

Общие положения
Практика - одна из важнейших составляющих профессиональной подготовки студента. 
Настоящие программы практик студентов, обучающихся по направлению 080400.62 «Управление персоналом», профиль «Управление персоналом» составлены в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования, базовым учебным планом,  основной образовательной программой,  рабочим учебным планом, программами учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) для бакалавров. 

Область профессиональной деятельности бакалавров включает:

· разработку философии, концепции, кадровой политики и стратегии управления персоналом; кадровое планирование и маркетинг персонала; найм, прием, оценку, аудит, контроллинг и учет персонала; социализацию, профориентацию, адаптацию и аттестацию персонала;
·  трудовые отношения; управление этическими нормами поведения, организационной культурой, конфликтами и стрессами; управление занятостью; организацию, нормирование, регламентацию, безопасность, условия и дисциплину труда;
· развитие персонала: обучение, в том числе повышение квалификации и профессиональную переподготовку, стажировку, управление деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением, управление кадровым резервом; мотивацию и стимулирование персонала, в том числе оплату труда;
· социальное развитие персонала;
·  работу с высвобождающимся персоналом;
·  организационное проектирование, формирование и развитие системы управления персоналом, в т.ч. ее организационной структуры;
·  кадровое, нормативно-методическое, делопроизводственное, правовое и информационное обеспечение системы управления персоналом; оценку затрат на персонал, а также оценку экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом; управленческий (в т.ч. кадровый) консалтинг.

Объектами профессиональной деятельности бакалавров являются:

· службы управления персоналом организаций любой организационно-правовой формы в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах деятельности, в том числе научно-исследовательских организаций;
·  службы управления персоналом государственных и муниципальных органов управления; службы занятости и социальной защиты населения регионов и городов, кадровые агентства; организации, специализирующиеся на управленческом и кадровом консалтинге и аудите.

Основными видами профессиональной деятельности бакалавров являются: 
· организационно-управленческая и экономическая;

· информационно-аналитическая;

· социально-психологическая;

· проектная.

Качественное выполнение определенных государственным стандартом видов деятельности менеджера требуют формирования и развития соответствующих им компетентностей.

В связи с этим, практика является компонентом учебного процесса, направленным на закрепление и развитие компетенций студента, формирующихся в процессе обучения управлению персоналом. 
Федеральный образовательный стандарт высшего профессионального образования определяет следующие виды практик студентов, обучающихся по направлению «Управление персоналом»: учебная и производственная.
Количество часов на руководство практикой распределяется следующим образом:

	Вид практики
	Конкретизированное название
	По дисциплине или междисциплинарная
	Семестр
	Кол-во

 недель
	Кол-во З.Е.


	Учебная
	Учебная
	междисциплинарная
	4
	2
	3

	Производственная
	Производственная
	междисциплинарная
	6
	4
	6

	Итого
	6
	9


· перечень дисциплин, непосредственно формирующих готовность студентов к проведению практик  по видам;
	Коды формируемых компетенций (по ФГОС) в ходе практики
	Название практики
	Дисциплины, непосредственно формирующие готовность к проведению практики

	ОК-8, 10, 12, 13, 15, 19
ПК-11, 22, 56, 61, 72
	Учебная
	Социология, Основы управления персоналом, Правоведение, Культура речи делового общения, Экономическая теория, Иностранный язык, Информационные технологии в управлении, Синергетические основы управления персоналом, Психофизиология профессиональной деятельностью, Экономика организации и др.

	ОК-3, 8, 9, 14, 16, 19
ПК- 1, 11, 22, 27, 47, 48

	Производственная
	Политология, Экономическая теория, Основы теории управления, Экономика организации, Статистика, Основы философии управления, Трудовое право, Психология и социология управления, Учебная практика является составной частью учебного процесса подго​товки бакалавров. Во время практики происходит закрепление и конкрети​зация результатов теоретического обучения, приобретение студентами прак​тических навыков и компетенций по избранной профессиональной деятель​ности.и др.


Осуществляет подготовку к проведению практики кафедра социологии и управления.
· формы аттестации по видам и (или) этапам практики;
	Конкретизированное название практики
	Вид аттестации
	Форма аттестации

	Учебная
	Зачет
	Защита отчета.

	Производственная
	Дифференцированный зачет
	Защита отчета




· варианты мест проведения практики, базовых учреждений и организаций по видам и (или) этапам практики.
Студенты могут проходить практику  на предприятиях различных форм собственности, осуществляющих свою деятельность в областях, связанных с профилем обучения студентов (малый бизнес). 

Преимущество отдается успешным, динамично развивающимся организациям, применяющим современные методы управления. 

