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Программа практики составлена на основании ФГОС ВО и учебного плана направле-

ния подготовки 38.03.03 Управление персоналом. 

 

Рецензирование рабочей программы дисциплины: 

 

Отсутствует 

 

Учебная (рабочая) программа одобрена на заседании кафедры «Менеджмент органи-

зации» (протокол заседания № 8 а от «17» февраля 2017 г.) 

  

Рецензент   

   _________________________               _____________   __________________ 
                      (должность, ученое звание, степень)                       (подпись)                                     (И.О. Фамилия) 

                      «___»________20___г. 

 

Срок действия рабочей программы дисциплины до «17» февраля 2021 г. 
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Протокол заседания кафедры № 6 от «17» ноября 2017 г. 
 

Протокол заседания департамента № 1 от «02» августа 2018 г. 

 

Протокол заседания департамента № 1 от «29» августа 2019 г. 
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УТВЕРЖДАЮ 

 

Заведующий кафедрой «Менеджмент организации» 
     (выпускающей направление (специальность)) 

 

«___»________20___г.                    _________________   _____С.Е. Васильева______________ 
                                                                                       (подпись)                                     (И.О. Фамилия) 
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АННОТАЦИЯ 

Б2.В.01(У) Учебная практика (практика по получению первичных профес-

сиональных умений и навыков) 
(наименование практики) 

 

Программа практики, в соответствии с федеральным государственным 

образовательным стандартом высшего образования по направлению 

подготовки 38.03.03  Управление персоналом (уровень бакалавриата), является 

обязательной  и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно 

ориентированных на профессионально-практическую подготовку 

обучающихся.  

Учебная практика проводится в кадровых службах учреждений и органи-

заций различных организационно-правовых форм и направлена на фактическое 

ознакомление обучающихся с опытом функционирования соответствующей ор-

ганизации, углубление и систематизацию, закрепление теоретических знаний, 

полученных студентами при изучении общепрофессиональных дисциплин; 

подготовку к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и 

специальных дисциплин; приобретение первичных профессиональных умений 

и практических навыков; получение общих представлений о работе кадровых 

служб организации. 

Руководство практикой осуществляет кафедра и руководитель практики.  

Каждый студент защищает результаты практики перед научным 

руководителем в установленный срок. В ходе защиты студент должен 

продемонстрировать навыки и умения использовать изученный теоретического 

материал на практике, способность  проводить анализ реализации функций 

управления на предприятии, анализ реализации компетенций типовых 

должностных инструкций сотрудниками исследуемого предприятия. 

Настоящая программа учебной  практики предназначена для 

преподавателей и студентов Института финансов, экономики и управления 

Тольяттинского государственного университета, обучающихся по направлению 

подготовки 38.03.03 Управление персоналом. 

 

1. Цель и задачи практики 

 

Цель – углубление и закрепление теоретической подготовки в области 

менеджмента, приобретение первичных профессиональных умений и 

практических навыков, получение общих представлений о функциониро-

вании кадровых служб организаций и компетенциях руководителей сред-

него звена управления. 

 

Задачи: 

1. общее ознакомление с деятельностью, организационно-правовой фор-

мой и системой управления предприятия, организации; 
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2. изучение организационной структуры предприятия и функций отдель-

ных подразделений; 

3. изучение работы, функций и должностных обязанностей персонала; 

4. изучение нормативно-правовой базы обеспечения деятельности в орга-

низации; 

5. сбор эмпирических материалов для анализа структуры, содержания де-

ятельности, показателей работы в организации; 

6. выработка умений применять теоретические знания при решении прак-

тических проблем; 

7. сбор, систематизация и обобщение полученных данных; 

8. закрепление и расширение теоретических и практических навыков применительно 

к профилю будущей работы, сбор материалов для написания рефератов, курсовых ра-

бот.  

 

2. Место практики в структуре ОПОП ВО 

 

Данная практика относится к блоку 2 Практики вариативной части  

 

Дисциплины, учебные курсы, на освоении которых базируется данная 

практика – Экономика, Менеджмент, Управление бизнес-процессами, Управ-

ление персоналом, Экономика организации. 

