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1 ВИД И ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

Практика магистрантов является составной частью основной профессиональной образо-

вательной программы высшего образования, одним из видов занятий, предусмотренных учеб-

ным планом, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготов-

ку. Система практического обучения способствует овладению предметными знаниями и умени-

ями, развитию и повышению мотивации к профессиональной деятельности, осознанию себя как 

компетентного специалиста. Кроме того, она позволяет студенту попробовать свои силы в вы-

бранной профессии, научиться применять теоретические знания, полученные в ходе теоретиче-

ского обучения. Программа учебной (научно-исследовательская работа) практики позволяет 

заложить основы формирования у магистрантов навыков научно-исследовательской деятельно-

сти для решения следующих профессиональных задач: 

Организационно - управленческая и экономическая деятельность: 

- формирование навыков творческого, профессионального мышления  

-овладения научными методами познания и исследования  

- обеспече6ние единство образовательного, научного и практического процессов 

Основными целями научно-исследовательской работы формирование навыков творче-

ского профессионального мышления путем овладения научными методами познания и исследо-

вания; обеспечение единства образовательного (учебного и воспитательного), научного и прак-

тического процессов -  закрепление теоретических и практических знаний. 

Задачами научно-исследовательской практики являются: 

- ознакомление с заданиями на научно-исследовательскую практику, выдаваемыми из-

начально руководителем практики, как правило, в общей форме; 

- поиск и изучение информации из всевозможных источников (литература, периодика, 

конференции, Интернет и экспедиционные материалы) о предметной области, о существующих 

методах, подходах и классификациях; 

- всесторонний анализ собранной информации с целью дальнейшей работы с материа-

лом; 

- владение методами анализа, сравнения, классификации, систематизации и обобщения; 

 

Вид 

практики 

Способ и формы про-

ведения практики 

Место проведения практики 

Учебная 

(Научно-

исследо-

ватель-

ская ра-

бота) 

практика  

Способы проведения: 

стационарная  

Формы проведения 

практики: дискретно 

Учебная (научно-исследовательская работа) практика 

проводится в структурных подразделениях УГГУ 

Студенты заочной формы обучения могут пройти практику по месту работы, в 

структурном подразделении, в котором они работают, если профессиональная 

деятельность, осуществляемая ими, соответствует содержанию практики. В слу-

чае несоответствия (отсутствия) места работы профилю обучения, студент обя-

зан согласовать порядок прохождения практики с выпускающей кафедрой.  

 

При определении мест прохождения практики обучающимися с инвалидностью учиты-

ваются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилита-

ции инвалида (при предъявлении обучающимся), относительно рекомендованных условий и 

видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие места в 

соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера выполняемых 

трудовых функций. 

Выбор мест прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья учитывает требования их доступности. 
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2 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Результатом освоения практики по получению первичных профессиональных умений и 

навыков является формирование у обучающихся следующих компетенций: 

универсальные: 

Способен осуществлять критический анализ проблемных ситуаций на основе системного 

подхода, вырабатывать стратегию действий (УК-1) 

Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла (УК-2) 

Способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая командную 

стратегию для достижения поставленной цели (УК-3) 

Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на 

иностранном (ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия (УК-4) 

Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе межкультурного 

взаимодействия (УК-5) 

Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы 

ее совершенствования на основе самооценки (УК-6) 

общепрофессиональные: 

Способен применять комплексный подход к сбору данных, продвинутые методы их об-

работки и анализа при решении управленческих и исследовательских задач  (ОПК-2). 

профессиональные: 

Способен проводить исследования  по вопросам операционного управления персоналом 

и работы подразделения организации и применять их результаты в практике управления персо-

налом (ПК-5) 

 
Компетенция Код по 

ФГОС  

Код и наименование индикатора до-

стижения компетенции 

Результаты обучения 

1 2 3 4 

Способен осу-

ществлять кри-

тический анализ 

проблемных 

ситуаций на ос-

нове системного 

подхода, выра-

батывать страте-

гию действий 

УК-1 УК-1.1 Понимает суть проблемной 

ситуации, формулирует проблему 

УК-1.2 Рассматривает различные вари-

анты решения проблемной ситуации на 

основе системного подхода, оценивает 

их преимущества и риски. 

Знать  сущность системного подхода, понимать 

сущность проблемных ситуаций; 

Уметь  осуществлять критический анализ про-

блемной ситуации, формулировать про-

блему; 

Вла-

деть  

навыками выработки стратегии действий 

в проблемных ситуациях; 

Способен 

управлять 

проектом на всех 

этапах его 

жизненного 

цикла 

УК-2 УК-2.1 Разрабатывает план 

осуществления проекта на всех этапах 

его жизненного цикла с учетом 

потребностей в необходимых ресурсах, 

имеющихся ограничений, возможных 

рисков;  

УК-2.2 Осуществляет мониторинг 

реализации проекта на основе 

структуризации всех процессов и 

определения зон ответственности его 

участников. 

УК-2.3 Публично представляет результа-

ты проекта, вступает в обсуждение хода 

и результатов проекта 

Знать  сущность планирования проекта на всех 

этапах жизненного цикла; 

Уметь  осуществлять мониторинг реализации 

проекта; 

Вла-

деть  

навыками публичного представления 

результатов работы; 

Способен орга-

низовывать и 

руководить ра-

ботой команды, 

вырабатывая 

командную стра-

УК-3 УК-3.1 Вырабатывает стратегию 

командной работы для достижения 

поставленной цели  

УК-3.2 Организует и корректирует 

работу команды, в том числе на основе 

коллегиальных решений 

Знать  сущность работы команды и командной 

стратегии; 

Уметь  организовать и корректировать работу 

команды; 
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тегию для до-

стижения по-

ставленной цели 

УК-3.3 Руководит работой команды, 

эффективно взаимодействуя с другими 

членами команды, организует обмен 

информацией, знаниями и опытом 

Вла-

деть  

навыками выработки стратегии команд-

ной работы, эффективного взаимодей-

ствия с другими членами команды; 

Способен при-

менять совре-

менные комму-

никативные тех-

нологии, в том 

числе на ино-

странном (ых) 

языке(ах), для 

академического 

и профессио-

нального взаи-

модействия 

УК-4 УК-4.1 Устанавливает разные виды 

коммуникации (устную, письменную, 

вербальную, невербальную, реальную, 

виртуальную, межличностную и др.) для 

академического и профессионального 

взаимодействия  

УК-4.2 Создает на русском и иностран-

ном языках письменных и устных тек-

стов научного и официально-делового 

стилей речи для обеспечения професси-

ональной деятельности 

Знать  разные виды коммуникации; 

Уметь  создавать на русском и иностранном 

языках письменные и устные тексты 

научного и официально-делового стилей 

речи для обеспечения профессиональной 

деятельности; 

Вла-

деть  

навыками установления разных видов 

коммуникации для академического и 

профессионального взаимодействия; 

Способен 

анализировать и 

учитывать 

разнообразие 

культур в 

процессе 

межкультурного 

взаимодействия 

УК-5 УК-5.1 Соблюдает этические нормы 

межкультурного взаимодействия; 

анализирует и реализует социальное 

взаимодействие с учетом национальных, 

этнокультурных, конфессиональных 

особенностей.  

УК-5.2 Толерантно и конструктивно 

взаимодействует с людьми с учетом их 

социокультурных особенностей в целях 

успешного выполнения профессиональ-

ных задач и усиления социальной инте-

грации 

Знать  этические нормы межкультурного взаи-

модействия; 

Уметь  толерантно и конструктивно взаимодей-

ствовать с людьми в целях успешного 

выполнения профессиональных заданий; 

Вла-

деть  

навыками межкультурного взаимодей-

ствия; 

Способен 

определять и 

реализовывать 

приоритеты 

собственной 

деятельности и 

способы ее 

совершенствован

ия на основе 

самооценки 

УК-6 УК-6.1 Определяет приоритеты 

собственной деятельности, формулирует 

цели и определяет пути их достижения с 

учетом ресурсов, условий, средств, 

временной перспективы развития 

деятельности и планируемых 

результатов.  

УК-6.2 Использует инструменты 

непрерывного образования для 

построения профессиональной 

траектории, с учетом накопленного 

опыта профессиональной деятельности и 

динамично изменяющихся требований 

рынка труда  

УК-6.3 Адекватно определяет свою са-

мооценку 

Знать  приоритеты собственной деятельности, 

пути достижения своих целей, сущность 

самооценки; 

Уметь  определять приоритеты собственной 

деятельности, свои цели и пути их до-

стижения. свою самооценку; 

Вла-

деть  

навыками использования инструментов 

непрерывного образования для построе-

ния индивидуальной профессиональной 

траектории; 

Способен при-

менять ком-

плексный подход 

к сбору данных, 

продвинутые 

методы их обра-

ботки и анализа 

при решении 

управленческих 

и исследователь-

ских 

задач 

ОПК-2 ОПК-2.1 Применяет комплексный 

подход к сбору данных. 

ОПК-2.2 Применяет продвинутые 

методы их обработки и анализа при 

решении управленческих и исследова-

тельских 

задач 

Знать  сущность комплексного подхода, 

продвинутые методы  их обработки и  

анализа  при решении управленческих и 

исследовательский  задач 

Уметь  применять  комплексный подход к сбору 

данных, продвинутых методов их 

обработки и  анализа при  решении 

управленческих и исследовательских задач 

Вла-

деть  

навыками применения комплексного 

подхода по сбору данных, продвинутых  

методов   и х обработки  и анализа  при 

решении  управленческих и 

исследовательских задач 

Способен прово-

дить исследова-

ния  по вопросам 

операционного 

управления пер-

соналом и рабо-

ты подразделе-

ния организации 

и применять их 

результаты в 

практике управ-

ПК-5 ПК-5.1 Проводит 

исследования по вопросам 

операционного управления персоналом 

и работы подразделения организации.  

ПК-5.2  Применяет на практике  ре-

зультаты исследований  системы опе-

рационного  управления персоналом и 

работы подразделения организации 

Знать  сущность научных исследований   

организации, ее структурных 

подразделений и операционного 

управления персоналом; 

Уметь  проводить исследования  системы 

операционного управления персоналом и 

работы подразделения организации и 

применять результаты  этих систем  

операционного управления персоналом и 

работы исследований на практике; 

Вла- методами  научных исследований 
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ления персона-

лом 

деть  организации, ее структурных 

подразделений и управления персоналом  

в  организации; 

 

3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Учебная (Научно-исследовательская работа) практика является составной частью основ-

ной профессиональной образовательной программы по направлению 38.04.03 «Управление 

персоналом», входит в Блок 2 «Практики, в том числе научно-исследовательская деятельность 

(НИР), и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в 

профессионально-практической подготовке обучающихся в университете и на базах практики.  

 

4 ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В 

НЕДЕЛЯХ И АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

 

Общая трудоемкость учебной (научно-исследовательская работа) практика  составляет  6 

зачетных единиц,  216 часов. 

Общее время прохождения учебной (научно-исследовательская работа) практики 4 неде-

ли.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

Общая трудоемкость практики составляет 15 зачетных единиц,  540 часов. 

Общее время прохождения практики магистрантов 10 недель 70 календарных дней.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) практики и содержание, 

место  

прохождения практики 

Трудоемкость 

(в часах) -

учебная работа/ 

самостоятельная 

работа 

 

Формы  

контроля 

учебная СР 

1 Подготовительный (организационный) 

этап 
14 42  

1.1 Определение цели, места и порядка про-

хождения практики 

2 6  

1.2 Формирование индивидуального задания  

 

4 12 Согласование индивиду-

ального задания на прак-

тику 

1.3 инструктаж по технике безопасности, 

охране труда, пожарной безопасности 

2 6 Заполнение соответству-

ющего раздела плана-

графика практики 

1.4 Определение перечня и последовательно-

сти работ для реализации индивидуально-

го задания (формирование плана исследо-

вания) 

6 18 Защита (утверждение) 

плана-графика исследо-

вания 

2 Основной (исследовательский) этап 35 260  

2.1 Ведение библиографической работы с 

привлечением современных информаци-

 

6 
40 

Представление библио-

графического списка ис-
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онных технологии точников 

2.2  Реферирование информации с целью вы-

явления проблемы и ее четкого формули-

рования   

6 40 Промежуточный отчет 

(теоретическая часть) или 

25%-я готовность отчета 

по практике 

2.3 Выбор, обоснование метода проведения 

исследования, планирование действий  

4 20 Собеседование с руково-

дителем практики 

2.4 Сбор теоретического и фактического мате-

риалов для исследования 

8 60  

2.5 
Обработка полученных результатов, их 

анализ, систематизация и осмысление с 

учетом имеющихся в литературе данных 

6 40 Промежуточный отчет 

(практическая часть) 

50%-я готовность отчета 

по практике 

2.6 Подготовка к публикации научно-

практической статьи (серии публикаций), 

оформленной в соответствии с имеющими-

ся требованиями, с привлечением совре-

менных средств редактирования и печати 

12 40 Рецензия на статью, под-

готовленную по резуль-

татам практики 

2.7 Формирование выводов и рекомендации 4 20 75%-я готовность отчета 

по практике 

3 Итоговый (заключительный) этап 14 175  

3.1 

Подготовка отчета о практике 

12 100 Отчет о научно-

исследовательской прак-

тике (100%) 

 Защита отчета 2 75 Собеседования 

  63 477 Зачет  

 Итого 540  
 

 

 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможно-

стей и состояния здоровья.  

В целях обеспечения организации самостоятельной работы обучающихся в период прак-

тики перед началом практики для обучающихся проводится организационное собрание, на ко-

тором разъясняются цели и задачи, содержание, сроки практики, порядок её прохождения, 

формулируются задания практики, разъясняются формы, виды отчетности, порядок заполнения 

бланков отчетности, требования к оформлению отчетных документов, порядок защиты отчета 

по практике, даются иные рекомендации по прохождению практики. 

Перед началом практики в организации обучающимся необходимо ознакомиться с пра-

вилами безопасной работы и пройти инструктаж по охране труда и технике безопасности. 

Практику целесообразно начать с экскурсии по организации (структурному подразделению ор-

ганизации), ведущими специалистами организации обучающимся могут быть прочитаны уста-

новочные лекции, отражающие характеристику продукции организации, технологию её произ-

водства, контроль качества продукции, решение вопросов охраны труда и окружающей среды и 

т.д. 

Общие рекомендации обучающимся по прохождению учебной (научно-

исследовательская работа) практики:  

Перед прохождением практики обучающийся должен изучить программу, представлен-

ную учебно-методическую документацию по практике и обратиться к соответствующим норма-

тивным материалам, литературе с тем, чтобы быть подготовленным к выполнению определён-

ных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью, к решению задач 

практики, конкретных практических вопросов.  
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При необходимости обучающиеся должны подготовить: ксерокопии своих свидетельств 

о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), пенсионного страхования; получить при необ-

ходимости медицинскую справку по форме, требуемой предприятием-базой практики, в поли-

клинике, к которой прикреплены; подготовить фотографии (формат по требованию предприя-

тия-базы практики) и паспортные данные (ксерокопии разворотов с фотографией и регистраци-

ей места жительства) для оформления пропусков на предприятия, в учреждения, организации.  

В рамках самостоятельной работы обучающемуся рекомендуется проработать кон-

спекты лекций, учебников. Контроль качества самостоятельной работы обучающихся произво-

дится при защите отчёта по практике. 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

своевременно прибыть на место прохождения практики, иметь при себе все необходи-

мые документы, в том числе паспорт, направление на практику (приложение 1); 

подчиняться действующим правилам внутреннего трудового распорядка организации – 

места прохождения практики; 

изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производ-

ственной санитарии и промышленной безопасности; 

полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

выполнять задания руководителя практики от организации;  

в установленный срок отчитаться о прохождении практики руководителю практики от 

кафедры, подготовить и сдать отчёт и другие документы практики на кафедру.  

При возникновении затруднений в процессе практики обучающийся может обратиться к 

руководителю практики от университета либо от организации-базы практики и получить необ-

ходимые разъяснения. 

 

Примерный план прохождения практики: 
 

Задание Отчетность 
Знакомство с основами будущей профессии 

1. Ознакомиться с организаций, правилами без-
опасной работы, технологией производ-
ства/технологическим циклом горных работ 
предприятия и его организационной структу-
рой, пройти инструктаж по технике безопасно-
сти, охране труда 

Первый раздел отчета - Описание организации – 
наименование и адрес организации, структура, управ-
ление, вид (профиль) деятельности, …..  

2. Ознакомиться с подразделением, в котором 
студент проходит практику, организацией дея-
тельности специалиста по управлению персона-
лом , должностными инструкциями рабочих 
мест специалиста по управления персоналом  

Первый раздел отчета - Описание подразделения – 
название, функции, задачи подразделения, должност-
ные обязанности работников (кратко).  

Формирование общепрофессиональных и профессиональных компетенций (умений и навыков) 

3. Выполнить задания по поручению и под 
наблюдением специалиста по управлению пер-
соналом  
 

Второй раздел - Составленные студентом   отчета о 
проделанной  научно-исследовательской работе, пред-
ставление тезисов на конф5еренциях,  научных ста-
тей. Описание выполненной деятельности   

 

6 ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

По результатам учебной (научно-исследовательская работа) практики представляет 

набор документов:  

- индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соответ-

ствующим образом (приложение В); 

- характеристика с места практики (приложение Г); 

- отчет обучающегося. 



8 

 

Индивидуальное задание, график (план) прохождения практики, характеристика –

единый документ. 

Документы должны быть подписаны руководителем практики от организации – базы 

практики и заверены печатью организации–базы практики.   

Отчет вместе с документами служит основанием для оценки результатов научно-

исследовательской работы руководителем практики от университета. Полученная оценка - «за-

чтено» выставляется в ведомость и зачетную книжку студента.  

Содержание отчета должно соответствовать программе практики, в нем обобщается и 

анализируется весь ход практики, выполнение заданий и других запланированных мероприя-

тий. Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность, конкретность.  

Отчет по научно-исследовательской работы, имеет следующую структуру: титульный 

лист (приложение А), индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполнен-

ный соответствующим образом (приложение В), содержание (приложение Б), введение, основ-

ная часть (первый и второй разделы), заключение, приложения. 

Титульный лист отчета содержит: указание места прохождения практики, данные о ру-

ководителе практики от университета и от организации (образец – приложение А).  

После титульного листа помещается индивидуальное задание на практику, содержащее 

график (план) практики, характеристику с места практики. 

Содержание отчета о прохождении практики помещают после титульного листа и инди-

видуального задания. В содержании отчета указывают: перечень разделов (при желании пара-

графов), номера страниц, с которых начинается каждый из них (образец – приложение Б). 

Во введении следует отразить: место и сроки практики; её цели и задачи; выполненные 

обязанности, изученный информационный материал.  

Введение не должно превышать 1 страницы компьютерного набора. 

Основная часть отчета содержит два раздела, каждый из которых может быть подразде-

лен на параграфы. 

