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ВВЕДЕНИЕ

Цель производственной практики, практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности формирование общепрофессиональных и профессиональных компетенций ОПК-4; ОПК-6; ПК-3; ПК-5; ПК-6; ПК-7; ПК-9; ПК-13; ПК-19; ПК-20; ПК-21; ПК-23; ПК-27; ПК-28; ПК-29; ПК-33; ПК-38 посредством участия в деятельности организации (учреждения, предприятия), получения профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности в области управления персоналом. 

Задачами производственной практики являются:

· формирование умений проводить исследование организационной структуры, структурных подразделений, основных направлений и характера деятельности, системы управления персоналом, социальной среды организации, технологического обеспечения, информационно-коммуникационных технологий, применяемых в деятельности по управлению персоналом; 
· освоение технологических процессов по реализации функций управления персоналом путем участия в деятельности службы управления персоналом (структурного подразделения) организации, в соответствии с должностными обязанностями, реализуемыми функциями и нормами права;

· формирование умений в реализации различных функций управления персоналом организации в соответствии с должностными обязанностями;

· формирование практических навыков в анализе экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), состояния социальной среды организации;

· формирование практических навыков ведения кадрового делопроизводства, составления кадровой отчетности, ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами; 

· формирование навыков организации и ведения взаимодействия по кадровым вопросам с внешними организациями.

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество обучающегося)

________ курса очной/заочной формы обучения направления  38.03.03 Управление персоналом
кафедры Государственного и муниципального управления и управления персоналом, 

группы_______________

направляется на производственную практику в (на) __________________________

_____________________________________________________________________________

(организация, адрес)

_____________________________________________________________________________

Период производственной практики:

с «____» ______________ 201__г.     по «_____»_______________201__г.

Продолжительность производственной практики  216  часов  6  (кол-во ЗЕТ)

Преподаватель – руководитель производственной практики от Академии 

_____________________________________________________________________________

(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество)

Кафедра Государственного и муниципального управления и управления персоналом

Телефон кафедры ______________________________________________________________

Руководитель производственной практики от организации ______________

_____________________________________________________________________________

(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество)

М.П.  Зав. кафедрой  _____________________________     ____________________________ 

                                                                                                    (подпись)

ОТМЕТКА ОРГАНИЗАЦИИ

Прибыл в организацию                                           «_____»_________________201__г.

Выбыл из организации                                            «_____»_________________201__г.

Проведен инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, правилами внутреннего трудового распорядка.

М.П.            _____________________________  ______________  _____________________

                                                 (должность)                                               (подпись)                     (инициалы и фамилия)

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ

1. Характеристика предприятия (организации, учреждения)
Характеристику предприятия (организации, учреждения) привести по следующим составляющим:

· организационно-правовая форма, форма собственности, учредители;

· направление и характеристика деятельности;

· организационная структура, структура системы управления персоналом;

· регламентирующие нормативные и другие документы, производственные стандарты;
· экономические показатели деятельности организации и показатели по труду (в том числе производительности труда), социальная среда организации;
· технологическое обеспечение, информационно-коммуникационные технологии, применяемые в деятельности организации и службы управления персоналом.

2. Содержание пройденной практики 

	№

п/п
	Дата
	Выполненная работа
	Отметка о выполнении*

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


* Заверяется подписью руководителя практики от организации

Руководитель практики от организации

	_____________________________

(подпись)
	___________________________ 

 (инициалы, фамилия)


Студент 
	_____________________________

(подпись)
	___________________________ 

 (инициалы, фамилия)


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Выявленные проблемы в деятельности предприятия (организации, учреждения) в период прохождении практики.

Предложения и рекомендации по совершенствованию деятельности предприятия (организации, учреждения). 

Обобщающие выводы по результатам пройденной практики и формированию соответствующих компетенций. 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
Изученные и проанализированные правовые источники (в соответствии с профилем предприятия (организации, учреждения), а также современную научную и учебную литературу, рекомендованную руководителем практики от РМАТ.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Документы и материалы (копии), характеризующие деятельность предприятия (организации, учреждения)  и личное участие в их подготовке и экспертизе.

