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1. Вид практики, способ и форма ее проведения 

Тип производственной практики: 

практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности. 

Способ проведения практики - стационарный; выездной 

Местом проведения производственной практики являются: 

- подразделения предприятий (организаций, учреждений), выполняющие 

организационные или управленческие функции, или их комплекс; 

Для обеспечения мест прохождения всех видов практик заключены договора с 

организациями и предприятиями города или по запросу предприятий. 

Перечень предприятий, учреждений и организаций, с которыми вуз 

имеет заключенные договора: 

1. Договор №1 от 05.02.2015г. заключенный с Муниципальным казенным уч-

реждением «Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района» 

(срок до 31.12.2019г.); 

2. Договор №7 от 12.01.2015г. заключенный с Государственным казенным уч-

реждением «Центр занятости населения г. Нижнекамск» (срок до 2018 года); 

3. Договор №4/39-80 от 14.03.2012 заключенный с Нижнекамским филиалом 

Ассамблеи Народов Татарстана (срок до 2018 года); 

4. Договор №7-1-4-90 от 14.03.2012 г. заключенный с Государственным уни-

тарным предприятием «Горэлектротранспорт» г. Нижнекамска Министерства 

транспорта и дорожного хозяйства РТ (срок до 2018 года); 

5. Договор №4/39-85 от 26.06.2012 г. заключенный с Муниципальным казен-

ным учреждением «Управление земельных и имущественных отношений НМР РТ» 

(срок до 2018 года); 

6. Договор №7-1-4-113 от 16.05.2014 г. заключенный с Отделом управления 

Федеральной миграционной службы России по РТ в г. Нижнекамске (срок до 

31.12.2019г.) 

7. Договор №7-1-4-112 от 06.05.2014г. заключенный с Межрайонной инспек-

цией Федеральной налоговой службы №11 по РТ (срок до 31.12.2019г.) 
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Практика проводится дискретно: 

по видам практик - путем выделения в календарном учебном графике непре-

рывного периода учебного времени для проведения каждого вида (совокупности ви-

дов) практики. 

 

2. Планируемые результаты обучения при прохождении практики 

В результате прохождения производственной практики бакалавр по направле-

нию 38.03.03 «Управление персоналом» должен обладать следующими общепро-

фессиональными компетенциями: 

(ОПК-4)  владением навыками работы с внешними организациями (Министер-

ством 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 населе-

ния) 

профессиональными компетенциями: 

(ПК-11) владением навыками разработки организационной и функционально-

штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся органи-

зации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, 

положение о командировках) 

(ПК-12) знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой до-

кументации, 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 со-

ставления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников орга-

низации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными 

актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников 
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(ПК-14) владением навыками анализа экономических показателей деятельности 

организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а так-

же навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улуч-

шению и умением применять их на практике 

 
 

3. Место производственной практики в структуре образовательной про-

граммы  

Практика является обязательным блоком основной образовательной програм-

мы подготовки бакалавра: Б.2.П.1 Производственная практика.  

Полученные в ходе прохождения практики знания, навыки умения являются 

базой для изучения следующих дисциплин: 

- Б1.В.ДВ.7 Технологии работы служб занятости; 

- Б1.В.ОД.9 Разработка и принятие управленческого решения; 

- Б1.В.ОД.17 Планирование и проектирование организаций. 

  

4. Время проведения производственной практики 

Производственная практика проводится на 3 курсе в 6 семестре. Объем 

производственной практики - 3 зачетных единицы, продолжительность – 2 недели.  

 

5. Содержание практики 

Прибыв на производственную практику студент обязан: 

- пройти инструктаж; 

- строго выполнять правила внутреннего распорядка; 

- ежедневно вести дневник производственной практики; 

- ежедневно в течение 3-4 часов работать с документацией; 

- готовить материалы для отчета о производственной практике. 
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6. Формы отчетности по производственной практике 

Аттестация студентов производится по итогам прохождения 

производственной практики на основании предоставления в двухнедельный срок 

на выпускающую кафедру: 

1) отзыв руководителя практики с оценкой его работы и краткой характери-

стикой о работе студента, где необходимо отметить уровень подготовки студента, 

оперативности выполнения им задания по практике, отношения к выполнению 

программы практики; 

2) дневника по практике, в котором должны быть описаны события и меро-

приятия каждого дня практики и поставлены подписи руководителей практики от 

Этапы, виды работ и формы текущего контроля во время практики: 

Этапы 

практики 

Виды работ Формы текущего кон-

троля 

I этап 1. Общий инструктаж, инструктаж по 

использованию форм отчетных докумен-

тов, инструктаж по технике безопасно-

сти. 

