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1. 
ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Производственная практика – это второй вид практики, который предшествует преддипломной практике и выполнению выпускной квалификационной работы. Именно в этот период студенту предоставляется возможность накопления практического опыта, необходимого для решения какой-либо организационно-управленческой проблемы предприятия. Во время прохождении практики студент знакомится с отраслевыми особенностями, специфичными для конкретного предприятия или сферы экономики, изучает производственную, управленческую, кадровую и другие подсистемы.
Являясь важной составляющей частью учебно-подготовительного процесса, практика организуется и проводится на основе утвержденной программы, в которой определен перечень рассматриваемых вопросов и необходимых для выполнения заданий.
Производственная практика студентов является составной частью основной образовательной программы высшего образования и направлена на закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе теоретического обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта практической работы по направлению «38.03.03  – Управление персоналом».
	Производственная практика способствует формированию следующих компетенций: знанием основ разработки и внедрения требований к должностям, критериев подбора и расстановки персонала, основ найма, разработки и внедрения программ и процедур подбора и отбора персонала, владением методами деловой оценки персонала при найме и умение применять их на практике (ПК-3); знанием основ социализации, профориентации и профессионализации персонала, принципов формирования системы трудовой адаптации персонала, разработки и внедрения программ трудовой адаптации и умением применять их на практике (ПК-4); знанием основ научной организации и нормирования труда, владением навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности, способность эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды и умением применять их на практике (ПК-5); знанием основ профессионального развития персонала, процессов обучения, управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала, организации работы с кадровым резервом, видов, форм и методов обучения персонала и умением применять их на практике (ПК-6); знанием принципов и основ формирования системы мотивации и стимулирования персонала (в том числе оплаты труда), порядка применения дисциплинарных взысканий, владение навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (документов о поощрениях и взысканиях) и умением применять их на практике (ПК-8); знанием нормативно-правовой базы безопасности и охраны труда, основ политики организации по безопасности труда, основ оптимизации режимов труда и отдыха с учетом требований психофизиологии, эргономики и эстетики труда для различных категорий персонала, владением навыками расчетов продолжительности и интенсивности рабочего времени и времени отдыха персонала, а также владением технологиями управления безопасностью труда персонала и умение применять их на практике (ПК-9); владением навыками анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а также навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению и умение применять их на практике (ПК-14).
Продолжительность производственной практики - 4 недели.
Настоящая программа призвана оказать методическую помощь студентам как непосредственно при прохождении практики, так и при подготовке отчета.

Целью производственной практики является предоставление возможности накопления опыта, а также получения эмпирической основы и практических материалов, необходимых для подготовки второй главы выпускной квалификационной работы.
Для достижения основной цели производственной практики студент должен решить следующий комплекс задач исследовательского и практического характера:
-	определить объект и предмет исследования;
-	выявить теоретические аспекты исследуемой проблемы: сущность явления (проблемы), его основные элементы, системообразующие факторы;
-определить основные принципы функционирования объекта исследования;
-выявить механизмы, обеспечивающие функционирование данной системы;
-	обозначить тенденции развития системы.
Рассмотрение проблемы объекта исследования предполагает анализ экономического состояния предприятия и кадровой политики организации. При этом решаются следующие задачи:
- описание предприятия на основе учредительных документов;
· определение его организационной структуры;
· оценка технико-экономического состояния предприятия;
· анализ эффективности кадровой политики.



2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОХОЖДЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

