Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА 
и ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ имени П.А. СТОЛЫПИНА

Кафедра управления персоналом

	                 УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора  

по учебной работе  

_________Л.В. Константинова

«____» ______________20 __ г.


ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

для студентов направления подготовки бакалавров

 080400.62  «Управление персоналом»

Одобрено на заседании

Учебно-методического совета 

факультета экономики и управления
от _____________________20__  г.

Протокол №  _________________

Саратов 2011
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Учебная практика  студентов является обязательным разделом основных образовательных программ по направлению подготовки бакалавров в области управления персоналом. Учебная практика представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально- практическую подготовку обучающихся.
Учебная практика проводится в службах управления персоналом государственных и муниципальных органов власти, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах, в службах занятости населения.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ.

Целью учебной практики является формирование у обучаемых профессиональных компетенций через применение теоретических знаний, обеспечение непрерывности и последовательности овладения обучающимися профессиональной деятельностью, формами и методами работы, приобретение профессиональных навыков в области управления персоналом, закрепление и углубление полученных  теоретических знаний по ранее изученным дисциплинам.

Для успешного прохождения практики обучающимся необходимо свободно ориентироваться в различных источниках информации, владеть навыками работы со специальной литературой и документацией, уметь анализировать полученную информацию, грамотно обосновывать теоретические и практические рекомендации, развить высокую управленческую культуру общения и деятельности, сформировать устойчивый интерес, чувство ответственности и уважение к выбранной профессии, а также воспитывать исполнительскую дисциплину и умение самостоятельно решать задачи деятельности по направлению управления персоналом.
 Основными задачами учебной практики являются:

- анализ системы управления персоналом, сложившейся в организации;

- изучение организационной структуры организации - места прохождения практики, выявление роли  и места в  нем  кадровых служб, специалистов по управлению персоналом;
- изучение кадрового и делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом;

- ознакомление с информационным и техническим обеспечением системы управления персоналом;
- анализ нормативно-методического и правового обеспечения системы управления персоналом;
- анализ кадрового состава организации в динамике за последние 3 года;

- приобретение профессиональных навыков, формирование практико-ориентированных компетенций в области управления персоналом.

При прохождении учебной практики формируются и развиваются следующие компетенции:
- знание и умение использовать нормативные правовые документы в своей профессиональной деятельности;
- осознание основ современной философии и концепций управления персоналом, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов управления персоналом, умение применять теоретические положения в управленческой деятельности по отношению к персоналу;
- соблюдение стандартов профессиональной деятельности в области кадрового менеджмента и принципов корпоративной этики менеджера по персоналу;
- знание основ разработки и внедрения требований к должностям, критериев подбора и расстановки персонала и умение применять их на практике;
- знание основ профориентации персонала и умение применять их на практике;       
- знание принципов формирования системы адаптации персонала, разработки и внедрения программ адаптации и умение применять их на практике;
- умение рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации;
- умение составлять описания функционала сотрудников и подразделений разного уровня (карты компетенций, должностные инструкции); 

- знание основ организационного проектирования системы и процессов управления персоналом, умение осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования;
- способность вносить вклад в планирование, создание и реализацию проектов в области управления персоналом.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Сроки учебной практики определяются в соответствии с рабочим учебным планом и годовым графиком учебного процесса ООП ВПО. Срок прохождения практики на 2 курсе  очной формы обучения (4 сем.) и 3 курсе заочной формы обучения (6 сем.) - 2 недели.
Кафедра назначает и утверждает преподавателя – руководителя практики  в соответствии с  распределением учебной нагрузкой.

Преподаватель  кафедры, отвечающий за практику, участвует в разработке программ проведения практик, принимает участие в организационных собраниях, принимает участие в разработке индивидуального задания по практике от кафедры, оказывает обучающимся консультационную и методическую помощь, посещает места практики и оценивает работу практикантов по выполнению программы практики, анализирует отчетную документацию, организует и проводит итоговые конференции по защите отчетов по практике, составляет отчет по итогам проведения учебной практики и отчитывается на заседании кафедры.
Результаты организации практики обсуждаются  на заседании кафедры. 
                         4.СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Учебная практика проводится студентом в форме самостоятельной работы в структурном подразделении учреждения на конкретной должности, связана с выполнением временных (разовых) и постоянных заданий, исследовательской и практической работой по поручениям руководителя и специалистов подразделения. 

 Содержание учебной практики составляют производственное   ознакомление и участие обучающихся в деятельности органов государственного и муниципального управления, предприятий и организаций различных форм собственности, общественных организаций и фондов.