2. Организационная работа по распреде-

лению 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 прохожде-

нии студентами инст-

руктажа. 

II этап 1. Посещение подразделения предпри-

ятий (организаций, учреждений), выпол-

няющих организационные или управ-

ленческие функции, или их комплекс с 

целью ознакомления. 

2. Подбор материалов для отчета. 

Консультации у руко-

водителя практики, 

анализ и обсуждение 

подготовленных мате-

риалов. 

III этап 1. Оформление отчета по практике и его 

представление на кафедру. 

а) заполненный днев-

ник практиканта; 

б) отчет практиканта о 

прохождении практи-

ки; 

в) отзыв руководителя 

практики. 

 

 

 

 

Итог  Дифференцированный 

зачет 
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института; 

3) отчета по практике. 

Отчет о прохождении производственной практики бакалавра в общем виде 

включает следующие элементы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- основная часть, состоящая из: 

1. Общая характеристика посещенных предприятий. 

2. Организационная структура управления посещенных предприятий. 

3. Службы управления персоналом и система управления человеческими 

ресурсами посещенных предприятий. 

Защита отчета по практике проводится перед специально созданной комисси-

ей, в состав которой включаются ответственные от кафедры за организацию и про-

ведение практики. В процессе защиты студент должен коротко изложить основные 

результаты проделанной работы, ответить на вопросы членов комиссии. 

По результатам защиты комиссия выставляет студенту оценку по пятибалль-

ной системе, заносит ее в зачетную книжку и в зачетную ведомость. При оценке 

учитываются умение студента применять знания, полученные в процессе практики 

и обучения, стройность и логичность выступления, точность и полнота ответов на 

вопросы. Оценка отражает качество выполнения конкретных заданий и понимание 

процессов деятельности организации. 

К студенту, не выполнившему программу практики в установленный срок, по-

лучившему отрицательный отзыв руководителя или неудовлетворительную оценку 

при защите, применяются санкции как к неуспевающему студенту, вплоть до отчис-

ления из вуза. При нарушении студентом трудовой дисциплины и правил внутрен-

него распорядка предприятия по предоставлению руководителя подразделения и ру-

ководителя практики он может быть отстранен от прохождения практики, о чем со-

общается декану факультета и заведующему выпускающей кафедрой. По их пред-

ложению директор может рассматривать вопрос об отчислении студента из вуза. 
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7. Промежуточная аттестация обучающихся  

по производственной практике 

Производственная практика проводится в соответствии с учебным планом и 

аттестуется преподавателем по системе дифференцированного зачета. 

Согласно  «Положению о балльно-рейтинговой системе оценки знаний обу-

чающихся и обеспечения качества учебного процесса»  

Дифференцированный зачет по производственной практике выставляется в 

соответствии с семестровым рейтинговым баллом по 100-бальной шкале.  

На основании отчетной документации, сданной обучающимся на кафедру по 

окончании практики, преподаватель-руководитель практики принимает решение о 

допуске обучающегося к защите отчета по практике. 

Вид оценочного средства 
Min - max количе-

ство баллов  Сумма баллов 

Дневник по практике 27-43 

60-100 
Отчет по практике 

43-57 

 

Пересчет итоговой суммы баллов за семестр, где предусмотрен зачет, в тради-

ционную и международную оценку 

Оценка Итоговая сумма баллов  Оценка (ECTS) 

5 (отлично) 87-100 А (отлично) 

4 (хорошо) 

83-86 В (очень хорошо) 

78-82 С (хорошо) 

74-77 
D (удовлетворительно) 

3 (удовлетвори-

тельно) 

68-73 

60-67 E (посредственно) 

2 (неудовлетво-

рительно), (не за-

чтено) 

 

Ниже 60 баллов 
F (неудовлетворитель-

но) 
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8. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной 

практики 

 Основная литература 

(включая учебные издания из электронной библиотечной системы) 

Основные источники информации Кол-во экз. 

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». 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

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 образова-

ние: Бакалавриат). Режим доступа: http://znanium.com/ 

catalog.php?bookinfo= 339115# по паролю.- ЭБС «Znanium». 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

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». 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

 

Дополнительная литература 

(включая учебные издания из электронной библиотечной системы) 

Дополнительные источники информации Кол-во экз. 

