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1. Цель и задачи производственной практики 

Производственная практика является составной частью основной образовательной программы среднего профессионального образования и включает практику по профилю специальности и преддипломную практику.  

Практика по профилю специальности направлена на формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. 

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых форм.  
Преддипломная практика проводится непрерывно после освоения учебной практики и практики по профилю специальности. 

Цель производственной практики: комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности, формирование общих и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и опыта практической работы по специальности. 

В ходе производственной практики обучающийся должен приобрести умения:  ( применять на практике нормы трудового законодательства; 

· анализировать и решать юридические проблемы в сфере трудовых отношений; 

· анализировать и готовить предложения по урегулированию трудовых споров; 

· анализировать и готовить предложения по совершенствованию правовой деятельности организации. 

Основные задачи производственной практики: 
· закрепление, расширение, углубление и систематизация теоретических знаний, полученных при изучении трудового права; 

-   овладение обучающимися профессиональных компетенций по специальности; 

· приобретение опыта практической работы, а также практических навыков в применении нормативных актов;                 

· проверка профессиональной готовности к самостоятельной трудовой деятельности; ( подготовка   выпускной квалификационной (дипломной) работы. 

Производственная практика студентов, обучающихся по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, проводится после освоения программы теоретического обучения и сдачи промежуточной аттестации.  

Объём производственной практики определяется учебным планом колледжа и составляет по профилю специальности – 4 недели (144 часа), преддипломная практика – 4 недели (144 часа). 

2. Общие положения прохождения производственной практики 

Производственная практика проводится в организациях на основе договоров, заключаемых между колледжем и организациями. 

В период прохождения практики обучающиеся могут зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует требованиям программы производственной практики. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить производственную практику в организации по месту работы, в случаях, если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям практики. 

Во время производственной практики обучающийся зачисляется в организацию приказом (распоряжением) в качестве практиканта и за ним закрепляется руководитель практики от организации. 

Обучающиеся в период прохождения практики в организациях обязаны: 

· выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

· соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка; 

· соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

В период прохождения практики обучающимся ведется дневник практики. В качестве приложения к дневнику обучающийся оформляет графические, фото- материалы, образцы документов, подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

По результатам практики обучающимся составляется отчет, который утверждается организацией; руководителем практики от организации формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся профессиональных компетенций, а также характеристика по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики. Кроме того, предоставляется характеристика, которая должна отражать деловые качества обучающегося, умение применять на практике теоретические знания и содержать оценку прохождения производственной практики. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом результатов ее прохождения, подтверждаемых документами соответствующих организаций. 

Практика завершается дифференцированным зачетом, который выставляется при условии положительного аттестационного листа, наличия положительной характеристики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием. 

Результаты прохождения практики представляются обучающимся в колледж и учитываются при прохождении государственной итоговой аттестации. 

Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрицательную оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой аттестации. 

3.  Порядок подготовки и прохождения производственной практики                       
До отъезда на практику обучающийся должен получить у руководителя практики  колледжа методические рекомендации по прохождению производственной практики, консультацию преподавателей по всем вопросам прохождения производственной практики.  

Во время прохождения практики обучающийся должен вести ежедневную запись в дневнике с кратким перечнем работ, выполненных за день (записи заверяются руководителем практики от организации) (приложение  № 4). Если в период практики студент был болен, он должен в дневнике указать период болезни и подтвердить этот факт  справкой лечебного учреждения.  

На основании записей в дневнике и программы практики обучающийся обязан составить отчет (приложение № 2, 3). Содержание отчёта должно соответствовать предложенной программе и раскрывать основные направления деятельности кадрового подразделения организации. По объёму отчёт должен быть не менее 25-30 страниц печатного текста на листах формата А-4 (без приложений), 14 шрифтом Times New Roman, с интервалом 1,5. Отчёт должен содержать ссылки на копии документов, приложенных к отчету, руководителем практики от организации и печатью организации. 