Место для проведения практики студенты находят самостоятельно, пользуясь рекомендациями и помощью кафедры. При необходимости может быть оформлен договор о сотрудничестве университета с организацией, в которой студент проходит практику. 
Учебная практика
Семестр: четвертый
Количество недель: 2 недели
Количество з.е.: 3 зач.ед.
1. Цель и ожидаемые результаты учебной практики:
Учебная практика является составной частью учебного процесса подго​товки бакалавров. Во время практики происходит закрепление и конкрети​зация результатов теоретического обучения, приобретение студентами прак​тических навыков и компетенций по избранной профессиональной деятель​ности.
Целью практики является закрепление теоретических знаний, полу​ченных при изучении курсов: «Основы управления персоналом», «Управ​ление персоналом организации», «Правоведение», «Культура речи делового общения», «Информационные технологии в управлении», «Психофизиология профессиональной деятельности» и др.; развитие и накопление навыков по анализу и совершенство​ванию организации системы управления персоналом.

Задачи практики состоят в следующем:

· изучение и участие в разработке организационно-методических и нор​мативно-технических документов для решения отдельных задач управ​ления персоналом организации по месту прохождения практики;

· разработка предложений по совершенствованию подсистемы управления персоналом системы управления организации;

· сбор необходимых материалов и документов для выполнения курсовых проектов по дисциплинам «Основы управления персоналом», «Управление персоналом организации», «Основы кадровой политики организации», «Экономика организации» в соот​ветствии с выбранной темой.

Полнота и степень детализации этих задач регламентируются утверж​денной рабочей программой применительно к особенностям конкретных баз практики.
 Формы проведения учебной практики

Учебная практика проходит в организациях, учреждениях, на пред​приятиях и т.п.

Общее методическое руководство практикой осуществляет кафедра социологии и управления. Заведующий кафедрой несет ответственность за уровень организации практики и ее результаты. Непосредственное руко​водство практикой студентов возлагается на профессоров, доцентов и пре​подавателей, имеющих необходимый практический опыт.

Руководство практикой студентов в структурном подразделении органи​зации — базы практики возлагается на высококвалифицированных специа​листов и руководителей указанных подразделений.

Работа каждого студента организуется в соответствии с его рабочей про​граммой, разработанной и утвержденной руководителями практики от уни​верситета и от организации.

Руководитель практики от организации осуществляет повседневное ор​ганизационно-методическое руководство и контроль за ходом практики закрепленного за ним студента и определяет ему конкретные задания, ко​торые должны соответствовать задачам и содержанию учебной практики в целом, помогает в сборе необходимых материалов.

По окончании практики предусмотрено представление и защита студентом отчета по практике.
Место и время проведения учебной практики

В соответствии с поставленными задачами базами практики являются промышленные предприятия, научно-исследовательские и проектные ин​ституты, банки, страховые, торговые, инвестиционные и иные компании, службы по труду и занятости, кадровые рекрутинговые агентства и другие организации, имеющие в своем составе службы управления персоналом или подразделения, выполняющие функции по управлению персоналом: отдел кадров, отдел управления персоналом, отдел обучения, отдел развития пер​сонала, отдел организации труда и заработной платы, отдел мотивации и оплаты труда, отдел социального развития и т.п.

При выборе рабочего места для студентов необходимо руководствоваться тем, что на рабочем месте он должен получить определенные практические навыки выполнения конкретной работы по управлению персоналом орга​низации.

На период прохождения практики для студентов устанавливается режим работы, обязательный для тех структурных подразделений организации, в которых студенты проходят практику.

Каждый студент обязан максимально использовать отведенное для прак​тики время, обеспечить качественное выполнение всех заданий, предусмот​ренных программой практики.

В каждой группе студентов, проходящих практику на одной базе, назна​чается староста. Он ведет учет посещаемости практикантами рабочих мест, перемещения студентов по подразделениям объекта практики.

При прохождении практики студент обязан:

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой;

· подчиняться действующим в организации правилам внутреннего трудо​вого распорядка;

· изучать и строго соблюдать правила охраны труда и техники безопас​ности;

· нести ответственность за выполненную работу и ее результаты наравне со штатными работниками.