1 Веснин, В.Р. Управление персоналом. Теория и практика: учеб-

ник/В.Р.Вес нин.-М.:Проспект,2011.-688 с.                                             
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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». 

 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

3 Анцупов А. Я. Социально-психологическая оценка персонала: Учеб-

ное пособие для студентов вузов, обучающихся по специально-

стям"Управление персоналом", "Менеджмент организации", "Психо-

логия" [Электронный ресурс] / Анцупов А.Я., Ковалев В.В., - 2-е 

изд., перераб. и доп. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 391 с. Режим дос-

тупа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=882794# по паролю .- 

ЭБС «Znanium». 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

4 Маслова В. М. Управление персоналом [Электронный ресурс] : Тол-

ковый 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». 

1 (безлимитный дос-

туп к ЭБС «Znanium» 

после регистрации с 

IP-адреса НХТИ) 

   

Электронные источники информации: 

www.rostrud.info.ru 

 официальный сайт Федеральной службы по труду и за-

нятости; 

Открытый Интернет-ресурс, свобод-

ный безлимитный доступ. 

http://znanium.com/%20catalog.php?bookinfo=883716
http://znanium.com/%20catalog.php?bookinfo=883716
http://znanium.com/
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=884141
http://znanium.com/catalog.php?item=goextsearch&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E+%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&years=2013-2018&page=3#none
http://znanium.com/catalog.php?item=goextsearch&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E+%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&years=2013-2018&page=3#none
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=882794
http://znanium.com/catalog.php?item=goextsearch&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E+%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&title=%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8E%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC&years=2013-2018&page=4#none
http://znanium.com/catalog.%20php?bookinfo=430458
http://znanium.com/catalog.%20php?bookinfo=430458
http://www.rostrud.info.ru/


www.fnpr.org.ru Открытый Интернет-ресурс, свобод­
ный безлимитный доступ.официальный сайт Федерации независимых профсоюзов 

России;
www.top-persona l.ru Открытый Интернет-ресурс, свобод­

ный безлимитный доступ.официальный сайт журнала «Трудовое право».
http://www.hr-Dortal.ru 
HR-портал (сообщество профессионалов)

Открытый Интернет-ресурс, свобод­
ный безлимитный доступ.

http://www.kadrovik.ru
кадровый портал Национального союза кадровиков, со­

держит архив журнала «Справочник кадровика», статьи 
по актуальным проблемам в области кадрового делопро­
изводства, образцы оформления документов.

Открытый Интернет-ресурс, свобод­
ный безлимитный доступ.

http://hr.kadr-press.ru/
сайт журнала «Кадровик», содержит статьи по актуаль­

ным проблемам в области кадрового делопроизводства.

Открытый Интернет-ресурс, свобод­
ный безлимитный доступ.

Согласовано:

Зав. отделом

по библиотечному обслуживанию М.В. Балашова

9. Материально-техническое обеспечение производственной практики

№ кабинета, 
название

Перечень основного оборудования 
и учебных кабинетов

Фактический 
адрес 

учебных каби­
нетов

Общая
площадь,

м2

Количество
посадочных

мест

300
Кабинет для са­
мостоятельной 
работы студен­
тов, индивиду­
альных и груп­
повых консуль­
таций, курсово­
го и дипломного 
проектирования

Учебные стенды: «Курсовое проек­
тирование»; «Выпускная квалифи­
кационная работа»; «Самостоятель­
ная работа».
Компьютер-1 шт.; ксерокс; телеви­
зор; видеомагнитофон; проектор. 
Программное обеспечение: 
WindowsXP, MicrosoftOffice 2007, 
АнтивирусКасперского

423578, 
Республика Та­

тарстан, 
г. Нижнекамск, 
ул. 30 лет По­

беды,
Д. 5А

33,4 10
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http://www.fnpr.org.ru
http://www.top-persona
http://www.hr-Dortal.ru
http://www.kadrovik.ru
http://hr.kadr-press.ru/


10. Показатели и критерии оценивания компетенций с описанием шкал оценивания 

Индекс компе-

тенции 

Содержание компетенции Уровни освоения компетенции 

Пороговый Продвинутый Превосходный 

ОПК-4 владение навыками работы с внеш-

ними организациями (Министерст-

вом труда и социальной защиты Рос-

сийской Федерации, Пенсионным 

фондом Российской Федерации, 

Фондом социального страхования 

Российской Федерации, Федераль-

ным фондом обязательного меди-

цинского страхования, Федеральной 

службой по труду и занятости, кад-

ровыми агентствами, службами заня-

тости населения) 