 

Дисциплины, учебные курсы, для которых необходимы знания, умения, 

навыки, приобретаемые на данной практике – Планирование на предприятии, 

Мотивация персонала, Отбор и найм персонала, Бюджетирование затрат на 

персонал. 

 

3. Способ проведения практики 
 

Стационарная 

Выездная 

 

4. Форма (формы) проведения практики 
Непрерывно 

 

5. Место проведения практики 

 

Практика проводится в кадровых службах организаций и учреждений, а 

также в структурных подразделениях университета. 

 

6. Планируемые результаты обучения, соотнесенные с планируемы-

ми результатами освоения образовательной программы 
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Формируемые и контролируемые 

компетенции 

Планируемые результаты обучения 

- знанием основ кадрового плани-

рования и контроллинга, основ 

маркетинга персонала, разработки 

и реализации стратегии привлече-

ния персонала и умением приме-

нять их на практике (ПК-2) 

Знать: основы кадрового планирования и контроллинга, 

основ маркетинга и персонала 

Уметь:   применять на практике разработки и реализа-

ции стратегии привлечения персонала 

Владеть:  методами кадрового планирования, 

маркетинга персонала, разработки и реализации 

стратегии привлечения персонала  

- знанием основ научной 

организации и нормирования труда, 

владением навыками проведения 

анализа работ и анализа рабочих 

мест, оптимизации норм 

обслуживания и численности, 

способностью эффективно 

организовывать групповую работу 

на основе знания процессов 

групповой динамики и принципов 

формирования команды и умение 

применять их на практике (ПК-5) 

Знать:  основы научной организации и нормирования 

труда, навыками  проведения анализа работ и анализа 

рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и 

численности 

Уметь: применять на практике знания основ организа-

ции и нормирования труда, эффективно организовывать 

работу в группе на основе процессов групповой динами-

ки 

Владеть:  способностью эффективно организовывать 

групповую работу на основе знания процессов 

групповой динамики и принципов формирования 

команды и умение применять их на практике 

- 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 

(ПК-14) 

Знать: анализ экономических показателей деятельности 

организации и показателей по труду (в том числе 

производительности труда) 

Уметь: применять на практике навыки анализа 

экономических показателей, а также навыки разработки 

и экономического обоснования мероприятий по их 

улучшению 

Владеть: навыками анализа экономических показателей 

деятельности организации и показателей по труду 

 

Основные этапы практики: 
 

№ п/п Разделы (этапы) практики 

1 Подготовительный этап  

2 Производственный этап – Работа в подразделениях организации (учреждения) 

3 Аналитический этап  

4 Завершающий этап 

 

Общая трудоемкость практики – 6 ЗЕТ. 
 



7. Структура и содержание практики 

 Семестр прохождения практики - 4 

Для студентов, работающих по специальности 
Разделы (этапы) практики Виды работы на практике Необходимые 

материально-

технические 

ресурсы 

Формы 

текущего  

контроля 

Рекомендуемая 

литература 

(№) 
Деятельность непосредствен-

но на базе практики 

Самостоятельная работа 

в часах виды учебной ра-

боты на практике 

в часах формы организа-

ции 

самостоятельной 

работы 

Подготовительный этап  

 

20 

Организационное 

собрание  

Организационные 

вопросы оформле-

ния на предприятии,  

Уточнение задания 

на практику 

20 

Изучение учебно-

методической ли-

тературы, норма-

тивно-правовых 

актов, регламенти-

рующих деятель-

ность предприятия, 

и других докумен-

тов, необходимых 

для выполнения 

задач по ТП 

ПК, орг. техни-

ка 

Посещаемость 

орг. собрания  

Контроль при-

бытия студента 

на место прак-

тики 

(1-5) 

Рабочий этап – Работа в структурных под-

разделениях предприятия (организации) 
36 

Выполнение инди-

видуального задания 
32 

Обработка и си-

стематизация фак-

тического матери-

ала 

ПК, орг. техни-

ка 

Текущий кон-

троль студента 

на рабочем ме-

сте 

(1-5) 