Контроль за выполнением студентами программы практики обеспечи​вается проверкой собранных материалов руководителями практики от университета.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики.
В результате прохождения учебной практики студент должен сформировать общекультурные компетенции в области менеджмента, в том числе:

· готов к кооперации с коллегами, к работе на общий результат, обладает навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других (ОК-8);

· знанием и умением использовать нормативные правовые документы в своей профессиональной деятельности (ОК-10);

· умением критически оценивать личные достоинства и недостатки, конструктивно реагировать на критику в свой адрес (ОК-12);

· осознает социально-экономическую значимость будущей профессии, обладает высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-13);

· владением одним из иностранных языков на уровне, обеспечивающем эффективную профессиональную деятельность (ОК-15);

· способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах (ОК-19);
Также в процессе освоения программы учебной практики решаются задачи, направленные на формирование следующих профессиональных компетенций в области менеджмента: 

· способностью эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды (ПК-11);

· знанием Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (ПК-22); 

·  знанием и умением применять на практике методы оценки эффективности системы материального и нематериального стимулирования в организации (ПК-56);

· владением методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами и способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач управления персоналом (ПК-61);

· владением навыками самоуправления и самостоятельного обучения и готов транслировать их своим коллегам (ПК-72).

Для достижения поставленной цели необходимо, чтобы студенты:

Знали:

· основные нормативные правовые документы;

· основные понятия и современные принципы работы с деловой информацией, а также иметь представление о корпоративных информационных системах и базах данных; основы концепций современного естествознания принципы   развития  и  закономерности функционирования организации; 

· методы построения системы управления персоналом;

· сущность, цели, функции и организационную структуру системы управления персоналом;

· технологии управления персоналом (найма, отбора, приема и расстановки персонала; социализации, профориентации и трудовой адаптации персонала; организации труда персонала, высвобождения персонала);

· технологии управления развитием персонала (управления социальным развитием; организации обучения персонала; организации текущей деловой оценки, в т.ч. аттестации персонала; управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала; управления кадровыми нововведениями);

· этические нормы деловых отношений, основы делового общения, принципы и методы организации деловых коммуникаций; 

· основы оценки результатов деятельности персонала организации.
Умели:

· применять понятийно-категориальный аппарат, основные законы гуманитарных и социальных наук в профессиональной деятельности; 

· применять методы и средства познания для интеллектуального развития, повышения культурного уровня, профессиональной компетентности;

· использовать иностранный язык в межличностном общении и профессиональной деятельности; 

· ориентироваться в системе законодательства и нормативных правовых актов, регламентирующих сферу профессиональной деятельности; 

· использовать правовые нормы в профессиональной и общественной деятельности;

· вести кадровое делопроизводство и организовать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами;

· исследовать организационную структуру и разрабатывать предложения по ее совершенствованию;

Владели:

· навыками выражения своих мыслей и мнения в межличностном и деловом общении на иностранном языке; 

· навыками извлечения необходимой информации из оригинального текста на иностранном языке по проблемам экономики и бизнеса программами Microsoft Office для работы с деловой информацией и основами web-технологий, специализированными кадровыми компьютерными программами методами реализации основных управленческих функций в сфере управления персоналом.
2. Содержание практики

Программа практики включает в себя обязательное выполнение каждым студентом десяти заданий. Руководитель практики от университета, учитывая особенности организации — базы практики, может внести уточнения в со​держание заданий.
Содержание инвариантных заданий на учебную практику в соотношении с формами отчетности и формируемыми компетенциями
	№ п/п
	Формулировка задания
	Форма отчетности
	Формируемые компетенции

	1.
	Общая характеристика организации и анализ производственно-хозяйственной, коммерческой и финансовой деятельности.
	Аналитическая записка /раздел отчета практики
	ОК- 8, 19
ПК – 61


	2.
	Анализ численности и структуры персонала.
	Аналитическая записка

/раздел отчета практики
	ОК- 8, 19
ПК – 61

	3
	Изучить и провести анализ документов, характеризующих сис​тему управления персоналом. 
	Аналитическая записка

/раздел отчета практики
	ОК-  10, 15
ПК – 22


	4
	Изучить систему найма и отбора персонала в организации; ис​точники привлечения персонала; организацию найма и приема персонала; порядок найма и увольнения работников; ознакомиться с наличием регла​ментирующей документации по найму и приему персонала.

	Аналитическая записка

/раздел отчета практики
	ОК - 10
ПК – 22, 11


	5
	Изучить организацию адаптации новых работников. 
	Аналитическая записка

/раздел отчета практики
	ОК- 8
ПК – 11

	6
	Изучить систему обучения персонала. 
	Аналитическая записка

/раздел отчета практики
	ОК- 10
ПК – 22


	7
	Изучить организацию и планирование деловой карьеры и фор​мирование кадрового резерва: организационно-методические документы

	Аналитическая записка /раздел отчета практики
	ОК- 10
ПК –22


	8
	Изучить используемые в организации формы и системы оплаты труда рабочих, специалистов и руководителей
	Аналитическая записка /раздел отчета практики
	ОК - 10
ПК – 22, 56


	9
	Дать оценку кадровой политики организации, ее места в общей политике организации; ее связь с финансовой, маркетинговой, производ​ственной политикой и т.п 
	Аналитическая записка /раздел отчета практики
	ОК – 13

ПК – 11, 72


	10
	Сформулировать выводы и рекомендации по совершенствованию системы управления пер​соналом и отдельных функций по управлению персоналом
	Аналитическая записка /раздел отчета практики
	ОК – 13, 12
ПК – 72



Задание № 1. Название, цель создания, краткая историческая справка. Основное содержание устава. Место и роль предприятия (организации) в структуре национальной экономики России. 

