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ВВЕДЕНИЕ


Методические указания к прохождению производственной практики предназначены для студентов всех форм обучения направления подготовки 38.04.03 – Управление персоналом коммерческой организации. 

Производственная практика магистрантов (далее – практика) является составной частью учебного процесса подготовки квалифицированных специалистов. Во время практики происходит закрепление и конкретизация результатов теоретического обучения, приобретение магистрантами навыков и умений практической работы по избранной специальности (специализации) и присваиваемой квалификации. Практика – это самостоятельная работа студентов под руководством преподавателя выпускающей кафедры и специалиста или руководителя соответствующего подразделения базы практики.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая программа производственной практики разработана на основании Федерального закона от 29 декабря 2012 г.№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации, Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования, устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «БГТУ им. В.Г.Шухова», Положения об организации и осуществлении в БГТУ им. В.Г.Шухова образовательной деятельности по образовательной программе высшего образования магистратуры, утвержденного приказом ректора, Федерального государственного образовательного стандарта по направлению (специальности) код 38.04.03, наименование Управление персоналом, дата утверждения 08.04.2015г. № 367.
Общее методическое руководство практикой осуществляет выпускающая кафедра. Заведующий кафедрой несет ответственность за уровень организации практики и ее результаты. Непосредственное руководство практикой магистрантов возлагается на профессоров и доцентов, имеющих необходимый практический опыт и руководителей базой практик.
Перед началом практики кафедра обязана провести организационное собрание для разъяснения основных положений программы практики: целей, задач, содержания и порядка проведения практики, а также выполнения предусмотренных программой заданий.

Основными нормативно-методическими документами, регламентирующими прохождение практики, являются программа и дневник практики. 
Прохождение практики предусматривает:

1. Оформление и получение пропусков на базу практики;

2. Изучение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

3. Выполнение учебно-исследовательских заданий на конкретном рабочем месте;

4. Оформление отчета и согласование его с руководителем практики от организации и получение отзыва о прохождении производственной практики.

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Основной целью является закрепление, расширение и углубление теоретических знаний; получение первичных профессиональных умений и навыков в сфере управления персоналом; приобретение навыков самостоятельной работы.

Задачами практики являются:

-   ознакомление с теориями управления и роли человека в организации, а также со способами повышения эффективности использования и развития персонала;

· овладение методикой определения социально-экономической эффективности системы и технологии управления персоналом;

· изучение основ кадровой политики организации, методики разработки организационно-распорядительной документации, оценки кадрового потенциала, интеллектуального капитала персонала и организации в целом, определение направлений развития организации, а также формулирование задач по развитию системы и технологии управления персоналом в организации;
· изучение теоретико-методологических основ разработки организационной культуры, особенностей культуры управления, культуры организации и культуры менеджмента;
· ознакомление с современными моделями корпоративной культуры и общесистемными показателями оценки уровня культуры менеджмента, а также с сущностью, структурой и ролью корпоративной культуры;

СРОКИ И ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ПРАКТИКИ

Производственная практика, продолжительностью 7 недель, проводится в 4-м семестре для магистрантов очной формы обучения. Для магистрантов заочной формы обучения производственная практика проводится 6 недель в 4-м семестре.

Конкретные сроки проведения практик устанавливаются планом-графиком прохождения практики в соответствии с графиком учебного процесса.

БАЗЫ ПРАКТИКИ И РАБОЧИЕ МЕСТА МАГИСТРАНТОВ
Производственная практика проходит в организациях, учреждениях, на пред​приятиях и т.д.

Практика реализуется на основе договоров, заключенных между БГТУ им. В.Г. Шухова и предприятиями, организациями и учреждениями, в соответствии с которыми предоставляются места для прохождения практики. 

Основной формой прохождения производственной практики является непосредственное участие магистранта в деятельности конкретной организации, предприятия, учреждения.

По окончании практики предусмотрено представление и защита магистрантом отчета по практике.
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ, 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЕЕ ПРОВЕДЕНИЮ

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

На основании заявлений составляется приказ о прохождении практики. 