Первый раздел «Краткая характеристика организации-базы практики» представляет со-

бой характеристику места практики по следующей схеме: описание организации – наименова-

ние и адрес организации, структура, управление, вид (профиль) деятельности; описание под-

разделения, где проходила учебная практика – название, функции, задачи подразделения, взаи-

мосвязи (взаимодействие) с другими структурными подразделениями, полномочия, должност-

ные обязанности работников (кратко); характеристика миссии основных целей организации, 

анализ структуры организации, структура управления организацией, характеристика внешней 

среды организации, SWOT- анализ. 

Второй раздел отчета о прохождении практики носит практический характер. 

В нем должно быть проведено описание выполненной работы. Проведена характеристи-

ка социальной сферы организации и проведено социально-психологическое исследование. 

Для повышения эффективности прохождения практики в отчете рекомендуется зафикси-

ровать:  

обязанности, которые было поручено выполнять в ходе;  

трудности, которые было необходимо;  

внутренняя культура взаимоотношений между работниками; 

сильные и слабые стороны, возможности и угрозы организации. 

Объем основной части не должен превышать 5-7 страниц. 

В заключении студент должен указать, как проходила практика, знания и навыки (компе-

тенции), которые он приобрел в ходе практики, выводы и предложения, к которым пришел сту-

дент в результате прохождения практики. 

Заключение должно быть по объему не более 1-2 стр.  

В приложениях располагают вспомогательный материал: 

 перечень материалов, с которыми ознакомился студент в ходе практики; 

таблицы цифровых данных; 

копии необходимых документов. 
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Объем отчета (без приложений) не должен превышать 10-15 страниц, набранных на ком-

пьютере. 

Характеристика с места практики должна обязательно содержать Ф.И.О. магистра 

полностью, указание на отношение магистра к работе, оценку его теоретических знаний, уме-

ние применять теоретические знания на практике, степень выраженности необходимых 

личностных и профессиональных качеств. 

Готовый отчет направляется на проверку руководителю практики от университета. По 

итогам отчета о прохождении практики –по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности выставляется зачет. 

К защите допускаются магистранты, предоставившие руководителю практики от уни-

верситета полный комплект документов о прохождении практики в установленные сроки. 

Во время проведения итогового контроля проверяется наличие всех надлежаще оформ-

ленных документов, выполнение студентом индивидуальных заданий, самостоятельной работы 

и объем изученного материала, отраженные в отчете. 

По итогам практики на кафедре проводится защита отчета.  

Защита отчета по практике проводится руководителем практики от университета. К за-

щите могут привлекаться руководители организаций - баз проведения практики и непосред-

ственные руководители практики от принимающих организаций.  

Форма защиты результатов практики - собеседование. Магистрант кратко докладывает о 

содержании своей работы во время практики, отвечает на вопросы принимающих отчет (прово-

дящих защиту). 

 

7 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ  

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

В качестве учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся в 

период прохождения ими научно-исследовательской выступает программа практики. 

Во время проведения научно-исследовательской работы используются следующие тех-

нологии: мастер-классы, обучение методам проведения социально- психологического исследо-

вания. 

 

8 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ. 

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

 

Текущий контроль и оценка результатов освоения учебной (научно-исследовательская 

работа) практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения практики, 

выполнения практических работ, наблюдения за выполнением видов работ на практике и кон-

троля качества их выполнения путем экспертной оценки деятельности обучающегося.  

Промежуточная аттестация по учебной (научно-исследовательская работа) практики 

проводится в форме зачёта  путём собеседования (ответов на вопросы) и оценки отчетной до-

кументации по практике. 

Оценочные средства, используемые для промежуточной аттестации: вопросы, отчет 

по практике, характеристика с места практики. 

Для осуществления промежуточной аттестации обучающихся по практике используется 

комплект оценочных средств  учебной (научно-исследовательская работа) практики. 

 

9 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

9.1 Учебная литература 
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9.1 Основная литература 

 

№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1 Юкша, Я. А. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие / 

Я. А. Юкша; Рос. экон. ун-т им. Г. В. Плеханова, Фак. политологии 

и права. - 4-е изд. - Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2017. - 400 

с. http://www.iprbookshop.ru/29690. 

Эл. ресурс 

2 Щенникова, Л. В. Управление организационными системами [Элек-

тронный ресурс]: монография / Л. В. Щенникова. - Москва: Норма: 

ИНФРА-М, 2014. - 144 с. http:// www.iprbookshop.ru 450934 

Эл. ресурс 

 

9.2 Дополнительная литература 

 

№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1 Акмалова, А. А. Правовое обеспечение социальной работы [Элек-

тронный ресурс]: учебник / А. А. Акмалова, В. М. Капицын. – 

Москва: ИНФРА-М, 2016. - 288 с. – Режим доступа: http:// 

www.iprbookshop.ru 501011. 

Эл. ресурс 

2 План ( программа) научно-исследовательской работы учреждения  Документы 

учреждения 

3 План научно-исследовательской работы кафедры «Управление пер-

соналом» 

Документы 

кафедры  

 

9.2 Ресурсы сети «Интернет» 

 

Государственная Дума Российской Федерации – http://www.duma.gov.ru  

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - Режим доступа: http://window.edu.ru  

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: 

http://www.rosmintrud.ru 
 

10 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО  

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

Для успешного прохождения практики, студент использует:  
1. Microsoft Windows 8 Professional 

2. Microsoft Office Professional 2010 

3. Fine Reader 12 Professional 

 

11 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Для проведения практики в университете необходимо следующее материально-

техническое обеспечение: рабочее место, соответствующее нормам санитарно-гигиенического 

и противопожарного законодательства Российской Федерации, библиотека УГГУ. 

Материально-техническое обеспечение практики в организациях возлагается на руково-

дителей организаций, принимающих обучающихся для прохождения учебной (научно-

исследовательская работа) практики 

 

12 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ  
 

http://www.iprbookshop.ru/29690
http://znanium.com/go.php?id=450934
http://znanium.com/
http://znanium.com/
http://znanium.com/go.php?id=501011
http://www.duma.gov.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.rosmintrud.ru/
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Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями, методических ука-

заниях 
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Приложение 1 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Обучающийся _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Специальности/направления подготовки ______________________________________________________ 
(шифр и наименование специальности/направления подготовки) 

_________курса __________________________________________________________________факультета 

 

направляется в_____________________________________________________________________________ 
(наименование организации, город) 

____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

для прохождения __________________________________________________________________ практики 
 

с ______________________  по  ______________________ 
(прописью)                 (прописью) 

                                                             Декан факультета _________________________ 

 М.П. 

                                                                  Руководитель практики от университета 

_______________________________________ 
  

         тел. кафедры: 8(343) ________________________________ 

 

Отметка организации 

 

Дата прибытия обучающегося в организацию  «____» _________________________________  20        г. 

 

Направлен ________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

Практику окончил  «_____» _____________________ 20         г.        

 

                                           Руководитель практики от организации 

                                                                      _______________________________________________ 

 М.П.   (ф. и. о.) 
_____________________________________________________________ 

                                                                                                                                                     (должность) 

 

 

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пра-

вилами внутреннего трудового распорядка с оформлением в соответствующем журнале: 

 
Дата  

проведения 
Ф.И.О., должность, подпись проводившего инструктаж 

Подпись обучающегося,  

прошедшего инструктаж  

   

   

   
 

 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет»  

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)   
620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 
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Приложение 2 
 

Задание на период практики 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

Период Характеристика работ 

Подпись  

руководителя практики 

от организации/ 

университета 
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Приложение 3 
 

Характеристика с места практики обучающегося 

(заполняется руководителем практики от организации) 

 

______________________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

Заключение организации о работе обучающегося за период практики (технологические навыки, 

деловые качества, активность, дисциплина, участие в общественной работе) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от организации __________________________   ____________________ 

                                                                                    (Фамилия И.О)                                                  (подпись) 
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Характеристика обучающегося с места практики описывает его профессиональную под-

готовку, теоретические знания, практические навыки и деловые качества, которые он проявил в 

период прохождения практики. Писать документ нужно в официальном стиле, при этом необ-

ходимо указать в характеристике следующие сведения: 

фамилия и инициалы обучающегося; 

обязанности обучающегося в период прохождения практики; 

профессиональные качества обучающегося; 

особенности обучающегося, проявленные при общении с трудовым коллективом; 

практические навыки, освоенные обучающимся; 

оценку, выставленную обучающемуся по результатам прохождения практики. 

Главная цель составления характеристики обучающегося с места практики — описание 

его профессиональной подготовки, а также новых знаний и навыков, которые он приобрел в 

процессе практической деятельности в конкретной организации. Подробная характеристика 

позволит руководителю практики со стороны учебного заведения объективно оценить ее эф-

фективность и поставить обучающемуся справедливую оценку. 

 

Например 

 

Кочетова Елена Ивановна проходила практику в ООО «Исеть» в ….. отделе, практика 

была организована в соответствии с программой. В период прохождения практики Кочетова 

Е.И. зарекомендовала себя с положительной стороны, дисциплинированным практикантом, 

стремящимся к получению новых знаний, навыков и умений, нацелена на повышение своей бу-

дущей профессиональной квалификации.  

В период практики Кочетова Е.В. ознакомилась со структурой организации, основными 

направлениями ее деятельности, работой ….. отдела, нормативными документами, регулирую-

щими деятельность организации, спецификой функциональных обязанностей маркшейдера и 

приняла активное участие в текущей деятельности.  

Под руководством опытного специалиста, начальника отдела………  изучала ……, мето-

дические материалы по …..; трудовое законодательство; порядок составления прогнозов…., 

определения перспективной и  текущей потребности в ….;  состояние рынка продаж; системы и 

методы оценки…;  методы анализа  ……; порядок оформления, ведения документации, связан-

ной с ……; порядок формирования и ведения банка данных о …….; методы ……., порядок со-

ставления установленной отчетности; возможности использования современных информацион-

ных технологий в работе ….. 

К поручениям руководителя практики и выполняемой работе относилась добросовестно. 

Во время прохождения практики продемонстрировала знание теоретического материала, про-

фессиональной терминологии…; умение применять теоретические знания на практике ….; про-

демонстрировала навыки проведения …., умение найти…. и применить их; грамотно оформля-

ла документацию….. 

Задание на практику выполнено в полном объеме, замечаний к прохождению практики 

нет.  

Практика Кочетовой Е.И. заслуживает оценки «отлично» или положительной оценки. 
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Приложение 4 

 

Образец оформления титульного листа отчета по практике 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)  

620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 

 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении ____________________ практики 
(название практики) 

______________________________________________________ 
(наименование организации прохождения практики) 

 

 

Направление подготовки:  

38.04.03 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ  

Студент: Борисов А. В. 

Группа: УПм-21 

Профиль: 

Оперционное управление персоналом и под-

разделением организации  

 

 

Руководитель практики от университета:  

Зуева О. Г. 

 

 

 

Оценка __________________________________ 

Подпись _________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

Екатеринбург 

2021 
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Приложение 5 

 

Образец оформления содержания отчета по учебной практике 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 Введение 3 

1 Краткая характеристика организации - места практики 5 

1.1 Организационная структура организации и нормативная основа ее дея-

тельности 

… 

1.2 Характеристика структурного подразделения … 

 …. … 

2 Практический раздел – выполненные работы  

2.1 Виды и объем выполненных работ 

2.2. Написанные научные статьи и тезисы на УГПД 

 

 

2.2 …….  

 Заключение  

 Приложения  
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Приложение 6 
 

Отзыв 

об отчёте о прохождении практики обучающегося  

(заполняется руководителем практики от университета) 

 

1. Выводы (характеристика отчёта в целом, соответствие содержания отчёта программе): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

2. Недостатки отчёта: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от университета ____________________________   ____________________ 

                                                                                       (Фамилия И.О)                                                      (подпись) 
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1 ВИД И ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

Практика студентов является составной частью основной профессиональной образова-

тельной программы высшего образования, одним из видов занятий, предусмотренных учебным 

планом, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку. 

Система практического обучения способствует овладению предметными знаниями и умениями, 

развитию и повышению мотивации к профессиональной деятельности, осознанию себя как 

компетентного специалиста. Кроме того, она позволяет студенту попробовать свои силы в вы-

бранной профессии, научиться применять теоретические знания, полученные в ходе теоретиче-

ского обучения.  

Производственная (педагогическая) позволяет заложить основы формирования у маги-

странтов навыков практической педагогической деятельности. 

Целями производственной  (педагогической) практики являются закрепление и углубле-

ние теоретических знаний, полученных при изучении курсов «Организация педагогической де-

ятельности в области управления персоналом» и других дисциплин, формирование и развитие у 

магистрантов практических навыков и компетенций, необходимых для разработки учебно-

методических материалов и использования современных образовательных технологий в учеб-

ном процессе, а также приобретение педагогического опыта в условиях различных типов обра-

зовательных учреждений. 

 Задачами производственной (педагогической) практики: 

- развитие способности повышать свой общекультурный и профессиональный уровень и 

самостоятельно осваивать новые методы работы; 

- развитие навыков в области разработки образовательных программ и учебно-

методических материалов для обеспечения процесса обучения; 

- участие в организации учебного процесса при реализации содержания образовательных 

программ ВО и ДПО, формирующих профессиональные компетенции специалистов по управ-

лению персоналом; 

- практическое освоение методов, приемов, средств педагогической деятельности в выс-

шей школе, корпоративных университетах, бизнес школах и т.п.; 

- получение навыков использования современных образовательных технологий в про-

цессе обучения. 

 
Вид и тип 

практики 

Формы проведения практи-

ки 

Место проведения практики 

Производ-

ственная 

(Педагогиче-

ская) практи-

ка   

   Способы проведения: ста-

ционарная (г. Екатеринбург)  

 Формы проведения практи-

ки: дискретно 

  

Производственная (Педагогическая) практика, проводиться в  

структурных подразделениях УГГУ 

 Магистранты заочной формы обучения могут пройти практику по месту работы. В 

случае несоответствия (отсутствия) места работы профилю обучения, магистрант обя-

зан согласовать порядок прохождения практики с выпускающей кафедрой.  

 

При определении мест прохождения практики обучающимися с инвалидностью учиты-

ваются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилита-

ции инвалида (при предъявлении обучающимся), относительно рекомендованных условий и 

видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие места в 

соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера выполняемых 

трудовых функций. 

Выбор мест прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья учитывает требования их доступности. 
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2 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Результатом освоения педагогической практики является формирование у обучающихся 

следующих компетенций: 

профессиональных 

- способен разрабатывать предложения по обеспечению персоналом, формированию 

системы оценки, обучения и развития персонала, корпоративным  социальным программам 

формированию команд и развития лидерства, выстраивание внутренних и внешних коммуника-

ций, организации  и проведению  корпоративных мероприятий с  персоналом (ПК-3); 

- способен проводить исследования  по вопросам операционного  управления персона-

лом и работы подразделения организации и применять их результаты на практике (ПК-5). 

 
Компетенция Код по 

ФГОС  
Код и наимено-

вание индикатора 

достижения ком-

петенции 

Результаты обучения 

1 2 3 4 

Способен разрабатывать 

предложения по обеспечению 

персоналом, формированию 

системы оценки, обучения и 

развития персонала, корпора-

тивным  социальным про-

граммам, формированию ко-

манд и развитию лидерства, 

выстраиванию внутренних и 

внешних коммуникаций, ор-

ганизации  и проведению  

корпоративных мероприятий 

с персоналом 

ПК-3 ПК-3.1 Разрабаты-

вает предложения 

по обеспечению 

персоналом, форми-

рованию системы 

оценки, обучения и 

развития персонала. 

ПК-3.2 Разрабаты-

вает предложения 

по корпоративным, 

социальным про-

граммам, формиро-

ванию команд и 

развитию лидерства, 

выстраиванию 

внутренних и внеш-

них коммуникаций, 

организации и про-

ведению корпора-

тивных мероприя-

тий 

 

знать  содержание и характер работы персо-

нала подразделения; сущность и со-

держание педагогиче6ской работы  в 

области управления персоналом  

уметь определять цели и задачи, 

организационную структуру, функции 

подразделения, разрабатывать 

предложения  по обеспечению 

персоналом, формированию  команд и 

развитию лидерства, организовывать и 

проводить обучение персонала  

владеть Навыками разработки предложений по 

обеспечению персоналом, 

формированию системы оценки, 

обучения и развития персонала, 

корпоративным  социальным 

программам, формированию команд и 

развитию лидерства, выстраиванию 

внутренних и внешних  навыками 

организации и провпедения обучения 

персонала  

Способен проводить исследо-

вания  по вопросам операци-

онного управления персона-

лом и работы подразделения 

организации и применять их 

результаты в практике управ-

ления персоналом 

ПК-5 ПК-5.1 Проводит 

исследования по 

вопросам 

операционного 

управления 

персоналом и 

работы 

подразделения 

организации.  

ПК-5.2  Применяет 

на практике  

результаты 

исследований  

системы 

операционного  

управления 

знать  сущность научных исследований   

организации, ее структурных 

подразделений и операционного 

управления персоналом; 

уметь проводить исследования  системы 

операционного управления 

персоналом и работы подразделения 

организации и применять результаты  

этих систем  операционного 

управления персоналом и работы 

исследований на практике; 

Вла-

деть  

методами  научных исследований 

организации, ее структурных 

подразделений и управления 

персоналом  в  организации; 
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персоналом и 

работы 

подразделения 

организации  

 

3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Педагогическая практика студентов УГГУ является составной частью основной профес-

сиональной образовательной программы высшего образования, входит в Блок 2 «Практика», и 

представляет собой одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в профес-

сионально-практической подготовке обучающихся в университете и на базах практики.  

 

4 ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В 

НЕДЕЛЯХ И АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

 

Общая трудоемкость педагогической практики составляет  6 зачетных единиц,  216 

часов. 

Общее время прохождения педагогической  практики 4 недели.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 
 Разделы (этапы) практики и содержание, место прохожде-

ния практики 

Трудоемкость 

(в часах) -учебная 

работа/ самостоя-

тельная работа 

 

Формы  

контроля 

  учебная СР  

1 Организация педагогической практики 4 20 собеседование 

2 Подготовка к прохождению педагогической практики 4 

 

60 заполнение соот-

ветствующего 

раздела практики 

3 Прохождение педагогической практики, в том числе: 4 20  

  30 100  

3.1 Изучение:  

- Федерального образовательного стандарта ВО по направ-

лению «Управление персоналом» (степень магистр); 

- ознакомление со структурой образовательного процесса в 

выбранном для прохождения практики образовательном 

учреждении и правилам ведения преподавателем отчетной 

документации; 

- ознакомление с программами и содержанием читаемых 

курсов; 

- ознакомление с организацией и проведением всех форм 

учебных занятий. 