Организация производства продукции и выполнения работ, услуг. Конкурентоспособность. Производственная структура. Функциональные взаимосвязи подразделений.

Продукт. Рынок. Потребители. Спроса в динамике.
Организация управления. Схема организационной структуры управления. Функциональные взаимосвязи подразделений и служб.
Анализ технико-экономических, коммерческих, финансовых показа​телей деятельности за 1—2 года: объем производства и реализации про​дукции (работ, услуг) в стоимостном и натуральном выражениях, объем продаж, затраты (себестоимость). Анализ финансового положения: при​быль, рентабельность. Взаимоотношения с другими предприятиями (орга​низациями), бюджетом, внебюджетными фондами, кредитно-банковскими учреждениями, страховыми организациями и др. Благотворительность.
Характеристика эколого-экономического состояния. Соответствие эко​логическим стандартам. Планирование, финансирование осуществляемых мероприятий по охране окружающей среды и анализ их влияния на деятель​ность предприятия (организации).
Обеспечение условий охраны труда и безопасности жизнедеятельности работающих. Включение в коллективный договор  (трудовое соглашение) информации о гарантированных условиях и охране труда на рабочем месте. 
Для выполнения задания следует использовать устав организации, бизнес-план, годовые отчеты организации о производственно-хозяйственной деятельности и другие плановые и отчетные формы и документы.

Задание № 2. Провести анализ численности по категориям, образованию, полу , возрасту, стажу работы.

Изучить использование рабочего времени в организации: среднюю продолжительность рабочего дня, величину и причины потерь рабочего времени. Изучить динамику численного состава кадров организации: процент текучести в целом, основные причины текучести.

Изучить функции службы управления персоналом по трудоустройству высвобождаемых работников, взаимодействие со службами занятости и  биржами труда.
Для выполнения задания следует использовать отчеты по труду, справки, планы мероприятий и другие документы службы управления персоналом.

Задание 3. Изучить и провести анализ документов, характеризующих сис​тему управления персоналом. Изучить организационную структуру системы управления персоналом организации: состав подразделений и должностных лиц; их иерархическую структуру, подчиненность. Составить схему оргструк​туры управления персоналом, оценить ее рациональность. Дать предло​жения по ее совершенствованию. Изучить функции отдела управления пер​соналом и других подразделений системы управления персоналом на основе Положения об отделе; их распределение между бюро, группами и работни​ками отдела; функциональные взаимосвязи отдела с другими подразделе​ниями организации.
Изучить должностные инструкции работников отдела.
Провести анализ кадрового, методического, информационного и техни​ческого обеспечения системы управления персоналом: дать характеристику количественного и качественного состава работников службы управления персоналом на основе штатного расписания и отчета организации по труду; наличие основных регламентирующих документов службы управления персоналом (положения об отделах, должностные инструкции); состав и использование кадровых документов, способы их ведения, систе​матизации, контроль за исполнением; состав и использование технических средств службы управления персоналом.
Задание 4. Изучить систему найма и отбора персонала в организации; ис​точники привлечения персонала; организацию найма и приема персонала; порядок найма и увольнения работников; ознакомиться с наличием регла​ментирующей документации по найму и приему персонала.
Изучить систему проведения отбора персонала в организациях: проце​дуру отбора, состав комиссии, организацию ее работы, состав показателей отбора, состав документов, схемы замещения должностей, требования к кандидатам на замещение вакантных должностей, методы оценки и отбора персонала, мероприятий по введению в должность, функции работников, ответственных за наем, отбор и прием персонала.

Задание 5. Изучить организацию адаптации новых работников. Изучить наличие регламентирующих документов по адаптации персонала (поло​жения об адаптации, программы адаптации и т.п.). Изучить методы и формы организации адаптации, функции работников, ответственных за адаптацию, сбор информации о состоянии адаптации новых работников и т.п.

Задание 6. Изучить систему обучения персонала. Изучить систему подго​товки и повышения квалификации кадров (рабочих, специалистов, руководи​телей) в организации: организационно-методические документы (постано​вления, положения, приказы и т.п.); планы повышения квалификации; формы и методы переобучения и повышения квалификации для разных категорий работников, виды и содержание тренингов.

