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1. Цели и задачи практики 

В рамках освоения программы бакалавриата по направлению 38.03.03 

Управление персоналом выпускники  готовятся к решению задач профессио-

нальной деятельности следующих типов: организационно-управленческая и 

экономическая; информационно-аналитическая; социально-психологическая; 

проектная. 

Учебная практика представляет собой одну из форм организации обра-

зовательного процесса, непосредственно ориентированных на профессио-

нально-практическую подготовку обучающихся. 

Учебная практика является составной частью образовательной про-

граммы высшего образования 38.03.03 Управление персоналом. Учебная 

практика, практика по получению первичных профессиональных умений и 

навыков  входит в блок Б.2 «Практики» и относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений, является обязательным этапом 

обучения.  

Цель учебной практики, практики по получению первичных профес-

сиональных умений и навыков - формирование общекультурных, общепро-

фессиональных и профессиональных компетенций ОК-9; ОПК-1; ОПК-2; 

ОПК-3; ОПК-7; ОПК-8; ОПК-9; ОПК-10; ПК-1; ПК-10 посредством знаком-

ства с деятельностью конкретной организации; приобретение обучающимися 

первичных профессиональных умений, навыков и опыта профессиональной 

деятельности в сфере управления персоналом.  

Задачи учебной практики: 

получить представление о способах организации основной деятельно-

сти профильных организаций и отдельных структурных подразделений;  

ознакомление с основными процессами организации деятельности 

службы управления персоналом организации любой организационно-

правовой формы в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, 

страховой, туристической и других сферах деятельности, в том числе научно-

исследовательских организаций; службы управления персоналом государ-

ственных и муниципальных органов управления; службы занятости и соци-

альной защиты населения, кадровые агентства; организации, специализиру-

ющиеся на управленческом и кадровом консалтинге и аудите, в целом и их 

структурных подразделений;  

ознакомление с содержанием основных работ и исследований, выпол-

няемых на предприятии или в организации по месту прохождения практики; 

изучение и участие в разработке организационно-методических и нор-

мативных документов для решения задач управления персоналом по месту 

прохождения практики; 

участие в исследованиях по направлению деятельности. Сбор материа-

ла для выполнения научно-исследовательской работы студента (НИРС); 

ознакомление с реальными технологическими процессами по управле-

нию персоналом; 

формирование практических умений и навыков решения стандартных 

задач профессиональной деятельности на  основе информационной и биб-
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лиографической культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом основных требований информа-

ционной безопасности. 

 

2. Виды, типы, способы, формы и периоды проведения учебной 

практики 

 

Виды и типы 

практики 

Объем 

практики, 

з.е. / час. 

Способ 

проведения 

Форма  

проведения 

практики 

Период  

проведения  

практики 

Б2.В.01(У) Учебная практи-

ка, практика по получению 

первичных профессиональ-

ных умений и навыков 

6 / 216 стационарная / 

выездная 

Дискретно  

 

Очная форма – в 4 

семестре 

Заочная форма – 

на 2 и 3 курсе 

 

3. Этапы прохождения учебной практики и формы отчетности 

 

№ 

п/п 

 

Этапы  

практики 

Виды учебной работы на практике, включая 

контактную и самостоятельную работу обу-

чающихся 

Формы  

отчетности 

1 Подготовительный Инструктаж по 

прохождению 

практики  

Изучение 

нормативных 

правовых ак-

тов и литера-

туры  

Подготовка и 

оформление 

направления 

на практику 

- 

2 Основной   Выполнение  

индивидуального 

задания и указа-

ний руководите-

ля от организа-

ции 

Сбор, обра-

ботка и систе-

матизация 

фактического 

материала 

Выполнение 

индивидуаль-

ных заданий 

практики 

- 

3 Заключительный Оформление отчета 

Защита отчета по практике 

 

 Отчет о про-

хождении  

практики. 

Отзыв-

характеристика 

с места прохож-

дения практики 

Устный ответ 

Форма промежуточной 

аттестации 
Зачет с оценкой  
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4.  Перечень формируемых компетенций и индикаторов их дости-

жения, соотнесенные с результатами обучения по учебной практике: ОК-

9; ОПК-1; ОПК-2; ОПК-3; ОПК-7; ОПК-8; ОПК-9; ОПК-10; ПК-1; ПК-10. 

 

Компетенции 
Содержание компетенции (в результате изучения 

дисциплины студент должен) 

Индекс Наименование  знать уметь владеть 

ОК-9 способностью ис-

пользовать приемы 

первой помощи, ме-

тоды защиты в усло-

виях чрезвычайных 

ситуаций 

методы и способы 

защиты производ-

ственного персо-

нала от возмож-

ных аварий и ка-

тастроф 

разрабатывать и 

реализовывать 

мероприятия по 

защите персонала 

от возможных 

аварий и ката-

строф 

основными мето-

дами защиты про-

изводственного 

персонала от воз-

можных аварий и 

катастроф 

ОПК-1 знанием основ со-

временной филосо-

фии и концепций 

управления персона-

лом, сущности и за-

дач, закономерно-

стей, принципов и 

методов управления 

персоналом, умение 

применять теорети-

ческие положения в 

практике управления 

персоналом органи-

зации 

основы современ-

ной философии и 

концепций управ-

ления персоналом; 

сущность, задачи, 

принципы и со-

временные мето-

ды управления 

персоналом 

 

