
 

 



 
 

 

 

 

 

 



1 Цели практики/НИР  
закрепление, расширение, углубление и систематизацию знаний, полученных при 

изучении общепрофессиональных и специальных дисциплин  
знакомство обучающихся с областью и видами будущей профессиональной 

деятельности, формирование первичных навыков работы в профессиональной области  
2 Задачи практики/НИР  

  
  
3 Место практики/НИР в структуре образовательной программы  

Для прохождения практики/НИР необходимы знания (умения, владения), 
сформированные в результате изучения дисциплин/ практик:  

Учебная - ознакомительная практика  
Деловые коммуникации в управлении персоналом  
Документирование управленческой деятельности  
Стратегическое управление персоналом  
Оценка аттестации персонала организации  
Оплата труда персонала  
Знания (умения, владения), полученные в процессе прохождения практики/НИР 

будут необходимы для изучения дисциплин/практик:  
Основы организации, регламентации и нормирования труда  
Организационное поведение  
Бизнес-планирование  
Экономика труда  

  
4 Место проведения практики/НИР  

Место проведения практики - органы управления, образовательные учреждения, 
банки, страховые компании, промышленные предприятия и другие организации 

различных форм собственности.  
Определение места прохождения учебной практики для студентов зависит от 

предмета аналитического интереса обучающегося.  
Основным требованием к месту прохождения практики является соответствие 

направления подготовки студента, профилю деятельности либо всего предприятия, либо 

одного из его подразделений в соответствии с заключенными договорами между 
академией и предприятиями, выбранными в качестве места прохождения практики. Для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор места прохождения учебной 
практики учитывает состояние здоровья и требования доступности.  

Способ проведения практики/НИР: выездная  
стационарная  
Практика/НИР осуществляется дискретно  

  
5 Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения  
практики/НИР и планируемые результаты обучения  

В результате прохождения практики/НИР обучающийся должен обладать 
следующими компетенциями:  

Код индикатора Индикатор достижения компетенции 

УК-1 Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять 

системный подход для решения поставленных задач 
УК-1.1 Анализирует задачу, выделяя ее базовые составляющие, рассматривает 

и предлагает возможные варианты решения поставленной задачи, 

оценивая их достоинства и недостатки   



УК-1.2 Определяет, интерпретирует и ранжирует информацию, требуемую для 

решения поставленной задачи; осуществляет поиск информации по 

различным типам запросов 
УК-1.3 При обработке информации отличает факты от мнений, интерпретаций, 

оценок, формирует собственные мнения и суждения, аргументирует 

свои выводы и точку зрения 
УК-10 Способен принимать обоснованные экономические решения в различных областях 

жизнедеятельности 
УК-10.1 Понимает экономические законы, категории и принципы, возможности 

их использования в различных областях жизнедеятельности 

УК-10.2 Использует экономические знания для принятия обоснованных 

экономических решений в различных областях жизнедеятельности 
ОПК-1 Способен применять знания (на промежуточном уровне) экономической, 

организационной, управленческой, социологической и психологической теорий, 

российского законодательства в части работы с персоналом при решении 

профессиональных задач; 
ОПК-1.1 Выявляет закономерности, используя принципы и методы управления 

персоналом на основе экономической, организационной, 

управленческой теорий 
ОПК-1.2 Решает профессиональные задачи в области управления персоналом на  

организационном, управленческом, социологическом уровнях 

ОПК-1.3 Применяет знания российского законодательства в части работы с 

персоналом при решении профессиональных задач, осуществляет 

правовую и антикоррупционную экспертизу проектов нормативных 

правовых актов 
ОПК-2 Способен осуществлять сбор, обработку и анализ данных для решения задач в 

сфере управления персоналом; 
ОПК-2.1 Осуществляет сбор, обработку данных для решения задач в сфере 

управления персоналом 
ОПК-2.2 Выявляет  закономерности, используя принципы и методы управления 

персоналом для анализа социально-экономические проблем и 

процессов в организации 
ОПК-2.3 Обосновывает экономически, принимаемые управленческие решения 

ОПК-3 Способен разрабатывать и осуществлять мероприятия, направленные на 

реализацию стратегии управления персоналом, обеспечивать их документационное 

сопровождение и оценивать организационные и социальные последствия; 
ОПК-3.1 Разрабатывает и реализовывает стратегии управления, привлечения 

персонала 
ОПК-3.2 Обеспечивает документационное сопровождение стратегии 

управления персоналом 
ОПК-3.3 Оценивает организационные и социальные последствия управления 

персоналом   



6. Структура и содержание практики/НИР  

Общая трудоемкость практики/НИР составляет 3 зачетных единиц 108 акад. 