 

2 

 

 

14 

 

 

 

 

 

14 

 

40 

 

 

40 

 

 

 

 

 

20 

заполнение соот-

ветствующего 

раздела практики 

3.2  20 248  

 Выполнение следующей педагогической работы: 

- посещение занятий преподавателей учреждения (не менее 

3 посещений); 

- проведения наблюдения и анализа занятий по согласова-

нию с преподавателем учебной дисциплины (не менее 2 

наблюдений); 

- самостоятельная подготовка планов и конспектов занятий 

по учебным дисциплинам; 

- подбор и анализ основной и дополнительной литературы 

в соответствии с тематикой и целями занятий; 

 

 

6 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

44 

 

 

40 

 

 

заполнение соот-

ветствующего 

раздела практики 
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- разработка содержания учебного материала на современ-

ном научно-методическом уровнем; 

- методически правильное проведение различных видов 

учебных занятий (лекции, практические семинары и лабо-

раторные занятия), в том числе с использованием мульти-

медийной и проекционной техники; 

- осуществление научно-методического анализа проведен-

ных занятий. 

4 

 

 

6 

 

 

 

 

40 

 

 

60 

 

 

44 

 

3.3  4 100  

 Участие в работе кафедры «Управления персоналом»: 

- участие в научно-практических конференциях, семинарах 

и заседаниях методических комиссий; 

- участие в мероприятиях кафедры по созданию учебно-

методических комплексов дисциплин кафедры; 

- выполнение разовых поручений в рамках программы 

практики. 

 

 

4 

 

 

80 

 

 

10 

 

заполнение соот-

ветствующего 

раздела практики 

4 Формирование отчета по педагогической практике 4 30 Защита отчета по 

практике 

  70 578 Зачет 

 Итого 648  

 

Проведение текущего контроля осуществляется руководителем практики от организации 

путем проверки хода выполнения индивидуального задания магистрантом в установленные 

сроки и подтверждением выполнения части задания. 

В целях обеспечения организации самостоятельной работы магистранта в период прак-

тики перед началом практики для магистрантов проводится организационное собрание, на ко-

тором разъясняются цели и задачи, содержание, сроки практики, порядок её прохождения, со-

общается информация о предприятиях-базах практик и количестве предоставляемых мест на 

них, формулируются задания практики, план практики, разъясняются формы, виды отчетности, 

порядок заполнения бланков отчетности, требования к оформлению отчетных документов, по-

рядок защиты отчета по практике, даются иные рекомендации по прохождению практики. 

Магистранты получают программу практики, доступ ко всей необходимой для оформле-

ния результатов практики документации.  

Организация педагогической практики по получению профессиональных умений и опы-

та профессиональной деятельности (в том числе педагогическая практика) на местах возлагает-

ся на руководителя организации, которые знакомят магистрантов с порядком прохождения 

учебной практики, назначают её руководителем практического работника и организуют про-

хождение практики в соответствии с программой практики. 

Общие рекомендации магистрантам по прохождению производственной (педагоги-

ческой ) практики:  
Перед прохождением практики магистрант должен изучить программу, представленную 

учебно-методическую документацию по практике и обратиться к соответствующим норматив-

ным материалам, литературе с тем, чтобы быть подготовленным к выполнению поручений, 

данных руководителем практики, к решению задач практики, конкретных практических вопро-

сов.  

Магистранты должны подготовить: ксерокопии своих свидетельств о постановке на учет 

в налоговом органе (ИНН), пенсионного страхования; получить при необходимости медицин-

скую справку по форме, требуемой предприятием-базой практики, в поликлинике, к которой 

прикреплены; подготовить фотографии (формат по требованию предприятия-базы практики) и 

паспортные данные (ксерокопии разворотов с фотографией и регистрацией места жительства) 

для оформления пропусков на предприятия, при необходимости.  
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В рамках самостоятельной работы магистранту рекомендуется проработать конспекты 

лекций, учебников и других изданий. Контроль качества самостоятельной работы магистрантов 

производится при защите отчёта по практике. 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

своевременно прибыть на место прохождения практики, иметь при себе все необходи-

мые документы: паспорт, индивидуальное задание, план (график) практики; 

подчиняться действующим правилам внутреннего трудового распорядка организации – 

места прохождения практики; 

изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности; 

полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

выполнять задания руководителя практики от организации;  

быть вежливым, внимательным в общении с работниками;  

вести записи о проделанной работе, чтобы в дальнейшем в отчете описать содержание 

проделанной работы;  

в установленный срок отчитаться о прохождении практики руководителю практики от 

кафедры, подготовить и сдать отчет и другие документы практики на кафедру.  

При подготовке к практике и во время прохождения практики рекомендуется по воз-

никшим вопросам обращаться к учебной литературе, методическим материалам. 

При возникновении затруднений в процессе практики магистрант может обратиться к ру-

ководителю практики от университета либо от организации-базы практики и получить необхо-

димые разъяснения. 

 
Примерный план прохождения практики: 

Задание Отчетность 

Знакомство с основами будущей профессии 

1. Ознакомиться с организаций Первый раздел отчета - Описание организации – 

наименование и адрес организации, структура, управ-

ление, вид (профиль) деятельности.  

2. Ознакомиться с подразделением, в котором 

магистрант проходит практику, штатным рас-

писанием, должностными инструкциями, рабо-

чими местами.  

Первый раздел отчета - Описание подразделения – 

название, функции, задачи подразделения, должност-

ные обязанности работников (кратко).  

Формирование профессиональных компетенций (умений и навыков) 

3. Ознакомится с образовательными про-

граммами, рабочими программами дисци-

плин, оценочными и другими  методиче-

скими материалами  

Второй раздел отчета Составление учебно—

методических материалов: текстов лекций, планов 

семинарских занятий, методический рекомепнда-

ций)описание выполненной деятельности. 

 

6 ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

По результатам  производственной (педагогической) практики магистрант представляет 

набор документов:  

индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соответ-

ствующим образом (приложение В); 

характеристика с места практики (приложение Г); 

отчет обучающегося. 

Индивидуальное задание, график (план) прохождения практики, характеристика –

единый документ. 

Документы должны быть подписаны руководителем практики от организации – базы 

практики и заверены печатью организации–базы практики.   
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Отчет вместе с документами служит основанием для оценки результатов педагогической 

практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в 

том числе педагогическая практика) руководителем практики от университета. Полученная 

оценка - «зачтено» выставляется в ведомость и зачетную книжку магистранта.  

Содержание отчета должно соответствовать программе практики, в нем обобщается и 

анализируется весь ход практики, выполнение заданий и других запланированных мероприя-

тий. Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность, конкретность.  

Отчет по педагогической практике имеет следующую структуру: титульный лист (при-

ложение А), индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соот-

ветствующим образом (приложение В), содержание (приложение Б), введение, основная часть 

(первый и второй разделы), заключение, приложения. 

Титульный лист отчета содержит: указание места прохождения практики, данные о ру-

ководителе практики от университета и от организации. 

После титульного листа помещается индивидуальное задание на практику, содержащее 

график (план) практики, характеристику с места практики. 

Содержание отчета о прохождении учебной практики помещают после титульного листа 

и индивидуального задания. В содержании отчета указывают: перечень разделов (при желании 

параграфов), номера страниц, с которых начинается каждый из них (образец – приложение Б). 

Во введении следует отразить: место и сроки практики; её цели и задачи; выполненные 

обязанности, изученный информационный материал.  

Введение не должно превышать 1 страницы компьютерного набора. 

Основная часть отчета содержит два раздела, каждый из которых может быть подразде-

лен на параграфы. 

Первый раздел «Краткая характеристика организации-базы практики» представляет со-

бой характеристику места практики по следующей схеме: описание организации – наименова-

ние и адрес организации, структура, управление, вид (профиль) деятельности; описание под-

разделения, где проходила учебная практика – название, функции, задачи подразделения, взаи-

мосвязи (взаимодействие) с другими структурными подразделениями, полномочия, должност-

ные обязанности работников (кратко). 

Второй раздел отчета о прохождении производсвтенной (педагогической) практики но-

сит практический характер. 

В нем должно быть сделано описание выполненной педагогической  работы. 

Для повышения эффективности прохождения практики в отчете рекомендуется зафикси-

ровать:  

обязанности, которые было поручено выполнять в ходе практики; 

трудности, которые было необходимо преодолеть; 

В заключении магистрант должен указать, как проходила практика, знания и навыки 

(компетенции), которые он приобрел в ходе практики, выводы и предложения, к которым при-

шел магистрант в результате прохождения учебной практики. 

Заключение должно быть по объему не более 1-2 стр.  

В приложениях располагают вспомогательный материал: 

 перечень материалов, с которыми ознакомился магистрант в ходе практики. 

Объем отчета (без приложений) не должен превышать 7-8 страниц, набранных на ком-

пьютере. 

Характеристика с места практики должна обязательно содержать Ф.И.О. магистранта 

полностью, указание на отношение магистранта к работе, наличие или отсутствие жалоб на ма-

гистранта, оценку его теоретических знаний, умение применять теоретические знания на прак-

тике, степень выраженности необходимых личностных и профессиональных качеств. 

Обучающиеся, имеющие стаж практической работы по профилю подготов-

ки/специальности более 1 года могут дополнительно представить заверенную копию трудовой 

книжки или копию приказа о приеме на работу на соответствующую должность, справку с ме-

ста работы. 
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Готовый отчет направляется на проверку руководителю практики от университета. По 

итогам отчета о прохождении учебной практики выставляется зачет. 

К защите допускаются магистранты, предоставившие руководителю практики от уни-

верситета полный комплект документов о прохождении практики в установленные сроки. 

Во время проведения итогового контроля проверяется наличие всех надлежаще оформ-

ленных документов, выполнение магистрантом индивидуальных заданий, самостоятельной ра-

боты и объем изученного материала, отраженные в отчете. 

По итогам практики на кафедре проводится защита отчета.  

Защита отчета по практике проводится руководителем практики от университета. К за-

щите могут привлекаться руководители организаций - баз проведения практики и непосред-

ственные руководители практики от принимающих организаций.  

Форма защиты результатов практики - собеседование. Магистрант кратко докладывает о 

содержании своей работы во время практики, отвечает на вопросы принимающих отчет (прово-

дящих защиту). 

 

7 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ  

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

В качестве учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся в 

период прохождения педагогической работы  выступает программа педагогической практики.  

Во время проведения учебной практики-научно-исследовательская работы  используют-

ся следующие технологии: мастер-классы, обучение методам проведения научного исследова-

ния  

 

8 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ. 

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

 

Текущий контроль и оценка результатов освоения педагогической практики осуществля-

ется руководителем практики в процессе проведения практики, выполнения практических ра-

бот, наблюдения за выполнением видов работ на практике и контроля качества их выполнения 

путем экспертной оценки деятельности обучающегося.  

Промежуточная аттестация по педагогической практике проводится в форме зачёта  пу-

тём собеседования (ответов на вопросы) и оценки отчетной документации по практике. 

Оценочные средства, используемые для промежуточной аттестации: вопросы, отчет 

по практике, характеристика с места практики. 

Для осуществления промежуточной аттестации обучающихся по практике используется 

комплект оценочных средств по педагогической практике  
 

9 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

9.1 Учебная литература 

 
№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1 Юкша, Я. А. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие / Я. А. 

Юкша; Рос. экон. ун-т им. Г. В. Плеханова, Фак. политологии и права. - 4-е 

изд. - Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2017. - 400 

с. http://www.iprbookshop.ru/29690. 

Эл. ресурс 

2 Теория менеджмента [Электронный ресурс]: учебник / И. В. Абдурахманова Эл. ресурс 

http://www.iprbookshop.ru/29690
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[и др.]; под ред.: И. В. Рукавишниковой, И. Г. Напалковой, А. Н. Позднышова. 

- Москва: Норма: ИНФРА-М, 2016. - 384 с. http:// www.iprbookshop.ru 543987 

3 Менеджмент [Текст]: учебник / [С. С. Алексеев [и др.]; под общ. ред. С. С. 

Алексеева, С. А. Степанова; Ин-т частного права. - 4-е изд., [перераб. и доп.]. - 

Москва: Проспект, 2015. - 434 с.  

1 экзем-

пляр мо-

жет быть 

указан 

только, 

если в 

группе 4 

человека и 

менее 

4 Щенникова, Л. В. Управление организационными системами [Электронный 

ресурс]: монография / Л. В. Щенникова. - Москва: Норма: ИНФРА-М, 2014. - 

144 с. http:// www.iprbookshop.ru 450934 

Эл. ресурс 

5 Гражданское право: учебник / [С. С. Алексеев [и др.]; под общ. ред. С. С. 

Алексеева; Ин-т частного права. - Изд. 3-е, перераб. и доп. - Москва: Про-

спект, 2012. - 528 с. 
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9.2 Ресурсы сети «Интернет» 

 

Государственная Дума Российской Федерации – http://www.duma.gov.ru  

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - Режим доступа: http://window.edu.ru  

Министерство здравоохранения Российской Федерации – http://www.minzdravrf.ru  

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: 

http://www.rosmintrud.ru 
 

 

10 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО  

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

Для успешного прохождения практики, обучающийся использует:  

 

1. Microsoft Office Professional 2010 

2. Microsoft Windows 8 Professional 

3. Microsoft Office Professional 2013 

4. Microsoft Office Professional 2010 

5. Microsoft Windows 8.1 Professional 

6. Microsoft Office Professional 2013 

7. FineReader 12 Professional 

8. Microsoft Windows Server 2012 Standard R2 

9. Microsoft Windows 8.1 Professional  

10. Microsoft Windows 8 Professional 

 

11 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Для проведения практики необходимо следующее материально-техническое оборудова-

ние: рабочее место, соответствующее нормам санитарно-гигиенического и противопожарного 

законодательства Российской Федерации, библиотека УГГУ. 

http://znanium.com/go.php?id=543987
http://znanium.com/go.php?id=450934
http://www.duma.gov.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.minzdravrf.ru/
http://www.rosmintrud.ru/
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Материально-техническое обеспечение практики возлагается на руководителей органи-

заций, принимающих обучающихся для прохождения учебной производсвтенной (педагогич-

ской) практики.  

12 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ 
 

 

12.1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 

Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями государственных 

стандартов и университета. 

Отчет выполняется печатным способом с использованием компьютера.  

Каждая страница текста, включая иллюстрации и приложения, нумеруется арабскими 

цифрами, кроме титульного листа и содержания, по порядку без пропусков и повторений. Но-

мера страниц проставляются, начиная с введения (третья страница), в центре нижней части ли-

ста без точки.  

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, 

верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм.  

Рекомендуемым типом шрифта является Times New Roman, размер которого 14 pt (пунк-

тов) (на рисунках и в таблицах допускается применение более мелкого размера шрифта, но не 

менее 10 pt).  

Текст печатается через 1,5-ый интервал, красная строка – 1,25 см.  

Цвет шрифта должен быть черным, необходимо соблюдать равномерную плотность, 

контрастность и четкость изображения по всей работе. Разрешается использовать компьютер-

ные возможности акцентирования внимания на определенных терминах и формулах, применяя 

курсив, полужирный шрифт не применяется.  

 

12.2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ НАИМЕНОВАНИЙ И НУМЕРАЦИИ 

СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ, ГЛАВ И ПАРАГРАФОВ 

 

Отчет должен включать следующие структурные элементы: титульный лист, содержа-

ние, введение, основной текст, заключение, приложения (является дополнительным элемен-

том). Основной текст может быть разделен на разделы и параграфы.  

Каждый структурный элемент отчета (титульный лист, содержание, введение, заключе-

ние, приложение) и разделы необходимо начинать с новой страницы. Следующий параграф 

внутри одного раздела начинается через 2 межстрочных интервала на том же листе, где закон-

чился предыдущий.  

Расстояние между заголовком структурного элемента и текстом, заголовками главы и 

параграфа, заголовком параграфа и текстом составляет 2 межстрочных интервала.  

Наименования структурных элементов письменной работы («СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕ-

ДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЕ») служат заголовками структурных элементов. 

Данные наименования пишутся по центру страницы без точки в конце прописными (заглавны-

ми) буквами, не подчеркивая.  

Разделы, параграфы должны иметь заголовки. Их следует нумеровать арабскими цифра-

ми и записывать по центру страницы прописными (заглавными) буквами без точки в конце, не 

подчеркивая. Номер раздела указывается цифрой (например, 1, 2, 3), номер параграфа включает 

номер раздела и порядковый номер параграфа, разделенные точкой (например, 1.1, 2.1, 3.3). 

После номера раздела и параграфа в тексте точку не ставят. Если заголовок состоит из двух 

предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Не допуска-

ется писать заголовок параграфа на одном листе, а его текст – на другом.  
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В содержании работы наименования структурных элементов указываются с левого края 

страницы, при этом первая буква наименования является прописной (заглавной), остальные 

буквы являются строчными, например:  

Введение  

1 Краткая характеристика организации – места прохождения практики 

2 Практический раздел – выполненные работы 

Заключение  

Приложения 

 

12.3 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СОКРАЩЕНИЙ И АББРЕВИАТУР 

 

Сокращение русских слов и словосочетаний допускается при условии соблюдения тре-

бований ГОСТ 7.12–93 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и пра-

вила».  

В тексте письменной работы допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры, 

установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными документами, 

например: год – г., годы – гг., и так далее – и т. д., метр – м, тысяч – тыс., миллион – млн, мил-

лиард – млрд, триллион – трлн, страница – с., Российская Федерация – РФ, общество с ограни-

ченной ответственностью – ООО.  

При использовании авторской аббревиатуры необходимо при первом ее упоминании 

дать полную расшифровку, например: «… Уральский государственный горный университет 

(далее – УГГУ)…».  

Не допускается использование сокращений и аббревиатур в заголовках письменной ра-

боты, глав и параграфов. 

 

12.4 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ 

 

При необходимости в тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каж-

дым элементом перечисления следует ставить дефис (иные маркеры не допустимы). Например:  

«….заключение содержит:  

- краткие выводы;  

- оценку решений;  

- разработку рекомендаций.»  

При необходимости ссылки в тексте работы на один из элементов перечисления вместо 

дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключе-

нием букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо исполь-

зовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного от-

ступа. Например:  

а) …;  

б) …;  

1) …;  

2) …;  

в) … 

 

12.5 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РИСУНКОВ 

 

В письменной работе для наглядности, уменьшения физического объема сплошного тек-

ста следует использовать иллюстрации – графики, схемы, диаграммы, чертежи, рисунки и фо-

тографии. Все иллюстрации именуются рисунками. Их количество зависит от содержания рабо-

ты и должно быть достаточно для того, чтобы придать ей ясность и конкретность.  
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На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте работы, например: «... в соответствии 

с рисунком 2 …» или «… тенденцию к снижению (рисунок 2)».  

Рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они 

упоминаются впервые (при наличии достаточного пространства для помещения рисунка со 

всеми поясняющими данными), или на следующей странице. Если рисунок достаточно велик, 

его можно размещать на отдельном листе. Допускается поворот рисунка по часовой стрелке 

(если он выполнен на отдельном листе). Рисунки, размеры которых больше формата А4, учиты-

вают как одну страницу и помещают в приложении.  