Знание принципов работы с внеш-

ними организациями (Министер-

ством труда и социальной защиты 

Российской Федерации, Пенсион-

ным фондом Российской Федера-

ции, Фондом социального страхо-

вания Российской Федерации, Фе-

деральным фондом обязательного 

медицинского страхования, Феде-

ральной службой по труду и заня-

тости, кадровыми агентствами, 

службами занятости населения) 

Умение применять знания 

принципов работы с внешними 

организациями (Министерст-

вом труда и социальной защиты 

Российской Федерации, Пенси-

онным фондом Российской Фе-

дерации, Фондом социального 

страхования Российской Феде-

рации, Федеральным фондом 

обязательного медицинского 

страхования, Федеральной 

службой по труду и занятости, 

кадровыми агентствами, служ-

бами занятости населения) 

Владение навыками работы с внеш-

ними организациями (Министерст-

вом труда и социальной защиты 

Российской Федерации, Пенсион-

ным фондом Российской Федерации, 

Фондом социального страхования 

Российской Федерации, Федераль-

ным фондом обязательного меди-

цинского страхования, Федеральной 

службой по труду и занятости, кад-

ровыми агентствами, службами за-

нятости населения) 

ПК-11 владение навыками разработки орга-

низационной и функционально-

штатной структуры, разработки ло-

кальных нормативных актов, касаю-

щихся организации труда (правила 

внутреннего трудового распорядка, 

положение об отпусках, положение о 

командировках) 

Знать основы разработки органи-

зационной и функционально-

штатной структуры, разработки 

локальных нормативных актов, 

касающихся организации труда 

(правила внутреннего трудового 

распорядка, положение об отпус-

ках, положение о командировках) 

Знать принципы разработки 

организационной и функцио-

нально-штатной структуры, 

разработки локальных норма-

тивных актов, касающихся ор-

ганизации труда (правила внут-

реннего трудового распорядка, 

положение об отпусках, поло-

жение о командировках) 

Владеть навыками разработки орга-

низационной и функционально-

штатной структуры, разработки ло-

кальных нормативных актов, ка-

сающихся организации труда (пра-

вила внутреннего трудового распо-

рядка, положение об отпусках, по-

ложение о командировках) 

ПК-12 знание основ разработки и внедрения 

кадровой и управленческой доку-

ментации, оптимизации документо-

оборота и схем функциональных 

взаимосвязей между подразделения-

ми, основ разработки и внедрения 

процедур регулирования трудовых 

отношений и сопровождающей до-

кументации 

Знать основы разработки и внедре-

ния кадровой и управленческой 

документации, оптимизации доку-

ментооборота и схем функцио-

нальных взаимосвязей между под-

разделениями, основы разработки 

и внедрения процедур регулирова-

ния трудовых отношений и сопро-

вождающей документации 

Владеть навыками разработки и 

внедрения кадровой и управ-

ленческой документации, оп-

тимизации документооборота и 

схем функциональных взаимо-

связей между подразделениями, 

разработки и внедрения проце-

дур регулирования трудовых 

отношений и сопровождающей 

документации 

Уметь применять на практике зна-

ния основ разработки и внедрения 

кадровой и управленческой доку-

ментации, оптимизации документо-

оборота и схем функциональных 

взаимосвязей между подразделе-

ниями, основы разработки и внедре-

ния процедур регулирования трудо-

вых отношений и сопровождающей 

документации 

ПК-13 умение вести кадровое делопроиз-

водство и организовывать архивное 

хранение кадровых документов в 

соответствии с действующими нор-

мативно - правовыми актами, знани-

ем основ кадровой статистики, вла-

Знать основы кадрового делопро-

изводства и организацию архивно-

го хранения кадровых документов 

в соответствии с действующими 

нормативно - правовыми актами, 

знать основы кадровой статистики, 

Владеть навыками ведения 

кадрового делопроизводства и 

организации архивного хране-

ния кадровых документов в 

соответствии с действующими 

нормативно-правовыми актами, 

Уметь вести кадровое делопроиз-

водство и организовывать архивное 

хранение кадровых документов в 

соответствии с действующими нор-

мативно - правовыми актами, знать 

основы кадровой статистики, уметь  



 

