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1  Вид практики, способы и форма ее проведения

Для студентов направления подготовки 38.03.03 «Управление персоналом» предусмотрены следующие виды практик:

- учебная практика;

- производственная, в том числе преддипломная практики.
Типы практик:

- 
учебная практика - практика по получению первичных профессиональных умений и навыков.
-
производственная практика – практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности.

Способы проведения практики:

- стационарная;

- выездная. 
Стационарной является практика, которая проводится в обучающей организации (далее – организация) либо в профильной организации, расположенной на территории населенного пункта, в котором расположена организация.
- преддипломная практика проводится для выполнения выпускной квалификационной работы и является обязательной

Местом проведения практики являются:
· Нижнекамский химико-технологический институт (филиал) ФГБОУ ВО «КНИТУ».
· подразделения предприятий (организаций, учреждений), выполняющие организационные или управленческие функции, или их ком​плекс;
Для обеспечения мест прохождения всех видов практик заключены договора с организациями и предприятиями города, или по запросу предприятий.

Практика проводится дискретно:

по видам практик - путем выделения в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения каждого вида (совокупности видов) практики.
2  Планируемые результаты обучения при прохождении практики
В результате прохождения учебной практики бакалавр по направлению 38.03.03 «Управление персоналом» ​​​​​​​​​​​​​​должен
обладать следующими общепрофессиональными компетенциями:
(ОПК-1)  знанием основ современной философии и концепций управления персоналом, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов управления персоналом, умение применять теоретические положения в практике управления персоналом организации;
(ОПК-2) знанием Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы;

(ОПК-5) способностью анализировать результаты исследований в контексте целей и задач своей организации;

(ОПК-10) способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности.

В результате прохождения производственной практики бакалавр по направлению 38.03.03 «Управление персоналом» ​​​​​​​​​​​​​​должен обладать следующими общепрофессиональными компетенциями:

(ОПК-4)  владением навыками работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)

профессиональными компетенциями:

(ПК-11) владением навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)

(ПК-12) знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации

(ПК-13) умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников

(ПК-14) владением навыками анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а также навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению и умением применять их на практике

В результате прохождения преддипломной практики бакалавр по направлению 38.03.03 «Управление персоналом» ​​​​​​​​​​​​​​должен обладать следующими 

профессиональными компетенциями:

(ПК-15) владением навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, умением рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации

(ПК-16) владением навыками анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала и умением применять их на практике

(ПК-29) владением навыками анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, способностью целенаправленно и эффективно реализовывать современные технологии социальной работы с персоналом, участвовать в составлении и реализации планов (программ) социального развития с учетом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации

(ПК-34) знанием основ организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), владением методами построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации, умением осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования

3  Содержание практики
Прибыв на практику студент обязан:
- пройти инструктаж;
- строго выполнять правила внутреннего распорядка;
- ежедневно вести дневник учебной практики;
- ежедневно в течение 3-4 часов работать с документацией;
- готовить материалы для отчета об учебной практике.
Таблица 1

Этапы, виды работ и формы текущего контроля

	Этапы
практики
	Виды работ
	Формы текущего кон​троля

	I этап
	1. Общий инструктаж, инструктаж по ис​пользованию форм отчетных документов, инструктаж по технике безопасности.
2. Организационная работа по распределе​нию студентов.
3. Выдача студентам форм рабочих и от​четных документов по практике.
4.  Встреча студентов с руководителями практики, обсуждение и утверждение предстоящих заданий для практикантов.
	Отметки о прохождении студентами инструкта​жа.

	II этап
	1. Посещение подразделения предприятий (организаций, учреждений), выполняющих организацион​ные или управленческие функции, или их комплекс с целью ознакомления.
2. Подбор материалов для отчета.

	Консультации у руководителя практики, анализ и обсуждение подготов​ленных материалов.

	III этап
	1. Оформление отчета по практике и его представление на кафедру.
	а)
заполненный дневник практиканта;
б)
отчет практиканта о прохождении практики;
в)
отзыв руководителя практики.

	Итог
	
	Дифференцированный зачет


4 Формы отчетности по практике
Студенты при прохождении всех видов практик обязаны вести дневник по установленной форме. 