Задание 7. Изучить организацию и планирование деловой карьеры и фор​мирование кадрового резерва: организационно-методические документы методические документы по аттестации руководителей и специалистов; планы-графики ее проведения; процедуру аттестации; состав комиссии, организацию ее работы, состав показателей и направлений аттестации ра​ботников, состав документов (аттестационный лист и др.), использование результатов аттестации.
Изучить использование деловой оценки персонала при замещении ва​кантной должности, при формировании резерва кадров на выдвижение и т.п.; методы деловой оценки (тестирование, собеседование и т.п.).

Задание 8. Изучить используемые в организации формы и системы оплаты труда рабочих, специалистов и руководителей (тарифные, бестарифные, долж​ностные оклады); порядок (алгоритм) формирования фонда потребления организации, его структуру: фонд оплаты труда, фонд выплаты дивидендов и процентов по вкладам, фонд социальных и трудовых льгот; методы рас​пределения фонда оплаты труда между работниками организации; систему стимулов и льгот, используемых для мотивации труда работников; систему участия работников организации в прибылях; систему социального, меди​цинского страхования и обслуживания работников.
Для выполнения «Задания 9» следует использовать документы: план и отчет по труду, справки о составе средств на оплату труда, отчет о результатах финансовой деятельности и др.

Задание 9. Дать оценку кадровой политики организации, ее места в общей политике организации; ее связь с финансовой, маркетинговой, производ​ственной политикой и т.п.; формы, методы и принципы формирования кад​ровой политики. Дать характеристику стратегии управления персоналом с учетом стратегии организации, анализа ее внешней и внутренней среды.

         Задание 10. Выводы и рекомендации по совершенствованию системы управления пер​соналом и отдельных функций по управлению персоналом.
2.2. По результатам практики студент составляет индивидуальный пись​менный отчет по практике. Отчет должен содержать конкретные сведения о работе, выполненной в период практики, и отражать результаты выпол​нения заданий, предусмотренных программой практики.

Для составления, редактирования и оформления отчета отводятся по​следние 2—3 дня практики. Отчет должен включать текстовой, графический и другой иллюстративный материал. Оформленный отчет сдается руково​дителю практики от кафедры на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

Формой текущего контроля являются регулярные консультации препо​давателя — руководителя практики от кафедры.

Могут использоваться такие научно-исследовательские технологии, как систематизация фактического материала, группировки информации орга​низационного характера, в том числе по численности и структуре персонала, методы динамического и факторного анализа, проведение социологических исследований с последующим обобщением полученной информации, ан​кетирование, опросы, наблюдения и др.; посещение научных конференций, диспутов по проблемам менеджмента и управления персоналом.

Формы промежуточной аттестации (по итогам учебной практики)

По результатам практики студент составляет индивидуальный пись​менный отчет по практике объемом 35—40 страниц. Отчет должен содержать конкретные сведения о работе, выполненной в период практики и отражать результаты выполнения заданий, предусмотренных программой практики.

Для составления, редактирования и оформления отчета студентам отво​дятся последние 2—3 дня производственной практики. Отчет должен вклю​чать текстовой, графический и другой иллюстративный материал.

Схема отчета приведена в Приложении 1.

Отчет должен иметь титульный лист, типовая форма которого приведена в Приложении 2.

При подготовке отчета по практике на компьютере следует использовать шрифт № 14, параметры страницы (поля): верхнее — 2см, нижнее — 2 см, левое — 3 см, правое — 1,5 см.

Иллюстрации (таблицы, схемы, заполненные формы (бланки) доку​ментов, графики и другой иллюстративный материал) должны иметь на​звание и соответствующий номер.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета и обозначаться арабскими цифрами с точкой в конце. Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Список использованных источников должен содержать перечень источ​ников, используемых при выполнении отчета. Сведения об источниках, включенных в список, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ.

Приложения должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение», его порядкового номера (без знака №); оно должно иметь тематический заголовок, отражающий содержание данного приложения.

Оформленный отчет одновременно с заполненным «Дневником студента по практике» (Приложение), заверенным руководителем практики от организации, сдается руководителю практики от кафедры на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

Защита отчета по практике (зачет) проводится перед комиссией в уста​новленный кафедрой день в соответствии с календарным графиком учеб​ного процесса. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (8-10 минут) студента и ответах на вопросы по существу отчета. Защита проводится с дифференцированной оценкой по 5-балльной шкале с учетом правильности ответов на вопросы и качества представленного отчета. При оценке работы студента принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия, отраженная в днев​нике практики и заверенная подписью руководителя и печатью органи​зации — базы практики.

Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку студента и Дневник студента по практике. Оценку зачета по практике вносят также в Прило​жение к диплому бакалавра.

Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрица​тельный отзыв о работе и неудовлетворительную оценку при защите отчета, либо не защитивший отчет в установленный срок, не допускается к диплом​ному проектированию и может быть отчислен из университета за академи​ческую задолженность. В случае уважительной причины студент направля​ется на практику вторично, в свободное от учебы время.

3. Особенности организации практики:

3.1. Обязанности кафедры, ответственной за организацию практики

За месяц до начала практики студенты пишут заявление на имя директора института о направлении на практику, в котором указывают полное наименование организации, в которой студент будет проходить практику, контактные данные организации (адрес, телефон, e-mail, имя сайта), фамилию должностного лица, ответственного в организации за проведение практики. 

На основании заявлений студентов составляется приказ о прохождении практики студентами данной учебной группы. Ответственный – заведующий кафедрой.

По данным, указанным в заявлениях студентов и приказе, составляется направление на практику (письмо руководителю организации), которое подписывает директор института или заведующий кафедрой.

Перед началом практики проводится установочная конференция, на которой руководитель практики зачитывает приказ, выдает задания и проводит инструктаж.

3.2 Обязанности руководителя практики – представителя вуза.
Ответственность за своевременность проведения практики и назначение должностных лиц по организации практики несет заведующий кафедрой, по которой реализуется данная основная образовательная программа. 

Общую организацию практики осуществляет назначенный заведующим кафедрой преподаватель, который выполняет следующие функции:

· осуществляет организационное и методическое руководство практикой студентов и контролирует ее проведение;

· организует прием заявлений студентов  о прохождении практики;

· готовит приказ о прохождении практики;

· организует получение  студентами направлений на практику;

· в случае необходимости, организует заключение договоров с организациями, где студенты проходят практику;
· организует подготовку и проведение установочной конференции перед началом практики;

· участвует в подборе и назначении руководителей практики;

· организует подготовку и проведение итоговой конференции студентов по результатам практики;

· в трехнедельный срок после окончания практики готовит отчет о ее итогах и представляет его на заседании кафедры. 


Руководители практики (назначаются для каждого студента индивидуально из числа преподавателей факультета):
· разрабатывают индивидуальные задания студентам;

· согласуют задание на практику с руководством организации;

· консультируют студентов по содержанию выполнения заданий и программы практики; 

· оказывают научно-методическую помощь, рекомендуют необходимую литературу;

· контролируют ход выполнения заданий и промежуточные результаты практики;

· оказывают помощь в подготовке отчета и его презентации;

· участвуют в работе комиссии по приему отчетов о практике и определении итоговой оценки студентов.

3.3. Функции предприятия – базы практики и  обязанности руководителя практики – представителя предприятия

В организации, где студент проходит практику, назначается ответственный, в функции которого входит:

· организация допуска студента на предприятие;

· организация рабочего места практиканта;

· инструктаж на рабочем месте;

· конкретизация индивидуального задания;

· выдача отдельных поручений и контроль исполнения;

· организация допуска к информации, необходимой для выполнения индивидуального задания и программы практики;

· помощь по различным вопросам, связанным с выполнением индивидуального задания и рабочей программы практики;

· подготовка отзыва на прохождение практики студентом.

3.4. Права и обязанности студентов-практикантов

Студент-практикант имеет следующие права:

· обеспеченность рабочим местом;

· возможность обращения по всем возникающим проблемам и вопросам к руководителю практики – представителю предприятия и представителю вуза;

· возможность доступа к информации, необходимой для выполнения программы практики.

Студент практикант обязан:

· перед выходом на практику студент получить у руководителя задание и согласовать календарный план-график практики;

· выполнять задания, предусмотренные план-графиком практики;

· выполнять порученную ему работу и указания руководителя практики от организации;

· выполнять правила внутреннего распорядка, правила охраны труда и техники безопасности организации;

· систематически вести дневник практики;

· по истечении времени практики получить отзыв от руководителя;
· практики от организации;

· составить письменный отчет о прохождении практики;

· в течение 5 дней после окончания срока практики предоставить руководителю от университета отчет на проверку, а затем защитить его на итоговой конференции.
4. Содержание итоговой аттестации по результатам учебной практики 