12 

 

дением навыками составления кад-

ровой отчетности, а также навыками 

ознакомления сотрудников органи-

зации с кадровой документацией и 

действующими локальными норма-

тивными актами, умение обеспечить 

защиту персональных данных со-

трудников 

составления кадровой отчетности, 

владеть навыками ознакомления 

сотрудников организации с кадро-

вой документацией и действую-

щими локальными нормативными 

актами, и обеспечения защиты 

персональных данных сотрудников 

знанием основ кадровой стати-

стики, владеть навыками со-

ставления кадровой отчетности, 

а также навыками ознакомле-

ния сотрудников организации с 

кадровой документацией и дей-

ствующими локальными нор-

мативными актами, владеть 

навыками обеспечения защиты 

персональных данных сотруд-

ников 

составлять кадровую отчетность, а 

также владеть навыками ознакомле-

ния сотрудников организации с кад-

ровой документацией и действую-

щими локальными нормативными 

актами, уметь обеспечить защиту 

персональных данных сотрудников 

ПК-14 владение навыками анализа эконо-

мических показателей деятельности 

организации и показателей по труду 

(в том числе производительности 

труда), а также навыками разработки 

и экономического обоснования ме-

роприятий по их улучшению и уме-

нием применять их на практике 

Знать методы анализа экономиче-

ских показателей деятельности 

организации и показателей по тру-

ду (в том числе производительно-

сти труда), а также основы разра-

ботки и экономического обоснова-

ния мероприятий по их улучше-

нию 

Владеть навыками анализа эко-

номических показателей дея-

тельности организации и пока-

зателей по труду (в том числе 

производительности труда), а 

также навыками разработки и 

экономического обоснования 

мероприятий по их улучшению 

Уметь анализировать экономические 

показатели деятельности организа-

ции и показатели по труду (в том 

числе производительности труда), а 

также разрабатывать и экономиче-

ски обосновывать мероприятия по 

их улучшению 
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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования 

Этапы фор-

мирования 

компетенции  

Формируемые 

компетенции  
Содержание компетенции 

Оценочные  

средства 

Этап I  ОПК-4 владение навыками работы с внешними 

организациями (Министерством труда и 

социальной защиты Российской Федера-

ции, Пенсионным фондом Российской 

Федерации, Фондом социального страхо-

вания Российской Федерации, Федераль-

ным фондом обязательного медицинско-

го страхования, Федеральной службой по 

труду и занятости, кадровыми агентства-

ми, службами занятости населения) 

Дневник по 

практике 

 

ПК-12 знание основ разработки и внедрения 

кадровой и управленческой документа-

ции, оптимизации документооборота и 

схем функциональных взаимосвязей меж-

ду подразделениями, основ разработки и 

внедрения процедур регулирования тру-

довых отношений и сопровождающей до-

кументации 

ПК-13 умение вести кадровое делопроизводство 

и организовывать архивное хранение кад-

ровых документов в соответствии с дей-

ствующими нормативно - правовыми ак-

тами, знанием основ кадровой статисти-

ки, владением навыками составления кад-

ровой отчетности, а также навыками оз-

накомления сотрудников организации с 

кадровой документацией и действующи-

ми локальными нормативными актами, 

умение обеспечить защиту персональных 

данных сотрудников 

Этап II 

 

ПК-11 владение навыками разработки организа-

ционной и функционально-штатной 

структуры, разработки локальных норма-

тивных актов, касающихся организации 

труда (правила внутреннего трудового 

распорядка, положение об отпусках, по-

ложение о командировках) 

Отчет по  

практике 

Этап III ПК-14 владение навыками анализа экономиче-

ских показателей деятельности организа-

ции и показателей по труду (в том числе 

производительности труда), а также на-

выками разработки и экономического 

обоснования мероприятий по их улучше-

нию и умением применять их на практике 
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2. Показатели и критерии оценивания компетенций на этапах их формирования с 

описанием шкал оценивания 

Этап 

формиро-

вания 

компе-

тенции 

Индекс 

компе-

тенции 

Уровни освоения компетенции 

Шкала оце-

нивания 

(в баллах) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 этап 

 

 

 