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

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 магистрантов и контролирует ее проведение;

· организует прием заявлений магистрантов о прохождении практики;

· организует получение магистрантами направлений на практику;

· в случае необходимости, организует заключение договоров с организациями, где магистранты проходят практику;

· организует подготовку и проведение установочной конференции перед началом практики;
· согласует задание на практику с руководством организации;

· консультируют магистрантов по содержанию выполнения заданий и программы практики; 

· оказывает научно-методическую помощь, рекомендуют необходимую литературу;

· контролирует ход выполнения заданий и промежуточные результаты практики;

· оказывает консультативную помощь в подготовке отчета и его презентации;

· организует подготовку и проведение итоговой конференции магистрантов по результатам практики. 

Функции предприятия – базы практики и обязанности руководителя практики – представителя организации
В организации, где магистрант проходит практику, назначается ответственный, в функции которого входят:

· организация допуска магистрантов на предприятие;

· организация рабочего места практиканта;

· инструктаж на рабочем месте;

· 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 магистрантом (Приложение 8).

 Права и обязанности практикантов

Магистрант 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.

Магистрант - практикант обязан:

· перед выходом на практику 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;

· выполнять в полном объеме задания практики в соответствии с календарным план-графиком практики;

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

· составить письменный отчет о прохождении практики;

· в течение 7 дней после окончания срока практики предоставить руководителю от кафедры отчет на проверку, а затем защитить его на итоговой конференции.

ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Программа производственной практики включает в себя обязательное выполнение каждым магистрантом трех заданий. Руководитель практики от кафедры, учитывая особенности организации – базы практики, может внести уточнения в со​держание заданий.

Задание №1 направлено на изучение, сбор и обработку информации, связанной с составлением общей характеристики организации – базы практики, анализом показателей ее производственно-хозяйственной, коммерческой и финансовой деятельности, выявлением проблем в управлении организацией, которые прямо или косвенно являются причинами ее неудовлетворительных показателей в работе.

С этой целью магистранту рекомендуется изучить общие сведения об организации – базе практики, ее организационно-правовой форме собственности, в том числе:

· специфику организации, назначение выпускаемой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг;

· производственную структуру (состав подразделений, цехов, участков, производственных звеньев и т.п.);
· организационную структуру управления организацией (привести схему организационной структуры организации);

· уровень специализации и кооперирования организации: ее место на отраслевом рынке;

· общие сведения об объеме производимой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг, объеме продаж, численности работающих. 

Задание № 2 направлено на анализ системы управления персоналом в организации. Для данного анализа магистранту рекомендуется изучить:

· общие функции управления персоналом (планирование, организацию, учет, контроль, регулирование);

· подразделения службы управления персоналом (отдел управления персоналом, отдел кадров, отдел труда и заработной платы, отдел охраны труда и техники безопасности, отдел социального развития, юридический отдел и др.), их конкретные функции, используя для этого Положения об отделах и службах, должностные инструкции; необходимо составить таблицы функционального разделения труда и функциональных взаимосвязей исследуемых отделов, рассчитать трудоемкость основных функций управления персоналом;

· количественный и качественный состав работников службы управления персоналом с помощью построения схемы орг. структуры управления организацией и изучения штатного расписания;

· состав и формы документов, используемых службой управления персоналом для выполнения своих функций (планы и отчеты по труду и заработной плате, по численности работающих; баланс рабочего времени; планы переобучения и повышения квалификации; планы социального развития коллектива; коллективный договор, трудовой договор; положение об аттестации работников; схемы документооборота и др.);

· состав технических средств, средств связи, периферийных устройств, компьютерной техники, используемых при выполнении функций управления персоналом; уровень механизации и автоматизации труда работников службы управления персоналом; организацию их рабочих мест, планировку помещений, условия труда, организацию его охраны и техники безопасности. 