В дневник записывается календарный план прохождения практики (в соответствии с содержанием практики и индивидуальным заданием). В дальнейшем в дневник записываются все реально выполняемые студентом виды работ. Записи делаются каждый день. В дневнике также отмечается участие в общественной работе, производственные экскурсии, присутствие на производственных совещаниях, научно-исследовательская работа в период практики. Один раз в неделю студенту-практиканту необходимо предоставлять дневник на просмотр преподавателю – руководителю практики от кафедры ГМУСМ.

Дневник должен быть оформлен надлежащим образом. Студент заносит полную информацию соответственно указанным графам. Обучающиеся в графах «прибыл на практику……………201_г.» и «выбыл с практики…………..201_г.» указывают даты дня начала практики и дня окончания практики. До начала практики студент получает у руководителя практики от института индивидуальное задание. В графу «Выполнение заданий по программе» ежедневно заносится информация о деятельности обучающегося на практике.

По окончании периода практики студент подает дневник на подпись руководителю практики от организации и проставляет печать организации. Дневник по окончании периода прохождения практики сдается в трехдневный срок на кафедру государственного и муниципального управления, социологии и менеджмента (ГМУСМ) вместе с отчетом по практике.

Результаты практики студент обобщает в виде письменного отчета. Отчет по практике является основным документом студента, отражающим, выполненную им работу во время практики, получен​ные им организа​ционные и технические навыки и знания. 

Отчет составляется в соответствии с программой практики и включает материалы, отражающие общие сведения о базе предпри​ятия, выполненную работу по изучению организационной структуры управления предприятия, нормативно-правовом регулировании трудовых отношений, системы управления персоналом и т.д. 

Отчет должен быть оформлен на рабочем месте и полностью завершен к моменту окончания практики. Основой отчета являются самостоятельно выполняемые работы студентом в соответствии с программой практики. 

В отчете описывается методика проведения исследова​ний, отра​жаются результаты выполнения индивидуального задания, полученного от руководителя. В заключение отчета приводятся краткие выводы о результа​тах практики, предлагаются рекомендации по улучшению эффективности деятельности предприятия. 

Изложение в отчете должно быть сжатым, ясным и сопровождаться цифровыми данными, схемами, графиками и диаграммами. Цифровой мате​риал необходимо оформлять в виде таблиц. Сложные отчетные и плановые формы и расчеты могут быть оформ​лены как приложения к отчету с обязательной ссылкой на них в тексте.

В отчете должно быть отражено: 

· название, организационно-правовая форма, вид деятельности организации (отраслевая принадлежность, производимая или реализуемая продукция, оказываемые услуги); 

· место расположения организации; 

· история создания и развития организации: время образования, основные этапы развития); 

· законодательные и нормативные документы, регулирующие деятельность организации (Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы и т.д.); 

· структура управления организации; 

· функционально-должностные обязанности HR-менеджеров в организации;

Отчет по производственной, в том числе преддипломной практике должен содержать следующую информацию: 

1. Проблематика изучаемой темы; 

2. Пути решения проблем (рекомендации, стандарты, мероприятия и т.д.) 

3. Экономическая эффективность предложенных мероприятий по решению поставленных проблем. 

4. Выводы и рекомендации должны содержать обобщающий материал по результатам прохождения практики. Следует указать: оценку деятельности предприятия в целом и того подразделения, где студент проходил практику, с точки зрения эффективности деятельности предприятия, организации управления; оценку соответствия уровня работы современным технологическим процессам; отмеченные студентом недостатки как в деятельности предприятия в целом, так и того подразделения, где студент проходил практику. 

Производственная, в том числе преддипломная практика студентов проводится в форме самостоятельной практической работы и строится с учетом специфики объекта практики, в соответствии с тематическим планом, примерное содержание которого представлено ниже: 

1) Общее ознакомление с организацией 

Наименование организации, организационно-правовая форма, месторасположение, краткая история развития, сфера, виды и масштабы деятельности. Миссия организации, сфера, виды и масштабы деятельности. Структура организации. Анализ основных финансово-экономических показателей деятельности. 

2) Исследование структуры и системы управления персоналом организации 

Структура подразделения по управлению персоналом. Цели и задачи системы управления персоналом. Элементы системы управления персоналом организации: подсистема планирования, прогнозирования и маркетинга персонала, подсистема обеспечения персоналом, оформления и учета кадров, подсистема условий труда, подсистема использования персонала, подсистема развития персонала, подсистема мотивации персонала, подсистема развития социальной инфраструктуры 

3) Анализ стратегии и кадровой политики организации 

Определение типа организационной стратегии и кадровой политики. Составляющие кадровой политики. Взаимосвязь кадровой политики со стратегией бизнеса. Принципы формирования стратегии управления персоналом. Принципы и этапы формирования и реализации кадровой политики. 