Аналитический этап  

36 

Обработка и анализ 

полученной инфор-

мации 
42 

Обработка и си-

стематизация фак-

тического матери-

ала 

ПК, орг. техни-

ка 

Проверка каче-

ства заполне-

ния отчета, вы-

полнение ИЗ 

(1-5) 

Завершающий этап 

20 

Подготовка отчета 

по практике 
10 

Оформление отче-

та, подготовка до-

клада и презента-

ции 

ПК, орг. техни-

ка, мультиме-

дийная аудито-

рия 

Оценка пред-

ставленной 

отчетной доку-

ментации 

(1-5) 

Итого: 112  104     

 

 

 
 



 7 

 
 

 

8. Критерии и нормы текущего контроля и промежуточной аттестации 

 
Формы текущего кон-

троля 

Условия допуска Критерии и нормы оценки 

I Раздел отчета по практике Наличие оформленного 

материала по разделу 

Корректность оформления, способность систематизировать информацию и представлять ее различными спо-

собами (текст, графически, схематично, таблично), умение излагать и отстаивать свою точку зрения 

II Раздел отчета по практи-

ке 

Наличие оформленного 

материала по разделу 

Корректность оформления, способность систематизировать информацию и представлять ее различными спо-

собами (текст, графически, схематично, таблично), умение излагать и отстаивать свою точку зрения 

III Раздел отчета по практи-

ке 

Наличие оформленного 

материала по разделу 

Корректность оформления, способность систематизировать информацию и представлять ее различными спо-

собами (текст, графически, схематично, таблично), умение излагать и отстаивать свою точку зрения 

 
Форма проведения  

промежуточной атте-

стации 

Условия допуска Критерии и нормы оценки 

 

 

 

 

Дифференцированный 

зачет (устная защита 

отчета) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наличие отчета по 

практике, подписанного 

руководителем практи-

ки от предприятия, и 

заверенного печатью 

«отлично» Отчет студента содержит максимально полные ответы на вопросы индивидуального за-

дания и по структуре соответствует предъявляемым требованиям. Отчетная документа-

ция предоставлена в срок, в ходе защиты студент продемонстрировал умение использо-

вания изученного материала на практике 

«хорошо» Отчет содержит в основном полные ответы на вопросы индивидуального задания и по 

структуре соответствует предъявляемым требованиям. Имеются незначительные замеча-

ния по отчетной документации, предоставленной в срок. В ходе защиты студент проде-

монстрировал умение использования изученного материала на практике 

«удовлетворительно» Имеются существенные замечания по отчету или отчет сдан в неустановленные сроки. В 

ходе защиты студент продемонстрировал недостаточное  умение использования изучен-

ного материала на практике 

«неудовлетворительно» Отчет не содержит ответы на поставленные вопросы индивидуального задания. Сроки 

сдачи отчетной документации нарушены 

 
Время проведения промежуточной аттестации - последний рабочий день практики.



9. Вопросы к промежуточной аттестации  

 
№ п/п Вопросы  

1.  История развития организации 

2.  Форма собственности и основные направления деятельности организации 

3.  Направления развития организации 

4.  Задачи и функции, выполняемые кадровой службой, в которой студент проходил практику 

5.  Место характеризуемого подразделения в общей организационной структуре предприятия (орга-

низации) 

6.  Номенклатура товаров (видов работ и услуг), производимых организацией 

7.  Анализ функций и должностных инструкций руководителей разного уровня  

8.  Тип организационной структуры и оценка ее эффективности 

9.  Характеристика системы мотивации персонала организации 

10.  Особенности разработки и принятия управленческих решений в организации 

11.  Внутренняя и внешняя среда организации. 

12.  Миссия и цели организации 

13.  Стратегия развития организации 

14.  Особенности кадровой политики организации 

15.  SWOT – анализ организации 

16.  Характеристика деятельности подразделений в организации 

17.  Характеристика жизненного цикла организации 

18.  Виды управленческих документов и особенности документооборота подразделений организаций 

19.  Структура и содержание Правил внутреннего трудового распорядка 

20.  Структура и содержание Штатного расписания 

21.  Цели и функции службы управления персоналом 

22.  Информационная база анализа и диагностики хозяйственной деятельности предприятия. 