 Обучающийся составляет отчет самостоятельно, не допускается составление его двумя – тремя и более студентами вместе. К отчету прилагаются копии документов, с которыми обучающийся работал.  
Примерное содержание производственной практики 

	Разделы          производственной практики 
	Содержание производственной  практики 
	Объем часов  144 

	Раздел 1 
Общее  ознакомление  
с организацией. 
 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: Организационная структура и управление организацией.  

Структурные подразделения, их задачи. Взаимодействие структурных подразделений с кадровым подразделением организации. Режим  работы организации. 

Правила внутреннего трудового распорядка, их утверждение. Коллективный договор организации. Практическая работа: 
Ознакомление с деятельностью и нормативными актами, регламентирующими деятельность организации. 
	8 

 

	Раздел 2 
Организация     работы кадрово-
го подразделения  организации. 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Основные направления деятельности кадрового подразделения организации.  

Нормативные  правовые акты, регламентирующие деятельность кадрового подразделения. 

Основные функциональные обязанности специалистов кадровой службы. Должностные  инструкции. Практическая работа: 
Ознакомление с деятельностью кадрового подразделения организации. 
	8 

	Раздел 3 
Организация     работы кадрово-
го подразделения  
по оформлению  приема на  работу. 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Подбор кадров. Проведение конкурса на замещение вакантной должности.  

Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.  

Форма и содержание трудового договора. 

Заключение трудового договора и оформление приема на работу.  

Установление испытательного срока. 

Практическая работа: 
	16 

 


	
	Оценка  документов, представленных при приеме на работу. 

Составление текста трудового договора. 
Оформление приказа о приеме на раьоту. 
	

	Раздел 4 
Организация     работы кадрово-
го подразделения  
организации по оформлению  
документов по 
личному составу. 
 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Личные дела работников, их содержание. Порядок оформления и хранения личных дел. 

Передача личных дел в архив. 

Личная карточка по ф.Т-2.  

Трудовая книжка, порядок оформления, хранения и выдачи при увольнении. Оформление дубликата, вкладыша в трудовую книжку. Практическая работа: 
Оформление личных  дел работников. 

Оформление личной  карточки по ф.Т-2.  

Оформление трудовой книжки. 
	16 

	Раздел 5 
Аттестация  работников. 
	Порядок проведения аттестации.  Графики, аттестационные листы, характеристики, протоколы заседаний аттестационных комиссий. Практическая работа: 
Внесение  записей в трудовую книжку работника и личную карточку  на основании результатов аттестации.  
	8 

	Раздел 6 
Изменение  условий   
трудового  договора. 
	Виды переводов на другую работу. 

Порядок осуществления и оформление переводов на другую работу. 

Дополнительное соглашение к трудовому договору. Оформление приказа (распоряжения) о переводе на другую работу. Внесение записи в трудовую книжку и карточку по ф. Т-2. 

Практическая работа: 
Оформление дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Оформление приказа (распоряжения) о переводе на другую работу.  

Внесение записи в трудовую книжку и карточку по ф. Т-2. 
	8 

	Раздел 7 
Организация     работы кадрово-
го подразделения  
организации по оформлению  отпусков. 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Виды отпусков, их продолжительность и порядок предоставления. 

График отпусков, порядок утверждения. 

Извещение работников об отпуске. 

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска. Реализация права на отпуск при увольнении работника. Практическая работа:  

Вручение работникам извещения об отпуске. Оформление приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска. 
	16 


	Раздел 8 
Дисциплина труда  
в организации. 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: Меры  поощрения за успехи в труде и трудовые заслуги.  Объявление благодарности, выдача премии, награждение ценным подарком, Почетной грамотой  и др.  Представление к государственным наградам.    

Оформление поощрения. 

Виды дисциплинарных взысканий, порядок их применения, обжалования и снятия. Практическая работа:  

Оформление приказа (распоряжения) о поощрении, о привлечении к дисциплинарной ответственности. 
	 