К практике допускаются студенты, не имеющие академических задолженностей.
Производственная практика бакалавра по управлению персоналом проводится в организациях различных форм собственности и направлений деятельности, имеющих развитую структуру и систему управления персоналом. Место прохождения производственной практики определяется самим студентом совместно с научным руководителем  практики от ВУЗа, назначенным приказом директора. Местами прохождения практики являются предприятия и организации любых форм собственности, в том числе коммерческие организации, государственные и муниципальные учреждения, кадровые агентства, консалтинговые фирмы. коммерческие банки и другие структуры. 
После выбора места практики студент оформляет договор на проведение практики, заключаемый между СФ БашГУ и предприятием.
Перед началом практики проводится организационное собрание студентов по вопросам прохождения практики. Затем студент обязан:
-получить календарно-тематический план производственной практики и индивидуальное задание;
- ознакомиться с программой производственной практики и индивидуальным заданием.
В период прохождения практики студент обязан выполнять:
- задания, предусмотренные программой производственной практики;
- порученную ему работу и указания руководителя от организации;
- правила внутреннего распорядка, правила охраны труда и техники безопасности организации;
- систематически вести дневник производственной практики.
О ходе практики студент периодически, но не реже одного раза в неделю обязан информировать руководителя практики и решать с ним возникающие вопросы.
Руководителями производственной практики являются руководитель практики от ВУЗа и представитель базовой организации – места прохождения практики (руководители структурных подразделений). Руководитель производственной практики утверждается приказом директора. 
Руководитель практики от ВУЗа:
1) обеспечивает проведение всех необходимых организационных мероприятий перед началом практики;
2) осуществляет контроль выполнения студентами программы практики;
3) рассматривает отчеты студентов, дает оценку их работе.
Руководитель практики в структурных подразделениях, осуществляющий непосредственное руководство практикой:
1) знакомит студентов с организацией работ на конкретном рабочем месте;
2) осуществляет непосредственный контроль за производственной работой практикантов, помогает правильно выполнять все задания на данном рабочем месте, знакомит с передовыми методами работы, консультирует по производственным вопросам;
3) контролирует ведение дневников, подготовку отчетов студентов-практикантов;
4) оказывает помощь студентам в сборе, систематизации и анализе первичной экономико-управленческой информации;
5) обеспечивает студентов необходимыми консультациями по всем вопросам, входящим в задание по производственной практике;
6) по окончании практики дает характеристику о работе студента с выставлением соответствующей оценки, которая включает:
- выполнение программы практики;
- приобретение практических навыков;
- освоение технологий управления предприятием;
- деловые качества студента.
Во время прохождения производственной практики в базовой организации (на базовом предприятии) студент-практикант обязан выполнить комплекс работ и собрать материалы для выполнения второй главы ВКР в соответствии с темой. 
Необходимо подобрать соответствующие материалы за 3 последних года (или за 3 сопоставимых периода, если организация функционирует менее трех лет).
По результатам прохождения производственной практики оформляется отчет, являющийся основанием для оценки производственной практики. 
Отчет оформляется на листах формата А4, подписывается студентом-практикантом, руководителем производственной практики от организации, руководителем практики от ВУЗа. На титульном листе обязательно указывается должность, ученая степень и звание руководителя производственной практики.
Обязательно оформляются дневник практики и характеристика студента от организации о прохождении производственной практики. 


3. СОДЕРЖАНИЕ И МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
К ПРОВЕДЕНИЮ ПРАКТИКИ

Все полученные в ходе производственной практики данные являются основой для написания второй главы выпускной квалификационной работы.
Общая трудоемкость производственной практики составляет 4 недели, или 6 зачетных единиц, 216 академических часов.
Таблица 1
Структура и этапы производственной практики
	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды производственной работы на практике, включая самостоятельную работу
	Трудоем-
кость
(в ак. часах)
	Формы текущего контроля

	1
	Подготовительный
	Ознакомление с организацией (предприятием, учреждением), правилами внутреннего распорядка, производственный инструктаж, инструктаж по технике безопасности
	22
	Запись в индивидуальной книжке

	2
	Производственный
	Выполнение производственных заданий, сбор, обработка и систематизация фактического и литературного материала
	130
	Запись в индивидуальной книжке

	3
	Аналитический
	 Анализ собранной информации, подготовка отчета по практике, получение отзыва-характеристики
	54
	Запись в индивидуальной книжке

	4
	Отчетный
	Сдача отчета по практике, индивидуальной книжки, устранение замечаний руководителя практики, защита отчета по практике
	10
	Дифференцированный зачет

	
	Итого
	
	216
	




Содержание производственной практики

На первом этапе осуществления производственной практики студент выполняет первое задание. Он должен получить базовые знания о предприятии. Рекомендуется дать описание объекта исследования по следующим вопросам:
- наименование организации;
- год создания и основные этапы развития организации;
- организационно-правовая форма, юридический статус (характер собственности организации, ее правовое положение, владельцы организации, тип объединения, в которое входит организация и ее положение в нем);
- размер организации;
- анализ основных технико-экономических показателей деятельности организации проводится в динамике за 3 года и в течение отчетного периода.