применять теоре-

тические положе-

ния методологии 

управления пер-

соналом в управ-

ленческой дея-

тельности; опре-

делять цели, ме-

тоды и принципы 

построения систе-

мы управления 

персоналом в ор-

ганизации 

навыками форми-

рования концеп-

туальных основ 

управления пер-

соналом; 

навыками форми-

рования системы 

методов управле-

ния персоналом 

ОПК-2 знание Кодекса об 

административных 

правонарушениях 

Российской Федера-

ции, Уголовного ко-

декса Российской 

Федерации и иных 

федеральных зако-

нов в части опреде-

ления ответственно-

сти за нарушения 

трудового законода-

тельства и иных ак-

тов, содержащих 

нормы трудового 

права 

Кодекс об адми-

нистративных 

правонарушениях 

Российской Феде-

рации, Уголовный 

кодекс Россий-

ской Федерации и 

иные федеральные 

законы в части 

определения от-

ветственности за 

нарушения трудо-

вого законода-

тельства и иных 

актов, содержа-

щих нормы трудо-

вого права 

применять нормы 

Кодекса об адми-

нистративных 

правонарушениях 

Российской Феде-

рации, Уголовного 

кодекса Россий-

ской Федерации и 

иных федераль-

ных законов в ча-

сти определения 

ответственности 

за нарушения тру-

дового законода-

тельства и иных 

актов, содержа-

щих нормы трудо-

вого права 

навыками приме-

нения норм Ко-

декса об админи-

стративных пра-

вонарушениях 

Российской Феде-

рации, Уголовного 

кодекса Россий-

ской Федерации и 

иных федераль-

ных законов в ча-

сти определения 

ответственности 

за нарушения тру-

дового законода-

тельства и иных 

актов, содержа-

щих нормы трудо-

вого права 

ОПК-3  знание содержания 

основных разделов 

Социального права, 

 содержание ос-

новных разделов   

документов Меж-

Разрабатывать ос-

новные разделы 

Социального пра-

основными мето-

дами защиты Со-

циального права, 
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Миграционного пра-

ва, касающихся со-

циально-трудовой 

сферы, содержания 

основных докумен-

тов Международного 

трудового права 

(Конвенция МОТ) 

дународного тру-

дового права    

(Конвенция МОТ)  

ва, Миграционно-

го права, и др. 

правовые доку-

менты, касающих-

ся социально-

трудовой сферы  

Миграционного 

права, касающих-

ся социально-

трудовой сферы, 

содержания ос-

новных докумен-

тов Международ-

ного трудового 

права (Конвенция 

МОТ)  

ОПК-7 готовностью к ко-

операции с коллега-

ми, к работе на об-

щий результат, а 

также владением 

навыками организа-

ции и координации 

взаимодействия 

между людьми, кон-

троля и оценки эф-

фективности дея-

тельности других 

основы организа-

ции и координа-

ции взаимодей-

ствия между 

людьми 

участвовать в ра-

боте на общий ре-

зультат; 

организовывать 

взаимодействие 

между людьми 

навыками коопе-

рации с коллега-

ми, работы на об-

щий результат; 

навыками органи-

зации взаимодей-

ствия и координа-

ции между людь-

ми 

ОПК-8 способностью ис-

пользовать норма-

тивные правовые ак-

ты в своей профес-

сиональной деятель-

ности, анализировать 

социально-

экономические про-

блемы и процессы в 

организации, нахо-

дить организацион-

но-управленческие и 

экономические ре-

шения, разрабаты-

вать алгоритмы их 

реализации и готов-

ностью нести ответ-

ственность за их ре-

зультаты 

нормативные пра-

вовые акты в сво-

ей профессио-

нальной деятель-

ности,  

приемы и способы 

анализа социаль-

но-экономических 

проблем и процес-

сов в организации. 

использовать 

нормативные пра-

вовые акты в сво-

ей профессио-

нальной деятель-

ности; 

анализировать со-

циально-

экономические 

проблемы и про-

цессы в организа-

ции, находить ор-

ганизационно-

управленческие и 

экономические 

решения, разраба-

тывать алгоритмы 

их реализации. 

навыками исполь-

зования норма-

тивных правовых 

актов в своей 

профессиональной 

деятельности; 

анализа социаль-

но-экономических 

проблем и процес-

сов в организации,  

нахождения орга-

низационно-

управленческих и 

экономические 

решений, разра-

ботки алгоритмов 

их реализации. 

ОПК-9 способностью осу-

ществлять деловое 

общение (публичные 

выступления, пере-

говоры, проведение 

совещаний, деловая 

переписка, элек-

тронные коммуника-

ции) 

требования к де-

ловому общению: 