Рисунки, за исключением рисунков в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждый рисунок (схема, график, диаграмма) обо-

значается словом «Рисунок», должен иметь заголовок и подписываться следующим образом – 

посередине строки без абзацного отступа, например:  

 

 

 

 

 

 

 

 

… 

Рисунок 1 – Структура администрации организации 

 

Если на рисунке отражены показатели, то после заголовка рисунка через запятую указы-

вается единица измерения, например:  

 

Рисунок 1 – Структура добычи, % 

 

Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 

добавлением перед цифрой обозначения приложения (например, рисунок А.3).  

Если рисунок взят из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например: 

 

 

Рисунок 1 - Процесс заключения трудового договора [8, с. 46]  

 

Если рисунок является авторской разработкой, необходимо после заголовка рисунка по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников он составлен, например:  

 

 
 

Трудовой  

договор 

 
 

Докумен-

ты 

 
 

Интервью, 

собеседо-

вание 

 
Локальные 

акты 

Генеральный директор 

Главный инженер Главный механик Главный энергетик 
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Рисунок 2 – Буровая установка,……
1
 

  

                                                 
1 Составлено автором по: [15, 23, 42]. 
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При необходимости между рисунком и его заголовком помещаются поясняющие данные 

(подрисуночный текст), например, легенда.  

 

12.6 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦ 

 

В письменной работе фактический материал в обобщенном и систематизированном виде 

может быть представлен в виде таблицы для наглядности и удобства сравнения показателей.  

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово «табли-

ца» с указанием ее номера, например: «…в таблице 2 представлены …» или «… характеризует-

ся показателями (таблица 2)».  

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице.  

Таблицы, за исключением таблиц в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждая таблица должна иметь заголовок, который 

должен отражать ее содержание, быть точным, кратким. Заголовок таблицы следует помещать 

над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире, например: 

 

Таблица 3 – Количество тонн угля, добытого шахтами Свердловской области  

 

Наименование организации 2017 2018 

ПАО «Бокситы Севера» 58 59 

Березниковская шахта 29 51 

 

Если таблица взята из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например:  

 

Таблица 2 – Динамика основных показателей развития шахтного строительства в России за 

2015–2018 гг. [15, с. 35]  

 

 2015 2016 2017 2018 

Объем строительства, млрд. руб.     

……     

 

Если таблица является авторской разработкой, необходимо после заголовка таблицы по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников она составлена, например:  

 

Таблица 3 – Количество оборудования
1
  

 

Вид оборудования 2016 2017 

Буровая машина 3 5 

…… 3 7 

 

                                                 
1
 Составлено автором по: [2, 7, 10] 
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Располагают таблицы на странице обычно вертикально. Помещенные на отдельной 

странице таблицы могут быть расположены горизонтально, причем графа с наименованиями 

показателей должна размещаться в левой части страницы. Слева, справа и снизу таблицы огра-

ничивают линиями.  

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другую страницу. При пе-

реносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» указывают один раз слева над пер-

вой частью таблицы. На странице, на которую перенесена часть таблицы, слева пишут «Про-

должение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы и повторением 

шапки таблицы.  

Если таблица переносится, то на странице, где помещена первая часть таблицы, нижняя 

ограничительная линия таблицы не проводится. Это же относится к странице (страницам), где 

помещено продолжение (продолжения) таблицы. Нижняя ограничительная линия таблицы про-

водится только на странице, где помещено окончание таблицы.  

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном чис-

ле, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заго-

ловком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков 

и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно 

строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков 

граф.  

Примечания к таблице (подтабличные примечания) размещают непосредственно под 

таблицей в виде: а) общего примечания; б) сноски; в) отдельной графы или табличной строки с 

заголовком. Выделять примечание в отдельную графу или строку целесообразно лишь тогда, 

когда примечание относится к большинству строк или граф. Примечания к отдельным заголов-

кам граф или строк следует связывать с ними знаком сноски. Общее примечание ко всей табли-

це не связывают с ней знаком сноски, а помещают после заголовка «Примечание» или «Приме-

чания», оформляют как внутритекстовое примечание.  

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте работы, но не 

менее 10 pt.  

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же едини-

це измерения, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа. Если показатели 

таблицы выражены в разных единицах измерения, то обозначение единицы измерения указыва-

ется после наименования показателя через запятую. Допускается при необходимости выносить 

в отдельную графу обозначения единиц измерения.  

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, 

чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух 

или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. 

Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить ее словами 

«То же» и добавить дополнительные сведения. При наличии горизонтальных линий текст необ-

ходимо повторять. Если в ячейке таблицы приведен текст из нескольких предложений, то в по-

следнем предложении точка не ставится.  

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки 

процента и номера, обозначения нормативных материалов, марок материалов не допускается.  

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Цифры в 

графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположе-

ны один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть со-

блюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.  

Если таблицы размещены в приложении, их нумерация имеет определенные особенно-

сти. Таблицы каждого приложения нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами. При 

этом перед цифрой, обозначающей номер таблицы в приложении, ставится буква соответству-

ющего приложения, например:  

Таблица В.1.– Динамика показателей за 2016–2017 гг.  
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Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таб-

лица В.1», если она приведена в приложении (допустим, В).  

 

12.7 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИМЕЧАНИЙ  

И ССЫЛОК 

 

При необходимости пояснить содержание текста, таблицы или иллюстрации в работе сле-

дует помещать примечания. Их размещают непосредственно в конце страницы, таблицы, иллю-

страции, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа после 

слова «Примечание» или «Примечания». Если примечание одно, то после слова «Примечание» 

ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Ес-

ли их несколько, то после слова «Примечания» ставят двоеточие и каждое примечание печата-

ют с прописной буквы с новой строки с абзацного отступа, нумеруя их по порядку арабскими 

цифрами. 

Цитаты, а также все заимствования из печати данные (нормативы, цифры и др.) должны 

иметь библиографическую ссылку на первичный источник. Ссылка ставится непосредственно 

после того слова, числа, предложения, по которому дается пояснение, в квадратных скобках. В 

квадратных скобках указывается порядковый номер источника в соответствии со списком ис-

пользованных источников и номер страницы, с которой взята информация, например: [4, с. 32]. 

Это значит, использован четвертый источник из списка литературы со страницы 32. Если дает-

ся свободный пересказ принципиальных положений тех или иных авторов, то достаточно ука-

зать в скобках после изложения заимствованных положений номер источника по списку ис-

пользованной литературы без указания номера страницы. 

 

12.8 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

Оформлению списка использованных источников, прилагаемого к отчету, следует уде-

лять самое серьезное внимание.  

Сведения об источниках приводятся в следующем порядке: 

1) нормативные правовые акты: Нормативные правовые акты включаются в список в 

порядке убывания юридической силы в следующей очередности: международные нормативные 

правовые акты, Конституция Российской Федерации, федеральные  конституционные законы, 

федеральные законы, акты Конституционного Суда Российской Федерации, решения других 

высших судебных органов, указы Президента Российской Федерации, постановления Прави-

тельства Российской Федерации, нормативные правовые акты федеральных органов исполни-

тельной власти, законы субъектов Российской Федерации, подзаконные акты субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальные правовые акты, акты организаций. 

Нормативные правовые акты одного уровня располагаются в хронологическом порядке, 

от принятых в более ранние периоды к принятым в более поздние периоды. 

 Примеры оформления нормативных правовых актов и судебной практики:  

1. Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполни-

тельных органов власти субъектов Российской Федерации [Текст]: Федеральный закон от 

06.10.1999 г. № 184-ФЗ // Собрание законодательства РФ. - 1999. - № 43.  

2. О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения гос-

ударственных функций (предоставления государственных услуг) [Электронный ресурс]: Поста-

новление Правительства РФ от 11.11.2005 г. № 679. - Доступ из справочно-правовой системы 

«КонсультантПлюс». – Режим доступа: http://www.consultant.ru.  

3. О практике применения судами Закона Российской Федерации «О средствах массовой 

информации» [Электронный ресурс]: Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 
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15.06.2010 № 16. - Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс». – Режим до-

ступа: http://www.consultant.ru. 

4. Определение судебной коллегии по гражданским делам Верховного Суда Российской 

Федерации по иску Цирихова // Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. -1994. -№9. 

- С. 1-3. 

 

2) книги, статьи, материалы конференций и семинаров. Располагаются по алфавиту 

фамилии автора или названию, если книга печатается под редакцией. Например:  

 

5. Абрамова, А.А. Трудовое законодательство и права женщин [Текст] / А.А.Абрамова // 

Вестн. Моск. ун-та. Сер. 11, Право. - 2001. - № 5. - С. 23–25.  

6. Витрянский, В.В.  Договор банковского счета [Текст] / В.В. Витрянский  // Хозяйство 

и право.-  2006.-  № 4.- С. 19 – 25.  

7. Двинянинова, Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе 

[Текст] / Г.С. Двинянинова // Социальная власть языка: сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т 

обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. - Воронеж, 2001. - С. 101–106.  

8. История России [Текст]: учеб. пособие для студентов всех специальностей / В.Н. Бы-

ков [и др.]; отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. 

акад. - 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т.А. Суховой. - СПб.: СПбЛТА, 2001. - 231 с.  

9. Трудовое право России [Текст]: учебник / Под ред. Л.А.Сыроватской. - М.: Юристъ, 

2006. - 280 с.  

10. Семенов, В.В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В.В. 

Семенов; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохране-

ния жизни. - Пущино: ПНЦ РАН, 2000. - 64 с.  

11. Черткова, Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Элек-

тронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социемы: журнал Уральского гос. ун-та. - 2002. - N 8. – Ре-

жим доступа: http://www2/usu.ru/philosoph/chertkova.  

12. Юридический советник [Электронный ресурс]. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : 

зв., цв. ; 12 см. - Прил.: Справочник пользователя [Текст] / сост. В.А. Быков. - 32 с.; 

 

3) статистические сборники, инструктивные материалы, методические рекоменда-

ции, реферативная информация, нормативно-справочные материалы. Располагаются по 

алфавиту. Например:  

13. Временные методические рекомендации по вопросам реструктуризации бюджетной 

сферы и повышения эффективности расходов региональных и местных бюджетов (Краткая 

концепция реструктуризации государственного и муниципального сектора и повышения эф-

фективности бюджетных расходов на региональном и местном уровнях) [Текст]. - М.: ИЭПП, 

2006. - 67 с.  

14. Свердловская область в 1992-1996 годах [Текст]: Стат. сб. / Свердл. обл. комитет гос. 

статистики Госкомстата РФ. - Екатеринбург, 1997. - 115 с.  

15. Социальное положение и уровень жизни населения России в 2010 г. [Текст]: Стат. сб. 

/ Росстат. - М., 2002. - 320 с.  

16. Социально-экономическое положение федеральных округов в 2010 г. [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа: http://www.gks.ru  

 

4) книги и статьи на иностранных языках в алфавитном порядке. Например:  

17. An Interview with Douglass C. North [Text] // The Newsletter of The Cliometric Society. - 

1993. - Vol. 8. - N 3. - P. 23–28.  

18. Burkhead, J. The Budget and Democratic Government [Тext] / Lyden F.J., Miller E.G. 

(Eds.) / Planning, Programming, Budgeting. Markham : Chicago, 1972. 218 p.  
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19. Miller, D. Strategy Making and Structure: Analysis and Implications for Performance 

[Тext] // Academy of Management Journal. - 1987. - Vol. 30. - N 1. - P. 45–51; 

20. Marry S.E. Legal Pluralism. – Law and Society Review. Vol 22.- 1998.- №5.- p. 22-27 

 

5) интернет-сайты. Например:  

21. Министерство финансов Российской Федерации: [Электронный ресурс]. – Режим до-

ступа: http://www.minfin.ru  

22. Российская книжная палата: [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://www.bookchamber.ru  

В списке использованных источников применяется сквозная нумерация с применением 

арабского алфавита. Все объекты печатаются единым списком, группы объектов не выделяют-

ся, источники печатаются с абзацного отступа.  

Объекты описания списка должны быть обозначены терминами в квадратных скобках
2
: 

- [Видеозапись]; 

- [Мультимедиа]; 

- [Текст]; 

- [Электронный ресурс]. 

При занесении источников в список литературы следует придерживаться установленных 

правил их библиографического описания. 

 

12.9 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЙ 

 

В приложения рекомендовано включать материалы, которые по каким-либо причинам не 

могут быть включены в основную часть: материалы, дополняющие работу; таблицы вспомога-

тельных цифровых данных; инструкции, методики, описания алгоритмов и программ задач, ил-

люстрации вспомогательного характера; нормативные правовые акты, например, должностные 

инструкции. В приложения также включают иллюстрации, таблицы и распечатки, выполненные 

на листах формата А3.  

Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих его ли-

стах после списка использованных источников.  

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за ис-

ключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ (ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б, ПРИЛОЖЕНИЕ В 

и т.д.). Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением 

букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается 

обозначать приложения арабскими цифрами.  

Само слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» пишется прописными (заглавными) буквами.  

Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы. При этом слово «ПРИЛОЖЕ-

НИЕ» и его буквенное обозначение пишутся с абзацного отступа.  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают на следующей строке после 

слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» с абзацного отступа. Заголовок пишется с прописной буквы.  

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки, например: «… в прило-

жении Б…». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.  

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, под-

разделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номе-

ром ставится обозначение этого приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию 

страниц. 

Приложение 1 

                                                 
2
 Полный перечень см. в: Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиогра-

фическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления [Текст]: ГОСТ 7.1-2003. 
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НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Обучающийся _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Специальности/направления подготовки ______________________________________________________ 
(шифр и наименование специальности/направления подготовки) 

_________курса __________________________________________________________________факультета 

 

направляется в_____________________________________________________________________________ 
(наименование организации, город) 

____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

для прохождения __________________________________________________________________ практики 
 

с ______________________  по  ______________________ 
(прописью)                 (прописью) 

                                                             Декан факультета _________________________ 

 М.П. 

                                                                  Руководитель практики от университета 

_______________________________________ 
  

         тел. кафедры: 8(343) ________________________________ 

 

Отметка организации 

 

Дата прибытия обучающегося в организацию  «____» _________________________________  20        г. 

 

Направлен ________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

Практику окончил  «_____» _____________________ 20         г.        

 

                                           Руководитель практики от организации 

                                                                      _______________________________________________ 

 М.П.   (ф. и. о.) 
_____________________________________________________________ 

                                                                                                                                                     (должность) 

 

 

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пра-

вилами внутреннего трудового распорядка с оформлением в соответствующем журнале: 

 
Дата  

проведения 
Ф.И.О., должность, подпись проводившего инструктаж 

Подпись обучающегося,  

прошедшего инструктаж  

   

   

   
 

 

 

Приложение 2 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет»  

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)   
620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 
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Задание на период практики 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

Период Характеристика работ 

Подпись  

руководителя практики 

от организации/ 

университета 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

   

   

   

   

 

 
 

 

 

 

Приложение 3 
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Характеристика с места практики обучающегося 

(заполняется руководителем практики от организации) 

 

______________________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

Заключение организации о работе обучающегося за период практики (технологические навыки, 

деловые качества, активность, дисциплина, участие в общественной работе) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от организации __________________________   ____________________ 

                                                                                    (Фамилия И.О)                                                  (подпись) 
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Характеристика обучающегося с места практики описывает его профессиональную под-

готовку, теоретические знания, практические навыки и деловые качества, которые он проявил в 

период прохождения практики. Писать документ нужно в официальном стиле, при этом необ-

ходимо указать в характеристике следующие сведения: 

фамилия и инициалы обучающегося; 

обязанности обучающегося в период прохождения практики; 

профессиональные качества обучающегося; 

особенности обучающегося, проявленные при общении с трудовым коллективом; 

практические навыки, освоенные обучающимся; 

оценку, выставленную обучающемуся по результатам прохождения практики. 

Главная цель составления характеристики обучающегося с места практики — описание 

его профессиональной подготовки, а также новых знаний и навыков, которые он приобрел в 

процессе практической деятельности в конкретной организации. Подробная характеристика 

позволит руководителю практики со стороны учебного заведения объективно оценить ее эф-

фективность и поставить обучающемуся справедливую оценку. 

 

Например 

 

Кочетова Елена Ивановна проходила практику в ООО «Исеть» в ….. отделе, практика 

была организована в соответствии с программой. В период прохождения практики Кочетова 

Е.И. зарекомендовала себя с положительной стороны, дисциплинированным практикантом, 

стремящимся к получению новых знаний, навыков и умений, нацелена на повышение своей бу-

дущей профессиональной квалификации.  

В период практики Кочетова Е.В. ознакомилась со структурой организации, основными 

направлениями ее деятельности, работой ….. отдела, нормативными документами, регулирую-

щими деятельность организации, спецификой функциональных обязанностей маркшейдера и 

приняла активное участие в текущей деятельности.  

Под руководством опытного специалиста, начальника отдела………  изучала ……, мето-

дические материалы по …..; трудовое законодательство; порядок составления прогнозов…., 

определения перспективной и  текущей потребности в ….;  состояние рынка продаж; системы и 

методы оценки…;  методы анализа  ……; порядок оформления, ведения документации, связан-

ной с ……; порядок формирования и ведения банка данных о …….; методы ……., порядок со-

ставления установленной отчетности; возможности использования современных информацион-

ных технологий в работе ….. 

К поручениям руководителя практики и выполняемой работе относилась добросовестно. 

Во время прохождения практики продемонстрировала знание теоретического материала, про-

фессиональной терминологии…; умение применять теоретические знания на практике ….; про-

демонстрировала навыки проведения …., умение найти…. и применить их; грамотно оформля-

ла документацию….. 

Задание на практику выполнено в полном объеме, замечаний к прохождению практики 

нет.  

Практика Кочетовой Е.И. заслуживает оценки «отлично» или положительной оценки. 
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Приложение 4 

 

Образец оформления титульного листа отчета по практике 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)  

620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 

 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении ____________________ практики 
(название практики) 

______________________________________________________ 
(наименование организации прохождения практики) 

 

 

Направление подготовки:  

38.04.03 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ  

Студент: Борисов А. В. 

Группа: УП(м)-21 

Профиль  

ОПЕРАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПЕР-

СОНАЛОМ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ ОРГА-

НИЗАЦИИ  

 

 

Руководитель практики от университета:  

Зуева О. Г. 

 

 

 

Оценка __________________________________ 

Подпись _________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

Екатеринбург 

2021 
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Приложение 5 

 

Образец оформления содержания отчета по производсвтенной (педагогичской) практике 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 Введение 3 

1 Краткая характеристика организации - места практики 5 

1.1 Организационная структура организации и нормативная основа ее дея-

тельности 

… 

1.2 Характеристика структурного подразделения … 

 …. … 

2 Практический раздел – выполненные работы  

2.1   

2.2 Учебно-методическая разработка текста лекций и плана семинарского за-

нятия  

 

 Заключение  

 Приложения  
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Приложение 6 
 

Отзыв 

об отчёте о прохождении практики обучающегося  

(заполняется руководителем практики от университета) 

 

1. Выводы (характеристика отчёта в целом, соответствие содержания отчёта программе): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

2. Недостатки отчёта: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от университета ____________________________   ____________________ 

                                                                                       (Фамилия И.О)                                                      (подпись) 
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1 ВИД И ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

Практика магистрантов является составной частью основной профессиональной образо-

вательной программы высшего образования, одним из видов занятий, предусмотренных учеб-

ным планом, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготов-

ку. Система практического обучения способствует овладению предметными знаниями и умени-

ями, развитию и повышению мотивации к профессиональной деятельности, осознанию себя как 

компетентного специалиста.  