16 

	Раздел 9 Организация     работы  
кадрового  
подразделения  
по прекращению трудового  договора  
с работниками. 
 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Расторжение трудового договора по инициативе работника. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

Расторжение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон. 

Прекращение трудового договора по иным основаниям. 

Оформление увольнения. 

Оформление и выдача трудовой книжки работнику. Практическая работа:  

 Оформление приказа (распоряжения) об увольнении работников. 

Внесение записи об увольнении в трудовую книжку. Оформление карточки по ф. Т-2, личного дела. 
	16 

	Раздел10 
Организация     работы кадрово-
го подразделения  организации по 
представлению к назначению  пенсии 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

 Документы, необходимые для оформления пенсий. Представление документов работников к назначению пенсии в территориальные органы ПФР Практическая работа: 
Оценка  документов, представляемых в территориальные органы ПФР для установления пенсии. 
	16 

	Раздел 11 
Трудовые споры в организации. 
	Основные вопросы для анализа и наблюдения: 

Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

Порядок рассмотрения индивидуального трудового спора в комиссии по трудовым спорам. Исполнение решения КТС.  

Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в судах. Исполнение решений о восстановлении на работе. Практическая работа: 
Присутствие в Комиссии по трудовым спорам или суде при рассмотрении трудовых  споров с работниками организации. 

 
	8 


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Примерное содержание преддипломной практики 
	Разделы          преддипломной практики 
	Вопросы для анализа и наблюдения 
	Объем часов  144  

	Раздел 1 
Характеристика базы  
исследования 
	Организационная структура и нормативноправовые акты, регламентирующие деятельность организации. 

История создания и становления организации. Кадровый состав (штатное расписание) организации. 

Система оплаты труда, организация рабочего места. 

Условия труда и отдыха.  

Предложения по совершенствованию вышеперечисленных направлений работы.  
	36 

 

	Раздел 2 
Материал по  теме дипломной работы 
	В данном разделе   студенты должны отразить теоретический, практический и статистический материал, изучить и применить  региональные нормативные акты, а также Административные регламенты в соответствии с темой дипломной работы. В этом же разделе необходимо раскрыть технологии   работы, используемые в учреждении: управленческо-правовые, технологии представления к назначению пенсий, социальных выплат, консультирования и т.д., с учетом особенностей города, региона, состава населения, темы дипломной работы. 
	42 

	Раздел 3 
Характеристика методов  
исследования по сбору материала  
к дипломной  работе 
	Методы анализа нормативных документов, регламентирующих деятельность организации. Метод опроса: категории опрашиваемых, виды опросов, содержание опросного листа. 

Метод наблюдения: цель, объект, дневник наблюдения, регистрация результатов наблюдения, обработка и описание его результатов. 

Метод анкетирования: цель, состав респондентов, система вопросов, проведение анкетирования, обработка результатов и их описание в дипломной работе. 
	42 

	Раздел 4 
Оформление      результатов      исследования  
	Обобщение всех материалов по итогам практики и их оформление в форме отчета в соответствии с 

 вышеперечисленными разделами 

 
	       24 


Документы, оформляемые в период 
 производственной практики 
Приложение №1 

	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКЕ 
ФИО________________________________________________________________________ 
обучающийся  (аяся) на __ курсе по специальности  
40.02.01   Право и организация социального обеспечения  
успешно прошел (ла) производственную практику по учебной дисциплине Трудовое право 
»  
 в объеме  144 часов с «_____» _____20___ г. по «_____» ____ 20___ г. 
в  организации:__________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 
Виды и качество выполнения работ 
Виды и объем работ, выполненных  обучающимся во время практики  
Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика (оценка) 
Ознакомление с  организационной структурой, режимом  работы, нормативными  правовыми актами, регламентирующими деятельность организации. 
5 (отлично) 
Анализ деятельности кадрового подразделения организации, основных функциональных обязанностей специалистов кадровой службы.  
Анализ порядка заключения трудового договора и оформления приема на работу, установления испытательного срока. 
Анализ организации  работы кадрового подразделения по оформлению документов по личному составу. 
Анализ организации работы кадрового подразделения по аттестации работников. 
Анализ изменения условий трудового  договора. 
Анализ деятельности кадрового подразделения по предоставлению отпусков работникам. 
Анализ организации дисциплины труда  в организации. 
 Анализ организации работы кадрового  подразделения по прекращению трудового  договора с работниками. 
Анализ организации работы кадрового подразделения  по представлению к назначению пенсии 
Анализ порядка разрешения трудовых споров в организации. 
 