публичным вы-

ступлениям, пере-

говорам, проведе-

нию совещаний, 

деловой перепис-

ке, электронные 

коммуникации 

осуществлять на 

практике публич-

ные выступления, 

переговоры, про-

ведение совеща-

ний, деловую пе-

реписку, элек-

тронные комму-

никации  

навыками публич-

ных выступлений, 

проведения сове-

щаний, деловой 

переписки, элек-

тронных комму-

никаций 

ОПК-10 способность решать правила решения решать професси- навыками реше-



7 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на  ос-

нове информацион-

ной и библиографи-

ческой культуры с 

применением ин-

формационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информаци-

онной безопасности 

профессиональ-

ных задач на ос-

нове   информаци-

онной   и библио-

графической   

культуры   с   

применением ин-

формационно-

коммуникацион-

ных технологий и 

с учетом основ-

ных требований 

информационной 

безопасности 

ональные задачи 

на  основе инфор-

мационной и биб-

лиографической   

культуры с при-

менением инфор-

мационно-

коммуникацион-

ных технологий и 

с учетом основ-

ных требований 

информационной 

безопасности 

ния профессио-

нальных задач на  

основе информа-

ционной и биб-

лиографической 

культуры с при-

менением инфор-

мационно-

коммуникацион-

ных технологий и 

с учетом основ-

ных требований 

информационной 

безопасности 

ПК-1 знанием основ раз-

работки и реализа-

ции концепции 

управления персона-

лом, кадровой поли-

тики организации, 

основ стратегическо-

го управления пер-

соналом, основ фор-

мирования и исполь-

зования трудового 

потенциала и интел-

лектуального капи-

тала организации, 

отдельного работни-

ка, а также основ 

управления интел-

лектуальной соб-

ственностью и уме-

ние применять их на 

практике 

приемы и способы 

анализа концеп-

ции управления 

персоналом, кад-

ровой политики 

организации, 

стратегий управ-

ления персоналом, 

трудового потен-

циала и интеллек-

туального капита-

ла организации, 

отдельного работ-

ника.  

анализировать 

концепцию управ-

ления персоналом, 

кадровую полити-

ку организации, 

стратегию управ-

ления персоналом, 

трудовой потен-

циал  и интеллек-

туальный капитал 

организации, от-

дельного работни-

ка и разрабаты-

вать проекты их 

изменений. 

навыками анализа 

концепции управ-

ления персоналом, 

кадровой полити-

ки организации, 

стратегий управ-

ления персоналом, 

трудового потен-

циала и интеллек-

туального капита-

ла организации, 

отдельного работ-

ника и разрабаты-

вать проекты их 

изменений. 

ПК-10 знание Трудового 

кодекса Российской 

Федерации и иных 

нормативных право-

вых актов, содержа-

щих нормы трудово-

го права, знанием 

процедур приема, 

увольнения, перево-

да на другую работу 

и перемещения пер-

сонала в соответ-

ствии с Трудовым 

кодексом Россий-

ской Федерации и 

владением навыками 

оформления сопро-

процедуры прие-

ма, увольнения, 

перевода на дру-

гую работу и пе-

ремещения персо-

нала в соответ-

ствии с Трудовым 

кодексом Россий-

ской Федерации, 

оформления учет-

ной документации 

оформлять учет-

ную документа-

цию по приему, 

увольнению, пе-

реводу на другую 

работу и переме-

щению персонала 

в соответствии с 

Трудовым кодек-

сом Российской 

Федерации 

навыками оформ-

ления учетной до-

кументации по 

приему, увольне-

нию, переводу на 

другую работу и 

перемещению 

персонала в соот-

ветствии с Трудо-

вым кодексом 

Российской Феде-

рации 
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вождающей доку-

ментации 

 

5. Содержание учебной практики 
Содержание учебной практики, практики по получению первичных 

профессиональных умений и навыков включает выполнение обучающимся 

индивидуальных заданий, разработанных руководителем практики от Акаде-

мии и согласованных с руководителем практики от организации (учрежде-

ния) на разных этапах прохождения практики.  

 

Этап  

практики 

Содержание  

 

Формируемые 

компетенции 

1.Подготовите

льный 
 ознакомление с целями и задачами учебной практики; 

 ознакомление с местом практики, рабочим графиком 

(планом) проведения учебной практики; 

 ознакомление с формой отчета по учебной практике; 

 инструктаж по месту прохождения учебной практики, 

по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники 

безопасности, пожарной безопасности, а также правила-

ми внутреннего трудового распорядка; 

 ознакомление с функциональными обязанностями 

практиканта по месту прохождения практики. 

ОК-9; ПК-5 

2. Основной 

 
 изучение организации места практики: месторасполо-

жение, организационно-правовая форма, форма соб-

ственности, учредители, основные направления и харак-

тер деятельности в соответствии с уставом; 

 изучение правовых, нормативных, информационных и 

других документов, регламентирующих деятельность 

организации;  

 исследование деятельности службы управления пер-

соналом: место службы управления персоналом в струк-

туре организации и ее состав, функции, права, обязанно-

сти, руководитель, философия, концепция  и методы 

управления персоналом, взаимосвязи в служебной дея-

тельности; 

 изучение технологического обеспечения служебной 

деятельности, информационно-коммуникационных тех-

нологий, применяемые в деятельности организации и 

службы управления персоналом; 

 участие в процессах управления персоналом органи-

зации в соответствии с должностными обязанностями, 

реализуемыми функциями и нормами трудового, соци-

ального и миграционного права; 

 осуществление делового общения (публичные вы-

ступления, переговоры, проведение совещаний, деловая 

переписка, электронные коммуникации) в соответствии 

с должностными обязанностями и реализуемыми функ-

циями; 

 выполнение индивидуального задания – разработка 

ОК-9; ОПК-1; 

ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-7; ОПК-8; 

ОПК-9; ОПК-10; 

ПК-1; ПК-10 
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проекта организации труда специалиста, определение 

функциональных взаимосвязей. 

3.Заключитель

ный 
 подготовка отчетной  документации по итогам 

практики; 

 ооформление отчета по учебной практике в 

соответствии с требованиями; 

защита отчета по учебной практике. 