Задание №3 носит более индивидуальный характер для каждого обучающегося, так как зависит непосредственно от темы магистерской диссертации. Магистранту необходимо рассмотреть и проанализировать одну подсистему управления персоналом, в зависимости от направления исследования, используя метод анализа документов. В соответствии с темой диссертации магистр совместно с научным руководителем конкретизирует направления анализа актуальных вопросов управления персоналом в организации – базы практик.
В зависимости от направления исследований, магистранту рекомендуется проанализировать:

· существующую систему найма, отбора и приема на работу новых сотрудников, использование различных источников привлечения персонала, взаимосвязь с внешними организациями (службами занятости, кадровыми, рекрутинговыми агентствами);

· методы и программы подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала, используемые в организации;

· программы подготовки кадрового резерва и работы с планом служебного роста работников организации;

· процесс управления деловой карьерой сотрудников;

· методы и процедуры деловой оценки и аттестации персонала;

· организацию адаптации кадров;

· управление мотивацией и поведением работников в процессе трудовой деятельности;

· управление социально-психологическим климатом и неформальными отношениями в коллективе;

· способы профилактики и устранения конфликтов в коллективе организации;

· организацию труда руководителей, использование ими рабочего времени;

· методы нормирования труда основных и вспомогательных рабочих;

· взаимодействие организации с государственными и региональными службами занятости, рекрутинговыми агентствами и агентствами по найму для обеспечения покрытия потребности в персонале и занятости работников и др.

При изучаемой проблеме, магистранту необходимо выявить факторы, влияющие на данную проблему, определить их место в производственной или управляющей системе, а также указать мероприятия по совершенствованию системы управления персоналом с анализом экономической и социальной эффективности данных предложений. 

ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ И ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ
По окончании практики магистрант (не позже, чем через 7 календарных дней после окончания практики) представляет на кафедру отчетную документацию.

Отчет о практике должен оформляться в соответствии с требованиями по  подготовке и оформлению письменных работ.

Отчет по практике, общим объемом 20-25 страниц печатного текста, должен содержать:

· цели и задачи, поставленные на период практики;

· план прохождения практики;

· место и время прохождения практики;

· анализ полученных сведений о деятельности организации по пунктам программы практики.
1.Структура отчета
 Титульный лист представлен в Приложении 1.

Содержание отражает структуру отчета (введение, разделы и темы основной части, заключение, список литературы и приложения) с указанием страниц (Приложение 2).

Основная часть, включающая конкретные сведения об организации – базе практики и о выполненной студентом работе, должна соответствовать требованиям программы, индивидуальному плану/заданию.

Заключение отражает обобщающие выводы по итогам проведенного анализа и предложения по совершенствованию деятельности государственного учреждения.

В списке литературы перечисляются нормативные акты органов законодательной и исполнительной власти РФ, документация организации, учебная литература и материалы периодической печати, методические рекомендации, которые изучены магистрантом и использовались при написании отчета.

Приложения. К ним относятся документы, составленные магистрантом самостоятельно (разработанные им таблицы, схемы и графики), а также бланки, формы отчетности и учетной документации организации.
2.Календарно-тематический план прохождения производственной практики (Приложение 3).
3.Дневник практики (Приложение  4, 5).
В процессе защиты выявляется качественный уровень прохождения практики, обращается внимание на креативный подход в решении управленческих задач, умение объективно оценить деятельность и высказать предложения по улучшению работы с персоналом в организации-базы практики.

Защита отчета по практике (зачет) проводится в установленный кафедрой день в соответствии с календарным графиком учебного процесса. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (8-10 минут) магистранта и ответах на вопросы по существу отчета. 

При оценке работы магистранта принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия, отраженная в дневнике практики и заверенная подписью руководителя и печатью организации – базы практики.

Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку магистранта и отчет по практике. 

Магистрант, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе и неудовлетворительную оценку при защите отчета, либо не защитивший отчет в установленный срок, может быть отчислен из университета за академическую задолженность. В случае уважительной причины магистрант направляется на практику вторично, в свободное от учебы время. 

