PAGE  
17

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БАШКИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Стерлитамакский филиал

Экономический факультет

Кафедра экономики и управления
Отчет о ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практике

Студента
4 курса группы ЭФ-ZУП 41
ИвановА ПЕТРА ИвановИЧА
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	Бакалавриат

	
	

	Направление подготовки
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	Направленность 
	Управление персоналом организации

	
	

	Срок проведения практики:
	с «__»____ 2018 г. по «__» ____ 2018 г.


Стерлитамак – 2018 г.

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
1. База практики – место прохождения практики студентом (профильная организация).

2. Студент – физическое лицо, осваивающее образовательную программу по направлению подготовки бакалавриата.

3. Вид практики – производственная.

4. Каждый студент, находящийся на практике, обязан вести отчет по практике.

5. Отчет по практике служит основным и необходимым материалом для составления студентом отчета о своей работе на базе практики.

6. Заполнение отчета по практике производится регулярно, аккуратно и является средством самоконтроля. Отчет можно заполнять рукописным и (или) машинописным способами.
7. Иллюстративный материл (чертежи, схемы, тексты и т.п.), а также выписки из инструкций, правил и других материалов могут быть выполнены на отдельных листах и приложены к отчету.
8. Записи в отчете о практике должны производиться в соответствии с программой по конкретному виду практики.
9. После окончания практики студент должен подписать отчет у руководителя практики, руководителя от базы практики и сдать свой отчет по практике вместе с приложениями (при наличии) на кафедру.
10. При отсутствии сведений в соответствующих строках ставится прочерк.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от факультета 
	Разуваева Е.Б., зам. декана по учебной работе экономического факультета СФ БашГУ

	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от кафедры
	Калашников В.Г., доцент кафедры экономики и управления экономического факультета СФ БашГУ

	Полное наименование базы практики
	

	Наименование структурного подразделения базы практики
	

	Адрес базы практики (индекс, субъект РФ, район, населенный пункт, улица, дом, офис)
	

	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от профильной организации
	

	Телефон руководителя практики от базы практики
	


3. РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Срок проведения практики: с «__» _____ 2018 г. по «___» ________ 2018 г.
	№
	Разделы (этапы) практики
	Виды и содержание работ, в т.ч. самостоятельная работа обучающегося в соответствии с программой практики
	График (план) проведения практики

(начало – окончание)

	1.
	Подготовительный этап
	Ознакомительная экскурсия по базе практики. Инструктаж по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности базы практики. Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка базы практики.
Изучение учредительных документов предприятия, истории его развития, видов деятельности.
	00.00.2018 – 00.00.2018

	2.
	Основной этап
	Изучение организационной структуры предприятия и функций его подразделений. 
Анализ механизма подбора, отбора и найма персонала.

Знакомство и анализ с системой мотивации персонала на предприятии.
Анализ технико-экономических показателей деятельности организации. Участие в выполнении отдельных видов работ по заданию руководителя практики от организации.
	00.00.2018 – 00.00.2018

	3.
	Заключительный этап
	Обработка и анализ собранной и полученной информации.
Подготовка и оформление отчета по практике.
	00.00.2018 – 00.00.2018


	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / В.Г. Калашников
               подпись             

	
	

	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


4. ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

Содержание и планируемые результаты практики:

1. Общая характеристика предприятия.

2. Анализ организационной структуры управления предприятием.

3. Анализ процесса набора, отбора и найма персонала на предприятии.

4. Анализ системы мотивации и стимулирования персонала предприятия.
	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / В.Г. Калашников
           подпись             

	
	

	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия

	
	

	
	

	ОЗНАКОМЛЕН:

Студент
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


5. ИНСТРУКТАЖ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Наименование и реквизиты локального нормативного акта, регламентирующего систему управления охраной труда, техники безопасности, пожарной безопасности базы практики:
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Наименование и реквизиты локального нормативного акта, устанавливающего правила внутреннего трудового распорядка базы практики:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

	Дата
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего лица
	Подпись

	
	
	инструктирующего
	инструктируемого –

обучающегося

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. ДНЕВНИК РАБОТЫ СТУДЕНТА

	Дата
	Информация о проделанной работе, использованные источники и литература (при наличии)