ОПК-4 Пороговый  
Знание принципов работы с внешними организациями 

(Министерством труда и социальной защиты Россий-

ской Федерации, Пенсионным фондом Российской Фе-

дерации, Фондом социального страхования Российской 

Федерации, Федеральным фондом обязательного меди-

цинского страхования, Федеральной службой по труду и 

занятости, кадровыми агентствами, службами занятости 

населения) 

9-11 

Продвинутый 

Умение применять знания принципов работы с внешни-

ми организациями (Министерством труда и социальной 

защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом 

Российской Федерации, Фондом социального страхова-

ния Российской Федерации, Федеральным фондом обя-

зательного медицинского страхования, Федеральной 

службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, 

службами занятости населения) 

11-13 

Превосходный 

Владение навыками работы с внешними организациями 

(Министерством труда и социальной защиты Россий-

ской Федерации, Пенсионным фондом Российской Фе-

дерации, Фондом социального страхования Российской 

Федерации, Федеральным фондом обязательного меди-

цинского страхования, Федеральной службой по труду и 

занятости, кадровыми агентствами, службами занятости 

населения) 

13-15 

ПК-12 Пороговый  
Знать основы разработки и внедрения кадровой и управ-

ленческой документации, оптимизации документообо-

рота и схем функциональных взаимосвязей между под-

разделениями, основы разработки и внедрения процедур 

регулирования трудовых отношений и сопровождающей 

документации 

9-11 

Продвинутый 

Владеть навыками разработки и внедрения кадровой и 

управленческой документации, оптимизации докумен-

тооборота и схем функциональных взаимосвязей между 

подразделениями, разработки и внедрения процедур ре-

гулирования трудовых отношений и сопровождающей 

документации 

12-13 
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Превосходный 

Уметь применять на практике знания основ разработки и 

внедрения кадровой и управленческой документации, 

оптимизации документооборота и схем функциональ-

ных взаимосвязей между подразделениями, основы раз-

работки и внедрения процедур регулирования трудовых 

отношений и сопровождающей документации 

14-15 

ПК-13 Пороговый  
Знать основы кадрового делопроизводства и организа-

цию архивного хранения кадровых документов в соот-

ветствии с действующими нормативно - правовыми ак-

тами, знать основы кадровой статистики, составления 

кадровой отчетности, владеть навыками ознакомления 

сотрудников организации с кадровой документацией и 

действующими локальными нормативными актами, и 

обеспечения защиты персональных данных сотрудников 

9-11 

Продвинутый 

Владеть навыками ведения кадрового делопроизводства 

и организации архивного хранения кадровых докумен-

тов в соответствии с действующими нормативно-

правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, 

владеть навыками составления кадровой отчетности, а 

также навыками ознакомления сотрудников организации 

с кадровой документацией и действующими локальны-

ми нормативными актами, владеть навыками обеспече-

ния защиты персональных данных сотрудников 

11-13 

Превосходный 

Уметь вести кадровое делопроизводство и организовы-

вать архивное хранение кадровых документов в соответ-

ствии с действующими нормативно - правовыми актами, 

знать основы кадровой статистики, уметь  составлять 

кадровую отчетность, а также владеть навыками озна-

комления сотрудников организации с кадровой доку-

ментацией и действующими локальными нормативными 

актами, уметь обеспечить защиту персональных данных 

сотрудников 

13-15 

II этап ПК-11 Пороговый  
Знать основы разработки организационной и функцио-

нально-штатной структуры, разработки локальных нор-

мативных актов, касающихся организации труда (прави-

ла внутреннего трудового распорядка, положение об от-

пусках, положение о командировках) 

9-11 

Продвинутый 

Знать принципы разработки организационной и функ-

ционально-штатной структуры, разработки локальных 

нормативных актов, касающихся организации труда 

(правила внутреннего трудового распорядка, положение 

об отпусках, положение о командировках) 

12-13 

Превосходный 

Владеть навыками разработки организационной и функ-

ционально-штатной структуры, разработки локальных 

нормативных актов, касающихся организации труда 

14-15 
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(правила внутреннего трудового распорядка, положение 

об отпусках, положение о командировках) 

III этап ПК-14 Пороговый  
Знать методы анализа экономических показателей дея-

тельности организации и показателей по труду (в том 

числе производительности труда), а также основы раз-

работки и экономического обоснования мероприятий по 

их улучшению 

24-30 

Продвинутый 

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 

 