Отчет сдается руководителю практики на проверку в пятидневный срок после завершения практики. Принятый руководителем отчет подлежит защите.
Защита отчета по практике (зачет) проводится перед комиссией в уста​новленный кафедрой день в соответствии с календарным графиком учеб​ного процесса. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (8—10 минут) студента и ответах на вопросы по существу отчета. Защита проводится с дифференцированной оценкой по 5-балльной шкале с учетом правильности ответов на вопросы и качества представленного отчета. При оценке работы студента принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия, заверенная подписью руководителя и печатью органи​зации — базы практики.
Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку студента. Оценку зачета по практике вносят также в Прило​жение к диплому бакалавра.
Контрольно-измерительные материалы 
оценки аналитической записки
	Параметр 
	Оценка 

(по 5-балльной шкале)

	 В записке представлена полная характеристика организации (выполнены первый, второй и третий этапы практики), работа оформлена технически правильно и сдана в срок
	5/50 баллов

	В записке представлена полная характеристика организации (выполнены первый, второй этапы практики) однако студент допустил незначительные ошибки в содержании работы, работа оформлена в целом технически правильно и сдана в срок, не отражено  участие в организации внеучебной деятельности
	4/40 баллов

	В записке представлена неполная характеристика организации (выполнены первый этап практики), работа оформлена технически правильно, но сдана  с нарушением установленных сроков. 
	3/30 баллов

	  В записке представлена неполная характеристика организации (выполнены только первый этап практики), работа оформлена технически неправильно и сдана позднее обозначенного срока. В целом, работа не соответствует предъявляемым требованиям . 
	2/20 баллов 


Критерии оценки учебной практики:
Прохождение студентом практики оценивается: «зачтено» при получении студентом 70 баллов и выше.

5. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной  практики 
· Федеральный государственный образовательный стандарт и другие нормативные документы 

· Базовый учебный план основной образовательной программы

· Рабочий учебный план

· Программы учебных модулей, включая рабочие программы учебных дисциплин модуля 

· Учебные пособия по профильным дисциплинам, фонды методического кабинета, библиотеки БГТУ им. В.Г. Шухова, фонды иных библиотек. 

· Информационные материалы и базы данных Интернет

III. Список источников и литературы
1. Воротынцева, Т. Строим систему обучения персонала. Практическое руководство для специалистов по обучению [Текст]/ Т. Воротынцева, Е. Неделин. – Спб.: Речь, 2008. – 128 с.

2. Егоршин, А.П. Управление персоналом организации [Текст]/ / А.П. Егоршин: учебник для вузов. – Н.Новгород: НИМБ, 2007. – 720 с. 

3. Зайцева, Т.В. Управление персоналом: учебник [Текст]/  / Т.В. Зайцева, А.Т. Зуб. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2008. – 336 с.

4. Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации [Текст]/ / А.Я. Кибанов: учебник. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 638 с. 

5. Кибанов, А.Я. Формирование системы управления персоналом / А.Я. Кибанов. – М.: ГАУ, 1993.

6. Логинова, А.Ю. Кадры из жизни менеджера по персоналу [Текст]/ / А.Ю. Логинова, Р.Д. Гутгарц. – М.: Издательство: ДМК Пресс, 2002. – 236 с.
7. Папонова, Н.Е. Построение системы оценки персонала: практическое пособие [Текст]/ / Н.Е. Папонова / Под общ. ред. Щура Д.Л. – М.: Изд-во «Финпресс», 2009. – 160 с.

8. Платов, В.Я. Современные управленческие технологии [Текст]/ / В.Я. Платов. – М.: Дело, 2006. – 384 с.

9. Пугачев, В.П. Руководство персоналом: практикум. Учебное пособие для студентов вузов [Текст]/ / В.П. Пугачев. – М.: Аспект Пресс, 2006. – 316 с.

10. Управление персоналом: учебник. Изд. 2-е, доп. и перераб. [Текст]/ / под общ. ред. А.И. Турчинова. – М.: Изд-во РАГС, 2008. – 608 с.
11. Управление персоналом организации [Текст]/  Под ред. А. Я. Кибанова. – М., 1998.
12. Управление персоналом организации. Практикум [Текст]/ Под ред. А. Я. Кибанова. – М.: Издательство: ИНФРА-М, 2009. – 365 с.
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1
Примерный календарно-тематический план прохождения практики
УТВЕРЖДАЮ

Зав. выпускающей кафедрой

______________/Гузаиров В.Ш./
«_____»______________20__ г.

Примерный календарно-тематический
план прохождения учебной практики
с «      »_____________ 20     г. по «      »_________________20    г.
Название организации: _________________________________________________
	№ п/п
	Содержание работ
	Сроки

	1. 
	Продолжительность
	3 недели

	2. 
	Распределение времени практики
	18 рабочих дней

	3. 
	Документальное (структура) и визуальное (в пределах необходимого) ознакомление с организацией, правилами внутреннего трудового распорядка, прохождение инструктажа по охране труда и технике безопасности
	1 день