Таблица 2
Показатели, характеризующие технико-экономическую деятельность предприятия в отчетном периоде
	Показатели

	2013 год

	2014 год

	2015
год

	Изменение абсолютн., (+,-)
	Отч. год к пред.году, %

	
	
	
	
	2014-2013
	2015-2014
	2014/
2013
	2015/
2014

	1.Выручка, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	2.Среднесписочная численность персонала, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	3.Себестоимость проданной продукции, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	4.Выработка на одного работающего по проданной продукции, тыс. руб./чел.
	
	
	
	
	
	
	

	5.Среднемесячная заработная плата одного работающего,  руб.
	
	
	
	
	
	
	

	6.Чистая прибыль или убыток, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	7.Рентабельность продукции, %
	
	
	
	
	
	
	



Для выполнения первого задания следует использовать устав организации, годовые отчеты организации и производственно-хозяйственной деятельности: отчет о финансовых результатов, бухгалтерский баланс и другие отчетные формы и документы.

На втором этапе студент выполняет второе задание, где  проводится анализ организационной структуры управления в ее текущем состоянии:
- организационная структура управления объекта исследования, ее тип; компоненты управленческой структуры: линейные, функциональные и т.д.; структуру и функции аппарата управления предприятия; регламентацию деятельности структурных подразделений, их внутреннюю структуру, связи с другими структурными подразделениями.
Отчет по этому разделу студент должен дополнить схемой организационной структуры управления предприятия.
Источники информации: штатное расписание; организационная структура; положения о структурных подразделениях и должностные обязанности работников; различного рода приказы и распоряжения; внутренний трудовой распорядок и внутренний регламент деятельности; документация, регламентирующая управленческие процессы.

Третий этап – это анализ кадровой политики объекта исследования. На данном этапе студент выполняет третье задание. Здесь рекомендуется: 
· определить тип и составляющие кадровой политики;
· изучить структуру и функции службы управления персоналом на основе «Положения об отделе», на основе полученных данных составить таблицу функционального разделения труда в отделе, дать оценку состава исполнителей;
· провести анализ кадрового потенциала организации (анализ численности персонала по категориям, удельному весу отдельных категорий, качественному составу работников по образованию, профессиям, полу, возрасту, стажу работы) 
 Оценка данных показателей проводится в динамике за 3 года, в течение отчетного периода. Результаты анализа оформляются в табличной форме, расширенной аналитическими комментариями.
В процессе анализа объекта исследования могут быть проведены исследования по следующим направлениям:


Таблица 3
Функциональное разделение труда в службе управления персоналом
	Наименование функции управления персоналом
	Исполнители

	
	Зам.директора по персоналу
	Нач.службы управления персоналом
	Менеджер по персоналу
	Инспектор по кадрам
	….

	1.Подбор и отбор персонала
	
	
	
	
	

	2.Адаптация персонала
	
	
	
	
	

	3.Мотивация и стимулирование
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	



Использовать условные обозначения: Р - руководит, С – согласовывает, И – исполняет, А – анализирует, О – организует, П – передает, получает информацию и т.п.

Таблица 4
Обеспеченность организации трудовыми ресурсами и их движение
	Показатели

	2013 год

	2014 год

	2015
год

	Изменение абсолютн., (+,-)
	Отч. год к пред.году, %

	
	
	
	
	2014-2013
	2015-2014
	2014/
2013
	2015/
2014

	Среднесписочная численность персонала, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	Руководители
	
	
	
	
	
	
	

	Специалисты
	
	
	
	
	
	
	

	Служащие
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочие
	
	
	
	
	
	
	

	Прочие
	
	
	
	
	
	
	

	Принято, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Уволено, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	По собственному желанию
	
	
	
	
	
	
	

	За прогулы и другие нарушения трудовой дисциплины
	
	
	
	
	
	
	






Таблица 5
Численность и состав основных категорий работников
	Годы
	Общая численность работников, чел.
	В том числе по основным категориям

	
	
	Административно-управленческий персонал
	Производственный персонал
	Вспомогательный персонал

	
	
	Чел.
	В % к общей численности
	Чел.
	В % к общей численности
	Чел.
	В % к общей численности

	2013 
	63
	10
	15,9
	49
	77,8
	4
	6,3

	2014 
	70
	10
	14,3
	55
	78,6
	5
	7,2

	2015 
	75
	12
	16
	57
	76
	6
	8




Таблица 6
Состав персонала по половому признаку
	Пол
	Численность персонала
	2014 г. в % к 2013 г.
	2015 г. в % к 2014 г.

	
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.
	