Производственная (профессиональная) практика позволяет сформировать у магистран-

тов навыки организационно-управленческой для решения следующих профессиональных задач: 

- овладение конкретными методами управления персоналом, используемыми в орга-

низации - базе практики, исходя из её целей и задач; 

- изучения и непосредственное участие в подготовке и принятии управленческих 

решений руководителем и специалистами службы управления персоналом организации по 

формированию целей и задач, функций и оргструктуры кадровой службы; 

- освоение на практике основных технологий, применяемых при выполнении от-

дельных функции управления персоналом: поиска, отбора персонала, адаптации и обуче-

ния, служебного продвижения и др.; 

- закрепление практических навыков разработки документов нормативно-

методического обеспечения системы управления персоналом организации - базы практики; 

- закрепление на практике теоретических знаний основ мотивации и стимулирования 

труда работников, разработки форм и систем оплаты труда и др. 

Целями производственной (профессиональной) практики являются: 

- закрепление и углубление теоретической подготовки обучающихся по формирова-

нию системы управления персоналом организации в целом, отдельных функциональных 

подсистем и технологий управления персоналом на примере базы практики; 

- приобретения обучающимися практических навыков решения организационно-

экономических и управленческих задач по формированию, развитию и использованию пер-

сонала организации; 

- практическое освоение основных общекультурных и профессиональных компетен-

ций; 

- приобретение опыта самостоятельной профессиональной деятельности в области 

управления персоналом; 

- сбор необходимых материалов и документов для выполнения выпускной квалифи-

кационной работы - магистерской диссертации по выбранной теме. 

 
№ 

п\п 

Вид и тип 

практики 

Формы проведения практики Место проведения практики 

1. Производ-

ственная 

(профес-

сиональ-

ная) прак-

тика  

Формы проведения практики: дис-

кретно 

 

Способы проведения практики:  

 Стационарная,  выездная 

  

Производственная (профессиональная) 

практика проводиться  как в структур-

ных подразделениях УГГУ (возможно 

посещение профильных организаций с 

целью изучения их опыта решения кон-

кретных профессиональных и производ-

ственных задач в соответствии с задани-

ем практики), так и в организациях – ба-

зах практики, с которыми у УГГУ за-

ключены договоры о практике, деятель-

ность которых соответствует видам дея-

тельности, осваиваемым в рамках ОПОП 

ВО  
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  Студенты заочной формы обучения могут пройти практику по месту рабо-

ты, если деятельность организации связана с управлением персоналом, при 

этом профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует 

содержанию практики. В случае несоответствия (отсутствия) места работы 

профилю обучения, студент обязан согласовать порядок прохождения прак-

тики с выпускающей кафедрой.  

 

При определении мест прохождения практики обучающимися с инвалидностью учиты-

ваются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилита-

ции инвалида (при предъявлении обучающимся), относительно рекомендованных условий и 

видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие места в 

соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера выполняемых 

трудовых функций. 

Выбор мест прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья учитывает требования их доступности. 

 

2 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Результатом производственной (профессиональной) практики  является формирование у 

обучающихся следующих компетенций: 

профессиональных 

Способен разрабатывать и реализовывать систему операционного управления персона-

лом и подразделения организации (ПК-1) 

Способен разрабатывать стандарты деятельности подразделения  и унификацию процес-

сов управления персоналом  в организации (ПК-2) 

Способен осуществлять  администрирование процессов и документооборота по опера-

ционному управлению персоналом и работе подразделения (ПК-4) 

Способен проводить исследования  по вопросам операционного  управления персоналом 

и работы подразделения организации и применять их результаты на практике (ПК-5). 
 

Компетенция Код по 

ФГОС  
Код и наимено-

вание индикатора 

достижения ком-

петенции 

Результаты обучения 

1 2 3 4 

Способен разрабатывать и 

реализовывать систему опе-

рационного управления пер-

соналом и подразделения 

организации 

ПК-1 ПК-1.1 Разрабаты-

вает программы, 

планы и процедуры 

в управлении пер-

соналом. 

ПК-1.2 Разрабаты-

вает предложения 

по структуре под-

разделения 

 

знать  сущность  и структуру организации и 

подразделения; 

уметь разрабатывать планы, программы и 

процедуры в управлении персоналом, 

предложения по структуре 

подразделения; 

владеть навыками разработки планов, 

программ, процедур в управлении 

персоналом, предложений по 

структуре подразделения; 

Способен разрабатывать 

стандарты деятельности под-

разделения  и осуществлять 

унификацию процессов 

управления персоналом в 

ПК-2 ПК-2.1 Разрабаты-

вает системы стан-

дартов по бизнес-

процессам подраз-

деления 

знать  профессиональные стандарты; 

уметь разрабатывать стандарты по бизнес-

процессам подразделения и 

унификацию процессов управления  

персоналом в организации; 
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организации ПК-2.2 

Осуществляет 

унификацию 

бизнес-процессов в 

организации 

 

владеть Навыками разработки стандартов 

деятельности подразделения и 

унификацию процессов управления  

персоналом в организации;  

Способен осуществлять ад-

министрирование процессов 

документооборота по опера-

ционному управлению пер-

соналом и работе подразде-

ления 

ПК-4 ПК-4.1 

Осуществляет 

администрирование 

процессов по 

управлению 

персоналом. 

ПК-4.2 Анализирует 

процессы докумен-

тооборота, локаль-

ных документов по 

вопросам операци-

онного  управления 

персоналом и рабо-

ты подразделения    

знать  методы  оценки работы 

подразделения, результаты  труда 

персонала, методы  управления 

эффективностью работы 

подразделения организации; 

уметь контролировать процессы управления 

персоналом подразделения, 

определять  их результативность, 

анализировать, разрабатывать и 

оформлять документы по  

операционному управления  

персоналом и структурному 

подразделению организации;  

владеть навыками и методами  оценки работы 

структурного подразделения, 

результатов  труда персонала, 

методами оценки эффективности 

работы подразделения  организации; 

Способен проводить исследо-

вания  по вопросам операци-

онного управления персона-

лом и работы подразделения 

организации и применять их 

результаты в практике управ-

ления персоналом 

ПК-5 ПК-5.1 Проводит 

исследования по 

вопросам 

операционного 

управления 

персоналом и 

работы 

подразделения 

организации.  

ПК-5.2  Применяет 

на практике  

результаты 

исследований  

системы 

операционного  

управления 

персоналом и 

работы 

подразделения 

организации 

знать  сущность научных исследований   

организации, ее структурных 

подразделений и операционного 

управления персоналом; 

уметь проводить исследования  системы 

операционного управления 

персоналом и работы подразделения 

организации и применять результаты  

этих систем  операционного 

управления персоналом и работы 

исследований на практике; 

владеть методами  научных исследований 

организации, ее структурных 

подразделений и управления 

персоналом  в  организации; 

 

 

3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Производственная (профессиональная) практика обучающихся УГГУ является составной 

частью основной профессиональной образовательной программы высшего образования, входит 

в Блок 2 «Практика» и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, за-

ключающуюся в профессионально-практической подготовке обучающихся в университете и 

(или) на базах практики.  

 

4 ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В 

НЕДЕЛЯХ И АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

 

Общая трудоемкость учебной ознакомительной практики составляет  18 зачетных 

единиц,  648 часов. 
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Общее время прохождения производственной (профессиональной) практики  8 недели.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

 

№ 

п/п 

 

 

 

 

№  

недели 

Разделы (этапы) практики и содержание, место  

прохождения практики 

Трудоемкость 

(в часах) -учебная 

работа/ самостоя-

тельная работа 

 
Формы  

контроля 

 

 учебная СР 

1  Организация практики 1 28  

1.1  Распределение обучающихся по базам практики в 

соответствии с заключенными договорами или 

индивидуальными письмами 

0,5 14 Собеседование 

1.2  Назначение руководителя практики от кафедры 

из числа штатных преподавателей кафедры - ру-

ководителей магистерской диссертации. Сов-

местно с руководителем обучающийся составля-

ет рабочий план прохождения практики 

0,5 14  

2  Подготовительный этап 1 100  

2.1  Руководители знакомят обучающихся с объектом 

практики 

4 20  

2.2  Руководитель осуществляет повседневное руководство и 

контроль за ходом практики, консультирует и помогает 

обучающимся в сборе необходимых материалов по теме 

магистерской диссертации 

4 20 Проверка зна-

ний 

2.3  Обучающиеся, проходящие практику на промышленном 

предприятии, проходит инструктаж по технике безопас-

ности 

8 20  

3  
Сбор и анализ материалов и документов для написания 

аналитической части магистерской диссертации 

10 20 Проверка ре-

зультатов изу-

чения, отчет 

3.1  Сбор, обработка и анализ экономической и орга-

низационно-управленческой информации 

6 20  

  Итоговый (заключительный) этап. 8 44  

4  Обработка, анализ и систематизация полученной 

информации. Составление рекомендаций по со-

вершенствованию системы управления персона-

лом. Подготовка и защита отчета по практике. 

8 44 Защита отчета по 

практике 

   2 646 Зачет  

  Итого  648  
 

 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможно-

стей и состояния здоровья.  

В целях обеспечения организации самостоятельной работы магистранта в период прак-

тики перед началом практики для магистрантов проводится организационное собрание, на ко-

тором разъясняются цели и задачи, содержание, сроки практики, порядок её прохождения, со-

общается информация о предприятиях-базах практик и количестве предоставляемых мест на 

них, формулируются задания практики, план практики, разъясняются формы, виды отчетности, 
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порядок заполнения бланков отчетности, требования к оформлению отчетных документов, по-

рядок защиты отчета по практике, даются иные рекомендации по прохождению практики. 

Магистранты получают программу практики, доступ ко всей необходимой для оформле-

ния результатов практики документации.  

Организация производственной (профессиональной) практики  на местах возлагается на 

руководителя организации, которые знакомят магистрантов с порядком прохождения практики, 

назначают её руководителем практического работника и организуют прохождение практики в 

соответствии с программой практики. 

Общие рекомендации магистрантам по прохождению производственной (професси-

ональной) практики:  
Перед прохождением практики магистрант должен изучить программу, представленную 

учебно-методическую документацию по практике и обратиться к соответствующим норматив-

ным материалам, литературе с тем, чтобы быть подготовленным к выполнению поручений, 

данных руководителем практики, к решению задач практики, конкретных практических вопро-

сов.  

Магистранты должны подготовить: ксерокопии своих свидетельств о постановке на учет 

в налоговом органе (ИНН), пенсионного страхования; получить при необходимости медицин-

скую справку по форме, требуемой предприятием-базой практики, в поликлинике, к которой 

прикреплены; подготовить фотографии (формат по требованию предприятия-базы практики) и 

паспортные данные (ксерокопии разворотов с фотографией и регистрацией места жительства) 

для оформления пропусков на предприятия, при необходимости.  

В рамках самостоятельной работы магистранту рекомендуется проработать конспекты 

лекций, учебников и других изданий, документации кадровых служб предприятий, контроль 

качества самостоятельной работы магистрантов производится при защите отчёта по практике. 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

- своевременно прибыть на место прохождения практики, иметь при себе все необходи-

мые документы: паспорт, индивидуальное задание, план (график) практики; 

- подчиняться действующим правилам внутреннего трудового распорядка организации – 

места прохождения практики; 

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производ-

ственной санитарии и промышленной безопасности; 

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

- выполнять задания руководителя практики от организации;  

- быть вежливым, внимательным в общении с работниками;  

- вести записи о проделанной работе, чтобы в дальнейшем в отчете описать содержание 

проделанной работы;  

- в установленный срок отчитаться о прохождении практики руководителю практики от 

кафедры, подготовить и сдать отчет и другие документы практики на кафедру.  

При подготовке к практике и во время прохождения практики рекомендуется по воз-

никшим вопросам обращаться к учебной литературе, методическим материалам. 

При возникновении затруднений в процессе практики магистрант может обратиться к 

руководителю практики от университета либо от организации-базы практики и получить необ-

ходимые разъяснения. 

 

Примерный план прохождения практики: 
 

Задание Отчетность 
Знакомство с основами будущей профессии 

1. Ознакомиться с объектом управления - персоналом организации. Про-
анализировать численность персонала, его структуру по категориям, 
удельный вес отдельных категорий, качественный состав работников по 
образованию, профессии, по возрасту, стажу работы. Изучить динамику 
численного состава кадровой организации, процент текучести в целом и по 

первый раздел отчета - 
анализ объекта управле-
ния - персонала, его чис-
ленности, структуры, ди-
намики. 
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отдельным категориям, основные причины текучести. Проанализировать 
справки, отчеты по персоналу, положение и другие документы кадровой 
службы 

2. Ознакомиться с субъектом управления - кадровой службой организации. 
Изучить систему управления персоналом на предприятии, его организаци-
онную структуру, состав подразделений, иерархическую структуру, сопод-
чиненность. Составить схему организационной структуры предприятия. 
Изучить функции кадровой службы, анализ должностных инструкций спе-
циалистов кадровой службы, проанализировать кадровую политику и кад-
ровое планирование на предприятии (организации), кадровые планы, опе-
ративный план работы с персоналом. Проанализировать документы, ха-
рактеризующие систему управления персоналом, штатное расписание, от-
чёты организации по труду (форма №2Т) 

второй раздел отчета - 
анализ субъекта управле-
ния - кадровой службы, ее 
штатов, функций кадро-
вой политики и кадрового 
планирования 

Формирование общепрофессиональных и профессиональных компетенций (умений и навыков) 

3. Выполнить задания по поручению и под наблюдением специалиста кад-
ровой службы: 
- составить справку о динамике численности персонала, процент текучести 
по отдельным категориям персонала, причинах текучести; 
- разработать рекомендации по совершенствованию системы управления 
персоналом на предприятии (организации) 
 

заключение - описание 
выполненной работы, со-
ставление выводов и ре-
комендаций по совершен-
ствованию системы 
управления персоналом 

 

6 ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

По результатам производственной (профессиональной) практики магистрант представ-

ляет набор документов:  

- индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соответ-

ствующим образом (приложение В); 

- характеристика с места практики (приложение Г); 

- отчет обучающегося. 

Индивидуальное задание, график (план) прохождения практики, характеристика –

единый документ. 

Документы должны быть подписаны руководителем практики от организации – базы 

практики и заверены печатью организации–базы практики.  

Отчет вместе с документами служит основанием для оценки результатов производствен-

ной (профессиональной) практики руководителем практики от университета. Полученная оцен-

ка - «зачтено» выставляется в ведомость и зачетную книжку магистранта.  

Содержание отчета должно соответствовать программе практики, в нем обобщается и 

анализируется весь ход практики, выполнение заданий и других запланированных мероприя-

тий. Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность, конкретность.  

Отчет по производственной (профессиональной)  практике имеет следующую структуру: 

титульный лист (приложение А), индивидуальное задание и график (план) проведения практики 

заполненный соответствующим образом (приложение В), содержание (приложение Б), введе-

ние, основная часть (первый и второй разделы), заключение, приложения. 

Титульный лист отчета содержит: указание места прохождения практики, данные о ру-

ководителе практики от университета и от организации (образец – приложение А).  

После титульного листа помещается индивидуальное задание на практику, содержащее 

график (план) практики, характеристику с места практики. 

Содержание отчета о прохождении производственной (профессиональной) практики  

практики помещают после титульного листа и индивидуального задания. В содержании отчета 

указывают: перечень разделов (при желании параграфов), номера страниц, с которых начинает-

ся каждый из них (образец – приложение Б). 

Во введении следует отразить: место и сроки практики; её цели и задачи; выполненные 

обязанности, изученный информационный материал.  



8 

 

Введение не должно превышать 1 страницы компьютерного набора. 

Основная часть отчета содержит два раздела, каждый из которых может быть подразде-

лен на параграфы. 

Первый раздел «Характеристика объекта управления – персонала» должна содержать ха-

рактеристику объекта практики по следующей схеме: заключение - описание выполненной ра-

боты, составление выводов и рекомендаций по совершенствованию системы управления персо-

налом 

Второй раздел отчета о прохождении производственной практики носит практический 

характер. 

В нем должен содержаться анализ субъекта управления - кадровой службы, ее состава, 

штатов, функций, специалистов кадровой службы, анализ организационной структуры. Дать 

характеристику кадровой политики и кадрового планирования. 

Для повышения эффективности прохождения практики в отчете рекомендуется зафикси-

ровать:  

- обязанности, которые было поручено выполнять в ходе практики; 

- трудности, которые было необходимо преодолеть; 

- внутренняя культура взаимоотношений между работниками. 

Объем основной части не должен превышать 7-10страниц. 

В заключении магистрант должен указать, как проходила практика, знания и навыки 

(компетенции), которые он приобрел в ходе практики, сделать выводы и рекомендации по со-

вершенствованию системы управления персоналом на предприятии (в организации). 

Заключение должно быть по объему не более 3-4стр.  

В приложениях располагают вспомогательный материал: 

- перечень материалов, с которыми ознакомился магистрант в ходе практики; 

- таблицы цифровых данных. 

Объем отчета (без приложений) не должен превышать 12-13 страниц, набранных на ком-

пьютере. 

Характеристика с места практики должна обязательно содержать Ф.И.О. магистранта 

полностью, указание на отношение магистранта к работе, наличие или отсутствие жалоб на ма-

гистранта, оценку его теоретических знаний, умение применять теоретические знания на прак-

тике, степень выраженности необходимых личностных и профессиональных качеств. 

Обучающиеся, имеющие стаж практической работы по профилю подготов-

ки/специальности более 1 года могут дополнительно представить заверенную копию трудовой 

книжки или копию приказа о приеме на работу на соответствующую должность, справку с ме-

ста работы. 

Готовый отчет направляется на проверку руководителю практики от университета. По 

итогам отчета о прохождении производственной практики - выставляется зачет. 

К защите допускаются магистранты, предоставившие руководителю практики от уни-

верситета полный комплект документов о прохождении практики в установленные сроки. 

Во время проведения итогового контроля проверяется наличие всех надлежаще оформ-

ленных документов, выполнение магистрантом индивидуальных заданий, самостоятельной ра-

боты и объем изученного материала, отраженные в отчете. 

По итогам практики на кафедре проводится защита отчета.  

Защита отчета по практике проводится руководителем практики от университета. К за-

щите могут привлекаться руководители организаций - баз проведения практики и непосред-

ственные руководители практики от принимающих организаций.  

Форма защиты результатов практики - собеседование. Магистрант кратко докладывает о 

содержании своей работы во время практики, отвечает на вопросы принимающих отчет (прово-

дящих защиту). 
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7 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ  

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

В качестве учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся в 

период прохождения профессиональной практики  выступает программа производственной 

(профессиональной) практики  

Во время проведения производственной (профессиональной) практики  используются 

следующие технологии: мастер-классы, обучение методам проведения научного исследования  

 

 

 

8 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ. 

