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ВВЕДЕНИЕ
Учебно-ознакомительная  практика по итогам 2 курса является необходимой составляющей учебного процесса по подготовке менеджеров по специальности 080505 «Управление персоналом» и способствует улучшению практической подготовки студентов.

Учебно-ознакомительная практика для очной 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 самостоятельной работы, в т.ч. при  непосредственном знакомстве с деятельностью работающих организаций.

Задачами производственной практики являются:

1) Ознакомление  студентов с деятельностью конкретных организаций г. Великий Новгород, работающих в различных отраслях хозяйствования, производящих различную продукцию (оказывающих услуги) и отличающихся организационно-правовыми формами; 
2) Ознакомление  студентов с основами профессиональной деятельности, введение в специальность;
3) Сбор информации на экскурсиях и ее обобщение, которое студенты должны использовать при составлении отчета о прохождении данного вида практики;
4) Закрепление отдельных блоков теоретических знаний на практике;
5) Овладение навыками делового общения с представителями топ-менеджмента организаций в ходе интервью с ними;
6) Возможность установления и укрепления контактов студентов с предприятиями для прохождения дальнейших видов практик и последующего трудоустройства.
2 Место проведения практики
Местом проведения учебно-ознакомительной  практики являются аудитории университета,  крупные промышленные предприятия, средние и предприятия малого бизнеса. 
Кроме того, это предприятия с различной организационно-правовой формой: федеральные унитарные предприятия, ОАО, ЗАО, ООО.

Также, это могут быть  организации в сфере  торговли, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах.
3 Содержание производственной практики

В соответствии с поставленными задачами студенты во время прохождения учебно-ознакомительной практики должны ознакомится с особенностями работы организации, ее службой по управлению персоналом и проанализировать материал по следующим вопросам:

1) Организационно-правовая форма  предприятия, основные направления ее деятельности, основные показатели деятельности (данные текущего года), особенности технологического процесса.
2) Общая  характеристика организационной структуры предприятия.
3) Общая численность персонала организации и  его качественные характеристики.  
4)  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) службы по управлению персоналом.
· Количественный и качественный состав сотрудников СУП (возраст, уровень и характер образования, опыт кадровой работы, стаж работы в организации).
4 Организация проведения практики
Продолжительность учебно-ознакомительной  производственной практики по итогам 2 курса, согласно ГОС специальности 080505 «Управление персоналом» составляет две недели. 
Сроки прохождения практики и ее содержание определяется учебным планом  подготовки  и Программой практики.

Практика проходит в виде семинаров и практических занятий и ознакомительных экскурсий на предприятиях г. Великого Новгорода, включающих интервью с топ-менеджерами предприятий.
Прохождение учебно-ознакомительной   практики осуществляется на основе договоров, в которых университет и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практики.  
График проведения экскурсий (после предварительного согласования с организациями), а также график проведения обсуждений итогов экскурсий с презентацией отчетов составляется выпускающей кафедрой.

 Перед началом практики проводится инструктивное занятие в учебной аудитории с целью разъяснения содержания практики и уточнение условий ее проведения.

Непосредственное руководство практикой   осуществляется со стороны  выпускающей кафедры, где назначается руководитель практики (из числа опытных преподавателей), отвечающий  за ее организацию и проведение. 

Он организует практику студента, создавая условия для выполнения ее программы, проводит инструктаж по технике безопасности, возглавляет экскурсии на предприятия, 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.

При прохождении практики студенты обязаны:
· Заранее подготовить и сдать на кафедру примерные интересующие их вопросы к топ-менеджерам, касающихся проблем управления предприятием, где будет проходить очередная экскурсия;
· Посещать экскурсии;

· Соблюдать действующие в организации правила техники безопасности и охраны труда;

· В трехдневный срок после проведения каждой экскурсии  написать письменный мини- отчет;

· Присутствовать на обсуждении итогов каждой экскурсии с мини-отчетом по ней;

· На основе письменного мини-отчета сдать зачет по результатам экскурсии.

5 Требования к отчету
По окончании учебно-ознакомительной  практики студент предоставляет  подготовленный во время ее прохождения сводный отчет в виде аналитической записки объемом от 6 до 10 страниц машинописного текста, в которой студент:

· Дает характеристику предприятий, на которые были проведены экскурсии, отражая сведения, предусмотренные разделом 3 данной Программы.
· Описывает,  с чем он познакомился в ходе проведенных экскурсий
· Отражает, что нового узнал из беседы с топ-менеджерами

· Указывает  ответы на какие вопросы, касающиеся проблем управления персоналом (предприятием), им получены. 

Сводный  отчет о прохождении производственной практики оформляется на стандартных  листах формата А4 в соответствии с требованиями ГОСТ к текстовым документам и подшивается в папку. Отчет о прохождении производственной практики содержит титульный лист (Приложение А).
6 Подведение итогов по прохождению производственной практики
Аттестация студентов по итогам прохождения учебно-ознакомительной   практики  производится на основании оформленного в соответствии с установленными требованиями сводного отчета. По итогам  аттестации выставляется оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).

Оценка по итогам прохождения учебно-ознакомительной  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,  или получивший неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется на практику повторно, на условиях личной договоренности с аналогичными предприятиями,  или отчисляется из вуза.

Приложение А

(Образец титульного листа 
сводного  отчета по практике)
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