	

	
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	
	

	Мужчины 
	1360
	64,1
	1523
	68
	1488
	65,3
	109,4
	99,4

	Женщины
	764
	36
	716
	32
	791
	34,7
	103,5
	105,5

	[bookmark: RANGE!A29][bookmark: _Toc72079845][bookmark: _Toc72080252][bookmark: _Toc72080562][bookmark: _Toc72080833][bookmark: _Toc72133938][bookmark: _Toc72134107]ИТОГО
	2122
	100
	2239
	100
	2279
	100
	107,4
	109,4



Таблица 7 
Состав персонала по возрастному признаку
	[bookmark: RANGE!A1][bookmark: OLE_LINK1]Возраст (лет)
	Численность персонала
	2014 г. в % к 2013 г.
	2015 г. в % к 2014 г.

	
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.
	
	

	
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	
	

	до 20
	15
	0,7
	20
	0,9
	21
	0,9
	108,1
	138,1

	 от 21 до 30
	231
	10,9
	291
	13
	292
	12,8
	106,1
	126,1

	 от 31 до 40
	547
	25,8
	519
	23,2
	394
	17,3
	102,0
	72,0

	 от 41 до 50
	874
	41,2
	690
	30,8
	814
	35,7
	103,1
	93,1

	от 51 до 60
	433
	20,4
	687
	30,7
	722
	31,7
	126,9
	166,9

	 свыше 60
	23
	1,1
	34
	1,5
	36
	1,6
	136,2
	156,2

	[bookmark: _Toc72079843][bookmark: _Toc72080250][bookmark: _Toc72080560][bookmark: _Toc72080831][bookmark: _Toc72133936][bookmark: _Toc72134105]ИТОГО
	2122
	100
	2239
	100
	2279
	100
	105,4
	107,4



Таблица 8
Уровень образования работников
	Образование
	Численность персонала
	2014 г. в % к 2013 г.
	2015 г. в % к 2014 г.

	
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.
	
	

	
	Чел.
	%
	Чел
	%
	Чел.
	%
	
	

	Начальное 
	64
	3
	118,1
	3,7
	75
	3,3
	118,1
	78,1

	Общее среднее
	274
	12,9
	125,8
	4,3
	71
	3,1
	55,8
	25,8

	Среднее специальное 
	630
	29,7
	141,4
	40
	891
	39,1
	41,4
	141,4

	Неоконченное высшее
	545
	25,7
	20,9
	8,7
	114
	5
	20,9
	120,9

	Высшее
	594
	28
	173,0
	41,8
	1028
	45,1
	17,0
	173,0

	Второе и › высшее
	8
	0,4
	107,0
	1,2
	91
	4
	1074,0
	74,0

	С кандидатской степенью
	4
	0,2
	14,8
	0,3
	9
	0,4
	214,8
	74,8

	с докторской степенью
	0
	0
	0,0
	0
	0
	0
	0,0
	0,0

	[bookmark: RANGE!A21][bookmark: _Toc72079844][bookmark: _Toc72080251][bookmark: _Toc72080561][bookmark: _Toc72080832][bookmark: _Toc72133937][bookmark: _Toc72134106]ИТОГО
	2122
	100
	107,4
	100
	2279
	100
	107,4
	107,4



Для выполнения данного задания следует использовать отчет организации по труду (форма № 2-Т), справки. Планы мероприятий и другие документы службы управления персоналом.
На завершающем этапе формулируются проблемы предприятия по всем этапам прохождения практики, выявленные в ходе анализа и профессионального общения, обобщаются предложения по их решению и намечаются пути корректировки кадровой политики предприятия.

4. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ

В процессе прохождения производственной практики студент-практикант составляет письменный отчет в соответствии с требованиями программы практики и оформления отчета. 
В строго установленный день защищает его перед руководителем практики от кафедры экономики и управления (в форме дифференцированного зачета).

