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1. Цели производственной практики
П роизводственная практика по профилю  «У правление персоналом организации» 

является одним из важ нейш их этапов учебного процесса. Ц елям и производственной 
практики являю тся систематизация, расш ирение и закрепление проф ессиональных 
компетенций организационной и управленческой работы  руководителей и специалистов 
предприятий.

Задачами производственной практики являю тся
-  ф ормирование способности к самоорганизации в будущ ей проф ессиональной 

деятельности;
-  - ф ормирование практических навыков самостоятельной работы, навыков 

самостоятельного ф ормулирования выводов, полученны х по результатам  
собственных расчетов;

-  закрепление и углубление теоретических знаний;
-  изучение на практике и анализ системы управления персоналом конкретной 

организации;
-  изучение и анализ социально-эконом ических проблем  и процессов в организации;
-  изучение организационной структуры  организации;
-  анализ основны х показателей результативности управленческого труда;
-  нахож дение организационно-управленческих и эконом ических реш ений;
-  разработка алгоритм а реализации организационно-управленческих и 

эконом ических реш ений;
-  анализ кадрового, методического, инф ормационного и т.п. обеспечения системы 

управления персоналом;
-  сбор необходимы х материалов, документов и статистических данны х для 

вы полнения аналитической части (т.е. второй главы) ВКР в соответствии с 
вы бранной темой.

2. Тип производственной практики и способ ее проведения
Тип производственной практики -  практика по получению  проф ессиональны х 

умений и опы та проф ессиональной деятельности. Способ проведения -  стационарный.

3. Место производственной практики в структуре в ООП
П роизводственная практика входит в состав О О П  направление 38.03.03 

«У правление персоналом» проф иль «У правление персоналом  организации».
П роизводственная практика относится к блоку «Практики».

4. Компетенции обучающегося, формирующиеся в результате прохождения 
практики:

В результате прохож дения производственной практики обучаю щ ийся долж ен 
приобрести следую щ ие практические навыки, умения, универсальны е и
проф ессиональны е компетенции:

- способностью  к самоорганизации и самообразованию  (ОК-7);



- способность использовать нормативны е правовые акты в своей проф ессиональной 
деятельности, анализировать социально-эконом ические проблемы  и процессы  в 
организации, находить организационно-управленческие и эконом ические реш ения, 
разрабаты вать алгоритмы  их реализации и готовность нести ответственность за  их 
результаты  (ОПК-8).

В результате прохож дения производственной практики обучаю щ ийся должен: 
знать:
эконом ические основы управления персоналом;
методы сбора анализа и обработки данных, необходимых для реш ения задач в области 
управления персоналом;
стратегические и тактические реш ения в области управления персоналом; 
методы оценки эфф ективности работы  персонала; 
актуальны е проблемы  в сфере управления персоналом организации; 
нормативную  документацию  в системе управления персоналом, 
нормативны е правовые акты проф ессиональной деятельности,
алгоритмы  реализации организационно-управленческих и эконом ических решений. 
владеть.
— навы ками самоорганизации и самообразования;

— культурой мыш ления, способностью  к восприятию , обобщ ению  и экономическому 
анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достиж ения;

— методами количественного анализа и моделирования, теоретического и 
экспериментального исследования;
— основны ми методами, способами и средствами получения, хранения и переработки 
информации, наличием  навы ков работы  с компью тером как средством  управления 
информацией;

— навы ками эф ф ективного взаим одействия со службами и отделами организации;

— навы ками работы  с норм ативной документацией;

— методами анализа социально-эконом ических проблем  и процессов в организации; 
уметь.
— получать теоретические знания и применять их на практике;

— логически верно, аргументировано и ясно строить устную  и письменную  речь;

— применять полученны е теоретические знания для анализа ры нка труда в регионе;

— применять полученны е теоретические знания для анализа использования трудового 
потенциала предприятия;

— применять теоретические методы для анализа кадрового управления в организации;

— прим етать теоретические методы для анализа карьерного роста в организации;

— использовать нормативны е правовые акты;
— анализировать социально-эконом ические проблемы и процессы  в организации;

— находить организационно-управленческие и эконом ические реш ения;
— разрабаты вать алгоритм ы  реализации социально-эконом ических проблем  и 
процессов в организации;

— нести ответственность за  результаты  организационно-управленческих и 
эконом ических реш ений.