Рабочий график (план) проведения производственной практики.

Индивидуальное задание на производственную практику.

Отзыв-характеристика руководителя производственной практики от профильной организации.

	СОГЛАСОВАНО

Руководитель практики от организации

__________________ 

           (подпись)

_____ _______________20___ г.


	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель практики от Академии

__________________ 

           (подпись)

_____ _______________20___ г.


СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН)

проведения производственной практики 

Обучающегося ____________________________________________________________
Направление подготовки 38.03.03 Управление персоналом
Направленность (профиль) подготовки______________________________________
Вид практики производственная
Тип практики  практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности
Срок прохождения практики________________________________________________

Место прохождения практики_______________________________________________

	№п/п
	Этапы

практики
	Вид работ
	Срок прохождения

этапа практики

	1
	Подготовительный этап
	Оформление документов на практику, ознакомление с требованиями по прохождению практики и правилами оформления документов по практике.
	

	2
	Основной
	Выполнение конкретных заданий студентом в процессе прохождения  практики.

Сбор и анализ материала, полученного в ходе практики.
	

	3
	Заключительный этап
	Предоставление отчета, отзыва-характеристики  о прохождении практики руководителю от Академии
	

	Форма промежуточной аттестация – зачет с оценкой
	Защита отчета о прохождении практики.
	В соответствии с календарным графиком


__________________________________

                                                            (дата и подпись обучающегося)

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

на производственную практику
__________________________________________________________________________

          (фамилия имя отчество, обучающегося)

	Этапы
	Содержание задания
	Формируемые компетенции

	1.Подготовительный
	При подготовке к практике:

· ознакомиться с целями и задачами производственной  практики, с формой отчета по производственной практике;

· ознакомится с местом практики, рабочим графиком (планом) проведения практики; 

· пройти инструктаж по месту прохождения практики, по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка;
· ознакомится с функциональными обязанностями практиканта по месту прохождения практики.
	ОПК-6;

 ПК-9; ПК-29

	2.Основной
	· исследовать организационную структуру, структурные подразделения, основные направления и характер деятельности, систему управления персоналом, социальную среду организации, технологическое обеспечение, информационно-коммуникационные технологии, применяемые в деятельности по управлению персоналом;

· изучить правовые, нормативные, информационные и другие документы, регламентирующие деятельность организации по управлению персоналом; 

· провести сбор и анализ  экономических   показателей   деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), состояния социальной сферы организации;

· принять участие в процессах деятельности службы управления персоналом (структурного подразделения) организации, в соответствии с должностными обязанностями, реализуемыми функциями и нормами права по вопросам управления персоналом;

· составить описание вакансии для размещения на интернет ресурсах по подбору персонала, 
· подготовить план собеседования с соискателем; 
· разработать оперограммы процедур найма (адаптации, аттестации, организации обучения, увольнения) персонала,

· составить программу социологического исследования удовлетворенности персонала работой в организации;
· ежедневно вести учет выполненных работ и заданий руководителя практики от организации.
	ОПК-4; ОПК-6; ПК-3; ПК-5; ПК-6; ПК-7; ПК-9; ПК-13; ПК-19; ПК-20; ПК-21; ПК-23; ПК-27; ПК-28; ПК-29; ПК-33; ПК-38

	3.Заключительный
	При подготовке и защите практики: 

· получить у руководителя практики от организации отзыв о прохождении практики, подготовить и представить отчет о прохождении практики руководителю практики от Академии;
· защитить отчет о практике на кафедре в соответствии с календарным графиком.
	ОПК-4; ОПК-6; ПК-3; ПК-5; ПК-6; ПК-7; ПК-9; ПК-13; ПК-19; ПК-20; ПК-21; ПК-23; ПК-27; ПК-28; ПК-29; ПК-33; ПК-38


Руководитель практики от Академии   _______________________  

                                                                                     (подпись)

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель практики от предприятия ______________________  

                                                                                 (подпись)

Задание получил (а)                          __________________________                                                                                             

                                                                  (дата и подпись студента)

Отзыв-характеристика

руководителя производственной практики

обучающегося ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в организации_____________________________________________________
                              (название профильной организации, с указанием структурного подразделения)

1.Успехи в овладении практическими умениями и навыками по направлению подготовки за время практики.