23.  Составление дерева целей службы управления персоналом 

24.  Анализ состава, структуры, динамики численности работающих 

25.  Диагностика кадрового потенциала предприятия 

26.  Анализ и диагностика использования рабочего времени предприятия 

27.  Анализ и диагностика использования фонда оплаты труда работающих предприятия. 

28.  Анализ результатов социального развития предприятия 

29.  Понятие и виды контроля, его осуществление на предприятии 

30.  Стратегия и практическая деятельность фирмы 

31.  Компетенции специалистов кадровой службы организации 

32.  Информационные технологии в деятельности кадровой службы 

33.  Экономические методы управления 

34.  Организационно-распорядительные методы управления 

35.  Социально-психологические методы управления 

36.  Система стимулирования на предприятии, в организации 

37.  Связи кадровой службы с другими подразделениями 

38.  Организационная структура службы управления персоналом 

39.  Нормативы, используемые при формировании службы управления персоналом 

40.  Профессиональные стандарты кадровиков 

41.  Основные трудовые функции специалиста по управлению персоналом из Профстандарта 

42.  Основные трудовые функции рекрутера из Профстандарта 
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10. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обу-

чающихся по дисциплине 

 

10.1. Паспорт фонда оценочных средств 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы  (этапы) 

практики 

Код контролируемой 

компетенции (или ее 

части) 

Наименование  

оценочного средства  

1  Подготовительный этап  

 ПК-2; ПК-5; ПК-14 Задания на практику 

2  Производственный этап – Работа в под-

разделениях организации (учреждения) 

ПК-2; ПК-5; ПК-14 Задания на практику 

3  Аналитический этап  ПК-2; ПК-5; ПК-14 Задания на практику 

4  Завершающий этап ПК-2; ПК-5; ПК-14 Задания на практику 

 

 

 
10.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 

10.2.1. Задания на практику 
 

Задание №1: 

 

1.Собрать, обработать и систематизировать фактологический и библиографический 

материал для последующего анализа; 

2. Проанализировать организационно- экономическую характеристику предприя-

тия, краткую историческую  информацию развития предприятия, и его организационно-

правовую форму; 

3.  Проанализировать должностные инструкции, компетенции (квалификационные 

характеристики) работников организации, соответствующих профилю «Производствен-

ный менеджмент» 

4. Оформить отчетную документацию и защитить отчет. 

В приложениях  приведены формы отчетных документов. 

 

Критерии оценки:  

 

- оценка «отлично» выставляется студенту, если отчет студента содержит 

максимально полные ответы на вопросы индивидуального задания и по структуре 

соответствует предъявляемым требованиям. Отчетная документация предоставлена в 

срок, в ходе защиты студент продемонстрировал умение использования изученного 

материала на практике.   

- оценка «хорошо» выставляется студенту, если отчет содержит в основном 

полные ответы на вопросы индивидуального задания и по структуре соответствует 

предъявляемым требованиям. Имеются незначительные замечания по отчетной 
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документации, предоставленной в срок. В ходе защиты студент продемонстрировал 

умение использования изученного материала на практике.   

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если имеются 

существенные замечания по отчету или отчет сдан в неустановленные сроки. В ходе 

защиты студент продемонстрировал недостаточное  умение использования изученного 

материала на практике.   

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если отчет не 

содержит ответы на поставленные вопросы индивидуального задания. Сроки сдачи 

отчетной документации нарушены. 

 

11. Образовательные технологии и методические указания по выполнению заданий 

практики 

 

При прохождении практики используются методические указания по выполнению 

данной практики  
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12. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

12.1. Обязательная литература 

 

№ 

п/п 

Библиографическое описание Тип (учебник, учебное по-

собие, учебно-методическое 

пособие, практикум, др.) 

Количество в 

библиотеке 

1. Теория организации. Организация 

производства [Электронный ресурс] : 

интегрированное учеб. пособие / А. 