5. СТРУКТУРА, СОДЕРЖАНИЕ И ОСНОВНЫЕ 
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Исходя из программы производственной практики в отчёте должны найти отражение следующие структурные элементы:
 - титульный лист;
 - содержание (Приложение 2);
- характеристика студента с указанием итоговой оценки прохождения практики;
- введение;
 - основная часть: 
1) выполнение 3 заданий производственной практики;
2) анализ проблем - заключение по результатам анализа деятельности организации;
- заключение;
- список использованных источников;
- приложения;
- копия договора;
- индивидуальная книжка студента. 
 Все материалы прикладываются к отчёту и аккуратно подшиваются.
Индивидуальная книжка о прохождении практики, форма которой приведена в Приложении 3.
Во введении необходимо определить цели и задачи практики, сформулировать основные результаты, которые студент получит в период прохождения практики.
Основную часть, состоящую из 4 этапов. Каждый этап должен отражать одно задание производственной практики.
При написании данного раздела используются служебные материалы организации, бухгалтерская отчетность, отчеты по труду, а также различного рода официальные и справочные документы.
Заключение, в котором необходимо сформулировать основные выводы и рекомендации по проделанной работе.
Список использованных источников, используемых при написании отчета: устав организации, приказы, бухгалтерские отчеты и другая документация, учебно-методическая литература.
Приложения. В Приложение целесообразно вынести вспомогательные материалы, содержащие исходные данные, которые использовались при написании отчета (бухгалтерская отчетность), а также рисунки, таблицы, ксерокопии, которые загромождают основную часть текста отчета.
Исходя из рекомендуемой структуры объем отчета должен составлять около 30-ти страниц компьютерного текста, набранного через полтора интервала, шрифт Times New Roman, размер шрифта №14.
Порядок оформления титульного листа отчета приведен в Приложении 1.
В начале отчета приводится содержание, включающее все разделы отчета с указанием страниц начала каждого раздела.
В тексте не должны применяться сокращения слов, за исключением общепринятых.
Страницы отчета должны быть пронумерованы (нумерация сверху от центра), таблицы, схемы, рисунки, диаграммы (помимо названия) также должны быть пронумерованы (нумерация сквозная). Номер и название таблицы указываются над ней, а номер и название рисунка, схемы и диаграммы – под ними. При этом на каждую таблицу, схему или рисунок должна быть ссылка в тексте с анализом приводимых данных. Соответствующий текстовый материал, а также иллюстративный (диаграммы, схемы, графики и другие) должны быть оформлены на основе принятых унифицированных методов оформления научных работ, основанных на требованиях кафедры экономики и управления.





Приложение 1

Образец оформления титульного листа отчета по практике

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ
ФГБОУ ВО «Стерлитамакский филиал Башкирского государственного университета»

Экономический факультет

Кафедра экономики и
     управления

ОТЧЕТ
О ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
(на базе ________________________________________)
наименование предприятия (организации)



Выполнил
студент 5 курса ЗО
экономического факультета ZУП51 группы
Иванов И.И.

Научный руководитель
к.п.н., доцент
Калашников В.Г.
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Приложение 2

Образец оформления содержания отчета по практике
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12

	3.
	Анализ кадровой политики предприятия………………
	16

	4.
	Анализ проблем деятельности предприятия…………
	24

	
	Заключение………………………………………………
	26

	
	Список использованных источников………………….
	28

	
	Приложения………………………………………………
	30












Приложение 3

Форма оформления индивидуальной книжки по производственной практике

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«БАШКИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
СТЕРЛИТАМАКСКИЙ ФИЛИАЛ

Экономический факультет
Кафедра экономики и управления




ИНДИВИДУАЛЬНАЯ КНИЖКА

Иванова Ивана Ивановича
студента 
5 курса группы ZУП51
направление «38.03.03 – Управление персоналом» 
профиль «Управление персоналом организации»

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

Срок практики: с «_» ______ 20__ г. по «_» ______ 20__ г.
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База практики: ООО «ДОМ»
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- характеристика  организационно-хозяйственной деятельности ООО «ДОМ»;
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ОТЗЫВ О ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ СТУДЕНТА

Студент 5 курса экономического факультета СФ БашГУ проходил производственную практику по направлению «38.03.03  – Управление персоналом». Профиль «Управление персоналом организации» в ООО «ДОМ». За время прохождения практики практикант проявил себя с лучшей стороны. 
Успешно применял полученные теоретические знания для выполнения заданий в организации. Всю порученную работу всегда выполнял охотно, ответственно, хорошо и в соответствии с указаниями руководителя. Проявил себя как дисциплинированный и ответственный работник. Умел правильно распределять объем заданной работы и выполнять ее в срок. Легко вступал в контакт с людьми. Все задания, поручения выполнял ответственно, качественно. Владеет навыками работы за компьютером, которые использовал при составлении различных документов.
Руководство ООО «ДОМ» положительно оценивает работу Иванова Ивана Ивановича. Поставленные задачи были им выполнены в срок с соблюдением требований к качеству исполнения.
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