31-36 

Превосходный 

Уметь анализировать экономические показатели дея-

тельности организации и показатели по труду (в том 

числе производительности труда), а также разрабаты-

вать и экономически обосновывать мероприятия по их 

улучшению 

37-40 

Итоговый балл max 100 

 

3. Процедура оценивания 

Шкала оценивания 

Вид оценочного средства 
Min - max количество 

баллов  
Сумма баллов 

Дневник по практике 27-43 

60-100 
Отчет по практике 

43-57 

 

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

международную оценку 

Оценка Итоговая сумма баллов  Оценка (ECTS) 

5 (отлично) 87-100 А (отлично) 

4 (хорошо) 

83-86 В (очень хорошо) 

78-82 С (хорошо) 

74-77 
D (удовлетворительно) 

3 (удовлетворитель-

но) 

68-73 

60-67 E (посредственно) 

2 (неудовлетвори-

тельно), (не зачтено) 

 

Ниже 60 баллов 
F (неудовлетворительно) 

 

Студенты при прохождении производственной практики 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 записывают-

ся выполняемые студентом виды работ.  
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Дневник должен быть оформлен надлежащим образом. Студент заносит полную ин-

формацию соответственно указанным графам. Обучающиеся в графах «прибыл на практи-

ку……………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 програм-

ме» 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 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, полученные им организационные и технические навыки и знания.  

Отчет составляется в соответствии с программой практики и включает материалы, от-

ражающие общие сведения о базе предприятия, выполненную работу по изучению организа-

ционной структуры управления предприятия, задач и функций службы управления персона-

лом, динамики основных показателей процессов управления персоналом и т.д.  

Отчет должен быть оформлен на рабочем месте и полностью завершен к моменту окон-

чания практики. Основой отчета являются самостоятельно выполняемые работы студентом в 

соответствии с программой практики.  

В отчете описывается методика проведения исследований, отражаются результаты вы-

полнения индивидуального задания, полученного от руководителя. В заключение отчета 

приводятся краткие выводы о результатах практики, предлагаются рекомендации по улуч-

шению эффективности деятельности предприятия.  

Изложение в отчете должно быть сжатым, ясным и сопровождаться цифровыми данны-

ми, схемами, графиками и диаграммами. Цифровой материал необходимо оформлять в виде 

таблиц. Сложные отчетные и плановые формы и расчеты могут быть оформлены как прило-

жения 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; 

 структура управления организации;  
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 функционально-должностные обязанности менеджеров различных уровней в организа-

ции; 

 система мер по обеспечению управленческого процесса в подразделении организации. 

Материал в отчете представляется в следующей последовательности:  

 титульный лист; 

 содержание отчета; 

 основная часть, состоящая из разделов: 

1. Общая характеристика предприятия. 

2. Организационная структура управления деятельности организации и докумен-

тальное обслуживание в сфере управления персоналом.  

3. Оценка сложившейся практики организации в сфере управления персоналом 

и предложения по ее улучшению. 

 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 от-

чету и может включать схемы, графики, таблицы, документацию организации и т.д. 

Основная часть и приложения к отчету нумеруются сплошной нумерацией. Номер про-

ставляется 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 названием, после каждой группы цифр 

ставится точка. В конце заголовка точка не ставится.  

Заголовки одного уровня оформляются одинаково по всему тексту. Каждый раздел (за-

головок 1-го уровня) следует начинать с новой страницы. Заголовок 1-го уровня следует рас-

полагать в середине строки и набирать прописными буквами. Заголовки 2-го уровня и ниже 

следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы. Переносы в заголовках 

не допускаются. 
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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, таблиц и формул 

может быть либо сквозной по всему тексту, например «Таблица 7», либо по разделам, на-

пример «Рис. 2.5», что означает рисунок 5 в разделе 2. Номер формулы располагается справа 

от нее в скобках. 

Каждый рисунок должен иметь название, состоящее из слова «Рисунок», номера рисун-

ка с точкой и текстовой части. Название таблицы состоит из слова «Таблица», номера табли-

цы с точкой и текстовой части. 

Название рисунка располагается под рисунком по центру. Название таблицы располага-

ется над таблицей справа. Все названия должны располагаться без отрыва от соответствую-

щего объекта. 

Если рисунок или таблица продолжается на нескольких страницах, каждая, начиная со 

второй, часть снабжается названием вида «Таблица 1.2. Продолжение». На последней части 

вместо слова «Продолжение» рекомендуется записывать «Окончание».  