П. Агарков [и др.] ; под общ. ред. А. 

П. Агаркова. - Москва : Дашков и К°, 

2015. - 270 с. - (Учебные издания для 

бакалавров). - ISBN 978-5-394-01583-

0. 

Учебное пособие 
ЭБС 

"IPRbooks" 

2. Глазов М. М.Анализ и диагностика 

финансово-хозяйственной деятельно-

сти предприятия [Электронный ре-

сурс] : учеб. пособие / М. М. Глазов. - 

Санкт-Петербург : РГГМУ, 2013. - 

168 с. 

Учебное пособие 
ЭБС 

"IPRbooks" 

3. Ильенкова С. Д.Основы менеджмента 

[Электронный ресурс] : учеб.-метод. 

пособие / С. Д. Ильенкова, В. И. Куз-

нецов. - Москва : Евразийский от-

крытый институт, 2011. - 238 с. - 

ISBN 978-5-374-00114-3. 

Учебно-методическое посо-

бие 

ЭБС 

"IPRbooks" 

 

12.2. Дополнительная литература и учебные материалы (аудио-, видеопособия 

и др.) 

 

- фонд научной библиотеки ТГУ: 

 

№ 

п/п 

Библиографическое описание Тип (учебник, учебное по-

собие, учебно-методическое 

пособие, практикум, др.) 

Количество в 

библиотеке 

1. Кузнецов И. Н. Основы научных ис-

следований [Электронный ресурс] : 

учебное пособие [для вузов] / И. Н. 

Кузнецов. - Москва : Дашков и К°, 

2013. - 282 с. - ISBN 978-5-394-01947-

0. 

Учебное пособие 
ЭБС 

"IPRbooks" 

2. Казанская А. Ю. Комплексный под-

ход к оценке социально-

экономического состояния муници-

пальных образований [Электронный 

ресурс] / А. Ю. Казанская, В. С. Ком-

паниец. - Саратов : Вузовское образо-

вание, 2013. - 224 с. 

Монография 
ЭБС 

"IPRbooks" 

 

 
 другие фонды: 
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, п/п Библиографическое описание Тип (учебник, учебное 

пособие, учебно-

методическое пособие, 

практикум, аудио-, ви-

деопособия и др.) 

Место хранения 

(методический 

кабинет кафед-

ры, городские 

библиотеки и 

др.) 

1 Е.А. Санникова. Учебная практика (практика по полу-

чению первичных профессиональных умений и навы-

ков): методические рекомендации / Е.А. Санникова; 

ТГУ; Ин-т финансов, экономики и управления; каф. 

«Менеджмент организации». – ТГУ. – Тольятти: ТГУ, 

2017. 

Методические рекомен-

дации 

Методический 

кабинет кафедры 

 

 
СОГЛАСОВАНО 

 

Директор научной библиотеки                         _________________                  А.М.Асаева 

                                                                                         

«___»________20___г.                     

МП 

 
  

12.3. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» 

 

- Кадровое сообщество и публикации - Режим доступа: http://hr-portal.ru 

- Сайт Национального союза кадровиков - Режим доступа: http://www.kadrovik.ru 

- Кадровое дело. Практический журнал по кадровой работе - Режим доступа: 

http://www.kdelo.ru 

- Министерство экономического развития РФ [Электронный ресурс] -Режим досту-

па:  http://economy.gov.ru/minec/main 

- Министерство труда, занятости и миграционной политики Самарской области 

[Электронный ресурс] - Режим доступа: http://trud.samregion.ru/home/slugba.aspx 

- Министерство труда и социальной защиты РФ [Электронный ресурс] - Режим до-

ступа: http://www.rosmintrud.ru/ 

- Министерство экономического развития и торговли Российской Федерации [Элек-

тронный ресурс] - Режим доступа: www.economy.gov.ru 

- Федеральная служба государственной статистики [Электронный ресурс] - Режим 

доступа: www.gks.ru 

- Федеральный образовательный портал "Экономика. Социология. Менеджмент" 

