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специальности «Экономика труда»
Сызрань 2010г.
1.Задачи практики
Задачами производственной практики студентов специальности "Эко​номика труда" являются:

1) закрепление теоретических знаний, полученных в университете;
2) непосредственное знакомство с содержанием и методами работы по специальности;

3) овладение навыками практической работы в области управления персоналом: сбор, обобщение и анализ практических материалов.

2.Места прохождения практики
Для целей прохождения практики не существует ограничений в от​ношении масштабов и видов деятельности организации: практику можно пройти на промышленном предприятии, в торговой организации, в банке, инвестиционной или страховой компании и т.д. Однако при выборе базы практики нужно учитывать, что в молодых организациях с численностью занятых до 50 человек обычно нет не только службы, но даже должностно​го лица, несущего ответственность только за управление персоналом. В таких организациях система управления персоналом находится на этапе становления. Поэтому при прохождении практики в подобных организациях руководитель практики от университета должен заблаговременно разрабо​тать и утвердить на кафедре индивидуальную программу практики.

3. Руководство практикой

Руководство практикой осуществляется:

1)  руководителем практики от университета - преподавателем кафедры экономики и управления;
2)  руководителем практики со стороны организации.
В обязанности руководителя практики от университета входит:
1)  до начала практики посетить базу практики и обеспечить необходи​мую подготовку к приему студентов;
2)  при необходимости разработать индивидуальный рабочий план про​хождения практики; 
3)  согласовать индивидуальный рабочий план прохождения практики с руководителей службы управления персоналом;

4)  выдать студенту индивидуальное задание по научно-исследовательской работе в период прохождения практики;

5) регулярно посещать базу практики и оказывать студентам методи​ческую помощь в выполнении программы практики, сборе материалов и подготовке отчета;

6) проверять все работы, выполненные студентами, и делать соответ​ствующие записи в дневнике;

7) организовать своевременную проверку, рецензирование и защиту отчетов о практике.

Руководитель практики со стороны организации назначается приказом его директора из числа высококвалифицированных специалистов. Как пра​вило, это начальники отделов, их заместители или руководители секторов (бюро). Они 'несут персональную ответственность за прохождение практики студентами в соответствии с утвержденной программой.

В обязанности руководителя практики от организации входит следую​щее:
1)  оказание помощи студентам-практикантам в их адаптации в органи​зации;
2)  обеспечение практикантов рабочими местами;
3)  оставление совместно со студентом календарного рабочего плана прохождения' практики, регулярный1 контроль за его соблюдением и качеством выполнения студентом заданий практики с соответствующей запи​сью в дневнике;

4) проведение запланированных консультаций по программе практики;

5) ознакомление студентов-практикантов с оперативной учетной доку​ментацией и внутренними нормативными актами (положениями, инструк​циями, регламентами);
6) помощь студентам в подборе материалов для выполнения програм​мы практики, их анализе, проведении специальных исследований в соот​ветствии с программой практики и индивидуальными заданиями;

7) контроль за соблюдением студентами-практикантами трудовой дис​циплины. О всех случаях нарушения трудовой дисциплины, общественно​го порядка руководитель сообщает в академию.
По окончании практики руководитель от организации проверяет отчет и дает письменный отзыв-характеристику с оценкой (по четырех балльной системе) его содержания и качества практической работы студента.

4. Обязанности и права студента в период практики
   При прохождения практики студент обязан:

1) полностью, качественно и в установленные сроки выполнять рабо​ты, предусмотренные программой практики и индивидуальными задания​ми;
2) подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка;

3) вести дневник, в котором систематически делать записи о выпол​ненной работе;
4) регулярно (не реже одного раза в неделю) информировать руководи​теля практики от академии о проделанной работе, предоставлять ему для контроля и подписи дневник практики;

5) предоставить на кафедру отчет о практике вместе с дневником и от​зывом-характеристикой руководителя практики со стороны организации и защитить отче!" в установленные кафедрой сроки.
Студенты, не выполнившие программу практики, получившие отрица​тельный отзыв или неудовлетворительную оценку при защите отчета, на​правляются на практику повторно или отчисляются из академии.

Использование студентов на работах, не связанных с профилем их подготовки, запрещается.

В случае производственной необходимости и при желании студентов руководители организаций могут использовать студентов практикантов на штатных должностях с выплатой им заработной платы.