4) Оценка кадрового потенциала организации 

Анализ численности и состава персонала, количественные и качественные характеристики персонала, формирование и использование кадрового потенциала организации, признаки структурирования персонала организации. Профессиональная структура персонала. Квалификационная структура персонала. Половозрастная структура персонала. Структура персонала по уровню образования. 

5) Исследование функций и методов управления персоналом организации 

Анализ привлечения, использования, развития, вознаграждения и высвобождения персонала. Исследование экономических, административных и социально-психологических методов управления персоналом. Информационное обеспечение управления персоналом. 

6) Исследование технологий управления персоналом 

Анализ и оценка технологии планирования персонала. Планы по персоналу. Принципы планирования персонала. Процесс планирования персонала. Стратегическое и оперативное планирование. Методика планирования потребности в персонале. Технология набора и отбора персонала. Анализ источников и методов набора персонала. Исследование процесса отбора персонала. Проблемы отбора персонала. Последствия некачественного отбора персонала. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Оценка системы мотивации и стимулирования персонала. Анализ методов мотивации и стимулирования. Технологии обучения и развития персонала. Анализ системы обучения персонала. Анализ и оценка формирования и развития резерва кадров. Исследование системы оценки и аттестации персонала. Технология высвобождения персонала. Процесс высвобождения персонала. Соблюдение трудового законодательства при высвобождении персонала. 

7) Исследование корпоративной культуры 

Анализ корпоративной культуры. Сильные и слабые культуры. Функции культуры. Методы формирования и развития корпоративной культуры. Проблемы корпоративной культуры. 

8) Оценка эффективности управления персоналом организации 

Показатели экономической и социальной эффективности управления персоналом. Оценка затрат на персонал. Отношение затрат на персонал к полученному результату. Стоимость программы обучения на одного работника. Показатели степени соответствия квалификации рабочему месту. 

9) Анализ текучести кадров. Количество жалоб. Количество переводов на другие работы по просьбе работников. Безопасность труда, количество несчастных случаев. Анализ затрат на персонал в себестоимости продукции. 

10)  Выполнение индивидуального задания.

Материал в отчете представляется в следующей последовательности: 

· титульный лист;

· содержание отчета;

· отчет о выполнении программы по отдельным разделам;

· приложения. 

Изложение материалов в отчете должно быть последовательно, лаконично, логически связано. Отчет выполняется на компьютере одной стороне листа А-4. Таблицы и схемы могут быть выполнены на листах иного формата, но должны быть аккуратно сложены по формату А-4.

Отчет может состоять из двух частей: основной и приложений. Объем основной части отчета составляет 25-30 страниц текста. Вторая часть представляет собой приложения к отчету и может включать схемы, графики, таблицы, документацию организации и т.д.

Основная часть и приложения к отчету нумеруются сплошной нумерацией. Номер проставляется арабскими цифрами в нижнем правом углу страницы. 

Титульный лист не нумеруется. 

Текст оформляется в соответствии с требованиями делопроизводства, печатается через 1,5 интервала. Сверху страницы делается отступ примерно 20 мм, слева – 25 мм, справа 15 мм, снизу 20 мм. Абзацные отступы должны быть равны 5 знакам.

Текст должен быть разделен на разделы и подразделы (заголовки 1-го и 2-го уровней), в случае необходимости – пункты, подпункты (заголовки 3-го и 4-го уровней). Все заголовки иерархически нумеруются. Номер помещается перед на​званием, после каждой группы цифр ставится точка. В конце заголовка точка не ставится. 

Заголовки одного уровня оформляются одинаково по всему тексту. Каж​дый раздел (заголовок 1-го уровня) следует начинать с новой страницы. Заголовок 1-го уровня следует располагать в середине строки и набирать прописными буквами. Заголовки 2-го уровня и ниже следует начинать с аб​зацного отступа и печатать с прописной буквы. Переносы в заголовках не допускаются.

Заголовки следует отделять от окружающего текста промежутком размером не менее чем в 15 мм снизу и 30 мм сверху. Подчеркивание заголовков не допускается. 