[Электронный ресурс] - Режим доступа: www.ecsocman.edu.ru 

- Журнал «Менеджмент в России и за рубежом» [Электронный ресурс] - Режим до-

ступа: www.dis.ru/manag 

 

12.4. Перечень программного обеспечения 

 

№ 

п/п 

Наименование 

ПО 

Количество ли-

цензий 

Реквизиты договора (дата, номер, срок 

действия) 

1 
Windows 1398 

Договор № 690 от 19.05.2015г., срок дей-

ствия - бессрочно 

http://hr-portal.ru/
http://www.kadrovik.ru/
http://www.kdelo.ru/
http://economy.gov.ru/minec/main
http://trud.samregion.ru/home/slugba.aspx
http://www.rosmintrud.ru/
http://www.economy.gov.ru/
http://www.gks.ru/
http://www.ecsocman.edu.ru/
http://www.ecsocman.edu.ru/
http://www.dis.ru/manag/
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2 

Office Standart 1398 

Договор № 690 от 19.05.2015г., срок дей-

ствия - бессрочно; Договор № 727 от 

20.07.2016г., срок действия - бессрочно 

 

 

 12.5. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществле-

ния образовательного процесса 

№ 

п/п 

Наименование оборудо-

ванных учебных кабине-

тов, лабораторий, ма-

стерских и др. объектов 

для проведения практи-

ческих и лабораторных 

занятий 

Перечень основного обо-

рудования 

Фактический адрес 

учебных кабинетов, 

лабораторий, мастер-

ских и др. 

П
л

о
щ

а
д

ь
, 

м
2
 

К
о

л
и

ч
ес

т
в

о
 

 п
о

са
д

о
ч

н
ы

х
 

м
ес

т
 

 

Учебная аудитория для 

проведения занятий лекци-

онного типа. Учебная 

аудитория для проведения 

занятий семинарского ти-

па. Учебная аудитория для 

курсового проектирования 

(выполнения курсовых ра-

бот). Учебная аудитория 

для проведения групповых 

и индивидуальных кон-

сультаций. Учебная ауди-

тория для проведения заня-

тий  текущего контроля и 

промежуточной аттеста-

ции. 

Стол преподавательский, 

столы ученические двух-

местные, стулья, доска 

аудиторная (меловая), доска 

для маркеров, шкаф-сейф , 

шкафы, экран, электрощит., 

огнетушитель, компьютер, 

монитор, проектор , колон-

ки, микрофон , беспровод-

ной маршрутизатор. 

445020, Самарская обл., 

г. Тольятти, 

ул. Ушакова,59 (С-804) 

53,6 31 

 

Компьютерный класс. По-

мещение для самостоя-

тельной работы. Учебная 

аудитория для проведения 

занятий семинарского ти-

па. Учебная аудитория для 

курсового проектирования 

(выполнения курсовых ра-

бот). Учебная аудитория 

для проведения групповых 

и индивидуальных кон-

сультаций. Учебная ауди-

тория для проведения заня-

тий  текущего контроля и 

промежуточной аттеста-

ции. 

Стол ученический, стул, ПК 

с выходом в сеть интернет 

445667 Самарская обл.,  

г. Тольятти, ул. Белорус-

ская, 14 (Г-401) 

84,8 16 
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Приложение  1 
 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования  

«Тольяттинский государственный университет» 

 

Институт финансов, экономики и управления 

Кафедра «Менеджмент организации» 

 

 

 

Отчет об учебной практике  

База практики       _____________________________________________ 
                                                                                             Наименование организации 

Студент    ________________________  группы ____________________ 
                                                  Фамилия И.О. 

Форма обучения ______________ 

Оценка защиты отчета _____________ Дата защиты  отчета ___________ 

Начало практики «____» ______________ 201__ г. 

Окончание практики «____» ___________ 201__ г. 

Руководитель практики от вуза_______________________    _____________ 
                                                                                  Уч. степень, звание    И.О. Фамилия                            Подпись 
 

Руководитель практики от предприятия _____________________________ 
                                                                                        должность 

_____________________________________________          ______________ 
                                                                             И.О. Фамилия                                                                                             Подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тольятти 20___г. 