часов, в том числе:  
– контактная работа – 0,2 акад. часов:  
– самостоятельная работа – 103,9 акад. часов;  
– в форме практической подготовки – 108 акад. часов.  

 

№  
п/п  

Разделы (этапы) и содержание 
практики  К

у
р

с 
 

Виды работ на практике,  
включая самостоятельную работу  

Код компетенции  

      

1.  Подготовительный этап  3  

Инструктаж по технике 
безопасности. Составление 
индивидуального плана 
прохождения практики по 
получению первичных 
профессиональных навыков и 
умений, знакомство с объектом 
практики и составление 
календарного плана на весь 
период. Изучение внутренних 
регламентирующих документов, 
знакомство с организационной 
структурой организации, 
правилами  

ОПК-3 

ОПК-1 

ОПК-2 

 

2.  Основной этап  3  

Знакомство со структурой 
службы управления персонала, ее 
задачами и функциями, 
нормативными и методическими 
документами, регулирующими ее 
работу. Выполнение 
обязанностей согласно виду 
профессиональной деятельности, 
к которой готовится 
обучающийся в соответствии с 
индивидуальным планом 
прохождения практики. Сбор 
данных для анализа деятельности 
по управлению  

ОПК-3 

ОПК-1 

ОПК-2 

 

3.  Итоговый этап  3  

Анализ собранной информации и 
подготовка отчета о прохождении 
практики по получению 
первичных профессиональных 
умений и навыков и его защита.  

ОПК-3 

ОПК-1 

ОПК-2 

 

  



7 Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации по 
практике/НИР  

Представлены в приложении 1.  
       

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение практики/НИР  
а) Основная литература: 
1. Духновский, С. В.  Кадровая безопасность организации: учебник и практикум 

для вузов / С. В. Духновский. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 245 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-09266-0. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/494739 (дата обращения: 

17.10.2022). 
2.Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебник и практикум для вузов / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-14486-4. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489736 (дата обращения: 

17.10.2022). 
3.Павловская, О. Ю.  Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное 

пособие для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495918 (дата 

обращения: 17.10.2022). 
       

б) Дополнительная литература: 
1.Управление персоналом: учебник и практикум для вузов / А. А. Литвинюк [и др.]; 

под редакцией А. А. Литвинюка. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534- 14697-4. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/488852 (дата обращения: 17.10.2022). 
2. Хруцкий, В. Е.  Оценка персонала. Сбалансированная система показателей: 

учебное пособие для вузов / В. Е. Хруцкий, Р. А. Толмачев, Р. В. Хруцкий. — 3-е изд., 

испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 208 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-06638-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491529 (дата обращения: 17.10.2022). 

       
в) Методические указания: 
 

       
г) Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:  
  

       

Программное обеспечение 
  

Наименование ПО № договора Срок действия лицензии 

  7Zip свободно распространяемое ПО бессрочно   
  MS Office 2007 

Professional 
№ 135 от 17.09.2007 бессрочно 

  Kaspersky 

Endpoint Security 

для бизнеса- 

Стандартный 

Д-162-21 от 26.03.2021 26.03.2023 
       

Профессиональные базы данных и информационные справочные системы 
 Название курса Ссылка  
 Университетская информационная система РОССИЯ https://uisrussia.msu.ru    
 Федеральный образовательный портал – Экономика. 

Социология. Менеджмент 
http://ecsocman.hse.ru/  

 Электронные ресурсы библиотеки МГТУ им. Г.И. 

Носова 
https://magtu.informsystema.r 

u/Marc.html?locale=ru 
   



 Российская Государственная библиотека. Каталоги https://www.rsl.ru/ru/4readers 

/catalogues/ 
 

 Информационная система  - Единое окно доступа к 

информационным ресурсам 
URL: http://window.edu.ru/  

 Поисковая система Академия Google (Google Scholar) URL: https://scholar.google.ru/  
 Национальная информационно-аналитическая 

система – Российский индекс научного цитирования 

(РИНЦ) 

URL: 

https://elibrary.ru/project_risc. 

asp 

 

9 Материально-техническое обеспечение практики/НИР  
Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа: мультимедийные 

средства хранения, передачи и представления информации.  
2. Учебные аудитории для проведения практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации: 
мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации; комплекс 
тестовых заданий для проведения промежуточных и рубежных контролей.  

3. Помещения для самостоятельной работы: обучающихся: персональные 
компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в электронную 

информационно-образовательную среду университета  
4. Помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования: шкафы для хранения учебно-методической документации, учебного 
оборудования и учебно-наглядных пособий  

  
 

 

Приложение 1 

Текущий контроль прохождения учебной практики обеспечивает оценивание хода 

прохождения практики и производится в форме консультаций с руководителем практики от 

института. 