При компьютерном наборе основной текст следует набирать шрифтом Times New Roman с обычным начертанием. Заголовки 1-го и 2-го уровней следует набирать с полужирным начертанием, заголовки 3-го и 4-го уровней – обычным. Названия рисунков и таблиц рекомендуется набирать 12 шрифтом с полужирным начертанием. Размер абзацного отступа 1,25. 

Все рисунки, таблицы, формулы нумеруются. Нумерация рисунков, таб​лиц и формул может быть либо сквозной по всему тексту, например «Таб​лица 7», либо по разделам, например «Рис. 2.5», что означает рисунок 5 в раз​деле 2. Номер формулы располагается справа от нее в скобках.

Каждый рисунок должен иметь название, состоящее из слова «Рис.», номера рисунка с точкой и текстовой части. Название таблицы состоит из слова «Таблица», номера таблицы с точкой и текстовой части.

Название рисунка располагается под рисунком по центру. Название таб​лицы располагается над таблицей справа. Все названия должны распола​гаться без отрыва от соответствующего объекта.

Если рисунок или таблица продолжается на нескольких страницах, каж​дая, начиная со второй, часть снабжается названием вида «Таблица 1.2. Продолжение». На последней части вместо слова «Продолжение» рекоменду​ется записывать «Окончание». 

На каждый рисунок, таблицу и приложение в тексте должна быть ссылка в скобках, например (рис. 3.4) Ссылки на формулы даются при необ​ходимости, номер формулы помещается в скобки, например «Y из формулы (3)».

Приложения идентифицируются номерами или буквами, например «Приложение 1» или «Приложение А». На следующей строке, при не​обходи​мости, помещается название приложения, которое оформляется как за​голо​вок 1-го уровня без нумерации.

По итогам учебной практики студент представляет руководителю отчетную документацию: 

· направление на практику с отзывом от принимающей организации о прохождении практики (Приложение 1);

· индивидуальное задание на практику (Приложение 2);

· отчет по практике (Приложение 3);
· дневник по практике (Приложение 4).
Аттестация по итогам практики осуществляется после сдачи документов по практике на кафедру государственного и муниципального управления, социологии и менеджмента (ГМУСМ) и фактической защиты отчета на основе оценки решения студентом задач практики, отзыва руководителей практики об уровне знаний и квалификации студента. По результатам аттестации выставляется дифференцированная оценка.

При оценке итогов работы студента на практике, учитываются содержание и правильность оформления студентом дневника и отчета по практике, отзывы руководителей практики от организации - места прохождения практики и кафедры, качество ответов на вопросы в ходе защиты отчета.

Критерии дифференцированной оценки по итогам практики:

· оценка «отлично» - выставляется студенту, если он своевременно в установленные сроки представил на кафедру ГМУСМ оформленные в соответствии с требованиями отзыв, дневник, отчет о прохождении практики; имеет отличную характеристику (отзыв) от руководителя предприятия – базы практики; изложил в отчете в полном объеме вопросы по всем разделам практики; во время защиты отчета правильно ответил на все вопросы руководителя практики от института.
· оценка «хорошо» - выставляется студенту, если он своевременно в установленные сроки представил на кафедру экономики и управления отзыв, дневник, отчет о прохождении практики; имеет отличную характеристику (отзыв) от руководителя предприятия – базы практики; в отчете в полном объеме осветил вопросы по разделам практики; но получил незначительные замечания по оформлению отчетных документов по практике или во время защиты отчета ответил не на все вопросы руководителя практики от института;
· оценка «удовлетворительно» - выставляется студенту, если он своевременно в установленные сроки представил на кафедру экономики и управления отзыв, дневник, отчет о прохождении практики; но получил существенные замечания по оформлению отчетных документов по практике или в отчете не в полном объеме осветил вопросы по разделам практики; или во время защиты отчета ответил не на все вопросы руководителя практики от института;
· оценка «неудовлетворительно» - выставляется студенту, отсутствующему на закрепленном рабочем месте базы практики или не выполнившему программу практики, или получившему отрицательный отзыв о работе, или ответившему неверно на вопросы преподавателя при защите отчета.
Зарегистрированные и защищённые дневники, и отчёты хранятся на кафедре в течение трёх лет в соответствии с номенклатурой дел.