Во время учебной практики студент должен:

· проанализировать и оценить  роль и место управления персоналом в общей системе управления,

· ознакомиться и изучить процесс формирования кадрового потенциала организации в целом,  ее структурных подразделений, а также по различным категориям персонала;

· проанализировать структуру и штатное расписание функциональных служб, 

·  проанализировать  социально-демографические характеристики и качественный состав персонала в динамике за последние три года;

· ознакомиться с полномочиями должностных лиц (руководителей и специалистов),  полномочиями персонала кадровых служб и  полномочиями начальника кадровой службы;

· ознакомиться с полномочиями других категорий персонала;
· овладеть практическими навыками работы с персоналом организации;

·  изучить и проанализировать  технологии работы с персоналом;

· рассмотреть инновационные кадровые технологии, мероприятия и программы, реализуемые в организации;
· сделать выводы о возможности применения полученных теоретических знаний на практике.

                       5. РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ     

Руководитель практики от кафедры:
- участвует в разработке программы проведения учебной практики и индивидуальных заданий по практике от кафедры управления персоналом,

- оказывает консультационно-методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий,

- посещает места практики и проверяет соответствие выполняемой работы содержанию программы учебной практики;

- анализирует отчетную документацию студентов по итогам практики и оценивает их работу на соответствие программе учебной практики,

- организует и проводит итоговые конференции по защите отчетов студентов;

-  составляет итоговый отчет и отчитывается на заседании кафедры.

Руководитель практики имеет право вносить предложения по ее совершенствованию.

                   6. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТУДЕНТА
Студент обязан:

1.До начала прохождения практики:

1.1. согласовать место прохождения практики в деканате с главным специалистом по практике, а также ознакомиться с программой учебной практики на кафедре;

1.2. посетить организационное собрание, проводимое деканатом совместно с кафедрой;

1.3 получить направление на место прохождения практики, индивидуальное задание и составить календарный план прохождения практики;

2. Во время прохождения практики:

2.1. своевременно  выполнять все виды работ, предусмотренные требованиями и программой проведения учебной практики;
2.2. подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка организации (предприятия);

2.3. проявлять исполнительность и инициативность в решении поставленных задач;

3. По окончании практики:

3.1. представить итоговый письменный отчет;
3.2. отчитаться за проделанную работу на итоговой отчетной конференции, организованной кафедрой (руководителем практики от кафедры).

Практикант имеет право самостоятельно выбрать место прохождения практики, согласовав его с руководителем от кафедры. Практикант организует свою деятельность в соответствии с правилами внутреннего распорядка предприятия (организации) и программой прохождения учебной практики.

По всем вопросам, возникающим в процессе прохождения практики, практикант обращается к главному специалисту по практике и трудоустройству факультета, к руководителю практики от кафедры, а также к руководителю практики от организации (предприятия).
Практикант вправе вносить предложения по совершенствованию организации практики.
7. ОТЧЕТНОСТЬ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ
Результаты прохождения практики студент-практикант отражает  в письменном отчете, который сдает руководителю практики от кафедры. Обязательными элементами отчета по практике являются: титульный лист, направление на место прохождения практики, официальный отзыв руководителя практики от организации (предприятия), текст отчета, приложения документов, над которыми работал студент, дневник прохождения практики и календарный план прохождения практики. Рекомендации по содержанию и оформлению отчетных документов содержатся в приложениях.
Отчет строится в соответствии с основными вопросами индивидуального задания, фактически выполненного студентом. Во введении к отчету студент должен дать краткую характеристику организации, где проходила практика, ее структуры, системы управления, а также системы управления персоналом. Основное внимание в отчете должно быть сосредоточено на  вопросах, определяемых содержанием практики, тех работах, которые лично выполнены студентом, с описанием того, какое участие студент принимал в их выполнении, какие материалы были изучены им и использованы. Примерный объем текстовой части отчета – 10 страниц печатного текста, межстрочный интервал 1,5.
В приложении к отчету могут быть копии кадровых решений, официальных документов, а также те документы, в составлении которых непосредственно принимал участие студент, проходивший  учебную практику.

Отчет о практике представляется в соответствии с разработанным деканатом планом-графиком проведения практики.
8. АТТЕСТАЦИЯ ПО ИТОГАМ ПРАКТИКИ

Аттестация по итогам учебной практики включает публичную защиту результатов практики на основании представленного отчета на  итоговой отчетной конференции, организуемой и проводимой кафедрой.

Формой контроля учебной практики каждого студента является  зачет, который выставляется в зачетной книжке. 

Студент, не выполнивший программу учебной практики по уважительной причине, а также студенты получивший отрицательный отзыв о работе на этапе промежуточной аттестации проходят практику вторично в свободное от учебы время, либо могут быть отчислены.
9. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
Положительная отметка о зачете ставится студентам, предоставившим полный пакет отчетных документов, в полном объеме выполнившим программу учебной практики и индивидуальное задание, имеющим положительный отзыв от руководителя практики от организации (предприятия).
Отрицательная отметка о зачете ставится в случае, если студент не выполнил программу учебной практики и не предоставил на кафедру пакет отчетных документов.
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