5. Структура и содержание производственной практики

О бщ ая трудоемкость производственной практики составляет 6 зачетны х единиц 216 
часов, 7 семестр_____________________________________________________________________________

№
п/п

Разделы  (этапы) практики В иды  учебной работы  на 
практике, вклю чая 

самостоятельную  работу 
студентов и трудоемкость 

(в часах)

Ф ормы текущ его 
контроля

текц
1Я

Семинар
ж ие
$анятия

1рактич
х к и е
$анятие

Намост 
зяте ль 
1ая
забота

1 Подготовительный этап 
П одготовительны й этап: 
О формление договоров 
С оставление календарного плана

10
Договор
К алендарны й план
прохож дения
практики

2 Ознакомительный этап 
И зучение организационно
эконом ической деятельности 
организации и функционала в области 
управления персоналом

30
О тчетная
документация по 
организации

3
Функциональный этап 
О рганизационно-управленческая и 
эконом ическая деятельность в 
соответствии с ф ункционалом 
подразделения

50 О тчетная
документация по 
организации

4 Информационный этап
- Сбор инф ормации для анализа 
внутренних и внеш них факторов, 
влияю щ их на эф ф ективность 
деятельности персонала;
- Сбор инф ормации для анализа 
конкурентоспособности стратегии 
организации в области управления 
персоналом;
- П роведение расчетов технико
эконом ических и финансовых 
показателей, характеризую щ их 
управление персонала в разрезе 
индивидуального задания;
- Сбор инф ормации по особенностям  
управления персоналом  организации в 
рамках индивидуального задания

50 О тчет

4 Аналитический этап 
С истематизация информации,
- разработка программы анализа 
ситуации в рамках клю чевой проблемы
- анализ и оценка эф ф ективности 
работы  службы управления 
персоналом  и кадрового 
документооборота

50 О тчет



- разработка реком ендаций по 
реш ению  обозначенной проблемы.

5 Заключительный этап 
Оформление отчета по практике. 
П редоставление отчета на кафедру 
Защ ита работы  с использованием  
презентации (зачет/незачет)

26 Отчет,
презентация

И ТО ГО  часов: 216

В соответствии с «П орядком  организации и осущ ествления образовательной 
деятельности по образовательны м  программам вы сш его образования -  программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры» по образовательны м  
программам могут проводиться учебны е занятия следую щ их видов, вклю чая учебны е 
занятия, направленны е на проведение текущ его контроля успеваемости:

лекции и иные учебны е занятия, предусматриваю щ ие преимущ ественную  передачу 
учебной инф ормации преподавателем  обучаю щ имся;

семинары, практические занятия и иные аналогичные занятия; 
групповые консультации;
индивидуальные консультации и иные учебны е занятия, предусматриваю щ ие 

индивидуальную  работу преподавателя с обучаю щ имся; 
самостоятельная работа обучаю щ ихся.

Форма проведения производственной практики: заводская.
Место и время проведения производственной практики:
Базой практики являю тся предприятия и организации, с которыми заклю чены  

договоры  на прохож дение практики студентов, как индивидуальные, так  и коллективные.
Время практики: срок практики составляет 6 недель, 8 семестр
Форма промежуточной аттестации: составление и защ ита отчета.