5 Показатели и критерии оценивания компетенций на этапах их формирования с описанием шкал оценивания
5.1 Учебная практика
	Этап формирования компетенции
	Индекс компетенции
	Уровни освоения компетенции
	Шкала оценивания,
в баллах

	1 этап
	ОПК-2
	Пороговый 
Знать нарушения трудового законодательства

Уметь выявить нарушения трудового законодательства

Владеть навыками определения нарушений в соответствии с трудовым законодательством
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации и иные федеральные законы в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства
Уметь применять на практике Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации и иные федеральные законы в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства

Владеть навыками определения нарушений в соответствии с трудовым законодательством и применять на практике Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации и иные федеральные законы в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства
	11-13

	
	
	Превосходный

Знать нормы Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы
Уметь применять на практике нормы Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы
Владеть навыками определения правонарушений и  применения Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы
	13-15

	
	ОПК-3
	Пороговый 
Знать нарушения, касающиеся социально-трудовой сферы

Уметь выявлять нарушения, касающиеся социально-трудовой сферы

Владеть навыками предупреждения нарушений, касающихся социально-трудовой сферы
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать содержание основных разделов Социального права, Миграционного права, касающихся социально-трудовой сферы
Уметь применять на практике нормы Социального права, Миграционного права, касающиеся социально-трудовой сферы
Владеть навыками применения знания основных разделов Социального права, Миграционного права, касающихся социально-трудовой сферы
	12-13


	
	
	Превосходный

Знать содержание основных документов Международного трудового права (Конвенция МОТ)
Уметь применять на практике нормы Международного трудового права (Конвенции МОТ)
Владеть навыками определения нарушений и применения на практике норм Международного трудового права (Конвенция МОТ)
	14-15

	II этап
	ОПК-5
	Пороговый 
Знать основные этапы деятельности организации в контексте её целей и задач

Уметь организовать исследования в контексте целей и задач своей организации
Владеть навыками исследований в контексте целей и задач своей организации
	18-22

	
	
	Продвинутый

Знать основные методы анализа деятельности организации в контексте её целей и задач

Уметь определять наиболее эффективные методы анализа деятельности организации в контексте её целей и задач
Владеть навыками применения методов анализа деятельности организации в контексте её целей и задач
	23-26

	
	
	Превосходный

Знать все методы анализа результатов исследований в контексте целей и задач своей организации
Уметь определять наиболее эффективные методы анализа результатов исследований в контексте целей и задач своей организации
Владеть навыками анализа результатов исследований в контексте целей и задач своей организации
способность анализировать результаты исследований в контексте целей и задач своей организации
	27-30

	III этап
	ОПК-10
	Пороговый 
Знать основные требования информационной безопасности
Уметь учитывать в профессиональной деятельности основные требования информационной безопасности
Владеть навыками применения на практике основы информационной и библиографической культуры с учетом основных требований информационной безопасности
	24-30

	
	
	Продвинутый

Знать основы информационной и библиографической культуры с учетом основных требований информационной безопасности
Уметь осуществлять  профессиональную деятельность на основе информационной и библиографической культуры
Владеть навыками профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры 
	31-36

	
	
	Превосходный

Знать решение стандартных задач профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно - коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
Уметь решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно - коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
Владеть навыками профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно - коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	37-40

	Итоговый балл
	max 100


5.2 Производственная практика

	Этап формирования компетенции
	Индекс компетенции
	Уровни освоения компетенции
	Шкала оценивания,
в баллах

	1 этап

	ОПК-4
	Пороговый 
Знать внешние организации, регламентирующие трудовые отношения

Уметь соотнести вопрос в сфере трудовых отношений со спецификой внешней организации
Владеть коммуникативными навыками для работы с внешними организациями, регламентирующие трудовые отношения 
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать принципы работы внешних организаций (Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионного фондом Российской Федерации, Фонда социального страхования Российской Федерации, Федерального фонда обязательного медицинского страхования, Федеральной службы по труду и занятости, кадровых агентств, служб занятости населения)
Уметь использовать в профессиональной деятельности принципы взаимодействия с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)
Владеть навыками взаимодействия с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)
	11-13

	
	
	Превосходный

Знать принципы работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)
Уметь применять на практике принципы работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)
Владеть навыками работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)
	13-15

	
	ПК-12
	Пороговый 
Знать основы разработки кадровой и управленческой документации, основы разработки процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Уметь применять на практике основы разработки кадровой и управленческой документации, основы разработки процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Владеть навыками разработки кадровой и управленческой документации, разработки процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать основы разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, , основы разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Уметь применять на практике основы разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, основы разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Владеть навыками разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
	12-13