Промежуточный контроль по окончании практики производится в форме защиты 

отчета по практике руководителю практики от института в виде устного доклада о 

результатах прохождения практики. Оценка по итогам прохождения практики и защиты 

отчета проставляется в ведомость в виде зачета с оценкой. 

Студенты в качестве отчётной документации предоставляют дневник-отчет практики 

с отзывом руководителя практики и характеристикой с места практики. 

Дневник-отчёт практики. Основным документом, учитывающим работу студента 

на практике, является дневник-отчёт, который заводится с первого дня практики и ведётся 

ежедневно. С указанием даты, в него записывается вся деятельность студента в течении дня 

и весь собранный материал. В дневник-отчёт заносится также все замечания и указания 

руководителей практики. Дневник-отчет включает следующие разделы: дневник работы 

студента (основной раздел); характеристика руководителя практики от предприятия о 

качестве работы студента- практиканта; отзыв руководителя практики от вуза о работе 

студента на практике. 

Дневник-отчёт прохождения учебной практики заполняется следующим образом: на 

первой странице указываются фамилия, имя, отчество студента; направление, по которому 

он обучается, место прохождения и период практики; фамилия, имя, отчество 

руководителей практик от кафедры и предприятия, проставляется подпись руководителя и 

печать места практики. Во втором разделе студент описывает вопросы программы (плана) 

практики с указанием даты и места выполнения работ. Руководитель учебной практики от 

предприятия может сделать замечания студенту и дать необходимые рекомендации по их 

устранению. 

Отзыв (характеристика), написанный руководителем практики от организации, 

должен отражать следующие моменты:  

− место и сроки прохождения практики;  

− выполнение студентом программы и плана учебной практики, при невыполнении 

плана или программы необходимо указать причины невыполнения;  



− отношение студента к выполняемой работе и поручениям руководителя практики; 

− соблюдение студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового 

распорядка.  

− в какой степени обучающему свойственен интерес к выбранному направлению 

подготовки, способность понимать поставленные перед ним задачи.   

− какие задачи решал практикант в процессе практики.  

− уровень профессиональной и психологической подготовки 

обучаемого-практиканта. 

− Методы, используемые в процессе работы.  

− Применение технических средств, необходимых в работе. 

− Умение использовать теоретические знания на практике. 

− Рост умений и навыков в период практики. 

− Насколько успешно работал по выбранному направлению подготовки. Успехи и 

трудности. 

− Отношения с коллегами, руководителями. 

− Круг интересов, общая культура. 

Характеристика дается и заверяется руководителем учреждения. 

 

вопросы и задания для защиты отчета: 

1. Какова цель и задачи практики по получению первичных профессиональных умений и 

навыков? 

2. Какие виды работ выполнялись в процессе практики? 

3. Дайте краткую характеристику организации, сферы ее деятельности – места 

прохождения практики. 

4. Какое место в структуре организации – места практики занимает служба управления 

персоналом? 

5. Назовите основные задачи и функции службы управления персоналом организации – 

места практики. 

6. Дайте характеристику делопроизводственного обеспечения системы управления 

персоналом организации – места практики. 

7. Дайте характеристику нормативно-методического обеспечения системы управления 

персоналом организации – места практики. 

8. Дайте характеристику правового обеспечения системы управления персоналом 

организации (законов о труде, иных нормативно-правовых актов социально-трудовой 

сферы для решения правовых вопросов трудовых отношений в организации) – места 

практики. 

9. Дайте характеристику составу и структуре кадровой документации. 

10. Охарактеризуйте принципы и методы управления персоналом – места практики. 

11. Какие правила применяются при проведении совещаний на месте практики 

12. Как осуществляются деловая переписка и электронные коммуникации? 

13. В каких информационных системах вы работали? 

14. Какова общая структура персонала, численность по отдельным категориям организации 

– места практики? 

15. Дайте характеристику качественного и профессионального состава персонала 

организации – места практики. 

16. Представьте данные по динамике численности, текучести персонала, его 

распределению по категориям и проч. за последние 3 года – места практики. 

17. Охарактеризуйте механизм взаимодействия службы управления персоналом 

организации – места практики со сторонними организациями. 

18. Охарактеризуйте основные подходы к формированию трудового коллектива 

(групповых и межличностных взаимоотношений, морально-психологического климата) 

в организации – места практики. 



19. Какие практические задачи были вами решены в ходе практики? 

20. Какие знания, умения и навыки были приобретены в ходе практики? 