	00.00.2018 -00.00.2018
	Ознакомительная экскурсия по базе практики. Изучение учредительных документов предприятия. Составление краткой характеристики предприятия

	00.00.2018-00.00.2018 
	Изучение организационной структуры предприятия и функций его подразделений

	00.00.2018 -00.00.2018
	Анализ процесса подбора, отбора и найма персонала на предприятии

	00.00.2018 -00.00.2018
	Изучение кадровой документации и должностных инструкций сотрудников отдела кадров

	00.00.2018 -00.00.2018
	Изучение системы мотивации персонала

	00.00.2018-00.00.2018 
	Оформление отчета по практике


	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


7. ОТЧЕТ СТУДЕНТА О ПРАКТИКЕ

с «  »              2018 г. по «   »               2018 г.
Я, Иванов Петр Иванович, прошел производственную практику с «__» ________ 2018 г. по «___» _________ 2018 г.

База практики – _______________________________________. Основным видом деятельности данного общества является ……

Цель производственной практики – закрепление и реализация полученных теоретических знаний, получение первичных профессиональных умений и навыков работы.
В ходе практики необходимо решить следующие задачи:

– изучить нормативные документы, постановления, инструкции, методические указания, действующие в настоящее время и регламентирующие работу предприятия;

– дать общую характеристику предприятия;

– описать организационную структуру предприятия;

– рассмотреть процесс подбора, отбора и найма персонала;

– проанализировать системы мотивации персонала.
В процессе работы были использованы следующие источники: 
1. Трудовой  кодекс Российской Федерации (от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 05.02.2018).
2. Постановление Правительства РФ от 09.02.2018 N 134 «О внесении изменений в приложение к Положению о федеральном государственном надзоре за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»».
3. Федеральный закон от 29.12.2017 N 476-ФЗ «О внесении изменений в Закон Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации»».
4. Устав ООО «…..».

5. Приказ директора ООО «…..» от ДД.ММ.ГГГГ №____ «Об утверждении ……».
6. Локальные нормативные акты ООО «….».
и т.д.
1. Общая характеристика предприятия
Первый раздел предполагает ознакомление с Уставом, положениями  предприятия и проведение исследований по следующим вопросам:

-год создания и основные этапы развития организации; 

- месторасположение исследуемой организации;

-организационно-правовая форма и вид собственности.

Необходимо также исследовать:
- миссия предприятия;
-виды деятельности и объем производства продукции (работ, услуг);

-состав и структуру производимой продукции, оказываемых услуг;

2. Анализ организационной структуры управления предприятием
Второй раздел предполагает изучение штатного расписания организации и представление организационной структуры в виде схемы. Исследования включают в себя раскрытие следующих вопросов:

-определение типа структуры управления (линейная, функциональная, линейно-функциональная, матричная, штабная)

- характеристика особенностей структуры организации с  указанием достоинств и недостатков.
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.

Анализ организационной структуры (схема в Приложении № 1). Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 

3. Анализ процесса набора, отбора и найма персонала на предприятии
В третьем разделе необходимо провести анализ по следующим направлениям:
1. Планирование персонала (определение качественной и количественной потребности в персонале).

2. Анализ требований к кандидатам.

3. Выбор источников и методов поиска персонала.

4. Анализ процедуры отбора персонала.

5. Процесс приема сотрудника.
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
Таблица 1
Обеспеченность организации трудовыми ресурсами и их движение 

	Показатели
	2016
	2017
	Измен.

абсолют, (+,-)
	Отчетн. год к предыдущему году, %

	1.Среднесписочная численность персонала, чел.
	
	
	
	

	из него:
	
	
	
	

	-Рабочие 
	
	
	
	

	-Руководители
	
	
	
	

	-Специалисты
	
	
	
	

	-Служащие
	
	
	
	

	-Прочие
	
	
	
	

	2.Принято, чел.
	
	
	
	

	3.Уволено, чел.
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
4. Анализ системы мотивации и стимулирования персонала на предприятии
В четвертом разделе необходимо провести анализ по следующим направлениям:

1. Анализ систем оплаты труда.
2. Анализ фонда заработной платы.