	4. 
	Выполнение целей и задач практики в службе управления персоналом
	14 дней

	5. 
	Дополнительно к основной программе руководитель практики от кафедры может выдать студенту индивидуальное задание на более глубокое изучение и анализ одной из позиций программы. Разработка данного проекта может явиться основой для подготовки курсовых работ и проектов по дисциплинам «Управление трудовыми ресурсами», «Организация труда персонала», «Социология и психология управления», «Управление социальным развитием организации», «Кадровый аудит» и др.
	во время прохождения практики

	6. 
	Подготовка и оформление отчета, дневника практики, характеристики
	3 дня

	7. 
	Сдача отчета о практике, дневника практики и характеристики на регистрацию технику кафедры
	

	8. 
	Защита отчета о практике
	ориентировочно 5-15 сентября


Практикант _________________/__________________
Руководители практики:

от организации ___________________ /____________ М.П.

от кафедры_______________________/ ____________
                                     Приложение 2

Титульный лист дневника практики

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМ. В.Г. ШУХОВА
ДНЕВНИК

учебной практики
студента _________________________________________________ (Ф.И.О. полностью) группы 
_________________________

Место прохождения практики _______

                                                  (организация, ее юридический адрес)
Дата начала практики        «      »________________ 20    г.

Дата окончания практики   «___»_______________ 20 __ г.

Руководитель практики от организации

__________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________(подпись)

м.п.

Руководитель практики от кафедры

__________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________(подпись)

Белгород 20___

Продолжение приложения 2

2-й лист дневника практики

I. Даты прохождения практики
1.
Прибыл на место практики «      » ____________ 20 ____ г.

_____________________________________________(подпись)

                                                                               м.п.
2. Прошел инструктаж по технике безопасности «___» ___________ 20_____г.
3. Приступил к работе                                               «      » ___________ 20 ____ г.
4. Откомандирован в БГТУ им. В.Г. Шухова       «___» ___________20 ____ г.
_____________________________________________(подпись)

                                                                               м.п.
II. Календарный план прохождения практики

Календарный план составляется в первый же день прибытия на практику на весь период ее прохождения.

	№ п/п
	Наименование подразделения, где проходит практика
	Вопросы программы
	Календарный план
	Ответственный руководитель в данном подразделении

	
	
	
	
	


Руководитель практики от организации __________________________________(подпись)

Руководитель практики от кафедры _____________________________________(подпись)

III. Учет работы

	Дата
	Выполненная работа за день
	Отметки и замечания руководителя практики

	1
	2
	3

	
	
	


IV. Рекомендации и замечания руководителя практики от кафедры в
период прохождения студентом практики
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

V. Список материалов, собранных студентом в период прохождения 
практики для написания курсовых работ и проектов

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

VI. Предложения и выводы студента по итогам практики
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Студент ______________________ (подпись)
Приложение 3

Отчет о прохождении практики
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМ. В.Г. ШУХОВА
ОТЧЕТ

о прохождении учебной практики
студента ___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

группы ____________________________________________________________________________
Место прохождения практики ________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(организация, ее юридический адрес)

Дата начала практики        «_____» _______________ 20 _____ г.

Дата окончания практики «_____» _______________ 20 _____ г.

Руководитель практики от организации

_____________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________(подпись)

м.п.

Руководитель практики от кафедры

_____________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________(подпись)

Приложение 4

Форма титульного листа отчета о практике

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМ. В.Г. ШУХОВА»
ОТЧЕТ О ПРАКТИКЕ

Студента _____ курса ______ группы ____________ института

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Вид практики: учебная практика
Сроки прохождения: с 13.06.2014 г. по 03.07.2014 г.
Место прохождения: __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Руководитель практики от организации

_____________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________(подпись)

м.п.

Руководитель практики от кафедры

_____________________________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание, должность, Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________(подпись)

Индивидуальное задание_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Практика  пройдена в полном объеме

М.П. (печать предприятия)
Приложение 5

Отзыв руководителя практики от предприятия о работе студента-практиканта
Отзыв 

руководителя практики от предприятия о работе студента-практиканта

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. студента)

Студент (ка) __________ курса проходил (а) учебную практику в ___________________________________________________________________________________
с _____________________________ по _________________________________________________
За время прохождения практики
 _______________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Оценка за работу в период прохождения практики ________________________

Подпись руководителя _______________________________/__________________

м.п.

Дата: 
� В каком объеме выполнил(а) программу практики, с какой информацией ознакомился(лась), отношение к работе, взаимоотношение с коллективом и т.д.
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