2.Отношение к работе (интерес, инициативность, оперативность, исполнительность, соблюдение трудовой дисциплины и другое)

3. Качество выполненной обучающимся работы.

4. Умение обучающегося анализировать ситуации и принимать по ним решения.

5. Отношение к выполнению программы практики.

В процессе производственной практики обучающийся  ______________________

                                                                                                           (фамилия, инициалы)

показал сформированность общепрофессиональных и профессиональных компетенций, предусмотренных федеральным государственным образовательным стандартом и учебным планом направления подготовки.  

	Формируемая компетенция


	Компетенция 

сформирована


	Компетенция 

не 

сформирована
	Подпись руководителя практики от организации

	ОПК-4 - владение навыками работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным   фондом   обязательного  медицинского   страхования,   Федеральной  службой  по  труду  и  занятости,  кадровыми  агентствами,   службами  занятости населения)
	
	
	

	ОПК-6 - владением культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и экономическому анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения; способностью отстаивать свою точку зрения, не разрушая отношения
	
	
	

	ПК-3 - 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-5 - знанием основ научной организации и нормирования труда, владением навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности, способностью эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды и умение применять их на практике
	
	
	

	ПК-6 - 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-7 - знание целей, задач и видов аттестации и других видов текущей деловой оценки персонала в соответствии со стратегическими планами организации, умением разрабатывать и применять технологии текущей деловой оценки персонала и владением навыками проведения аттестации
	
	
	

	ПК-9 - знание 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 владение технологиями управления безопасностью труда персонала и умение применять их на практике
	
	
	

	ПК-13 - умение вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знание основ кадровой статистики, владение навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников
	
	
	

	ПК-19 - владение навыками и методами сбора информации для выявления потребности и формирования заказа организации в обучении и развитии персонала, навыками сбора информации для анализа рынка образовательных, консалтинговых и иных видов услуг в области управления
	
	
	

	ПК-20 - умение оценить эффективность аттестации и других видов текущей деловой оценки персонала, владение навыками получения обратной связи по результатам текущей деловой оценки персонала
	
	
	

	ПК-21- знание основ оценки качества обучения, управления карьерой, служебно-профессиональным продвижением и работы с кадровым резервом и умением применять их на практике
	
	
	

	ПК-23 - знание основ подготовки, организации и проведения исследований удовлетворенности персонала работой в организации и умение использовать их на практике
	
	
	

	ПК-27 - владение методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами, способность взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач управления персоналом
	
	
	

	ПК-28 - знание корпоративных коммуникационных каналов и средств передачи информации, владением навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций
	
	
	

	ПК-29 - владение навыками анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, способность целенаправленно и эффективно реализовывать современные    технологии    социальной    работы    с    персоналом,    участвовать в составлении и реализации планов (программ) социального развития с учетом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации
	
	
	

	ПК-33 - владение    навыками    самоуправления    и    самостоятельного     обучения и готовностью транслировать их своим коллегам, обеспечивать предупреждение и  профилактику  личной  профессиональной  деформации   и  профессионального выгорания
	
	
	

	ПК-38 - владение навыками организации и ведения взаимодействия по кадровым вопросам с некоммерческим партнерством «ВВК - Национальный союз кадровиков»,  союзом организаций по подготовке кадров в области управления персоналом («Национальный союз «Управление персоналом»)», Ассоциацией организаций управленческого образования, профсоюзами, другими общественными организациями и трудовым коллективом
	
	
	


По результатам прохождения практики и на основании сформированных компетенций была проведена независимая оценка качества подготовки обучающегося, которая выявила соответствие/несоответствие требований, предъявляемых к выпускнику по направлению подготовки.

Рекомендуемая оценка _________________________________________________________

                                                                       («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»)

Руководитель практики от организации  __________________________________________
                                                                                        (должность)

	_____________________________

(подпись)
	___________________________ 

 (инициалы, фамилия)


_____  _________________ 20___ г.
М.П.
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