Характеристика профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________   
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
Итоговая оценка_______________________(отлично, хорошо, удовлетворительно) 
Дата ___.           ___20__г.  
             
Подпись ответственного лица организации (базы практики) 
_______________________/____________________________ 
                                                     (ФИО) 
_____________________________________________________ 
                                                        (должность, печать) 
Приложение № 2 
Образец выполнения титульного листа отчёта 

	Министерство образования и науки Челябинской области 
 Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение    

   «Южно-Уральский многопрофильный колледж » 
Специальность: 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 
О Т Ч Ё Т 
по производственной практике  
Выполнил студент группы _________           _______________________ 

                                                                                                                                           (фамилия, инициалы) 
Руководитель практики от организации    _______________               ________________________ 

                                                              (должность)                                                        (фамилия, инициалы) 
________________                    «___» _______________ 20___г. 

            (подпись, печать)                                                                            (дата) 
Руководитель практики от колледжа __________          _________________ 

                                                                                                                   (подпись)                                 (фамилия, инициалы) 
Проверил преподаватель  __________     _________________ 

                                                                             (подпись)                    (фамилия, инициалы) 
г. Челябинск, год 
 


                                                                                                         Приложение № 3 
Образец заполнения содержания отчета по производственной практике (по профилю специальности) 
	Характеристика___________________________________________________ 
стр. 
Аттестационный лист ___________________________________________   ___ 
Дневник _______________________________________________________________  ___ 

Содержание   

1.Наименование раздела…………………………………………………………….…….  __ 

1.1. ……………………………………………………………………………………...  __ 

1.2. ……………………………………………………………………………………… __ 

2.Наименование раздела ………………………………………………………………….. __ 

2.1. ……………………………………………………………………………….……… __ 

2.2. …………………………………………………………………………….………… __ 

И.т.д 

Папка приложений -----------------------------------------------------------------------------      __ 

 


Приложение № 4 

Министерство образования и науки Челябинской области 
 Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение         
«Южно-Уральский многопрофильный колледж » 
Специальность:40.02.01 Право и организация социального обеспечения 
Д Н Е В Н И К 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  
Студент     __________________________________________________________ 
(фамилия, инициалы)  
 Курс_____________________ Группа   ______________ 
Руководитель практики от организации_________________________________  
                                                                                                                                                    (фамилия, инициалы) печать 
г. Челябинск, год 
Записи о работе, выполненной на практике 
	Дата 
	Структурное  подразделение 
	Краткое содержание  выполненной работы 
	Подпись руководителя 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Приложение № 5 

                Образец титульного листа  папки для документов по итогам практики 

Министерство образования и науки Челябинской области 
 Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение                    
«Южно-Уральский многопрофильный колледж » 

П А П К А 
П Р И Л О Ж Е Н И Й 
Студент____________________________________________________________________ 

Ф.И.О. 
Курс ____________________  Группа _____________________                                                          
Специальность_________________________________________ 

Место практики_____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

с _____________________по  ______________________20___г.  

                    Руководитель практики от колледжа _______________________________              
 
 
 
                                                                                         Ф.И.О 
                      Руководитель практики от организации____________________________ 

                                                                                                                                                      Ф.И.О.                                                                                                             
г. Челябинск, год                                                                          
Составление и 
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