ОПК-9;  

ПК-10 

Промежуточ-

ная аттестация 

Зачет с оценкой ОК-9; ОПК-1; 

ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-7; ОПК-8; 

ОПК-9; ОПК-10; 

ПК-1; ПК-10 

 

6. Фонд оценочных средств по промежуточной аттестации по учеб-

ной практике 

Фонд оценочных средств учебной практики, практики по получению 

первичных профессиональных умений и навыков оформлен  в соответствии с 

Методическими рекомендациями по разработке фонда оценочных средств 

дисциплины (практики) и является ее составной частью. 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, не-

обходимой для освоения дисциплины 

7.1. Основная литература  

1.Дейнека, А.В. Управление персоналом организации: учебник / А.В. 

Дейнека. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2017.  URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=454057 

2.Михайлина Г.И., Матраева Л.В., Михайлин Д.Л., Беляк А.В.  Управ-

ление персоналом: учебное пособие. - М.: Издательско-торговая корпорация 

«Дашков и К°», 2016. URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453363 

7.2. Дополнительная литература: 
1.Желтов О. Б. Трудовое право: учебник. - Издательство «Флинта», 

2017 URL.: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=103497&sr=1  

2.Рябчикова, Т.А. Основы организации труда: учебное пособие / 

Т.А. Рябчикова. - Томск: ТУСУР, 2016.  

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480891 

7.3. Периодические издания 
1.Кадровая служба и управление персоналом предприятия. 

 

8. Ежегодно обновляемые современные профессиональные базы 

данных и информационные справочные системы 

8.1. Ежегодно обновляемые современные профессиональные базы 

данных  

1. Кадровый портал. Сайт. – URL: http://www.kadrovik.ru/ 

2. Кадровый ресурс. Сайт. – URL: https://www.kapepa.ru/ 

3. Сообщество HR- Менеджеров. Сайт. – URL:  http://www.hr-portal.ru/. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453363
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=103497&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=103497&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480891
http://www.kadrovik.ru/Кадровый
http://www.kadrovik.ru/
https://www.kapepa.ru/
http://www.hr-portal.ru/%20Сообщество
http://www.hr-portal.ru/
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4. Кадровый портал по поиску работников. Сайт. Сайт. – URL: 

https://www.hh.ru/ 

 

8.2. Ежегодно обновляемые информационные справочные системы 

1. Информационно-правовая система «Гарант». – URL: 

http://www.garant.ru/ 

2. Информационно-правовая система «Консультант плюс». – URL:  

http://www.consultant.ru/ 

 

9. Ежегодно обновляемый комплект лицензионного программного 

обеспечения 

1. Система обнаружения текстовых заимствований 

https://rmat.antiplagiat.ru/                      

2. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

10. Электронные образовательные ресурсы 

1. ЭБС «Университетская библиотека Онлайн». 

2. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

проведения учебной практики 

Учебная практика, практика по получению первичных профессиональ-

ных умений и навыков (выездная) проводится в организациях, которые соот-

ветствуют профилю подготовки бакалавров, и осуществляют виды деятель-

ности, на которые ориентирована ОПОП ВО по направлению 38.03.03 

Управление персоналом. Базами практик являются службы управления пер-

соналом организаций любой организационно-правовой формы в промыш-

ленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и 

других сферах деятельности, в том числе научно-исследовательских органи-

заций; службы управления персоналом государственных и муниципальных 

органов управления; службы занятости и социальной защиты населения, кад-

ровые агентства; организации, специализирующиеся на управленческом и 

кадровом консалтинге и аудите, структурные подразделения Академии. 

В период прохождения практики обучающиеся используют материаль-

но-техническое обеспечение организаций и предприятий баз практики. 

Учебная практика студентов (стационарная) может проходить в РМАТ. 

Во время прохождения практики обучающиеся используют материально-

техническое обеспечение РМАТ. 

 

 

 

 

 

 

https://www.hh.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/%20Информационно-правовая
http://www.consultant.ru/
https://rmat.antiplagiat.ru/
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Дополнения и изменения в рабочей программе  

Учебной практики 

 

на 20__/20__ учебный год 

Следующие записи относятся к п.п.__ 

Автор 

Зав. кафедрой 
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Приложение 

Форма и содержание отчета по практике 

 

 

Образовательное частное учреждение высшего  образования 

Российская международная академия туризма 
 

                 

Факультет менеджмента туризма 

Кафедра государственного и муниципального управления  

и управления персоналом  

 

 

 

 

 

 

ОТЧЁТ 

 

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ, ПРАКТИКЕ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ 

 

____________________________________________________________ 
(фамилия имя отчество обучающегося) 

 

направление подготовки 38.03.03 Управление персоналом 

(уровень бакалавриата)  

 

 

 

 

 

 

 

Химки, 

20__г. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Цель учебной практики, практики по получению первичных професси-

ональных умений и навыков - формирование общекультурных, общепрофес-

сиональных и профессиональных компетенций (ОК-9; ОПК-1; ОПК-2; ОПК-

3; ОПК-7; ОПК-8; ОПК-9; ОПК-10; ПК-1; ПК-10) посредством знакомства с 

деятельностью конкретной организации; приобретение обучающимися пер-

вичных профессиональных умений, навыков и опыта профессиональной дея-

тельности в сфере управления персоналом.  

