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Цель практики – закрепить теоретические знания, полученные в ходе изучения курсов «Основы управления
персоналом», «Управление персоналом», «Организация кадровой работы», «Трудовое право», «Управление
социальным развитием государства». организация», «Психофизиология профессиональной деятельности»,
«Дело делопроизводство в кадровой службе» и др.; развитие и накопление творческих навыков в области
анализа и совершенствования организации системы управления персоналом.
Цели практики заключаются в следующем:
- изучение организационно-методических и нормативно-технических документов для решения отдельных
задач управления персоналом ООО «Экстра»;
- разработка предложений по совершенствованию подсистемы управления персоналом системы управления
организацией;
- сбор необходимых материалов и документов для выполнения отчета по практике.
Полнота и степень детализации этих задач регламентируются утвержденной программой работ с учетом
специфики конкретных основ практики.
Производственная практика проходила на базе ООО «Экстра».

1 Глава Характеристика системы управления бухгалтерский учетом предприятия ООО «Экстра»
Задание 1. Изучить общие сведения об организации: название, цель создания, краткая историческая
справка

Общество с ограниченной ответственностью «ЭКСТРА», именуемое в дальнейшем общество, создано в
соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «Об обществах с
ограниченной ответственностью».
Общество является юридическим лицом и действует на основании настоящего устава и действующего
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законодательства Российской Федерации.
Полное фирменное наименование на русском языке: Общество с ограниченной ответственностью ООО
«ЭКСТРА», сокращенное фирменное наименование: ООО «ЭКСТРА».
Целями деятельности общества является получение прибыли в интересах общества путем осуществления
предпринимательской деятельности. С первых дней компания была ориентирована на максимально полное
удовлетворение постоянно растущих потребностей рынка.
Компания формулирует стратегическое видение своей деятельности следующим образом.
ООО «ЭКСТРА» выбрало стратегию диверсификации. Под диверсификацией традиционно понимают
одновременное развитие нескольких отдельных видов деятельности, а также расширение номенклатуры
выпускаемой продукции.
К основным причинам, по которым организациям приходится диверсифицироваться, относятся:
- формирование избыточных финансовых ресурсов, превышающих необходимые для поддержания
конкурентных преимуществ в исходных сферах бизнеса;
- стремление выжить и укрепить свои позиции в конкурентной среде;
- попытка снизить бизнес-риски путем распределения их между различными сферами деятельности;
- возможность получить большую прибыль, чем при простом увеличении объемов производства.
Организационная структура ООО «ЭКСТРА», представленная на рис. 1, состоит из двух уровней. Первый
уровень представлен директором организации, а второй включает семь подразделений. Каждый отдел
имеет свои специфические функции и задачи. Такая структура используется и эффективна на малых
предприятиях с простой технологией и минимальной специализацией. Плюсами такой структуры являются
простота, специфичность задач и исполнителей. Один менеджер концентрирует в своих руках управление
всей совокупностью процессов, имеющих общую цель. Основным недостатком структуры является высокая
загруженность руководителя и высокие требования к квалификации руководителя.

Рисунок 1 - Организационная структура ООО «ЭКСТРА»

Рассмотрим отдел кадров. Это отделение осуществляет:
1. Отдел кадров является структурным подразделением ООО «ЭКСТРА». Во взаимодействии с другими
структурными подразделениями ОК реализует единую кадровую политику и кадровую стратегию ООО
«ЭКСТРА», выполняет функции по подбору, подбору и расстановке кадров на основе оценки их
квалификации, личных и деловых качеств, организует аттестацию сотрудников, анализ кадровая работа,
разрабатывает предложения по ее совершенствованию. Организует работу по формированию и хранению
личных дел работников, дальнейшему трудоустройству. ОК является необходимой и самостоятельной
структурной единицей ООО «ЭКСТРА» и возглавляется начальником отдела кадров.
2. Кадровый аутсорсинг. В рамках оказания данной услуги ООО «ЭКСТРА» осуществляет:
- Оформление документов о приеме работника, формирование личного дела работника, в том числе:
заполнение личной карточки (форма Т-2), трудового договора, приказа о приеме на работу.
- Проверка подлинности разрешения на работу.
- Оформление трудовой книжки.
- Регистрация уведомления ФМС о факте приема на работу иностранного гражданина (в течение 3 дней).
- Регистрация уведомления Комитета занятости о факте приема на работу иностранного гражданина (в
течение 3 дней).
- Регистрация уведомления ФНС о факте приема на работу иностранного гражданина (в течение 10 дней).
- Оформление документов работнику для оформления полиса ОМС граждан.
- Проведение вводного инструктажа работника по ОТ и ТБ и ознакомление с правилами внутреннего
трудового распорядка.
- Текущее кадровое делопроизводство, в том числе: подготовка исходных данных для учета расчета
заработной платы сотрудников.
- Ведение всех кадровых процедур в соответствии с трудовым законодательством, включая трудовые
книжки и всю обязательную кадровую документацию для работников.
- Разрешение споров и конфликтных ситуаций с работниками;
- Учет и контроль сроков (регулярный мониторинг): получение работником статуса налогового резидента;
лишение работника статуса налогового резидента; истечение срока разрешения на работу; истечение



срока миграционного учета.
- Оформление документов об увольнении работника. Подготовка личного дела работника к подаче.
Хранение личного файла в архиве.
Еще одна важная услуга компании — Outplacement — программа помощи увольняемым сотрудникам.
Программа аутплейсмента – это организация процесса увольнения сотрудника максимально щадящим и
гуманным способом, что снижает риск юридических осложнений и сохраняет положительный имидж
компании. В основе этой услуги лежит то, что компания вынуждена расстаться с компетентным и
квалифицированным сотрудником, которому в новых условиях нет места в компании [7, с.147].
Процедура аутплейсмента в ООО «ЭКСТРА» включает в себя различные методы помощи. В частности,
индивидуальные консультации и тренинги. Если рассматривать детально, то программа аутплейсинга на
предприятии включает в себя следующие пакеты услуг (см. рисунок 3):
1. Информационный пакет, предполагает подготовку рекомендательных писем, информирование о правах и
гарантиях при увольнении и трудоустройстве, подготовку списка кадровых агентств, служб занятости и
фирм с аналогичными вакансиями.
2. Консалтинг – консультации по рынку труда, обучение методам поиска работы и поведению на
собеседовании, консультации по трудовому законодательству.
3. Маркетинговый пакет – предполагает подготовку рекомендательных писем, характеристик; обучение
эффективным методам поиска работы и борьбы со стрессом; разработка и профессиональное составление
резюме; отправка резюме в ведущие кадровые агентства; размещение резюме на интернет-порталах
трудоустройства; рассылка прямым потенциальным работодателям; тренинги по собеседованию, включая
речь, мимику, жесты; отработка приемов телефонного общения; разработка индивидуальных планов поиска
работы.
4. Психологический пакет, предполагает наличие отработанной технологии процедуры увольнения, а также
различные виды помощи в преодолении стресса, повышении самооценки; психологическая поддержка на
любом этапе этапа трудоустройства и адаптации
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