Н а первом этапе прохож дения практики в организации предусматривается 
знаком ство с предприятием  с целью  изучения системы  управления, масш табов и 
организационной формы организации. О сновными заданиям и этого этапа могут быть 
изучение состояния и перспектив развития производственно-хозяйственной и финансовой 
деятельности; изучение основны х технико-эконом ических показателей работы  
организации за  последние 3-5 лет; анализ кадрового состава организации или его 
структурного подразделения. Для успеш ного вы полнения первого этапа практики студент 
мож ет использовать годовую  отчетность организации о производственно-хозяйственной и 
финансовой деятельности, бухгалтерский баланс и другие плановые и отчетны е формы и 
документы  организации.

В торой этап производственной практики - ознаком ительны й этап, который связан с 
изучением  организационно-эконом ической деятельности организации и функционала в 
области управления персоналом.

Н а третьем  этапе необходим о изучить состав и содерж ание реально вы полняемых 
ф ункций отдела кадров организации, вы явить механизмы  взаим одействий с другими 
подразделениями, сформулировать предлож ения по соверш енствованию  деятельности 
организации структурного подразделения, собрать информацию  по системе управления 
персонала организации.

Н а четвертом  этапе проводится систематизация информации, разработка 
программы анализа ситуации в рамках клю чевой проблемы, анализ и оценка



эф ф ективности работы  служ бы управления персоналом и кадрового документооборота, 
разработка реком ендаций по реш ению  обозначенной проблемы

В отчете студента долж ен быть представлен квалиф икационны й анализ конкретной 
проблемы, разработана программа и предлож ен инструм ентарий реш ения проблемы, 
сделаны заклю чения о возмож ности практического использования полученны х 
результатов. И сточникам и инф ормации на втором  этапе могут служ ить документы  
(отчеты, архивы, публикации и пр.), как внутренние так и внеш ние, а такж е данные, 
полученны е путем  опроса членов организации (анкетирование, интервью ирование) и 
личны х наблю дений практиканта.

Заверш аю щ им  этапом  практики является оформление результатов, полученны х за 
весь период практики в виде итогового отчета. П ри подготовке отчета студент использует 
материалы, связанные с работой конкретного предприятия, учебники, монографии, 
публикации в периодической отечественной и зарубеж ной печати, статистические данные 
Росстата, м атериалы  И нтернета, проводит собственные расчеты , ф ормулирует выводы. 
Текст отчета долж ен быть на одной стороне стандартного листа ф ормата А -4 и переплетен 
в твердую  обложку.

О тчет по учебной практике оф ормляется в соответствии с требованиям и 
следую щ их стандартов:

- ГО С Т Р 7.05-2008. Библиограф ическая ссылка. О бщ ие требования составления,
- ГО С Т Р 7.1 -  2003. Библиограф ическая запись. Библиограф ическое описание.
- ГО С Т Р 7.82 -  2001. Библиограф ическая запись. Библиограф ическое описание 

электронны х ресурсов. О бщ ие требования и правила составления.
- ГО С Т Р 7.83 -  2001. Электронны е издания. О сновные виды и вы ходные сведения.
Текст отчета долж ен быть на одной стороне стандартного листа ф ормата А -4 и

переплетен в твердую  обложку. О бъем отчета по практике оставляет 10-15 страниц.
О тчет по практике долж ен быть набран на ком пью тере (ш рифт Tim es N ew  Rom an, 

размер 14 pt, интервал 1,5; вы равнивание по ш ирине, поля: Зсм слева, 1 справа, 2 см -  
сверху и 2 см - снизу) и долж ен быть праваильно оформлен:

- в оглавлении долж ны  быть указаны  все разделы  и подразделы отчета и страницы, 
с которых они начинаю тся;

- разделы  и подразделы отчета долж ны  быть соответственно долж ны  быть 
вы делены в тексте;

- в отчете долж на быть нум ерация страниц, рисунков, таблиц.
П осле прохож дения практики студент представляет на кафедру:

- дневник практики (содерж ит даты, место и действия по программе практики, подпись 
руководителя от базы  практики);
- письменны й отчет.