Задачами учебной практики являются: 

получить представление о способах организации основной деятельно-

сти профильных организаций и отдельных структурных подразделений;  

ознакомиться с основными процессами организации деятельности 

службы управления персоналом организации любой организационно-

правовой формы в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, 

страховой, туристической и других сферах деятельности, в том числе научно-

исследовательских организаций; службы управления персоналом государ-

ственных и муниципальных органов управления; службы занятости и соци-

альной защиты населения, кадровые агентства; организации, специализиру-

ющиеся на управленческом и кадровом консалтинге и аудите, в целом и их 

структурных подразделений;  

ознакомление с содержанием основных работ и исследований, выпол-

няемых на предприятии или в организации по месту прохождения практики; 

изучение и участие в разработке организационно-методических и нор-

мативных документов для решения задач управления персоналом по месту 

прохождения практики; 

участие в исследованиях по направлению деятельности. Сбор материа-

ла для выполнения научно-исследовательской работы студента (НИРС); 

знакомство с реальными технологическими процессами по управлению 

персоналом; 

формирование практических умений и навыков решения стандартных 

задач профессиональной деятельности на  основе информационной и биб-

лиографической культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом основных требований информа-

ционной безопасности. 
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_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество обучающегося) 

________ курса очной/заочной формы обучения направления  38.03.03 Управление персо-

налом 
кафедры Государственного и муниципального управления и управления персоналом,  

группы_______________ 

направляется на учебную практику в (на) __________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(организация, адрес) 

_____________________________________________________________________________ 

 

Период ___________________________ практики: 

с «____» ______________ 201__г.     по «_____»_______________201__г. 

Продолжительность учебной практики 216 часов  6 (кол-во ЗЕТ) 

 

Преподаватель – руководитель учебной практики от Академии  

_____________________________________________________________________________ 
(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество) 

 

Кафедра Государственного и муниципального управления и управления персоналом 

Телефон кафедры ______________________________________________________________ 

Руководитель учебной практики от организации ______________ 

_____________________________________________________________________________ 
(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество) 

 

М.П.  Зав. кафедрой  _____________________________     ____________________________  

                                                                                                    (подпись) 

 

ОТМЕТКА ОРГАНИЗАЦИИ 

Прибыл в организацию                                           «_____»_________________201__г. 

 

Выбыл из организации                                            «_____»_________________201__г. 

 

Проведен инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, правилами внутреннего трудового распо-

рядка. 

 

М.П.         _________________________________  ________________  __________________ 

                                          (должность)                                              (подпись)                        (инициалы и фамилия) 
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ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

1.Характеристика предприятия (организации, учреждения) 

 

Характеристику предприятия (организации, учреждения) привести по 

составляющим: 

 организационно-правовая форма, форма собственности, учредители; 

 направление и характеристика деятельности; 

 организационная структура, структура системы управления, руко-

водство; 

 регламентирующие нормативные и другие документы, производ-

ственные стандарты; 

 технологическое обеспечение служебной деятельности, информаци-

онно-коммуникационные технологии, применяемые в деятельности органи-

зации и службы управления персоналом. 

 

2.Содержание пройденной практики  
№ Дата Выполненная работа Отметка о 

выполнении* 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

* Заверяется подписью руководителя практики от организации 

 

Руководитель практики от организации 

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 

Студент  

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Выявленные проблемы в деятельности предприятия (организации, 

учреждения) в период прохождении практики. 

Предложения и рекомендации по совершенствованию деятельности 

предприятия (организации, учреждения).  

Обобщающие выводы по результатам пройденной практики и форми-

рованию соответствующих компетенций.  

 

 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 
Изученные и проанализированные правовые источники (в соответ-

ствии с профилем предприятия (организации, учреждения), а также совре-

менную научную и учебную литературу, рекомендованную руководителем 

практики от РМАТ. 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

Документы и материалы (копии), характеризующие деятельность 

предприятия (организации, учреждения) и личное участие в их подготовке и 

экспертизе. 

Рабочий график (план) проведения учебной практики. 

Индивидуальное задание на учебную практику. 

Отзыв-характеристика руководителя практики от профильной орга-

низации. 
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СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики от организации 

 

__________________  

           (подпись) 

_____ _______________20___ г. 

 

 УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель практики от Академии 

 

__________________  

           (подпись) 

_____ _______________20___ г. 

 

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) 

проведения учебной практики  

 

 

Обучающегося ____________________________________________________________ 

Направление подготовки 38.03.03 Управление персоналом 

Направленность (профиль) подготовки______________________________________ 
Вид практики учебная 

Тип практики  практика по получению первичных профессиональных умений и навы-

ков 

Срок прохождения практики________________________________________________ 

Место прохождения практики_______________________________________________ 

 

№

п/п 

Этапы 

практики 

Вид работ Срок прохождения 

этапа практики 

1 Подготовительный 

этап 

Оформление документов на практику, озна-

комление с требованиями по прохождению 

практики и правилами оформления докумен-

тов по практике. 

 

2 Основной Выполнение конкретных заданий студентом в 

процессе прохождения  практики. 

Сбор и анализ материала, полученного в ходе 

практики. 