	
	
	Превосходный

Знать основы разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основы разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Уметь применять на практике знания основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основы разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
Владеть навыками разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
	14-15

	
	ПК-13
	Пороговый 
Знать основы кадрового делопроизводства и организацию архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно - правовыми актами
Уметь применять на практике основы кадрового делопроизводства и организацию архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно - правовыми актами
Владеть навыками ведения кадрового делопроизводства и организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно - правовыми актами
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать основы кадрового делопроизводства и организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, основы кадровой статистики
Уметь применять на практике основы кадрового делопроизводства и организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, основы кадровой статистики
Владеть навыками ведения кадрового делопроизводства и организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, кадровой статистики, владеть навыками составления кадровой отчетности
	11-13

	
	
	Превосходный

Знать кадровое делопроизводство и организацию архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно - правовыми актами, знать основы кадровой статистики, Уметь осуществлять кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно - правовыми актами, составлять кадровую отчетность, а также знакомить сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, уметь обеспечить защиту персональных данных сотрудников
Владеть навыками кадрового делопроизводства и организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, составления кадровой отчетности, а также владеть навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, обеспечения защиты персональных данных сотрудников
	13-15

	II этап

	ПК-11
	Пороговый 
Знать организационную и функционально-штатную структуры, знать локальные нормативные акты, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
Уметь применять на практике знания об организационной и функционально-штатной структуре, знать локальные нормативные акты, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)

Владеть навыками разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
	10-11

	
	
	Продвинутый

Знать основы разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
Уметь применять на практике знание основ разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
Владеть навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры
	12-13

	
	
	Превосходный

Знать принципы разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
Уметь применять на практике принципы разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
Владеть навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
	14-15

	
	ПК-14
	Пороговый 
Знать основные экономические показатели деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда)
Уметь анализировать основные экономические показатели деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда)
Владеть навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению
	24-30

	
	
	Продвинутый

Знать методы анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда)
Уметь применять на практике методы анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда)
Владеть навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по улучшению экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда)
	31-36

	
	
	Превосходный

Знать методы анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению труда), а также основы разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению
Уметь анализировать экономические показатели деятельности организации и показатели по труду (в том числе производительности труда), а также разрабатывать и экономически обосновывать мероприятия по их улучшению
Владеть навыками анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а также навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению
	37-40

	Итоговый балл
	max 100


5.3 Преддипломная практика
	Этап формирования компетенции
	Индекс компетенции
	Уровни освоения компетенции
	Шкала оценивания,
в баллах

	1 этап

	ПК-15
	Пороговый 
Знать основные методы расчета численности и профессионального состава персонала в соответствии со стратегическими планами организации
Уметь рассчитать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации
Владеть навыками расчета численности и профессионального состава персонала в соответствии со стратегическими планами организации
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать методы сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, расчета численности и профессионального состава персонала в соответствии со стратегическими планами организации
Уметь осуществлять сбор информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации

Владеть навыками анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, расчета численности и профессионального состава персонала в соответствии со стратегическими планами организации
	11-13

	
	
	Превосходный

Знать все методы сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, методы расчета численности и профессионального состава персонала в соответствии со стратегическими планами организации
Уметь осуществлять сбор информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, уметь рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации
Владеть навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, уметь рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации
	13-15

	
	ПК-34
	Пороговый 
Знать основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода)
Уметь применять на практике основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода)
Владеть навыками организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода)
	9-11

	
	
	Продвинутый

Знать основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), знать методы построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации
Уметь применять на практике основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), знать методы построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации
Владеть навыками организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально - стоимостного метода), владеть методами построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации
	12-13

	
	
	Превосходный

Знать основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), знать методы построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации, знать распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования
Уметь применять на практике основы организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), уметь применять на практике методы построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации, уметь осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования
Владеть навыками организационного проектирования системы и технологии управления персоналом (в том числе с использованием функционально-стоимостного метода), навыками построения функциональных и организационных структур управления организацией и ее персоналом исходя из целей организации, навыками распределения функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования
	14-15


	II этап

	ПК-16
	Пороговый 
Знать основные методы мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Уметь применять на практике основные методы мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Владеть навыками мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
	18-22

	
	