О снованием  для допуска к зачету являю тся правильно оф ормленные дневник и 
отчет по практике, представленные преподавателю -руководителю  практики от кафедры. 
О тчет по практике представляется руководителю  в сроки, установленны е согласно 
учебному плану (в течение двух недель после прохож дения практики). О тчет долж ен 
содержать прилож ения в виде копий документов, таблиц, рисунков и т.д. О тчет долж ен 
иметь титульны й лист установленного образца. О тчет составляется каж дым студентом 
индивидуально и долж ен отражать его деятельность в период практики и состоять из 
следую щ их разделов:

- введение;
- организационно-управленческая характеристика предприятия в динамике;
- результаты  вы полнения индивидуального задания студента;
- заклю чение и предложения.

П о окончании практики отчет вместе с заданием , дневником  практики сдается 
руководителю  практики, проверяется и подписывается. Отчет, удовлетворяю щ ий 
предъявляемы м требованиям  к содерж анию  и оф ормления после исправления замечаний



руководителя (если они имею тся) допускается к защ ите. Для получения зачета по 
практике необходим о в установленны й каф едрой день защ итить отчет по практике и 
получить оценку за  практику. Защ ита проводится в устной форме. И тоговой аттестацией 
практики является зачет.

6. Образовательные технологии
П ри реализации программы производственной практики использую тся различны е 

образовательны е технологии -  во время аудиторных занятий проводятся лекции с 
использованием  П К  и мультим едийного проектора и практические занятия в 
компью терном классе. Для студентов -  инвалидов и лиц с ограниченны ми возмож ностями 
возмож но самостоятельное написание отчета и сдача его для проверки руководителю  
практики в электронном  варианте. О рганизация образовательного процесса для инвалидов 
и лиц с ограниченны ми возм ож ностям и здоровья предусм атривает использование 
дистанционны х технологий, пользование электронны м и ресурсам и Н БС ГУ , в т.ч. 
разработанны е преподавателями университета

А  после проверки -  сдача отчета по практике в бумаж ном варианте.
П ри реализации программы практики использую тся различны е образовательные 

технологии -  во время аудиторных занятий проводятся лекции с использованием  П К  и 
мультим едийного проектора и практические занятия в компью терном классе с 
использованием  игровы х программ, самостоятельная работа студентов подразумевает 
работу под руководством  преподавателей (консультации и помощ ь в написании рефератов 
и при вы полнении домаш них заданий) и индивидуальную  работу студента в 
компью терном классе или организации.

М етоды  обучения, применяемые при изучении дисциплины  способствую т 
закреплению  и соверш енствованию  знаний, овладению  ум ениям и и получению  навы ков в 
практической работе.

О рганизация образовательного процесса для инвалидов и лиц с ограниченны ми 
возмож ностями здоровья предусм атривает использование дистанционны х технологий, 
пользование электронны м и ресурсам и Н БС ГУ , в т.ч. разработанны е преподавателями 
университета

7.Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов. Оценочные 
средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по 
итогам освоения дисциплины

М етодические реком ендации студентам  по сбору материала:
I. Ознакомление с базой практики:
1. О писать базу практики: название организации (предприятия), цели создания; сфера 

деятельности, специализация, виды и характеристики вы пускаемой продукции или 
оказываемых услуг; основны е показатели деятельности организации; техническая 
база предприятия;

2. составить организационную  структуру предприятия, проанализировать 
распределение ф ункций между отделами.
Для реш ения этих задач использую т схему организационной структуры 

управления, полож ение о структурных подразделениях, долж ностны е инструкции, 
ш татное расписание.