Материалы практики (отчет, отзыв и др.) после ее защиты хранятся на кафедре.
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ

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

Иллюстрации (таблицы, схемы, заполненные формы (бланки) документов, графики и другой иллюстративный материал) должны иметь название 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 источников и литературы должен содержать перечень информационных материалов, 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 № и точки в конце); оно должно иметь тематический заголовок, отражающий содержание данного приложения.
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ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 
ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ

МиНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ им. В.Г. ШУХОВА» 

(БГТУ им. В.Г. Шухова)

ОТЧЕТ

о прохождении производственной практики
магистранта ___________________________________________________________________
(ФИО полностью)

группы ______________________________________________________________________
Место прохождения практики ________________________________________
                                             (организация, ее юридический адрес)

Итоговая оценка по результатам прохождения практики _______________
(итоговую оценку выставляет научный руководитель производственной практики)

«__»__________201___ г.
Руководитель практики от организации

занимаемая должность                                                ______________   ФИО
Руководитель практики от кафедры

уч. степень,

занимаемая должность                                                 _________________  ФИО
Приложение 2

Образец оформления СОДЕРЖАНИЯ ОТЧЕТА

СОДЕРЖАНИЕ

	Введение …………………………………………………………………….
	

	ЗАДАНИЕ 1.
	ОРГАНИЗАЦИОННО-ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРЕДПРИЯТИЯ ………………
	

	ЗАДАНИЕ 2.
	АНАЛИЗ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ, КОЛИЧЕСТВЕННЫХ И КАЧЕСТВЕННЫХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ КАДРОВОГО СОСТАВА  ……………………………………………………………
	

	ЗАДАНИЕ 3.
	Исследование состояния подсистемы управления персоналом, обоснование мероприятий по улучшению подсистемы управления персоналом ..
	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ …………………………………………………………….........
	

	СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ …………………………………
	

	ПРИЛОЖЕНИЯ ………………………………………………………………….
	


Приложение 3
УТВЕРЖДАЮ

Зав. выпускающей кафедрой

___________/Гузаиров В.Ш./

«_____»____________20__ г.

Календарно-тематический

план прохождения производственной практики

с «   » _____________ 201  г. по «   » __________ 201 г.
Название организации: __________________________________________________
	№п/п
	Содержание работ
	Сроки


	1
	Продолжительность
	_ недель


	2
	Распределение времени практики
	

	
	Документальное (структура) и визуальное (в пределах необходимого) ознакомление с организацией, правилами внутреннего трудового распорядка, прохождение инструктажа по технике безопасности
	

	
	Выполнение целей и задач практики
	

	5
	Подготовка отчётной документации о прохождении практики
	

	6
	Сдача отчета на кафедру
	Последующие три дня по окончании сроков практики


Практикант _________________ / ФИО

Руководитель практики от кафедры ___________________ / ФИО
Руководитель практики от организации _______________________/ ФИО

М.П.
Приложение 4
Образец оформления ДНЕВНИКА ПРАКТИКИ

МиНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ им. В.Г. ШУХОВА» 

(БГТУ им. В.Г. Шухова)

ДНЕВНИК

производственной практики

магистранта____________________________________________________________________
(ФИО полностью)

группы ______________________________________________________________________
Место прохождения практики ________________________________________
                                   (организация, ее юридический адрес)

Дата начала практики         «   » ______________ 201  г.

Дата окончания практики   «   » _______________ 201  г.

Руководитель практики от организации

занимаемая должность                                  ______________   ФИО

м.п.

Руководитель практики от кафедры

уч. степень,

занимаемая должность                                   _________________  ФИО
Белгород 201_

I. Календарный план прохождения практики

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

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


Руководитель практики от организации _______________________________(подпись)

Руководитель практики от кафедры __________________________________(подпись)

II. Учет работы

	Дата
	Выполненная работа за день
	Отметки и замечания руководителя практики

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


III. Рекомендации и замечания руководителя практики от организации 

в период прохождения магистрантом практики

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
IV. Список материалов, собранных магистрантом в период прохождения производственной практики

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
V. Предложения и выводы магистранта по итогам практики
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Магистрант ______________________ (подпись)
Приложение 5

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ОТЗЫВА

ОТЗЫВ

РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ О РАБОТЕ ПРАКТИКАНТА

(Ф.И.О. студента)

Магистрант(ка) _______курса ___ проходил(а) производственную практику
в _______________________ 

с «   » _____________ 201  г. по «   » __________ 201 г.
За время прохождения практики
 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка за работу в период прохождения практики _______________________

Подпись руководителя _______________________________/ ФИО

Дата: 

� Необходимо указать конкретные даты, исходя из сроков практики


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