	Продвинутый

Знать основные методы анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Уметь применять на практике основные методы анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Владеть навыками анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
	23-26

	
	
	Превосходный

Знать методы анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Уметь применять на практике методы анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
Владеть методами анализа и мониторинга конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала
	27-30

	
	ПК-29
	Пороговый 
Знать методы анализа и диагностики состояния социальной сферы организации
Уметь применять на практике методы анализа и диагностики состояния социальной сферы организации
Владеть методами анализа и диагностики состояния социальной сферы организации
	24-30

	
	
	Продвинутый

Знать методы анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, знать основы целенаправленной и эффективной реализации современных технологий социальной работы с персоналом
Уметь применять на практике методы анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, основы целенаправленной и эффективной реализации современных технологий социальной работы с персоналом
Владеть навыками анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, владеть навыками целенаправленной и эффективной реализации современных технологий социальной работы с персоналом
	31-36

	
	
	Превосходный

Знать методы анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, знать основы целенаправленной и эффективной реализации современных технологий социальной работы с персоналом, знать методы составления и реализации планов (программ) социального развития с учетом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации
Уметь анализировать и проводить диагностику состояния социальной сферы организации, целенаправленно и эффективно реализовывать современные технологии социальной работы с персоналом, участвовать в составлении и реализации планов (программ) социального развития с учетом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации
Владеть навыками на практике анализировать и проводить диагностику состояния социальной сферы организации, целенаправленно и эффективно реализовывать современные технологии социальной работы с персоналом, участвовать в составлении и реализации планов (программ) социального развития с учетом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации
	37-40

	Итоговый балл
	max 100


Шкала оценивания практики

Шкала оценивания учебной практики
	Вид оценочного средства
	Min - max количество баллов 
	Сумма баллов

	Дневник по практике
	18-30
	60-100

	Отзыв руководителя практики
	18-30
	

	Отчет по практике
	24-40
	


Шкала оценивания производственной практики
	Вид оценочного средства
	Min - max количество баллов 
	Сумма баллов

	Дневник по практике
	27-43
	60-100

	Отчет по практике
	43-57
	


Шкала оценивания преддипломной практики
	Вид оценочного средства
	Min - max количество баллов 
	Сумма баллов

	Дневник по практике
	18-30
	60-100

	Отчет по практике
	42-70
	


Пересчет итоговой суммы баллов за семестр, где предусмотрен зачет, в традиционную оценку

	Оценка
	Итоговая сумма 
баллов 

	5 (отлично)
	87-100

	4 (хорошо)
	74-86

	3 (удовлетворительно)
	60-73

	2 (неудовлетворительно), (не зачтено)
	Ниже 60 баллов


6  Учебно-методическое и информационное            

 обеспечение практики
Основная литература
1. Управление персоналом. Практикум: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям "Управление персоналом", "Менеджмент организации" [Электронный ресурс] / Базаров Т.Ю. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 239 с. Режим доступа: http://znanium.com/ catalog.php?bookinfo=883716 по паролю.- ЭБС «Znanium».

2. Управление персоналом: Учебное пособие [Электронный ресурс] / А.Я. Кибанов, Г.П. Гагаринская, О.Ю. Калмыкова, Е.В. Мюллер. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 238 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). Режим доступа: http://znanium.com/ catalog.php?bookinfo= 339115# по паролю.- ЭБС «Znanium».

3. Управление персоналом: Учебник [Электронный ресурс]/ Базаров Т.Ю., Еремин Б.Л. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo =884141  по паролю.- ЭБС «Znanium»
Дополнительная литература
1. Веснин, В.Р. Управление персоналом. Теория и практика: учебник/В.Р.Вес нин.-М.:Проспект,2011.- 688 с.                                            

2. Минева О. К. Управление персоналом организации: технологии управления развитием персонала [Электронный ресурс]/: учебник - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 160 с Режим доступа: http://znanium.com /catalog.php?bookinfo=542393 по паролю .- ЭБС «Znanium».

3 Анцупов А. Я. Социально-психологическая оценка персонала: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям"Управление персоналом", "Менеджмент организации", "Психология" [Электронный ресурс] / Анцупов А.Я., Ковалев В.В., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 391 с. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=882794# по паролю .- ЭБС «Znanium».