Таблица 2

Фонд заработной платы в разрезе основных групп и категорий персонала,  руб.

	Показатели
	Факт 2016 года
	Факт 2017 года
	Отклонение фактических показателей 2017 года

от 2016 года

	
	Абсолютная сумма
	% к итогу
	Абсолют-ная сумма
	% к итогу
	Абсолют-ная сумма
	% пункты

	Промышленно- производственный персонал

В том числе

- рабочие

- служащие

из них:

- руководители

- специалисты

Непромышленный персонал
	1390294

991039

399255

221220

167552

91860

650
	93,76

66,84

26,92

15,0

11,3

6,2

0,04
	1517576

1129488

388088

219518

162692

81117

1157
	94,83

70,60

24,25

13,7

10,2

5,1

0,07
	127282

138449

-11167

1702

-4860

-10743

507
	1,07

3,76

-2,67

-1,3

-1,1

-1,1

0,03

	ФЗП всего персонала
	1482804
	100
	1599850
	100
	117046
	-


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
3. Анализ среднемесячной оплаты труда и премирования работников.

Таблица 3
Анализ среднемесячной оплаты труда работников
	Категория персонала предприятия
	2015 год
	2016 год
	2017 год

	Руководители, руб.
	
	
	

	Специалисты, руб.
	
	
	

	Рабочие, руб.
	
	
	


- анализ надбавок, доплат премиальных и других выплат.

Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
4. Анализ социального пакета.
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Библиографический список:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ  (с изменениями на 5 февраля 2018 года)

2. Кибанов А.Я., Ивановская Л.В. Кадровая политика и стратегия управления персоналом. Учебно-практическое пособие. – М.: Проспект, 2013.
3. Основы управления персоналом: Учебник / А.Я. Кибанов - 2-e изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. 
4. Оценка персонала в организации/Асалиев,А.М., Вукович Г.Г., Кириллова О.Г., Косарева Е.А. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. 
5. Теория организации: Учебник / Ларионов В.Г., Борисова В.В., Мазурин Э.Б. - М.: Дашков и К, 2014.
6.  Управление персоналом: развитие трудового потенциала: Учебное пособие/ М.И. Бухалков. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. 
7.  Управление персоналом: деловая карьера: Учебное пособие/ С.И.Сотникова, 2-е изд., перераб. и доп. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. 
Заключение
Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.

Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
В результате прохождения практики, поставленные задачи были решены в полном объеме, профессиональные компетенции (профессиональные умения, навыки и опыт профессиональной деятельности) приобретены.
	Студент
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


8. ОТЗЫВ О ПРАКТИКЕ СТУДЕНТА

Студент  Иванов Петр Иванович прошел производственную практику с «__» _______ 2018 г. по «__» _______ 2018 г. в ООО «Газпром».
Перед обучающимся во время прохождения практики были поставлены следующие профессиональные задачи:
– изучить нормативные документы, постановления, инструкции, методические указания, действующие в настоящее время и регламентирующие работу предприятия;

– дать общую характеристику предприятия и описать его организационную структуру;

– рассмотреть процесс подбора, отбора и найма персонала исследуемого предприятия;

– проанализировать систему мотивации и стимулирования персонала.
Весь комплекс работ, получаемый студентом в качестве заданий был выполнен в полном объеме, качественно и в установленные сроки. 
Студент Иванов П.И. успешно применял полученные теоретические знания для выполнения заданий в организации. Всю порученную работу всегда выполнял охотно, ответственно, хорошо и в соответствии с указаниями руководителя. 

Во время прохождения практики обучающийся проявил себя как дисциплинированный и ответственный работник. 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 «Газпром» положительно оценивает работу Иванова Петра Ивановича. Поставленные задачи были им выполнены в срок с соблюдением требований к качеству исполнения.

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

М.П. подпись        И.О. Фамилия

	
	«        » _____________20__г.


9. РЕЗУЛЬТАТЫ ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА
Результат прохождения практики обучающимся оценивается на:_____________
	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / В.Г. Калашников
           подпись             

	
	

	
	«_______» ____________ 20___ г.


Приложение № 1
Организационная структура предприятия