5. Содержание практики
 Практика по управлению персоналом продолжительностью 6 недель проходит по плану  - графику (табл.)
Таблица 1

Примерный план – график прохождения практики

	№п/п
	Этапы прохождения практики
	Сроки выполнения

	1.
	Ознакомление с видами и масштабами деятельности организации
	1-я неделя

	2.
	Ознакомление с общей структурой управления организации и составом органов, выполняющих функции управления персоналом
	-“-

	3.
	Краткая характеристика службы в которой осуществляется прохождение практики, её задачи и функции
	-“-

	4.
	Должностные обязанности специалистов по управлению персоналом, их основные права и ответственность
	-“

	5.
	Изучение делопроизводства в системе управления персоналом организации
	-“-

	6.
	Изучение содержания работы по функциям управления персоналом
	

	6.1
	Планирование трудовых ресурсов организации
	2-я неделя

	6.2.
	Набор персонала
	-“-

	6.3.
	Отбор кадров
	-“-

	6.4.
	Организация оплаты труда и поощрения
	3-я неделя

	6.5.
	Профессиональная и социальная адаптация
	-“-

	6.6.
	Обучение
	-“-

	6.7.
	Оценка трудовой деятельности
	4-я неделя

	6.8.
	Повышение, понижение, перевод, увольнение
	-“-

	6.9.
	Подготовка руководящих кадров, управление продвижением по службе
	-“-

	6.10.
	Подготовка программ повышения содержательности труда
	5-я неделя

	6.11.
	Организация и нормирование работников
	-“-

	7.
	Регулирование трудовых отношений в системе управления персоналом
	-“-

	8.
	Затраты на персонал, их структура и эффективность
	6-я неделя

	9.
	Оформление, сдача и защита отчёта по практике
	-“-


5.1.
Ознакомление с видами и масштабами деятельности организации
Виды деятельности организации по уставу, производственная структу​ра, динамика объема продукции (работ, услуг). Основные технико-экономические показатели деятельности организации. Показатели финансового положения по бухгалтерской отчетности. Динамика численности и структуры работников. Внешние и внутренние факторы, влияющие на управление персоналом организации. 
5.2.
Ознакомление с общей структурой управления организации и со​
ставом органов, выполняющих функции управления персоналом
Схема организационной структуры управления организации. Факторы, определяющие организационную структуру управления персоналом. Ме​сто и роль управления персоналом в организационной структуре управле​ния и в достижении целей организации. Названия служб, у правления пер​соналом, наличие и качество положений об этих службах, подчиненность этих служб. Взаимосвязи звеньев управления персоналом между собой и с другими подразделениями организации.

5.3.
Краткая характеристика службы, в которой осуществляется прохо​ждение практики, ее задачи и функции.
Характеристика службы с использованием качественных и количест​венных показателей: качество положения о службе, штатное расписание, техническое, информационное и программное обеспечение управления персоналом, текущие и перспективные планы работы, бюджет службы, численность работников службы и их структура по возрасту, стажу, обра​зованию, полу и др.

5.4.
Должностные обязанности специалистов по управлению персона​
лом, их основные права и ответственность

Наличие и качество должностных инструкций специалистов по управ​лению персоналом, их содержание, соотношение полномочий и ответст​венности. Текущие и перспективные планы работы специалистов. Органи​зация рабочих мест специалистов.

5.5.
Изучение делопроизводства в системе управления персоналом ор​ганизации

Характеристика распорядительных и учетных документов, используе​мых в системе управления персоналом. Изучение входящей и исходящей информации по персоналу. Использование ЭВМ для сбора, регистрации и обработки информации.

5.6. Изучение, содержания работы по функциям управления персоналом Содержание работы по управлению персоналом изучается с использо​вание следующей, классификации функций:

1)  планирование трудовых ресурсов организации, т.е. разработка плана удовлетворения будущих потребностей в людских ресурсах;
2)  набор персонала, т.е. создание резерва потенциальных кандидатов по всем должностям;
3) отбор* кадров, т.е. анализ содержания работ, оценка кандидатов на рабочие места и отбор лучших из резерва, созданного в ходе набора;
 4) организация оплаты труда и поощрения, т.е. обоснование размера и разработка структуры заработной платы и льгот в целях привлечения, най​ма и сохранения специалистов;

5) профессиональная и социальная адаптация, т.е. введение нанятых работников в организацию и ее подразделения; развитие у работников по​нимания того, что ожидает от него организация и какой труд в ней получает заслуженную оценку;