3. Маслова В. М. Управление персоналом [Электронный ресурс] : Толковый словарь / Авт.-сост. В. М. Маслова. - М.: Дашков и К, 2013. - 120 с. Режим доступа: http://znanium.com/catalog. php?bookinfo=430458# по паролю .- ЭБС «Znanium».
Электронные источники информации:

1. http://www.gks.ru - официальный сайт Госкомстата РФ
2. www.rostrud.info.ru -  официальный сайт Федеральной службы по труду и занятости;
3. www.mzsrrf.ru - официальный сайт Министерства здравоохранения и социального развития РФ;
4. www.fnpr.org.ru - официальный сайт Федерации независимых профсоюзов России;
5. www.top-personal.ru -  официальный сайт журнала «Трудовое право».
6. http://www.hr-portal.ru -  HR-портал (сообщество профессионалов)
7. http://www.kadrovik.ru -  кадровый портал Национального союза кадровиков, содержит архив журнала «Справочник кадровика», статьи по актуальным проблемам в области кадрового делопроизводства, образцы оформления документов.
8. http://hr.kadr-press.ru/ - сайт журнала «Кадровик», содержит статьи по актуальным проблемам в области кадрового делопроизводства.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ
Начальнику отдела __________________________________________________________________
Нижнекамский химико-технологический институт просит Вас принять на ________________ практику с __________ по _________ студента, обучающегося по направлению 38.03.03 «Управление
персоналом» ________________________________________________________________

За время прохождения практики студент должен:

1. ежедневно вести дневник по практике, подписывая его руководителем по практике от предприятия;

2. ознакомиться с общей характеристикой предприятия (отдельной структуры), с  системой мер по обеспечению управленческого процесса, изучить документационный оборот, нормативно-правовые документы, регламентирующие трудовые отношения;

3. составить отчет по практике.

Зав. кафедрой ГМУСМ


                      Н.И. Никифорова

Начало практики_______

          Окончание практики______
Инструктаж проведен___________________________________

(Работник отдела, проводивший инструктаж)

Отзыв о работе практиканта:

________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка по практике:

__________________

Руководитель практики

            Руководитель практики 

от предприятия



от кафедры

__________________

                        ____________________ 
Приложение 2

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Нижнекамский химико-технологический институт (филиал)

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования

«Казанский национальный исследовательский технологический университет»

(НХТИ ФГБОУ ВО «КНИТУ») 

Факультет экономики и управления

Кафедра государственного и муниципального управления, социологии и менеджмента
Срок практики _____________________________________________________

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ЗАДАНИЕ

НА __________________ ПРАКТИКУ

Студента ________________________________________

(Ф.И.О.)

Тема_____________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Зав.
кафедрой ГМУСМ  _________________________  Н.И. Никифорова

подпись


Руководитель практики

от предприятия ___________________________(____________________)


подпись                              (Ф.И.О.)
Задание принял  ___________________________(___________________)


подпись                              (Ф.И.О. студента)
Приложение 3

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Нижнекамский химико-технологический институт (филиал)

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования

«Казанский национальный исследовательский технологический университет»

(НХТИ ФГБОУ ВО «КНИТУ») 

Факультет экономики и управления

Кафедра государственного и муниципального управления, социологии и менеджмента
ОТЧЕТ

по __________ практике

____________________________________________________

( название предприятия, организации, учреждения)


на тему ___________________________________________________________

______________________________________________________________

Выполнил студент __________________________(_____________________)


подпись                    (Ф.И.О. студента)
Руководитель практики

от предприятия ___________________________(______________________)


подпись                              (Ф.И.О.)
Руководитель практики

от кафедры         ___________________________(______________________)


подпись                              (Ф.И.О.)
Нижнекамск, ___г

Приложение 4

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Нижнекамский химико-технологический институт (филиал)

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования

«Казанский национальный исследовательский технологический университет»

(НХТИ ФГБОУ ВО «КНИТУ»)

ДНЕВНИК

 ПО  ______________ ПРАКТИКЕ

Студента факультета экономики и управления
Направления подготовки 38.03.03 «Управление персоналом»

 Группы ________
______________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Нижнекамск, ___г

Продолжение приложения 4

УЧЕТ РАБОТЫ СТУДЕНТА 

	ДАТА


	ВРЕМЯ
	КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ

	
	
	


Проверил руководитель практики

от предприятия (организации, учреждения) 

 _________________________
________________(___________________)

            должность
                                                  Ф.И.О.
Подпись_____________                                                 Дата _____________
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