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

 

Текущий контроль и оценка результатов освоения  производственной (профессиональ-

ной) практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения практики, вы-

полнения практических работ, наблюдения за выполнением видов работ на практике и контроля 

качества их выполнения путем экспертной оценки деятельности обучающегося.  

Промежуточная аттестация по производственной  (профессиональной) практике прово-

дится в форме зачёта  путём собеседования (ответов на вопросы) и оценки отчетной документа-

ции по практике. 

Оценочные средства, используемые для промежуточной аттестации: вопросы, отчет 

по практике, характеристика с места практики. 

Для осуществления промежуточной аттестации обучающихся по практике используется 

комплект оценочных средств по производственной ( профессиональной) практике.  
 

9 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

9.1 Учебная литература 

 
№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1 Юкша, Я. А. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие / Я. А. 

Юкша; Рос. экон. ун-т им. Г. В. Плеханова, Фак. политологии и права. - 4-е 

изд. - Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2017. - 400 

с. http://www.iprbookshop.ru/29690. 

Эл. ресурс 

2 Теория менеджмента [Электронный ресурс]: учебник / И. В. Абдурахманова 

[и др.]; под ред.: И. В. Рукавишниковой, И. Г. Напалковой, А. Н. Позднышова. 

- Москва: Норма: ИНФРА-М, 2016. - 384 с. http:// www.iprbookshop.ru 543987 

Эл. ресурс 

3 Менеджмент [Текст]: учебник / [С. С. Алексеев [и др.]; под общ. ред. С. С. 

Алексеева, С. А. Степанова; Ин-т частного права. - 4-е изд., [перераб. и доп.]. - 

Москва: Проспект, 2015. - 434 с.  

1 экзем-

пляр мо-

жет быть 

указан 

только, 

если в 

группе 4 

человека и 

менее 

4 Щенникова, Л. В. Управление организационными системами [Электронный 

ресурс]: монография / Л. В. Щенникова. - Москва: Норма: ИНФРА-М, 2014. - 

Эл. ресурс 

http://www.iprbookshop.ru/29690
http://znanium.com/go.php?id=543987
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144 с. http:// www.iprbookshop.ru 450934 

5 Гражданское право: учебник / [С. С. Алексеев [и др.]; под общ. ред. С. С. 

Алексеева; Ин-т частного права. - Изд. 3-е, перераб. и доп. - Москва: Про-

спект, 2012. - 528 с. 

22 

 

9.2 Ресурсы сети «Интернет» 

 

Государственная Дума Российской Федерации – http://www.duma.gov.ru  

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - Режим доступа: http://window.edu.ru  

Министерство здравоохранения Российской Федерации – http://www.minzdravrf.ru  

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: 

http://www.rosmintrud.ru 
 

 

10 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО  

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

Для успешного прохождения практики, обучающийся использует:  

 

1. Microsoft Office Professional 2010 

2. Microsoft Windows 8 Professional 

3. Microsoft Office Professional 2013 

4. Microsoft Office Professional 2010 

5. Microsoft Windows 8.1 Professional 

6. Microsoft Office Professional 2013 

7. FineReader 12 Professional 

8. Microsoft Windows Server 2012 Standard R2 

9. Microsoft Windows 8.1 Professional  

10. Microsoft Windows 8 Professional 

 

 

11 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Для проведения практики необходимо следующее материально-техническое оборудова-

ние: рабочее место, соответствующее нормам санитарно-гигиенического и противопожарного 

законодательства Российской Федерации, библиотека УГГУ. 

Материально-техническое обеспечение практики возлагается на руководителей органи-

заций, принимающих обучающихся для прохождения производственной (профессиональной) 

практики  

 

 

 

12 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ  
 

Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями, установленными в 

методических указаниях  

12.1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 

Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями государственных 

стандартов и университета. 

Отчет выполняется печатным способом с использованием компьютера.  

http://znanium.com/go.php?id=450934
http://www.duma.gov.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.minzdravrf.ru/
http://www.rosmintrud.ru/
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Каждая страница текста, включая иллюстрации и приложения, нумеруется арабскими 

цифрами, кроме титульного листа и содержания, по порядку без пропусков и повторений. Но-

мера страниц проставляются, начиная с введения (третья страница), в центре нижней части ли-

ста без точки.  

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, 

верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм.  

Рекомендуемым типом шрифта является Times New Roman, размер которого 14 pt (пунк-

тов) (на рисунках и в таблицах допускается применение более мелкого размера шрифта, но не 

менее 10 pt).  

Текст печатается через 1,5-ый интервал, красная строка – 1,25 см.  

Цвет шрифта должен быть черным, необходимо соблюдать равномерную плотность, 

контрастность и четкость изображения по всей работе. Разрешается использовать компьютер-

ные возможности акцентирования внимания на определенных терминах и формулах, применяя 

курсив, полужирный шрифт не применяется.  

 

12.2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ НАИМЕНОВАНИЙ И НУМЕРАЦИИ 

СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ, ГЛАВ И ПАРАГРАФОВ 

 

Отчет должен включать следующие структурные элементы: титульный лист, содержа-

ние, введение, основной текст, заключение, приложения (является дополнительным элемен-

том). Основной текст может быть разделен на разделы и параграфы.  

Каждый структурный элемент отчета (титульный лист, содержание, введение, заключе-

ние, приложение) и разделы необходимо начинать с новой страницы. Следующий параграф 

внутри одного раздела начинается через 2 межстрочных интервала на том же листе, где закон-

чился предыдущий.  

Расстояние между заголовком структурного элемента и текстом, заголовками главы и 

параграфа, заголовком параграфа и текстом составляет 2 межстрочных интервала.  

Наименования структурных элементов письменной работы («СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕ-

ДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЕ») служат заголовками структурных элементов. 

Данные наименования пишутся по центру страницы без точки в конце прописными (заглавны-

ми) буквами, не подчеркивая.  

Разделы, параграфы должны иметь заголовки. Их следует нумеровать арабскими цифра-

ми и записывать по центру страницы прописными (заглавными) буквами без точки в конце, не 

подчеркивая. Номер раздела указывается цифрой (например, 1, 2, 3), номер параграфа включает 

номер раздела и порядковый номер параграфа, разделенные точкой (например, 1.1, 2.1, 3.3). 

После номера раздела и параграфа в тексте точку не ставят. Если заголовок состоит из двух 

предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Не допуска-

ется писать заголовок параграфа на одном листе, а его текст – на другом.  

В содержании работы наименования структурных элементов указываются с левого края 

страницы, при этом первая буква наименования является прописной (заглавной), остальные 

буквы являются строчными, например:  

Введение  

1 Краткая характеристика организации – места прохождения практики 

2 Практический раздел – выполненные работы 

Заключение  

Приложения 

 

12.3 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СОКРАЩЕНИЙ И АББРЕВИАТУР 

 

Сокращение русских слов и словосочетаний допускается при условии соблюдения тре-

бований ГОСТ 7.12–93 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
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делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и пра-

вила».  

В тексте письменной работы допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры, 

установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными документами, 

например: год – г., годы – гг., и так далее – и т. д., метр – м, тысяч – тыс., миллион – млн, мил-

лиард – млрд, триллион – трлн, страница – с., Российская Федерация – РФ, общество с ограни-

ченной ответственностью – ООО.  

При использовании авторской аббревиатуры необходимо при первом ее упоминании 

дать полную расшифровку, например: «… Уральский государственный горный университет 

(далее – УГГУ)…».  

Не допускается использование сокращений и аббревиатур в заголовках письменной ра-

боты, глав и параграфов. 

 

12.4 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ 

 

При необходимости в тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каж-

дым элементом перечисления следует ставить дефис (иные маркеры не допустимы). Например:  

«….заключение содержит:  

- краткие выводы;  

- оценку решений;  

- разработку рекомендаций.»  

При необходимости ссылки в тексте работы на один из элементов перечисления вместо 

дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключе-

нием букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо исполь-

зовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного от-

ступа. Например:  

а) …;  

б) …;  

1) …;  

2) …;  

в) … 

 

12.5 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РИСУНКОВ 

 

В письменной работе для наглядности, уменьшения физического объема сплошного тек-

ста следует использовать иллюстрации – графики, схемы, диаграммы, чертежи, рисунки и фо-

тографии. Все иллюстрации именуются рисунками. Их количество зависит от содержания рабо-

ты и должно быть достаточно для того, чтобы придать ей ясность и конкретность.  

На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте работы, например: «... в соответствии 

с рисунком 2 …» или «… тенденцию к снижению (рисунок 2)».  

Рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они 

упоминаются впервые (при наличии достаточного пространства для помещения рисунка со 

всеми поясняющими данными), или на следующей странице. Если рисунок достаточно велик, 

его можно размещать на отдельном листе. Допускается поворот рисунка по часовой стрелке 

(если он выполнен на отдельном листе). Рисунки, размеры которых больше формата А4, учиты-

вают как одну страницу и помещают в приложении.  

Рисунки, за исключением рисунков в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждый рисунок (схема, график, диаграмма) обо-

значается словом «Рисунок», должен иметь заголовок и подписываться следующим образом – 

посередине строки без абзацного отступа, например:  
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… 

Рисунок 1 – Структура администрации организации 

 

Если на рисунке отражены показатели, то после заголовка рисунка через запятую указы-

вается единица измерения, например:  

 

Рисунок 1 – Структура добычи, % 

 

Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 

добавлением перед цифрой обозначения приложения (например, рисунок А.3).  

Если рисунок взят из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например: 

 

 

Рисунок 1 - Процесс заключения трудового договора [8, с. 46]  

 

Если рисунок является авторской разработкой, необходимо после заголовка рисунка по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников он составлен, например:  

 

 
 

Трудовой  

договор 

 
 

Докумен-

ты 

 
 

Интервью, 

собеседо-

вание 

 
Локальные 

акты 

Генеральный директор 

Главный инженер Главный механик Главный энергетик 
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Рисунок 2 – Буровая установка,……
1
 

  

                                                 
1 Составлено автором по: [15, 23, 42]. 
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При необходимости между рисунком и его заголовком помещаются поясняющие данные 

(подрисуночный текст), например, легенда.  

 

12.6 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦ 

 

В письменной работе фактический материал в обобщенном и систематизированном виде 

может быть представлен в виде таблицы для наглядности и удобства сравнения показателей.  

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово «табли-

ца» с указанием ее номера, например: «…в таблице 2 представлены …» или «… характеризует-

ся показателями (таблица 2)».  

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице.  

Таблицы, за исключением таблиц в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждая таблица должна иметь заголовок, который 

должен отражать ее содержание, быть точным, кратким. Заголовок таблицы следует помещать 

над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире, например: 

 

Таблица 3 – Количество тонн угля, добытого шахтами Свердловской области  

 

Наименование организации 2017 2018 

ПАО «Бокситы Севера» 58 59 

Березниковская шахта 29 51 

 

Если таблица взята из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например:  

 

Таблица 2 – Динамика основных показателей развития шахтного строительства в России за 

2015–2018 гг. [15, с. 35]  

 

 2015 2016 2017 2018 

Объем строительства, млрд. руб.     

……     

 

Если таблица является авторской разработкой, необходимо после заголовка таблицы по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников она составлена, например:  

 

Таблица 3 – Количество оборудования
1
  

 

Вид оборудования 2016 2017 

Буровая машина 3 5 

…… 3 7 

 

                                                 
1
 Составлено автором по: [2, 7, 10] 
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Располагают таблицы на странице обычно вертикально. Помещенные на отдельной 

странице таблицы могут быть расположены горизонтально, причем графа с наименованиями 

показателей должна размещаться в левой части страницы. Слева, справа и снизу таблицы огра-

ничивают линиями.  

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другую страницу. При пе-

реносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» указывают один раз слева над пер-

вой частью таблицы. На странице, на которую перенесена часть таблицы, слева пишут «Про-

должение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы и повторением 

шапки таблицы.  

Если таблица переносится, то на странице, где помещена первая часть таблицы, нижняя 

ограничительная линия таблицы не проводится. Это же относится к странице (страницам), где 

помещено продолжение (продолжения) таблицы. Нижняя ограничительная линия таблицы про-

водится только на странице, где помещено окончание таблицы.  

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном чис-

ле, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заго-

ловком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков 

и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно 

строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков 

граф.  

Примечания к таблице (подтабличные примечания) размещают непосредственно под 

таблицей в виде: а) общего примечания; б) сноски; в) отдельной графы или табличной строки с 

заголовком. Выделять примечание в отдельную графу или строку целесообразно лишь тогда, 

когда примечание относится к большинству строк или граф. Примечания к отдельным заголов-

кам граф или строк следует связывать с ними знаком сноски. Общее примечание ко всей табли-

це не связывают с ней знаком сноски, а помещают после заголовка «Примечание» или «Приме-

чания», оформляют как внутритекстовое примечание.  

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте работы, но не 

менее 10 pt.  

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же едини-

це измерения, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа. Если показатели 

таблицы выражены в разных единицах измерения, то обозначение единицы измерения указыва-

ется после наименования показателя через запятую. Допускается при необходимости выносить 

в отдельную графу обозначения единиц измерения.  

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, 

чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух 

или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. 

Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить ее словами 

«То же» и добавить дополнительные сведения. При наличии горизонтальных линий текст необ-

ходимо повторять. Если в ячейке таблицы приведен текст из нескольких предложений, то в по-

следнем предложении точка не ставится.  

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки 

процента и номера, обозначения нормативных материалов, марок материалов не допускается.  

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Цифры в 

графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположе-

ны один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть со-

блюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.  

Если таблицы размещены в приложении, их нумерация имеет определенные особенно-

сти. Таблицы каждого приложения нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами. При 

этом перед цифрой, обозначающей номер таблицы в приложении, ставится буква соответству-

ющего приложения, например:  

Таблица В.1.– Динамика показателей за 2016–2017 гг.  
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Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таб-

лица В.1», если она приведена в приложении (допустим, В).  

 

12.7 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИМЕЧАНИЙ  

И ССЫЛОК 

 

При необходимости пояснить содержание текста, таблицы или иллюстрации в работе сле-

дует помещать примечания. Их размещают непосредственно в конце страницы, таблицы, иллю-

страции, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа после 

слова «Примечание» или «Примечания». Если примечание одно, то после слова «Примечание» 

ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Ес-

ли их несколько, то после слова «Примечания» ставят двоеточие и каждое примечание печата-

ют с прописной буквы с новой строки с абзацного отступа, нумеруя их по порядку арабскими 

цифрами. 

Цитаты, а также все заимствования из печати данные (нормативы, цифры и др.) должны 

иметь библиографическую ссылку на первичный источник. Ссылка ставится непосредственно 

после того слова, числа, предложения, по которому дается пояснение, в квадратных скобках. В 

квадратных скобках указывается порядковый номер источника в соответствии со списком ис-

пользованных источников и номер страницы, с которой взята информация, например: [4, с. 32]. 

Это значит, использован четвертый источник из списка литературы со страницы 32. Если дает-

ся свободный пересказ принципиальных положений тех или иных авторов, то достаточно ука-

зать в скобках после изложения заимствованных положений номер источника по списку ис-

пользованной литературы без указания номера страницы. 

 

12.8 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

Оформлению списка использованных источников, прилагаемого к отчету, следует уде-

лять самое серьезное внимание.  

Сведения об источниках приводятся в следующем порядке: 

1) нормативные правовые акты: Нормативные правовые акты включаются в список в 

порядке убывания юридической силы в следующей очередности: международные нормативные 

правовые акты, Конституция Российской Федерации, федеральные  конституционные законы, 

федеральные законы, акты Конституционного Суда Российской Федерации, решения других 

высших судебных органов, указы Президента Российской Федерации, постановления Прави-

тельства Российской Федерации, нормативные правовые акты федеральных органов исполни-

тельной власти, законы субъектов Российской Федерации, подзаконные акты субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальные правовые акты, акты организаций. 

Нормативные правовые акты одного уровня располагаются в хронологическом порядке, 

от принятых в более ранние периоды к принятым в более поздние периоды. 

 Примеры оформления нормативных правовых актов и судебной практики:  

1. Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполни-

тельных органов власти субъектов Российской Федерации [Текст]: Федеральный закон от 

06.10.1999 г. № 184-ФЗ // Собрание законодательства РФ. - 1999. - № 43.  

2. О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения гос-

ударственных функций (предоставления государственных услуг) [Электронный ресурс]: Поста-

новление Правительства РФ от 11.11.2005 г. № 679. - Доступ из справочно-правовой системы 

«КонсультантПлюс». – Режим доступа: http://www.consultant.ru.  

3. О практике применения судами Закона Российской Федерации «О средствах массовой 

информации» [Электронный ресурс]: Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 
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15.06.2010 № 16. - Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс». – Режим до-

ступа: http://www.consultant.ru. 

4. Определение судебной коллегии по гражданским делам Верховного Суда Российской 

Федерации по иску Цирихова // Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. -1994. -№9. 

- С. 1-3. 

 

2) книги, статьи, материалы конференций и семинаров. Располагаются по алфавиту 

фамилии автора или названию, если книга печатается под редакцией. Например:  

 

5. Абрамова, А.А. Трудовое законодательство и права женщин [Текст] / А.А.Абрамова // 

Вестн. Моск. ун-та. Сер. 11, Право. - 2001. - № 5. - С. 23–25.  

6. Витрянский, В.В.  Договор банковского счета [Текст] / В.В. Витрянский  // Хозяйство 

и право.-  2006.-  № 4.- С. 19 – 25.  

7. Двинянинова, Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе 

[Текст] / Г.С. Двинянинова // Социальная власть языка: сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т 

обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. - Воронеж, 2001. - С. 101–106.  

8. История России [Текст]: учеб. пособие для студентов всех специальностей / В.Н. Бы-

ков [и др.]; отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. 

акад. - 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т.А. Суховой. - СПб.: СПбЛТА, 2001. - 231 с.  

9. Трудовое право России [Текст]: учебник / Под ред. Л.А.Сыроватской. - М.: Юристъ, 

2006. - 280 с.  

10. Семенов, В.В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В.В. 

Семенов; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохране-

ния жизни. - Пущино: ПНЦ РАН, 2000. - 64 с.  

11. Черткова, Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Элек-

тронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социемы: журнал Уральского гос. ун-та. - 2002. - N 8. – Ре-

жим доступа: http://www2/usu.ru/philosoph/chertkova.  

12. Юридический советник [Электронный ресурс]. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : 

зв., цв. ; 12 см. - Прил.: Справочник пользователя [Текст] / сост. В.А. Быков. - 32 с.; 

 

3) статистические сборники, инструктивные материалы, методические рекоменда-

ции, реферативная информация, нормативно-справочные материалы. Располагаются по 

алфавиту. Например:  

13. Временные методические рекомендации по вопросам реструктуризации бюджетной 

сферы и повышения эффективности расходов региональных и местных бюджетов (Краткая 

концепция реструктуризации государственного и муниципального сектора и повышения эф-

фективности бюджетных расходов на региональном и местном уровнях) [Текст]. - М.: ИЭПП, 

2006. - 67 с.  