6)организация обучения, т.е. разработка программ для обучения тру​довым навыкам, требующимся для эффективного выполнения работы;
7)организация оценки трудовой деятельности, т.е. разработка методик; оценки трудовой деятельности и доведения ее до работника;
8) повышение, понижение, перевод, увольнение, т.е. разработка методов перемещения работника на должности с большей или с меньшей  ответственностью, развития их профессионального опыта путем перемеще​ния на другие должности или участки работы, а также процедур прекра​щения договора найма;
9) подготовка руководящих кадров, управление продвижением по службе, т.е. разработка программ, направленных на развитие способностей и. повышение эффективности труда руководящих кадров;
10) подготовка программ повышения содержательности труда, т. е. раз​работка вариантов обогащения труда, совмещения профессий, привлече​ния работников к принятию управленческих решений;
11) организация и нормирование труда работников.
По каждой функции управления персоналом изучается содержание ра​боты с указанием примеров мероприятий, исполнителей (службы, специалисты службы управления персоналом, другие должностные лица органи​зации, регламентации работы (планы, графики), методического обеспече​ния, документального оформления результатов работы, форм контроля за результатами работы со стороны руководства организации, технического и программного обеспечения, эффективности работы.

5.7. Регулирование трудовых отношений в системе управления персо​налом

Действующие общественные организации, их цели и задачи. Органы управления, ответственные за контакты с общественными организациями. Содержание коллективного трудового договора. Практика разрешения трудовых споров.

5.8. Затраты на персонал, их структура и эффективность Состав затрат на персонал организации в последние 2-3 года: прямые и косвенные затраты; затраты, включаемые в себестоимость, и затраты, про​водимые за счет прибыли, остающейся в распоряжении предприятия; вы​платы, включаемые в фонд заработной платы; выплаты социального ха​рактера; показатели экономической и социальной эффективности затрат на персонал.
6. Научно-исследовательская работа студентов
во время практики
В соответствии с планом научной и учебно-исследовательской работы студентов кафедра организует проведение студентами научных исследова​ний в период и по месту прохождения практики. Для этого студентам вы​даются индивидуальные и групповые задания по исследованию проблем управления персоналом по материалам объекта практики.
Руководители практики от кафедры и службы управления персоналом разрабатывают программу и определяют методику выполнения студентами индивидуальных (групповых) заданий.
Результаты выполнения индивидуального (группового) задания оформляются самостоятельным разделом отчета о практике. Данный раз​дел должен содержать:

· описание задания, его цель и значение; 
· методику проведения исследования;
· анализ полученных результатов исследования;
· выводы в предложения, вытекающие из результатов анализа.
Материалы научных исследований, проведенных в период практики, используются студентами для подготовки рефератов, научных докладов, выполнения1 курсовых и дипломных работ.
7. Составление и защита отчета о практике
По окончании  практики студент представляет на кафедру письменный отчет. К нему прилагается заверенный, печатью организации отзыв-характеристика руководителя практики со стороны организации - базы практики.
Отчет о производственной практике, должен содержать по каждому из
разделов программы краткую информацию о проделанной работе, резуль​тате проведенного анализа, необходимые расчеты, таблицы, схемы, графи​ки диаграммы. При отсутствии в организации той иди иной сводной или
первичной информации, изучение которой предусмотрено программой
практики, студент обязан:


· самостоятельно произвести необходимые расчеты;
· получить необходимые данные, используя несложные социологические методы (анкетирование, интервью* беседы);

· сформулировать ответы на вопросы программы практики, используя мнения экспертов.

 В тексте отчета не должно быть сведений общего справочного или тео​ретического характера, заимствованных из литературных источников. При составлении отчета следует использовать формы входящей и выходящей информации по кадрам, табуляграммы, формы бухгалтерской и статисти​ческой отчетности. По согласованию с руководителем практики от органи​зации наиболее важные формы документов в заполненном виде прилага​ются к отчету о практике.

3амрщенная дипломная работа представляет собой текстовое изложе​ние содержания, исследуемых в ней вопросов с соответствующими цифро​выми и иллюстративными материалами.

Текстовая часть отчета о практике составляет 15-20 страниц.
Текст отчета должен быть набран на компьютере с использованием современного текстового редактора. По всем четырем сторонам листа формата А4 должны оставаться поля. Размер левого поля - 30 мм, правого - 10 мм, размер верхнего и нижнего полей - 20 мм (в случае печати на матричном принтере размеры верхнего и нижнего полей соответственно корректиру​ются. При использовании текстового редактора Microsoft Word рекоменду​ется использовать следующие параметры: тип шрифта - "Times New Roman", размер шрифта - 12, междустрочный интервал - одинарный. По согласованию с научным руководителем названные параметры могут быть изменены.

Текстовая часть отчета, таблицы и рисунки должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к курсовой работе по управлению персоналом.

После проверки отчетов руководителем со стороны академии назнача​ется их защита. Студент защищает отчет о практике перед комиссией, сформированной заведующим кафедрой, в академии или непосредственно в организации, где проходила практика. Оценка результатов защиты про​изводится по четырех балльной системе, оформляется протоколом и зано​сится в зачетную книжку студента.
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