получение практических знаний и навыков  профессиональной деятельности, подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы  и к будущей самостоятельной работе в системе управления персоналом государственных и муниципальных органов власти и управления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности и направлений деятельности.
Задачами преддипломной практики являются:
1) более глубокое изучение системы управления персоналом организации, технологии кадровой работы, ведение кадровой документации, получение практических навыков по всему циклу технологии управления персоналом;

2)  анализ статистических форм отчетности по персоналу, необходимые для практической части выпускной квалификационной работы;

3) изучение нормативно-правовой основы системы управления персоналом в организации;

4) изучение материалов по обеспечению экономической безопасности и сохранению коммерческой тайны;

5) повседневное участие в практической работе службы по управлению персоналом; собрать, обработать,  обобщить и проанализировать материалы, необходимые для подготовки выпускной квалификационной работы  по вопросам управления персоналом и экономике труда.
2 Место проведения практики
Местом проведения преддипломной  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 преддипломной  практики

Содержание преддипломной практики состоит из двух частей:
1. Общая часть.

2. Индивидуальное задание.

Общая часть касается рассмотрения общих для всех практикантов вопросов, а именно:

· Характеристика организационно-правовой формы  предприятия, основных направлений ее деятельности;
· Анализ основных показателей деятельности и финансовой устойчивости организации;
· Характеристика организационной структуры предприятия, диапазона контроля и числа уровней иерархии;
· Изучение кадрового потенциала организации: характеристика общей численности персонала, его качественных характеристик, уровень обеспеченности организации различными категориями персонала;
· Характеристика стратегии управления персоналом и кадровой политики организации (тип кадровой стратегии и вид кадровой политики, обоснование выбора, конкурентные преимущества, механизм реализации);
· Характеристика системы управления персоналом в организации и основных элементов кадровой работы: наем, отбор и прием персонала, расстановка и адаптации персонала, деловая оценка, обучение и развитие персонала, практика высвобождения персонала;
· Анализ кадрового, информационного, технического, нормативно-правового и документационного обеспечения системы управления персоналом;
· Оценка эффективности кадровой работы в организации.
Вторая часть преддипломной практики напрямую связана с выпускной квалификационной  работой студента. Эта часть работы формируется после консультации с руководителем выпускной квалификационной работы, за которым закреплен студент.

Совместно с руководителем выпускной квалификационной работы   студент должен сформулировать состав работ, которые связаны с его выполнением. Они должны совместно решить и отразить это в задании-отзыве, какие, по их мнению, необходимо провести дополнительные исследования по тематике дипломного проектирования.

4 Организация проведения практики
Продолжительность преддипломной практики  составляет восемь недель. Сроки прохождения практики и ее содержание определяется учебным планом  подготовки специалиста и программой практики.

Прохождение преддипломной 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 преддипломной практики со стороны выпускающей кафедры.

Распределение студентов по местам прохождения преддипломной 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 преддипломной практики оформляется  в соответствии с требованиями ГОСТ к текстовым документам и подшивается в папку.

Отчет о прохождении преддипломной 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 преддипломной 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.
 Индивидуальное задание (согласно темы исследования, согласованное с руководителем выпускной квалификационной работы)
Заключение.

Здесь формулируется общий вывод  по результатам прохождения преддипломной 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 преддипломной практики
Аттестация студентов по итогам прохождения преддипломной 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 преддипломной 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.

7Обязанности студента при прохождении

преддипломной практики

 1. Перед выходом на преддипломную практику студент обязан:· получить на кафедре календарно-тематический план преддипломной практики, а при необходимости – и индивидуальное задание; ознакомиться с программой преддипломной практики и индивидуальным заданием.

2. В период прохождения практики студент обязан выполнять: задания, предусмотренные программой преддипломной практики; порученную ему работу и указания руководителей практики от кафедры и от организации;·правила внутреннего распорядка, правила охраны труда и техники

безопасности организации;· систематически вести дневник преддипломной практики.

3. По истечении времени практики студент обязан получить отзыв-характеристику своей производственной работы от руководителя практики от организации, где отмечаются выполнение программы практики, приобретение практических навыков, участие в исследовательской работе, освоение технологии в деятельности службы управления персоналом организации, а также выявленные в процессе прохождения практики деловые качества студента.

4. Студент должен составить письменный отчет о прохождении практики.

5. В течение первой недели после практики  студент должен сдать лаборанту кафедры на регистрацию отчет о практике и  защитить его.

                       8 Обязанности руководителей практики

1. Руководитель практики от кафедры обязан:

· предварительно решить вопрос о предоставлении студентам рабочих мест на базах практики;

· разработать индивидуальные задания для студентов и календарные

графики прохождения практики применительно к каждому рабочему месту;
· постоянно осуществлять контроль за выполнением программы практики;

· своевременно принимать необходимые меры по устранению возможных

отклонений от программы.

2. Руководитель практики от организации обязан:

· осуществлять систематический контроль за текущей работой студента;

· создавать нормальные условия для выполнения программы на всех рабочих местах;

· оказывать студентам практическую помощь в отборе, изучении и

· обработке документов и материалов;

· обеспечивать эффективное использование рабочего времени студентами;

· по окончании практики составить характеристику на студента, в которой

указываются: выполнение программы практики, приобретение практических навыков, участие в исследовательской работе, освоение технологии в

деятельности службы управления персоналом организации, а также выявленные в процессе прохождения практики деловые качества студента.

3. Общий контроль за подготовкой и проведением практики осуществляется

заведующим  кафедрой «Управление персоналом». Непосредственное руководство практикой возлагается на преподавателей, назначаемых  кафедрой.
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  преддипломной  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   преддипломной   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

	I  часть 

	Организационно-правовая форма  предприятия, основные направления ее деятельности
	1
	

	Анализ основных показателей деятельности и финансовой устойчивости организации
	2
	

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

	Изучение кадрового потенциала организации: характеристика общей численности персонала, его качественных характеристик, уровень обеспеченности организации различными категориями персонала
	1
	

	Характеристика стратегии управления персоналом и кадровой политики организации (тип кадровой стратегии и вид кадровой политики, обоснование выбора, конкурентные преимущества, механизм реализации)
	5
	

	Характеристика системы управления персоналом в организации и основных элементов кадровой работы: наем, отбор и прием персонала, расстановка и адаптации персонала, деловая оценка, обучение и развитие персонала, практика высвобождения персонала
	8
	

	Анализ кадрового, информационного, технического, нормативно-правового и документационного обеспечения системы управления персоналом
	1
	

	Оценка эффективности кадровой работы в организации

	5
	

	Продолжение таблицы

	1
	2
	3

	II  часть

	Определяется руководителем выпускной квалификационной работы, исходя из темы предстоящего исследования. 

	Тема выпускной квалификационной работы:



	
	32
	


Отмеченные достоинства:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отмеченные недостатки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение: 

(задание на   практику выполнено полностью (не полностью). Общая оценка в баллах.)

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
«_____» _____________200  г.

Руководитель от организации ________________ (                     )
                                                                                                                                           (подпись)

                                                                        М.П. 

 Заключение: 

(задание на   практику выполнено полностью (не полностью). Общая оценка в баллах.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«_____» _____________200  г.

Руководитель ДП ____________  (


)

                                                                                              (подпись)