14. Свердловская область в 1992-1996 годах [Текст]: Стат. сб. / Свердл. обл. комитет гос. 

статистики Госкомстата РФ. - Екатеринбург, 1997. - 115 с.  

15. Социальное положение и уровень жизни населения России в 2010 г. [Текст]: Стат. сб. 

/ Росстат. - М., 2002. - 320 с.  

16. Социально-экономическое положение федеральных округов в 2010 г. [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа: http://www.gks.ru  

 

4) книги и статьи на иностранных языках в алфавитном порядке. Например:  

17. An Interview with Douglass C. North [Text] // The Newsletter of The Cliometric Society. - 

1993. - Vol. 8. - N 3. - P. 23–28.  

18. Burkhead, J. The Budget and Democratic Government [Тext] / Lyden F.J., Miller E.G. 

(Eds.) / Planning, Programming, Budgeting. Markham : Chicago, 1972. 218 p.  
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19. Miller, D. Strategy Making and Structure: Analysis and Implications for Performance 

[Тext] // Academy of Management Journal. - 1987. - Vol. 30. - N 1. - P. 45–51; 

20. Marry S.E. Legal Pluralism. – Law and Society Review. Vol 22.- 1998.- №5.- p. 22-27 

 

5) интернет-сайты. Например:  

21. Министерство финансов Российской Федерации: [Электронный ресурс]. – Режим до-

ступа: http://www.minfin.ru  

22. Российская книжная палата: [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://www.bookchamber.ru  

В списке использованных источников применяется сквозная нумерация с применением 

арабского алфавита. Все объекты печатаются единым списком, группы объектов не выделяют-

ся, источники печатаются с абзацного отступа.  

Объекты описания списка должны быть обозначены терминами в квадратных скобках
2
: 

- [Видеозапись]; 

- [Мультимедиа]; 

- [Текст]; 

- [Электронный ресурс]. 

При занесении источников в список литературы следует придерживаться установленных 

правил их библиографического описания. 

 

12.9 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЙ 

 

В приложения рекомендовано включать материалы, которые по каким-либо причинам не 

могут быть включены в основную часть: материалы, дополняющие работу; таблицы вспомога-

тельных цифровых данных; инструкции, методики, описания алгоритмов и программ задач, ил-

люстрации вспомогательного характера; нормативные правовые акты, например, должностные 

инструкции. В приложения также включают иллюстрации, таблицы и распечатки, выполненные 

на листах формата А3.  

Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих его ли-

стах после списка использованных источников.  

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за ис-

ключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ (ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б, ПРИЛОЖЕНИЕ В 

и т.д.). Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением 

букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается 

обозначать приложения арабскими цифрами.  

Само слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» пишется прописными (заглавными) буквами.  

Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы. При этом слово «ПРИЛОЖЕ-

НИЕ» и его буквенное обозначение пишутся с абзацного отступа.  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают на следующей строке после 

слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» с абзацного отступа. Заголовок пишется с прописной буквы.  

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки, например: «… в прило-

жении Б…». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.  

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, под-

разделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номе-

ром ставится обозначение этого приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию 

страниц. 

 

                                                 
2
 Полный перечень см. в: Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиогра-

фическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления [Текст]: ГОСТ 7.1-2003. 
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Приложение 1 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Обучающийся _____________________________________________________________________________ 

 

Направление подготовки/специализация _________________________________________________- 

 

_________курса __________________________________________________________________факультета 

 

направляется в_____________________________________________________________________________ 
(наименование организации, город) 

____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

для прохождения __________________________________________________________________ практики 
 

с ______________________  по  ______________________ 
(прописью)                 (прописью) 

                                                             Декан факультета _________________________ 

 М.П. 

                                                                 Руководитель практики от университета 

_______________________________________ 
  

         тел. кафедры: 8(343) ________________________________ 

 

Отметка организации 

 

Дата прибытия обучающегося в организацию  «____» _________________________________  20        г. 

 

Направлен ________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

Практику окончил  «_____» _____________________ 20         г.        

 

                                           Руководитель практики от организации 

                                                                      _______________________________________________ 

 М.П.   (ф. и. о.) 
_____________________________________________________________ 

                                                                                                                                                     (должность) 

 

 

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пра-

вилами внутреннего трудового распорядка с оформлением в соответствующем журнале: 

 
Дата  

проведения 
Ф.И.О., должность, подпись проводившего инструктаж 

Подпись обучающегося,  

прошедшего инструктаж  

   

   

   
 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет»  

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)   
620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 
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Приложение 2 
 

Задание на период практики 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

Период Характеристика работ 

Подпись  

руководителя практики 

от организации/ 

университета 
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Приложение 3 
 

Характеристика с места практики обучающегося 

(заполняется руководителем практики от организации) 

 

______________________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

Заключение организации о работе обучающегося за период практики (технологические навыки, 

деловые качества, активность, дисциплина, участие в общественной работе) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от организации __________________________   ____________________ 

                                                                                    (Фамилия И.О)                                                  (подпись) 
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Характеристика обучающегося с места практики описывает его профессиональную под-

готовку, теоретические знания, практические навыки и деловые качества, которые он проявил в 

период прохождения практики. Писать документ нужно в официальном стиле, при этом необ-

ходимо указать в характеристике следующие сведения: 

фамилия и инициалы обучающегося; 

обязанности обучающегося в период прохождения практики; 

профессиональные качества обучающегося; 

особенности обучающегося, проявленные при общении с трудовым коллективом; 

практические навыки, освоенные обучающимся; 

оценку, выставленную обучающемуся по результатам прохождения практики. 

Главная цель составления характеристики обучающегося с места практики — описание 

его профессиональной подготовки, а также новых знаний и навыков, которые он приобрел в 

процессе практической деятельности в конкретной организации. Подробная характеристика 

позволит руководителю практики со стороны учебного заведения объективно оценить ее эф-

фективность и поставить обучающемуся справедливую оценку. 

 

Например 

 

Кочетова Елена Ивановна проходила практику в ООО «Исеть» в ….. отделе, практика 

была организована в соответствии с программой. В период прохождения практики Кочетова 

Е.И. зарекомендовала себя с положительной стороны, дисциплинированным практикантом, 

стремящимся к получению новых знаний, навыков и умений, нацелена на повышение своей бу-

дущей профессиональной квалификации.  

В период практики Кочетова Е.В. ознакомилась со структурой организации, основными 

направлениями ее деятельности, работой ….. отдела, нормативными документами, регулирую-

щими деятельность организации, спецификой функциональных обязанностей маркшейдера и 

приняла активное участие в текущей деятельности.  

Под руководством опытного специалиста, начальника отдела………  изучала ……, мето-

дические материалы по …..; трудовое законодательство; порядок составления прогнозов…., 

определения перспективной и  текущей потребности в ….;  состояние рынка продаж; системы и 

методы оценки…;  методы анализа  ……; порядок оформления, ведения документации, связан-

ной с ……; порядок формирования и ведения банка данных о …….; методы ……., порядок со-

ставления установленной отчетности; возможности использования современных информацион-

ных технологий в работе ….. 

К поручениям руководителя практики и выполняемой работе относилась добросовестно. 

Во время прохождения практики продемонстрировала знание теоретического материала, про-

фессиональной терминологии…; умение применять теоретические знания на практике ….; про-

демонстрировала навыки проведения …., умение найти…. и применить их; грамотно оформля-

ла документацию….. 

Задание на практику выполнено в полном объеме, замечаний к прохождению практики 

нет.  

Практика Кочетовой Е.И. заслуживает оценки «отлично» или положительной оценки. 
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Приложение 4 

 

Образец оформления титульного листа отчета по практике 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)  

620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 

 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении ____________________ практики 
(название практики) 

______________________________________________________ 
(наименование организации прохождения практики) 

 

 

Направление подготовки: 38.04.03 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

Студент: Борисов А. В. 

Группа: УПм-21 

Профиль: 

ОПЕРАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПЕР-

СОНАЛОМ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ ОРГА-

НИЗАЦИИ  

 

Руководитель практики от университета:  

Зуева О. Г. 

 

 

 

Оценка __________________________________ 

Подпись _________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

Екатеринбург 

2021 
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Приложение 5 

 

Образец оформления содержания отчета по производственной (профессиональной) практике 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 Введение 3 

1 Краткая характеристика организации - места практики 5 

1.1 Организационная структура организации и нормативная основа ее дея-

тельности 

… 

1.2 Характеристика структурного подразделения 

1.3 Характеристика персонала, как объекта управления  

… 

 …. … 

2 Практический раздел – выполненные работы  

2.1 Виды и объем выполненных работ 

2.2 Характеристика субъекта управления персоналом, кадровой службы 

2.3. SWOT анализ кадровой службы  

 

 

2.2 …….  

 Заключение  

 Приложения  
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Приложение 6 
 

Отзыв 

об отчёте о прохождении практики обучающегося  

(заполняется руководителем практики от университета) 

 

1. Выводы (характеристика отчёта в целом, соответствие содержания отчёта программе): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

2. Недостатки отчёта: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от университета ____________________________   ____________________ 

                                                                                       (Фамилия И.О)                                                      (подпись) 
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1 ВИД И ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

Практика студентов является составной частью основной профессиональной образова-

тельной программы высшего образования, одним из видов занятий, предусмотренных учебным 

планом, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку.  

Практика - научно-исследовательская работа (по теме выпускной квалификационной 

работы) направлена на формирование у студентов навыков практической и научно-

исследовательской деятельности для решения профессиональных следующих задач: 

- формирование навыков творческого, профессионального мышления путем овладения 

научными методами  познания и исследования; 

- обеспечение единства образовательного, научного и практического процессов; 

- создание и развитие условий (правовых, экономических, организационных, ресурсных 

и т.д.), обеспечивающих возможность для каждого магистранта реализовать свое право на 

творческое развитие личности, участие в научных исследованиях   и научно-техническом твор-

честве – полноценное равное  и доступное для каждого в соответствии с его потребностями, це-

левыми установками и с способностями.  

Основная цель практики (научно-исследовательская работа) выполнение выпускной ква-

лификационной работы. 

Задачами практики - научно-исследовательской работа (по теме выпускной квалифика-

ционной работы) являются: 

- закрепление студентами практических навыков организационно - экономических и 

управленческих задач по формированию, развитию и использованию персонала организации; 

- углубление теоретических знаний и закрепление практических навыков разработки до-

кументов нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом организа-

ции.   

-сбор материла для написания выпускной квалификационной работы.  

 
Вид  

практики 

Способы проведения практики Место проведения практики 

Практика 

научно-

исследова-

тельская 

работа (по 

теме вы-

пускной 

квалифика-

ционной 

работы) 

Формы проведения практики:  

дискретно 

 

Способы проведения практики – 

 стационарная и выездная 

 

практика  научно-исследовательская работа (по теме 

выпускной квалификационной работы) проводится в 

организациях – базах практики, с которыми у УГГУ 

заключены договоры о практике, деятельность которых 

соответствует видам деятельности, осваиваемым в рам-

ках ОПОП ВО 

Магистры заочной формы обучения могут пройти практику по месту работы, если деятельность 

организации связана с маркшейдерским делом, при этом профессиональная деятельность, осу-

ществляемая ими, соответствует содержанию практики. В случае несоответствия (отсутствия) 

места работы профилю обучения, студент обязан согласовать порядок прохождения практики с 

выпускающей кафедрой. 

 

При определении мест прохождения практики обучающимися с инвалидностью учиты-

ваются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилита-

ции инвалида (при предъявлении обучающимся), относительно рекомендованных условий и 

видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие места в 

соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера выполняемых 

трудовых функций. 

Выбор мест прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья учитывает требования их доступности. 
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2 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Результатом практики  научно-исследовательская работа (по теме выпускной квалифи-

кационной работы) является формирование у обучающихся следующих компетенций: 

универсальных 
Код и наименование ком-

петенции 

Код и наименование индикатора достижения компетенции 

УК-1 Способен 

осуществлять критический 

анализ проблемных 

ситуаций на основе 

системного подхода, 

вырабатывать стратегию 

действий 

УК-1.1.Выявляет проблемную ситуацию в процессе анализа проблемы, определяет 

этапы ее разрешения с учетом вариативных контекстов. 

УК-1.2. Находит, критически анализирует и выбирает информацию, необходимую 

для выработки стратегии действий по разрешению проблемной ситуации. 

УК-1.3. Рассматривает различные варианты решения проблемной ситуации на 

основе системного подхода, оценивает их преимущества и риски. 

УК-2. Способен управлять 

проектом на всех этапах 

его жизненного цикла 

УК-2.1.Выстраивает этапы работы над проектом с учетом последовательности их 

реализации, определяет этапы жизненного цикла проекта 

УК-2.2. Определяет проблему, на решение которой направлен проект, грамотно 

формулирует цель проекта. Определяет исполнителей проекта. 

УК-2.3. Проектирует решение конкретных задач проекта, выбирая оптимальный 

способ их решения, исходя из действующих правовых норм и имеющихся ресурсов и 

ограничений. 

УК-3. Способен 

организовывать и 

руководить работой 

команды, вырабатывая 

командную стратегию для 

достижения поставленной 

цели 

УК-3.1.Понимает эффективность использования стратегии сотрудничества для 

достижения поставленной цели, определяет роль каждого участника в команде. 

УК-3.2.Учитывает в совместной деятельности особенности поведения и общения 

разных людей. 

УК-3.3.Способен устанавливать разные виды коммуникации (устную, письменную, 

вербальную, невербальную, реальную, виртуальную, межличностную и др.) для 

руководства командой и достижения поставленной цели. 

УК-4. Способен применять 

современные 

коммуникативные 

технологии, в том числе на 

иностранном (ых) 

языке(ах), для 

академического и 

профессионального 

взаимодействия 

УК-4.1.Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно 

приемлемые стили делового общения, вербальные и невербальные средства 

взаимодействия с партнерами. 

УК-4.2.Использует информационно-коммуникационные технологии при поиске 

необходимой информации в процессе решения различных коммуникативных задач 

на государственном и иностранном (-ых) языках. 

УК-4.3.Ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и 

неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на 

государственном и иностранном (-ых) языках. 

УК-5. Способен 

анализировать и учитывать 

разнообразие культур в 

процессе межкультурного 

взаимодействия 

УК-5.1.Находит и использует необходимую для саморазвития и взаимодействия с 

другими информацию о культурных особенностях и традициях различных 

сообществ  

УК-5.2.Демонстрирует уважительное отношение к историческому наследию и 

социокультурным традициям различных народов, основываясь на знании этапов 

исторического развития общества (включая основные события, деятельность 

основных исторических деятелей) и культурных традиций мира (включая мировые 

религии, философские и этические учения), в зависимости от среды взаимодействия 

и задач образования. 

УК-5.3.Умеет толерантно и конструктивно взаимодействовать с людьми с учетом их 

социокультурных особенностей в целях успешного выполнения профессиональных 

задач и усиления социальной интеграции. 

УК-6. Способен 

определять и 

реализовывать приоритеты 

собственной деятельности 

и способы ее 

совершенствования на 

основе самооценки 

 

УК-6.1.Применяет рефлексивные методы в процессе оценки разнообразных ресурсов 

(личностных, психофизиологических, ситуативных, временных и т.д.), используемых 

для решения задач самоорганизации и саморазвития. 

УК-6.2.Определяет приоритеты собственной деятельности, выстраивает планы их 

достижения. 

УК-6.3.Формулирует цели собственной деятельности, определяет пути их 

достижения с учетом ресурсов, условий, средств, временной перспективы развития 

деятельности и планируемых результатов. 

общепрофессиональных 
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Код и наименование компетенции Код и наименование индикатора достижения 

компетенции 
ОПК-1. Способен применять при решении профес-

сиональных задач знания (на 

продвинутом уровне) экономической, организаци-

онной, управленческой, 

социологической, психологической теорий и права, 

обобщать и критически 

оценивать существующие передовые практики и 

результаты научных 

исследований по управлению персоналом и в смеж-

ных областях 

ОПК-1.1 Применяет (на продвинутом уровне) экономи-

ческие, организационные, управленческие, 

социологические, психологические теории и права при 

решении профессиональных задач. 

ОПК-1.2 Обобщает и критически 

оценивает существующие передовые практики и ре-

зультаты научных 

исследований по управлению персоналом и в смежных 

областях 

ОПК-2. Способен применять комплексный подход к 

сбору данных, продвинутые 

методы их обработки и анализа при решении управ-

ленческих и исследовательских 

задач 

ОПК-2.1 Применяет комплексный подход к сбору 

данных. 

ОПК-2.2 Применяет продвинутые 

методы их обработки и анализа при решении управ-

ленческих и исследовательских 

задач 

ОПК-3. Способен разрабатывать и обеспечивать ре-

ализацию стратегии, политик и 

технологий управления персоналом организации в 

динамичной среде и оценивать их социальную и 

экономическую эффективность 

ОПК-3.1 Разрабатывает и обеспечивает реализацию 

стратегии, политики управления персоналом. 

ОПК-3.2 Разрабатывает и обеспечивает реализацию 

технологий управления персоналом организации в 

динамичной среде и оценивать их социальную и эко-

номическую эффективность 

ОПК-4. Способен проектировать организационные 

изменения, руководить 

проектной и процессной деятельностью и 

подразделением организации 

ОПК-4.1 Умеет проектировать организационные 

изменения. 

ОПК-4.2 Осуществляет руководство 

проектной и процессной деятельностью и подразделе-

нием организации 

ОПК-5. Способен использовать современные ин-

формационные технологии и 

программные средства при решении профессио-

нальных задач 

ОПК-5.1 Использует современные информационные 

технологии в управлении персоналом. 

ОПК-5.2 Использует программные средства при реше-

нии профессиональных задач 

 

профессиональных 
Код и наименование компетенции Код и наименование индикатора достижения компе-

тенции 

ПК-1 Способен разрабатывать и реализовывать 

систему операционного управления персоналом и 

подразделения организации 

ПК-1.1 Разрабатывает программы, планы и процедуры 

в управлении персоналом. 

ПК-1.2 Разрабатывает предложения по структуре под-

разделения 

ПК-2 Способен разрабатывать стандарты 

деятельности подразделения  и осуществлять 

унификацию процессов управления персоналом в 

организации 

ПК-2.1 Разрабатывает системы стандартов по бизнес-

процессам подразделения 

ПК-2.2 Осуществляет унификацию бизнес-процессов в 

организации 

 

ПК-3 Способен разрабатывать предложения по 

обеспечению персоналом, формированию системы 

оценки, обучения и развития персонала, 

корпоративным  социальным программам, 

формированию команд и развитию лидерства, 

выстраиванию внутренних и внешних 

коммуникаций, организации  и проведению  

корпоративных мероприятий с персоналом 

ПК-3.1 Разрабатывает предложения по обеспечению 

персоналом, формированию системы оценки, обучения 

и развития персонала. 