На каждый рисунок, таблицу и приложение в тексте должна быть ссылка в скобках, на-

пример (рис. 3.4) Ссылки на формулы даются при необходимости, номер формулы помеща-

ется в скобки, например «Y из формулы (3)». 

Приложения идентифицируются номерами или буквами, например «Приложение 1» 

или «Приложение А». На следующей строке, при необходимости, помещается название при-

ложения, которое оформляется как заголовок 1-го уровня без нумерации. 

По итогам производственной 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 производственной практики осуществляется после сдачи доку-

ментов по практике на кафедру государственного и муниципального управлении. социоло-
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гии и менеджмента (ГМУСМ) и фактической защиты отчета на основе оценки решения сту-

дентом 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 правиль-

ность оформления студентом дневника и отчета по практике, отзывы руководителей практи-

ки от организации - места прохождения практики и кафедры, качество ответов на вопросы в 

ходе защиты отчета. 

Критерии дифференцированной оценки по итогам производственной 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 руково-

дителя 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 ГМУСМ 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 замеча-

ния 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 ус-

тановленные сроки представил на кафедру ГМУСМ 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 за-

крепленном рабочем месте базы практики или не выполнившему программу практики, или 

получившему отрицательный отзыв о работе, или ответившему неверно на вопросы препо-

давателя при защите отчета. 

Зарегистрированные и защищённые дневники, и отчёты хранятся на кафедре в течение 

трёх лет в соответствии с номенклатурой дел. 
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Приложение 1 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Начальнику отдела______________________________________________________________ 

 Нижнекамский химико-технологический институт просит Вас принять на производст-

венную практику с _____________________ по __________________ студента, обучающегося 

по направлению 38.03.03 «Управление персоналом»  

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 За время прохождения производственной 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 документаци-

онный 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 

__________________      _____________________ 
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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») 

__________________________________________________ 

(название  факультета) 

 

Кафедра _________________________________________ 

 

Срок практики _____________________________________________________ 

 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ЗАДАНИЕ 

 

НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ 

 

Студента ________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

 

 

За время прохождения производственной практики (практики по получению профессиональ-

ных умений и опыта профессиональной деятельности) бакалавр должен: 

1. Изучить порядок организационного и документального обслуживания деятельности 

организации в сфере управления персоналом. 

2. Изучить работу структурного подразделения организации, в которой непосредственно 

проходит практика. 

3. Изучить служебные документы, овладеть практическими навыками составления про-

ектов распорядительных документов, писем и другой рабочей документации. 

4. Изучить порядок приема и обработки входящих документов, их прохождения по ин-

станциям, ознакомиться с порядком учета исходящих документов. 

5. Ознакомиться с системой мер по обеспечению управленческого процесса в подразде-

лении организации. 

6. Изучить сложившуюся практику организации (отдельной структуры) в сфере управ-

ления персоналом, дать оценку и разработать предложения по ее улучшению. 

 

 

 

Зав. каф.  ____________________________________(_______________________) 

 подпись (Ф.И.О.) 

 

Задание принял ________________________________(______________________) 

 подпись (Ф.И.О.) 
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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») 

 

__________________________________________________ 

(название института, факультета) 

 

Кафедра _________________________________________ 

 

 

ОТЧЕТ 

 

 

по производственной практике 

 

____________________________________________________ 

( название предприятия, организации, учреждения) 

 

 

 на тему ___________________________________________________________ 

 

______________________________________________________________ 

 

 

Выполнил студент _______________________________________________________ 

 (Фамилия И.О., подпись) 

 

 

Руководитель  практики  

от  предприятия,    ________________________________________________________ 

организации,                         (Фамилия И.О., подпись) 

учреждения 

 

 

Руководитель  практики  

от  кафедры       __________________________________________________________ 

 (Фамилия И.О., подпись) 

   

 

 

Нижнекамск, ___г 
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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  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 

 

 

 

Студента __________________________________________ 

(название факультета) 

 

направление подготовки __________________________ группы________________ 

 

 

______________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Нижнекамск, ___г 
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Продолжение Приложения 4 

 

УЧЕТ РАБОТЫ СТУДЕНТА  

 

 

ДАТА 

 

 

ВРЕМЯ 

 

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Проверил руководитель практики 

от предприятия (организации, учреждения)                     

________________________________ 

    (Ф.И.О., должность) 

 

Подпись _____________ Дата _____________ 

 

 

М.П. 

 

 