 

3 Заключительный 

этап 

Предоставление отчета, отзыва-

характеристики  о прохождении практики ру-

ководителю от РМАТ 

 

Форма промежуточ-

ной аттестация – зачет 

с оценкой 

Защита отчета о прохождении практики. В соответствии с 

календарным гра-

фиком 

 

__________________________ 

                                                        (дата и подпись студента) 
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ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
на учебную практику 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия имя отчество обучающегося) 

Этапы Содержание задания Формируемые 

компетенции 

1.Подготов

ительный 

При подготовке к практике: 

 ознакомиться с целями и задачами учебной практики, с 

формой отчета по учебной практике; 

 ознакомится с местом практики, рабочим графиком (пла-

ном) проведения учебной практики;  

 пройти инструктаж по месту прохождения учебной прак-

тики, по ознакомлению с требованиями охраны труда, техни-

ки безопасности, пожарной безопасности, а также правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

 ознакомится с функциональными обязанностями практи-

канта по месту прохождения практики. 

ОК-9 

ПК-5 

2.Основной В период прохождения практики:  

 изучить организацию места практики: месторасположение, 

организационно-правовая форма, форма собственности, 

учредители, основные направления и характер деятельности 

в соответствии с уставом; 

 изучить правовые, нормативные, информационные и дру-

гие документы, регламентирующие деятельность организа-

ции;  

 исследовать деятельность службы управления персоналом: 

место службы управления персоналом в структуре организа-

ции и ее состав, функции, права, обязанности, руководитель, 

философия, концепция и методы управления персоналом, 

взаимосвязи в служебной деятельности; 

 изучить технологическое обеспечение служебной деятель-

ности, информационно-коммуникационные технологии, 

применяемые в деятельности организации и службы управ-

ления персоналом; 

 принять участие в процессах управления персоналом орга-

низации в соответствии с должностными обязанностями, ре-

ализуемыми функциями и нормами трудового, социального и 

миграционного права; 

 осуществить деловое общение (публичные выступления, 

переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, 

электронные коммуникации) в соответствии с должностными 

обязанностями и реализуемыми функциями; 

– разработать проект организации труда специалиста, опре-

делить функциональные взаимосвязи; 

 ежедневно вести учет выполненных работ и заданий руко-

водителя практики от организации. 

ОК-9; ОПК-1; 

ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-7; ОПК-8; 

ОПК-9;ОПК-10; 

ПК-1; ПК-10 

3.Заключи

тельный 

При подготовке и защите практики:  

 получить у руководителя практики от организации отзыв о 

прохождении практики, подготовить и представить отчет о 

прохождении практики руководителю практики от Акаде-

мии; 

ОПК-9, 

ОПК-10 
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Этапы Содержание задания Формируемые 

компетенции 

 защитить отчет о практике на кафедре в соответствии с ка-

лендарным графиком. 

 

Руководитель практики от Академии   _______________________   

                                                                                 (подпись) 

СОГЛАСОВАНО: 

Руководитель практики от предприятия ______________________   

                                                                                 (подпись) 

Задание получил (а)                          __________________________      

                                                               (дата и подпись студента) 

 



21 

 

Отзыв-характеристика 

руководителя учебной практики 

 
обучающегося ____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

в организации_____________________________________________________ 

                              (название профильной организации, с указанием структурного подразде-

ления) 

 

1.Успехи в овладении практическими умениями и навыками по направлению под-

готовки за время практики. 

2.Отношение к работе (интерес, инициативность, оперативность, исполнитель-

ность, соблюдение трудовой дисциплины и другое) 

3. Качество выполненной обучающимся работы. 

4. Умение обучающегося анализировать ситуации и принимать по ним решения. 

5. Отношение к выполнению программы практики. 

6. В процессе учебной практики обучающийся  _______________________________ 

                                                                                       (фамилия, инициалы) 

показал достаточный (недостаточный, высокий) уровень сформированности общекуль-

турных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций, предусмотренных 

федеральным государственным образовательным стандартом и учебным планом направ-

ления подготовки.   

Формируемая компетенция 

 

Компетенция  

сформирована 

 

Компетенция  

не  

сформирована 

Подпись руково-

дителя практики 

от организации 

ОК-9 - способностью использовать прие-

мы первой помощи, методы защиты в 

условиях чрезвычайных ситуаций 

   

ОПК-1 - знанием основ современной фи-

лософии и концепций управления персо-

налом, сущности и задач, закономерно-

стей, принципов и методов управления 

персоналом, умение применять теорети-

ческие положения в практике управления 

персоналом организации 

   

ОПК-2 - знание Кодекса об администра-

тивных правонарушениях Российской 

Федерации, Уголовного кодекса Россий-

ской Федерации и иных федеральных за-

конов в части определения ответственно-

сти за нарушения трудового законода-

тельства и иных актов, содержащих нор-

мы трудового права 

   

ОПК-3 - знание содержания основных 

разделов Социального права, Миграцион-

ного права, касающихся социально-

трудовой сферы, содержания основных 

документов Международного трудового 

права (Конвенция МОТ) 
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ОПК-7 - готовностью к кооперации с кол-

легами, к работе на общий результат, а 

также владением навыками организации и 

координации взаимодействия между 

людьми, контроля и оценки эффективно-

сти деятельности других. 