 

Индивидуальные задания 

Проанализировать делопроизводство, документооборот и информатизацию 

деятельности объекта практики: 

− проанализировать нормативно-правовое регулирование документационного 

обеспечения в органе власти (организации); 

− изучить структурные и организационные особенности службы делопроизводства в 

органе власти (организации); 

− ознакомиться с видами организационно-распорядительных документов организации, 

отдельного структурного подразделения: приказами, распоряжениями, докладным и 

служебными записками; 

− изучить организационные и практические аспекты функционирования действующих в 

органе государственной власти (местного самоуправления) автоматизированных 

информационных систем. 

 

Проанализировать проектно-стратегическую деятельность 

органа/организации места прохождения практики: 

− изучить систему документов стратегического планирования организации;  

− изучить финансово-экономическое обеспечение реализации стратегической 

деятельности органа / организации, места прохождения практики (изучить конкретные 

стратегии развития, концепции, планы); 

− дать характеристику конкретным проектам, реализуемым органом /организацией 

места прохождения практики. 

 

 

Подготовить аналитическую записку по материалам периодической литературы и 

научных источников на тему: «Организация проектной деятельности в организации»  

 

Подготовить отчет с использованием информационных технологий и средств 

аналитической работы: 

− при подготовке отчета использовать методы табличного и графического анализа. 

 

 

Порядок проведения промежуточной аттестации, показатели и критерии 

оценивания: 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета.  

Показатели и критерии оценивания: 

– на оценку «отлично» (5 баллов) – обучающийся представляет отчет, в котором в полном 

объеме раскрыто содержание задания; текст излагается последовательно и логично с 

применением актуальных нормативных документов; в отчете дана всесторонняя оценка 

практического материала; используется творческий подход к решению проблемы; 

сформулированы экономически обоснованные выводы и предложения. Отчет 

соответствует предъявляемым требованиям к оформлению.  На публичной защите 

обучающийся демонстрирует системность и глубину знаний, полученных при 

прохождении практики; стилистически грамотно, логически правильно излагает ответы на 

вопросы; дает исчерпывающие ответы на дополнительные вопросы преподавателя; 

способен обобщить материал, сделать собственные выводы, выразить свое мнение, 

привести иллюстрирующие примеры. 



– на оценку «хорошо» (4 балла) – обучающийся представляет отчет, в котором содержание 

раскрыто достаточно полно, материал излагается с применением актуальных нормативных 

документов, основные положения хорошо проанализированы, имеются выводы и 

экономически обоснованные предложения. Отчет в основном соответствует 

предъявляемым требованиям к оформлению.  На публичной защите обучающийся 

демонстрирует достаточную полноту знаний в объеме программы практики, при наличии 

лишь несущественных неточностей в изложении содержания основных и дополнительных 

ответов; владеет необходимой для ответа терминологией; недостаточно полно раскрывает 

сущность вопроса; отсутствуют иллюстрирующие примеры, обобщающее мнение студента 

недостаточно четко выражено. 

– на оценку «удовлетворительно» (3 балла) – обучающийся представляет отчет, в котором 

содержание раскрыты слабо и в неполном объеме, выводы правильные, но предложения 

являются необоснованными. Материал излагается на основе неполного перечня 

нормативных документов. Имеются нарушения в оформлении отчета.  На публичной 

защите обучающийся демонстрирует недостаточно последовательные знания по вопросам 

программы практики; использует специальную терминологию, но допускает ошибки в 

определении основных понятий, которые затрудняется исправить самостоятельно; 

демонстрирует способность самостоятельно, но не глубоко, анализировать материал, 

раскрывает сущность решаемой проблемы только при наводящих вопросах преподавателя; 

отсутствуют иллюстрирующие примеры, отсутствуют выводы.  

– на оценку «неудовлетворительно» (2 балла) – обучающийся представляет отчет, в 

котором содержание раскрыты слабо и в неполном объеме, выводы и предложения 

являются необоснованными. Материал излагается на основе неполного перечня 

нормативных документов. Имеются нарушения в оформлении отчета. Отчет с замечаниями 

преподавателя возвращается обучающемуся на доработку, и условно допускается до 

публичной защиты.  На публичной защите обучающийся демонстрирует фрагментарные 

знания в рамках программы практики; не владеет минимально необходимой 

терминологией; допускает грубые логические ошибки, отвечая на вопросы преподавателя, 

которые не может исправить самостоятельно. 

– на оценку «неудовлетворительно» (1 балл) – обучающийся представляет отчет, в 

котором очень слабо рассмотрены практические вопросы задания, применяются старые 

нормативные документы и отчетность. Отчет выполнен с нарушениями основных 

требований к оформлению. Отчет с замечаниями преподавателя возвращается 

обучающемуся на доработку, и не допускается до публичной защиты.  

 