II. Изучение работы кадровой службы.
1. ознакомиться с долж ностны м и инструкциями, условиям и деятельности 

специалистов службы управления персоналом (организационно-техническое 
оснащ ение, организация рабочего места, распорядок дня, интенсивность 
работы, ее психологическая напряж енность и т.д.);



2. ознакомиться с процессом  оформления и прохож дения документов по кадровы м 
вопросам, кадровы ми инф ормационны м и технологиями, обеспечение кадровой 
работы  (информ ационно-аналитическим , организационны м  методическим, 
инф ормационно-техническим  и др. материалом);

3. ознакомиться с архивны м хранением  кадровы х документов, действую щ ими 
норм ативно-правовы ми актами, формами и порядком составления кадровой 
отчетности;

4. проанализировать корпоративны е стандарты  в области управления персоналом, 
этапы  разработки кадровой политики в организации;

5. составить схему служ бы управления персоналом, описать задачи, вы полняемые 
сотрудниками службы.

III. Анализ системы управления персонала организации
1. анализ численности и структуры работников (численность и удельны й вес

отдельных категорий; качественны й состав работников по образованию ,
профессиям, полу, возрасту, стаж у работы);

2. изучение динамики численности персонала организации за  текущ ий год
(динамика среднесписочной численности; уровень текучести кадров в целом  и 
по отдельны м  категориям  персонала; коэф фициенты  удовлетворенности трудом; 
коэф фициенты  оборота по приему и увольнению ; основны е причины текучести);

3. изучение использования рабочего времени в организации за  текущ ий год или по 
кварталам  в течение года (баланс рабочего времени, средняя продолж ительность 
рабочего дня, величина и причины потерь рабочего времени);

4. виды применяемых в организации норм и нормативов труда; численность 
основны х категорий работников, труд которы х нормируется; нормативны е и 
фактические показатели затрат времени и затрат материальны х ресурсов на 
единицу продукции;

5. анализ производительности труда;
6. средняя заработная плата по категориям  работников и т.д.
IV. По анализу избранной подсистемы (или функции) управления персоналом.
1. изучение организационной структуры необходим ой подсистемы управления 

персоналом  организации (состав долж ностны х лиц, их иерархическая структура, 
подчиненность, факторы, определяю щ ие организационную  структуру);

2. изучение ф ункций подсистемы  управления персоналом на основе «П олож ения об 
отделе» (состав функций, их распределение меж ду группами и/или работниками 
отдела, функциональны е взаимосвязи отдела с другими подразделениями 
организации); при отсутствии службы / отдела / подразделения проанализировать 
содержание и распределение ф ункций меж ду позициями соответствую щ их звеньев 
управления организационной структуры организации;

3. анализ ф ункционального разделения труда на предмет дублирования функций, 
наличия или отсутствия необходимых функций, централизации и координации 
функций;

4. анализ системы ф ормальны х отнош ений;
5. анализ технологий управления персоналом;
6. изучение организации труда руководителей, специалистов и рабочих (условий 

труда, организации рабочих мест, охраны  труда и т.д.);
7. анализ долж ностны х инструкций специалистов по управлению  персоналом на 

предмет соответствия иерархии целей организации и целям системы  управления 
персоналом;

8. изучение долж ностны х инструкций работников отдела или подсистемы (либо 
сотрудников, обеспечиваю щ их реализацию  данной ф ункции управления 
персоналом);



9. анализ норм ативно-методического обеспечения подсистемы  управления 
персоналом  (наличие основны х реглам ентирую щ их документов, состав и 
использование документов, способы их ведения, систематизации, контроль 
исполнения);

10. анализ факторов, влияю щ их на эф ф ективность функционирования подсистемы 
(либо вы полнения данной ф ункции управления персоналом).

11. П редлож ение управленческих реш ений по улучш ению  деятельности организации в 
сфере управления персоналом.

П о ж еланию  в отчет по практике могут быть вклю чены  расчеты  и анализ по теме 
вы пускной квалиф икационной работе.