   

ОПК-8 - способностью использовать нор-

мативные правовые акты в своей профес-

сиональной деятельности, анализировать 

социально-экономические проблемы и 

процессы в организации, находить орга-

низационно-управленческие и экономи-

ческие решения, разрабатывать алгорит-

мы их реализации и готовностью нести 

ответственность за их результаты 

   

ОПК-9 - способностью осуществлять де-

ловое общение (публичные выступления, 

переговоры, проведение совещаний, де-

ловая переписка, электронные коммуни-

кации) 

   

ОПК-10 - способность решать стандарт-

ные задачи профессиональной деятельно-

сти на  основе информационной и биб-

лиографической культуры с применением 

информационно-коммуникационных тех-

нологий и с учетом основных требований 

информационной безопасности 

   

ПК-1 - знанием основ разработки и реали-

зации концепции управления персоналом, 

кадровой политики организации, основ 

стратегического управления персоналом, 

основ формирования и использования 

трудового потенциала и интеллектуально-

го капитала организации, отдельного ра-

ботника, а также основ управления ин-

теллектуальной собственностью и умение 

применять их на практике 

   

ПК-10 - знание Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы тру-

дового права, знанием процедур приема, 

увольнения, перевода на другую работу и 

перемещения персонала в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федера-

ции и владением навыками оформления 

сопровождающей документации 

   

По результатам прохождения практики и на основании сформированных компе-

тенций была проведена независимая оценка качества подготовки обучающегося, которая 

выявила соответствие/несоответствие требований, предъявляемых к выпускнику по 

направлению подготовки. 
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Рекомендуемая оценка _________________________________________________________ 
                                                                       («отлично», «хорошо», «удовлетворительно») 

Руководитель практики от организации  __________________________________________ 
                                                                                        (должность) 

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 

_____  _________________ 20___ г. 

 

М.П.  
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1.Типовые индивидуальные задания по учебной практике, практике по полу-

чению первичных профессиональных умений и навыков,  вопросы к зачету и шкалы 

их оценивания 

 

Результатом прохождения учебной практики, практики по получению первичных 

профессиональных умений и навыков являются умения, навыки и (или) опыт практиче-

ской деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечиваю-

щие достижение планируемых результатов освоения образовательной программы в соот-

ветствии с видом  профессиональной деятельности. 

 

1.1. Типовые индивидуальные задания 

Вид практики   учебная 

Тип практики    практика по получению первичных профессиональных умений и 

навыков 

 

Этапы  

прохож-

дения прак-

тики 

Содержание задания Планируе-

мые результаты 

практики/  

формируе-

мые компетен-

ции 

Формы  

отчетно-

сти 

Подгото-

вительный 
 ознакомиться с целями и задачами учеб-

ной практики 

 ознакомиться с местом и рабочим графи-

ком  проведения задачами учебной практи-

ки 

 ознакомиться с формой отчета по зада-

чами учебной практике 

 пройти инструктаж по месту прохожде-

ния задачами учебной практики по озна-

комлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопас-

ности, а также правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

 ознакомиться с функциональными обя-

занностями практиканта на месте прохож-

дения практики. 

ОК-9, ПК-5 Устный 

ответ 

Основной  изучить организацию места практики: 

месторасположение, организационно-

правовая форма, форма собственности, 

учредители, основные направления и ха-

рактер деятельности в соответствии с уста-

вом; 

 изучить правовые, нормативные, инфор-

мационные и другие документы, регламен-

тирующие деятельность организации;  

 исследовать деятельность службы 

управления персоналом: место службы 

управления персоналом в структуре орга-

низации и ее состав, функции, права, обя-

занности, руководитель, философия, кон-

ОК-9; ОПК-

1; ОПК-2; ОПК-

3; ОПК-7; ОПК-

8; 

ОПК-9;ОПК-

10; ПК-1; ПК-10 

Устный 

ответ 
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цепция и методы управления персоналом, 

взаимосвязи в служебной деятельности; 

 изучить технологическое обеспечение 

служебной деятельности, информационно-

коммуникационные технологии, применя-

емые в деятельности организации и служ-

бы управления персоналом; 

 принять участие в процессах управления 

персоналом организации в соответствии с 

должностными обязанностями, реализуе-

мыми функциями и нормами трудового, 

социального и миграционного права; 

 осуществить деловое общение (публич-

ные выступления, переговоры, проведение 

совещаний, деловая переписка, электрон-

ные коммуникации) в соответствии с 

должностными обязанностями и реализуе-

мыми функциями; 

– разработать проект организации тру-

да специалиста, определить функциональ-

ные взаимосвязи. 

Заключи-

тельный 

- подготовить отчетную документацию 

по итогам практики; 

- оформить отчет по практике в соот-

ветствии с требованиями; 

- защитить отчет по практике в соот-

ветствии с утвержденным графиком. 

ОК-9; ОПК-

1; ОПК-2; ОПК-

3; ОПК-7; ОПК-

8; 

ОПК-9;ОПК-

10; ПК-1; ПК-10 

Отчет,  

отзыв –

характери-

стика 

Устный 

ответ 

 

 

1.2. Примерные вопросы к зачету по учебной практики, практики по получе-

нию первичных профессиональных умений и навыков  

 

1. Принципы построения устной и письменной речи в деловом общении (публич-

ном выступлении, проведении совещаний, деловой переписке). 

2. Приемы первой помощи, методы защиты в условиях чрезвычайных ситуаций.  

3. Содержание концепции управления персоналом организации. 

4. Принципы и методы управления персоналом организации. 

5. Ответственность работодателя за нарушения трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права. 

6. Правовые акты, регулирующие социально-трудовую сферу. 

7. Приемы и способы организации и координации взаимодействия между людьми, 

контроля и оценки эффективности деятельности других. 

8. Алгоритм разработки и реализации организационно-управленческих и экономи-

ческих решений в сфере управления персоналом. 

9.Правила обработки информации с помощью информационно-коммуникационных 

технологий. 

10. Современные информационно-коммуникационные технологии с сфере управ-

ления персоналом. 

11. Методы разработки и внедрения требований к должностям, определения крите-

риев подбора и расстановки персонала,  

12. Методы разработки и внедрения программ и процедур подбора и отбора персо-

нала, деловой оценки персонала при найме. 
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13. Содержание проекта организации труда специалиста. 

14. Методы организации групповой работы, принципов формирования команды. 

15. Содержание процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и пере-

мещения персонала. 

16. Документация, сопровождающая процедуры приема, увольнения, перевода на 

другую работу и перемещения персонала. 

 

Шкала оценивания устного ответа на зачете по практике 

 

Предел длитель-

ности контроля 

10 мин. 

Критерии оценки 

 

полнота раскрытия содержания материала; 

грамотность и логичность  изложения материала; 

точное использование терминологии; 

умение иллюстрировать теоретические положения конкрет-

ными примерами, применять их в новой ситуации; 

усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов; 

способность творчески применять знание теории к решению 

профессиональных задач; 

знание современной учебной и научной литературы 

Показатели оцен-

ки  

мах 20 баллов 

20 баллов 

 

обучающийся показывает всесторонние и глубокие знания 

программного материала, знание основной и дополнительной ли-

тературы;  

последовательно и четко отвечает на вопросы билета и до-

полнительные вопросы;  

уверенно ориентируется в проблемных ситуациях; 

демонстрирует способность применять теоретические знания 

для анализа практических ситуаций, делать правильные выводы, 

проявляет творческие способности в понимании, изложении и ис-

пользовании программного материала;  

подтверждает полное освоение компетенций, предусмотрен-

ных программой 

15 баллов 

 

обучающийся показывает полное знание программного мате-

риала, основной и дополнительной литературы;  

дает полные ответы на теоретические вопросы билета и до-

полнительные вопросы, допуская некоторые неточности;  

правильно применяет теоретические положения к оценке 

практических ситуаций; 

демонстрирует хороший уровень освоения материала и в це-

лом подтверждает освоение компетенций, предусмотренных про-

граммой 

10 баллов 

 

обучающийся показывает знание основного материала в объ-

еме, необходимом для предстоящей профессиональной деятель-

ности;  

при ответе на вопросы билета и дополнительные вопросы не 

допускает грубых ошибок, но испытывает затруднения в последо-

вательности их изложения;  

не в полной мере демонстрирует способность применять тео-

ретические знания для анализа практических ситуаций; 
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подтверждает освоение компетенций, предусмотренных про-

граммой на минимально допустимом уровне 

 

 

Шкала оценивания защиты отчета по практике 

 

Критерии оценки В полном  

объеме 

Частично Минимально 

 Своевременность представления, содержательность 

и качество отчетной документации 

10 8 5 

 Глубина изучения методических и нормативных до-

кументов, полнота собранного и изученного факти-

ческого материала, способность использовать раз-

личные источники информации по объекту, а также 

нормативные документы по управлению персоналом 

10 8 5 

 Полнота, содержательность  выполнения всех видов 

заданий, способность обрабатывать данные, необхо-

димые для осуществления организационно-

управленческой и экономической; информационно-

аналитической; социально-психологической; проект-

ной деятельности по управлению персоналом 

10 8 5 

 Глубина проработки предложений и рекомендации 

по совершенствованию технологии реализации 

функций управления персоналом, их актуальность, 

целесообразность и обоснованность. Способность и 

готовность к разработке требований к должностям, 

определения критериев подбора и расстановки пер-

сонала, программ и процедур подбора и отбора пер-

сонала, деловой оценки персонала при найме, проек-

тов организации труда, применению инновационных 

и коммуникационных технологий в управлении пер-

соналом, самоорганизации и самообразованию 

10 8 5 

Владение материалом отчета, способность раскрыть 

содержание анализа и обосновать предложения, ка-

чество ответов на вопросы по темам, изложенным в 

отчете. 

Сформированность компетенций, подтвержденная 

отзывом характеристикой с места прохождения 

практики. 

10 8 5 

 50 40 25 
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Шкала оценивания отзыва-характеристики 

 

Критерии оценки В полном 

объеме 

Частично Минимально 

Овладение практическими умениями и навыками 

по направлению подготовки за время практики 

5 3 2 

Отношение к работе (интерес, инициативность, опе-

ративность, исполнительность, соблюдение трудовой 

дисциплины и другое) 

5 3 2 

Качество выполненной  работы 5 3 2 

Умение обучающегося анализировать ситуации и 

принимать по ним решения 

5 3 2 

Материалы к выпускной квалификационной работе 

собраны 

5 3 2 

Оценка сформированности компетенций 5 3 2 

 30 18 12 

 

 

Промежуточная аттестация 

(дифференцированный зачет) 

 

Формы отчетности Кол-во баллов (максималь-

ное) 

Отчет обучающегося  по практике 50 

Отзыв-характеристика руководителя практики о 

работе обучающегося 

30 

Устный ответ обучающегося 20 

 

 

Перевод в 5-балльную шкалу 

 

Общая сумма баллов по 

практике 

Показатели (оценка ) 

90-100                                       5 (отлично) 

71-89 4 (хорошо) 

51-70 3 (удовлетворительно) 

50 и менее 2 (неудовлетворительно) 

 

 