8.Данные для учета успеваемости студентов в БАРС по производственной практике

Таблица 1. Таблица максимальны х баллов по видам учебной деятельности
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Семес
тры

Л екции
Л аборатор

ные
занятия

П рактичес
кие

занятия

С амостояте
льная
работа

А втоматизи
рованное

тестирован
ие

Другие
виды

учебной
цеятельнос

ти

П ромежуточ
ная

аттестация
И того

7 0 0 30 30 0 0 40 100

Программа оценивания учебной деятельности студента

Лекции
П осещ аемость, активность - 0  баллов 
Лабораторные занятия 
Н е предусмотрены.
Практические занятия
А ктивность работы  в аудитории, умение грамотно излагать мысли, правильность 
вы полнения заданий; оформление отчета по практике -  от 0 до 30 баллов. 
Самостоятельная работа
О ценивается самостоятельность, качество и грамотность изложения материала, 
творческий подход - от 0 до 30 баллов.
Автоматизированное тестирование 
А втоматизированное тестирование не предусмотрено 
Другие виды учебной деятельности
В иды  учебной деятельности, не вош едш ие в предыдущ ие колонки таблицы  0 баллов. 
Промежуточная аттестация
П ри определении разброса баллов при защ ите отчета преподаватель может 
воспользоваться следую щ им прим ером  ранжирования:
20-40 баллов -  «зачтено»
0-20 баллов -  «не зачтено».
Таким образом, максимально возможная сумма баллов за  все виды учебной 
деятельности студента за  один семестр по производственной практике составляет 100 
баллов.
Таблица 2. Таблица пересчета полученной студентом суммы баллов по 
производственной практике в оценку (зачет)_____________________________________________

50 баллов и более «зачтено»
менее 50 баллов «не зачтено»



9.Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной практики:
а) основная литература:

1. У правление персоналом  организации / П од ред. проф. А.Я. Кибанова. 2-е изд., доп.
и перераб. М.: И Н Ф РА -М , 2013.

б) дополнительная литература:
2. У правление персоналом. У чебник. / П од ред. Д ураковой И.Б. -  М.: ИН Ф РА -М , 

2009.
3. Захаркина О.И. Кадровая служ ба предприятия: делопроизводство,

докум ентооборот и нормативная база : практ.пособие / О.И. Захаркина, Д.Е. 
Гусятникова, М .А. Ш итова. -  4-е изд., испр. -  М.: И здательство «Омега-Л», 2009. -  
260 с.

4. К ибанов А .Я ., Д уракова И.Б. У правление персоналом  организации: А ктуальные
технологии найма, адаптации и аттестации. М.: Кнорус, 2009. 368 с. .

в) программ ное обеспечение и Интернет-ресурсы: 
h ttp ://vipishi.ru/intem et-catalog-

podpiski/item /inet/330/21/99594?utm _cam paign=google_izdaniya_6& utm _m edium =cpc& utm _s
ource=google_cpc& utm _term =google_upravlenie_personalom _zhurnal

http://w w w .hr-journal.ru/
h ttp://w w w .podborkadrov.ru/m agazines/
http://w w w .pro-personal.ru /joum al/SU P/
http://w w w .kadrovik.ru/
http ://w w w .hro.ru/hrm /
http://w w w .kdelo.ru/
http://w w w .hrm edia.ru/
http://w w w .delo-press.ru/
http://w w w .hr-portal.ru/story/kak-otsenit-effektivnost-upravleniya-personalom -v-

rekrutingovom -agentstve
%

Ю .Материально-техническое обеспечение преддипломной практики
А удитории для практических занятий с интерактивны м и доскам и, предназначенные 
для осущ ествления презентаций и докладов;
- К ом пью терны е классы , необходимы е для ком пью терного моделирования.

П рограмма составлена в соответствии с требованиями Ф ГОС ВО по направлению  
подготовки 38.03.03 «У правление персоналом», проф иль «У правление персоналом 
организации».
Автор к.э.н., доцент Ю супова Светлана М ихайловна

П рограм ма одобрена на заседании кафедры м енедж м ента и м аркетинга от 24.05.2016 года, 
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