ПК-3.2 Разрабатывает предложения по корпоратив-

ным, социальным программам, формированию команд 

и развитию лидерства, выстраиванию внутренних и 

внешних коммуникаций, организации и проведению 

корпоративных мероприятий 

ПК-4 Способен осуществлять администрирование 

процессов документооборота по операционному 

управлению персоналом и работе подразделения 

ПК-4.1 Осуществляет администрирование процессов 

по управлению персоналом. 

ПК-4.2 Анализирует процессы документооборота, ло-

кальных документов по вопросам операционного  

управления персоналом и работы подразделения    

ПК-5 Способен проводить исследования  по ПК-5.1 Проводит исследования по вопросам 
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вопросам операционного управления персоналом и 

работы подразделения организации и применять их 

результаты в практике управления персоналом 

операционного управления персоналом и работы 

подразделения организации.  

ПК-5.2  Применяет на практике  результаты 

исследований  системы операционного  управления 

персоналом и работы подразделения организации  

 

В результате практики обучающийся должен: 

Знать: сущность системного подхода, понимать сущность проблемных ситуаций; 

сущность планирования проекта на всех этапах жизненного цикла; 

сущность работы команды и командной стратегии; 

разные виды коммуникации; 

этические нормы межкультурного взаимодействия; 

приоритеты собственной деятельности, пути достижения своих целей, сущность самооценки; 

основы экономической, организационной, социологической, психологической теории  и права 

сущность комплексного подхода, продвинутые методы  их обработки и  анализа  при решении управ-

ленческих и исследовательский  задач 

сущность стратегии, политики и технологий управления персоналом  в организации  в динамической 

среде 

сущность  проектирования  организационных изменений в организации 

современные информационные технологии  и программные средства  при решении профессиональных  

задач 

сущность  и структуру организации и подразделения; 

профессиональные стандарты; 

содержание и характер работы персонала подразделения; 

методы  оценки работы подразделения, результаты  труда персонала, методы  управления эффек-

тивностью работы подразделения организации; 

сущность научных исследований   организации, ее структурных подразделений и операционного 

управления персоналом; 

Уметь: осуществлять критический анализ проблемной ситуации, формулировать проблему; 

осуществлять мониторинг реализации проекта; 

организовать и корректировать работу команды; 

создавать на русском и иностранном языках письменные и устные тексты научного и официально-

делового стилей речи для обеспечения профессиональной деятельности; 

толерантно и конструктивно взаимодействовать с людьми в целях успешного выполнения профес-

сиональных заданий; 

определять приоритеты собственной деятельности, свои цели и пути их достижения. свою само-

оценку; 

обобщать и оценивать  существующие передовые  практики и результаты научных исследований по 

управлению персоналом и в смежных областях 

применять  комплексный подход к сбору данных, продвинутых методов их обработки и  анализа при  

решении управленческих и исследовательских задач 

оценивать  социальную и экономической эффективности реализации стратегии, политики и технологии 

управления персоналом организации в динамической среде 

руководить  проектной и процессной  деятельностью  подразделений организации 

применять современные  информационные  технологии  и программные  средства при решении про-

фессиональных  задач 

разрабатывать стандарты по бизнес-процессам подразделения и унификацию процессов управле-

ния  персоналом в организации; 

определять цели и задачи, организационную структуру, функции подразделения, разрабатывать 

предложения  по обеспечению персоналом, формированию  команд и развитию лидерства, вы-

страивать внутренние и внешние коммуникации  организации  и проведение. корпоративных ме-

роприятий с персоналом; 

контролировать процессы управления персоналом подразделения, определять  их результатив-

ность, анализировать, разрабатывать и оформлять документы по  операционному управления  пер-

соналом и структурному подразделению организации 

проводить исследования  системы операционного управления персоналом и работы подразделения 

организации и применять результаты  этих систем  операционного управления персоналом и рабо-

ты исследований на практике 

Владеть: навыками выработки стратегии действий в проблемных ситуациях; 

- навыками публичного представления результатов работы; 
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навыками выработки стратегии командной работы, эффективного взаимодействия с другими чле-

нами команды; 

навыками установления разных видов коммуникации для академического и профессионального 

взаимодействия; 

навыками межкультурного взаимодействия; 

навыками использования инструментов непрерывного образования для построения индивидуаль-

ной профессиональной траектории; 

навыками обобщения и оценки экономической, организационной, социологической, психологической 

теории  и права 

навыками применения комплексного подхода по сбору данных, продвинутых  методов   и х обработки  

и анализа  при решении  управленческих и исследовательских задач 

навыками разработки  и обеспечения реализации стратегии, политики и технологии управления персо-

налом в динамической системе 

навыками проектирования  организационных изменений, руководство проектной  и процессной дея-

тельности подразделений организации 

навыками использования современных информационных технологий  и программных средств при  

решении  профессиональных  задач 

навыками разработки планов, программ, процедур в управлении персоналом, предложений по 

структуре подразделения; 

навыками  разработки стандартов деятельности подразделения и унификацию процессов управле-

ния  персоналом в организации; 

навыками разработки предложений по обеспечению персоналом, формированию системы оценки, 

обучения и развития персонала, корпоративным  социальным программам, формированию команд 

и развитию лидерства, выстраиванию внутренних и внешних коммуникаций, организации  и про-

ведению  корпоративных мероприятий с персоналом 

навыками и методами  оценки работы структурного подразделения, результатов  труда персонала, 

методами оценки эффективности работы подразделения  организации 

методами  научных исследований организации, ее структурных подразделений и управления пер-

соналом  в  организации; 

 

3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Практика научно-исследовательская работа (по теме выпускной квалификационной ра-

боты обучающихся УГГУ является составной частью основной профессиональной образова-

тельной программы высшего образования, входит в Блок 2 «Практика» и представляет собой 

одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в профессионально-

практической подготовке обучающихся в университете и на базах практики.  

 

4 ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ  

В НЕДЕЛЯХ И АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

 

Общая трудоемкость преддипломной практики составляет  6 зачетных единиц,  216 

часов. 

Общее время прохождения учебной практики студентов 4 недели.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) практики и содержание, место  

прохождения практики 

Трудоемкость 

(в часах) -учебная 

работа/ самостоя-

тельная работа 
Формы  

контроля 

учебная СР 

 Подготовительный (организационный) этап 4 10  

1 Организационное собрание, сбор и изучение рекомендуемой 

литературы, получение необходимых консультаций по орга-

низации и методике проведения работ со стороны руководи-

теля практики от кафедры 

2 4 собеседование 
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2 Инструктаж по технике безопасности, охране труда, пожар-

ной безопасности 

2 6 заполнение соот-

ветствующего раз-

дела плана-

графика практики 

 Основной этап 38 110  

3 Современное состояние  и перспективы развития  предприя-

тия (специалистов и кадровой службы) 

6 10 собеседование 

3.1 Общая характеристика объекта практики   6 10  

4 Анализ действующей системы управления персоналом организа-

ции  

6 20  

4.1 Анализ функций (процессов) управления персоналом в рамках 

темы выпускной квалификационной работы  

4 10  

4.2 Выполнение индивидуального задания(практики) в зависимо-

сти от темы выпускной квалификационной работы: 

-изучение системы найма и отбора персонала  

-изучение организации адаптации персонала 

- изучение системы обучения персонала  

- изучение организации и планирования  деловой карьеры и 

формирование кадрового резерва 

- изучение системы текущей аттестации и других видов дело-

вой оценки персонала  

-изучение системы мотивации труда , форм и систем  оплаты 

системы стимулирования и льгот 

- изучение системы высвобождения персонала  

4 10  

5 Задание  на разработку организационного проекта  6 20  

5.1 Цели проектирования  2 10  

5.2 Перечень и  краткая характеристика основных проектных пред-

ложений  

2 10  

5.3 Предполагаемые факторы  и источники эффективности от внед-

рения  проектных предложений 

2 10  

6 Итоговый (заключительный) этап 14 40  

 Разработка выводов и рекомендаций по совершенствованию си-

стемы управления персоналом 

2 10  

 Подготовка отчета о практике 10 20  

 Защита отчета по практике  2 10  

 Итого 56 160  

  216  

 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможно-

стей и состояния здоровья.  

В целях обеспечения организации самостоятельной работы студента в период практики 

перед началом практики для студентов проводится организационное собрание, на котором 

разъясняются цели и задачи, содержание, сроки практики, порядок её прохождения, сообщается 

информация о предприятиях-базах практик и количестве предоставляемых мест на них, форму-

лируются задания практики, план практики, разъясняются формы, виды отчетности, порядок 

заполнения бланков отчетности, требования к оформлению отчетных документов, порядок за-

щиты отчета по практике, даются иные рекомендации по прохождению практики. 

Организация  практики  научно-исследовательской работы (по теме выпускной квали-

фикационной работы) на местах возлагается на руководителя организации, которые знакомят 

студентов с порядком прохождения преддипломной практики, назначают её руководителем 

практического работника и организуют прохождение практики в соответствии с программой 

практики. 

Общие рекомендации студентам по прохождению практики - научно-

исследовательская работа (по теме выпускной квалификационной работы):  

Перед прохождением практики студент должен изучить программу, представленную 

учебно-методическую документацию по практике и обратиться к соответствующим норматив-
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ным материалам, литературе с тем, чтобы быть подготовленным к выполнению поручений, 

данных руководителем практики, к решению задач практики, конкретных практических вопро-

сов.  

Студенты должны подготовить: ксерокопии своих свидетельств о постановке на учет в 

налоговом органе (ИНН), пенсионного страхования; получить при необходимости медицин-

скую справку по форме, требуемой предприятием-базой практики, в поликлинике, к которой 

прикреплены; подготовить фотографии (формат по требованию предприятия-базы практики) и 

паспортные данные (ксерокопии разворотов с фотографией и регистрацией места жительства) 

для оформления пропусков на предприятия, при необходимости.  

В рамках самостоятельной работы студенту рекомендуется проработать конспекты 

лекций, учебников и других горнотехнических изданий, технической документации горных 

предприятий, Контроль качества самостоятельной работы студентов производится при защите 

отчёта по практике. 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

своевременно прибыть на место прохождения практики, иметь при себе все необходи-

мые документы: паспорт, индивидуальное задание, план (график) практики; 

подчиняться действующим правилам внутреннего трудового распорядка организации – 

места прохождения практики; 

изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производ-

ственной санитарии и промышленной безопасности; 

полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

выполнять задания руководителя практики от организации;  

быть вежливым, внимательным в общении с работниками;  

вести записи о проделанной работе, чтобы в дальнейшем в отчете описать содержание 

проделанной работы;  

в установленный срок отчитаться о прохождении практики руководителю практики от 

кафедры, подготовить и сдать отчет и другие документы практики на кафедру.  

При подготовке к практике и во время прохождения практики рекомендуется по воз-

никшим вопросам обращаться к учебной литературе, методическим материалам. 

При возникновении затруднений в процессе практики студент может обратиться к руко-

водителю практики от университета либо от организации-базы практики и получить необходи-

мые разъяснения. 

 

Примерный план прохождения практики: 
 

Задание Отчетность 
1. ознакомиться с современным состоянием и 
перспективами развития предприятия (органи-
зации) 

1. первый раздел отчета - общая характеристика объ-
екта практики и перспектив его развития 

2. проанализировать существующие системы 
управления персоналом организации 

2. первый раздел отчета - характеристика действую-
щей системы управления персоналом организации 

3. проанализировать функции (процессы) 
управления персоналом в рамках темы выпуск-
ной квалификационной работы 

3. первый раздел отчета - характеристика существую-
щих в организации функций и процессов управления 
персоналом в рамках темы выпускной квалификаци-
онной работы.  
Второй раздел отчета – анализ результатов социоло-
гического исследования по теме ВКР  
Третий раздел отчета – презентация результатов науч-
ного исследования по теме ВКР  

4. провести социологическое исследование по 
теме ВКР  
5. разработать проект совершенствования 
функции, процесса или технологии управления 
персоналом в рамках темы выпускной квалифи-
кационной работы 

выполнить индивидуальное задание по поруче-
нию и под наблюдением специалиста кадровой 
службы по проектированию процесса или тех-
нологии управления персоналом в соответствии 

третий раздел отчета - разработка магистрам проекта 
совершенствования процесса, функций или техноло-
гий управления персоналом в соответствии с темой 
выпускной квалификационной работы 
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с темы выпускной квалификационной работы 

 

6 ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

По результатам практики - научно-исследовательской работы (по теме выпускной ква-

лификационной работы) магистр представляет набор документов:  

индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соответ-

ствующим образом (приложение В); 

характеристика с места практики (приложение Г); 

отчет обучающегося по практике научно-исследовательская работа (по теме выпускной 

квалификационной работы). 

Индивидуальное задание, график (план) прохождения практики, характеристика –

единый документ. 

Документы должны быть подписаны руководителем практики от организации – базы 

практики и заверены печатью организации–базы практики.  

Отчет вместе с документами служит основанием для оценки результатов преддипломной 

практики руководителем практики от университета. Полученная оценка - «зачтено» выставля-

ется в ведомость и зачетную книжку магистра.  
Содержание отчета должно соответствовать программе практики, в нем обобщается и 

анализируется весь ход практики, выполнение заданий и других запланированных мероприя-

тий. Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность, конкретность.  

Отчет по практике научно-исследовательская работа (по теме выпускной квалификаци-

онной работы имеет следующую структуру: титульный лист (приложение А), индивидуальное 

задание и график (план) проведения практики заполненный соответствующим образом (прило-

жение В), содержание (приложение Б), введение, основная часть (первый. Второй и третий раз-

делы), заключение, приложения. 

Титульный лист отчета содержит: указание места прохождения практики, данные о ру-

ководителе практики от университета и от организации (образец – приложение А).  

После титульного листа помещается индивидуальное задание на практику, содержащее 

график (план) практики, характеристику с места практики. 

Содержание отчета о прохождении практики научно-исследовательская работа (по те-

ме выпускной квалификационной работы помещают после титульного листа и индивидуального 

задания. В содержании отчета указывают: перечень разделов (при желании параграфов), номера 

страниц, с которых начинается каждый из них (образец – приложение Б). 

Во введении следует отразить: место и сроки практики; её цели и задачи; выполненные 

обязанности, изученный информационный материал.  

Введение не должно превышать 1-2 страницы компьютерного набора. 

Основная часть отчета содержит три раздела, каждый из которых может быть подразде-

лен на параграфы. 

Первый раздел «Краткая характеристика организации-базы практики» представляет со-

бой характеристику места практики по следующей схеме: описание организации – наименова-

ние и адрес организации, структура, управление, вид (профиль) деятельности; описание под-

разделения, где проходила преддипломная практика – название, функции, задачи подразделе-

ния, взаимосвязи (взаимодействие) с другими структурными подразделениями, полномочия, 

должностные обязанности работников (кратко), анализ существующей системы управления 

персоналом, штатов и функций кадровой службы, анализ функций управления персоналом в 

организации. 

Второй раздел отчета о прохождении практики научно-исследовательская работа (по 

теме выпускной квалификационной работы  носит практический характер. 

В нем должно быть представлены результаты проведенного социологического исследо-

вания по теме выпускной квалификационной работы и выполнено индивидуальное задание по 

теме выпускной квалификационной работы.   
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В третьем разделе - проектном - должен быть разработан проект совершенствования 

функции, процесса, технологии управления персоналом в соответствии с темой выпускной ква-

лификационной работы. 

Для повышения эффективности прохождения практики в отчете рекомендуется зафикси-

ровать:  

обязанности, которые было поручено выполнять в ходе практики; 

трудности, которые было необходимо преодолеть; 

внутренняя культура взаимоотношений между работниками. 

Объем основной части не должен превышать 7-10 страниц. 

В заключении магистр должен дать общую оценку управления персоналом в организа-

ции, дать характеристику практики (как проходила практика, знания и навыки (компетенции), 

которые он приобрел в ходе практики), сделать вывод о ее значении для подготовки специали-

ста по управлению персоналом. 

Заключение должно быть по объему не более 2-3 стр.  

В приложениях располагают вспомогательный материал: 

- перечень материалов, с которыми ознакомился магистр в ходе практики; 

- таблицы цифровых данных. 

Объем отчета (без приложений) не должен превышать 7-8 страниц, набранных на ком-

пьютере. 

Характеристика с места практики должна обязательно содержать Ф.И.О. магистра 

полностью, указание на отношение магистра к работе, наличие или отсутствие жалоб на маги-

стра, оценку его теоретических знаний, умение применять теоретические знания на практике, 

степень выраженности необходимых личностных и профессиональных качеств. 

Обучающиеся, имеющие стаж практической работы по профилю подготов-

ки/специальности более 1 года могут дополнительно представить заверенную копию трудовой 

книжки или копию приказа о приеме на работу на соответствующую должность, справку с ме-

ста работы. 

Готовый отчет направляется на проверку руководителю практики от университета. По 

итогам отчета о прохождении практики научно-исследовательской работа (по теме выпускной 

квалификационной работы) выставляется зачет. 

К защите допускаются магистры, предоставившие руководителю практики от универси-

тета полный комплект документов о прохождении практики в установленные сроки. 

Во время проведения итогового контроля проверяется наличие всех надлежаще оформ-

ленных документов, выполнение магистром индивидуальных заданий, самостоятельной работы 

и объем изученного материала, отраженные в отчете. 

По итогам практики на кафедре проводится защита отчета.  

Защита отчета по практике проводится руководителем практики от университета. К за-

щите могут привлекаться руководители организаций - баз проведения практики и непосред-

ственные руководители практики от принимающих организаций.  

Форма защиты результатов практики - собеседование. Магистр кратко докладывает о со-

держании своей работы во время практики, отвечает на вопросы принимающих отчет (прово-

дящих защиту). - научно-исследовательской работы (по теме выпускной квалификационной 

работы). 

 

7 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ  

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

В качестве учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся в 

период прохождения практики выступает программа практики - научно-исследовательской ра-

боты (по теме выпускной квалификационной работы). 
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Во время проведения практики используются следующие технологии: мастер-классы, 

обучение приемам выполнения работ, индивидуальное обучение методикам решения управлен-

ческих задач для различных методов управления персоналом. 

 

8 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ. 

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

 

 

Текущий контроль и оценка результатов практики - научно-исследовательская работа 

(по теме выпускной квалификационной работы) осуществляется руководителем практики в 

процессе проведения практики, выполнения практических работ, наблюдения за выполнением 

видов работ на практике и контроля качества их выполнения путем экспертной оценки деятель-

ности обучающегося.  

Промежуточная аттестация по практике - научно-исследовательской работа (по теме 

выпускной квалификационной работы) проводится в форме оценки отчетной документации по 

практике. 

Оценочные средства, используемые для промежуточной аттестации: вопросы, отчет 

по практике, характеристика с места практики. 

 

9 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

9.1 Учебная литература 

  
№ 

п/п 

Наименование Кол-во 

экз. 

1 Елкин, С. Е. Управление персоналом организации. Теория управления человеческим 

развитием : учебное пособие / С. Е. Елкин. — Саратов : Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 

236 c. — ISBN 978-5-4497-0202-9. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/86681.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей. 

Эл. ресурс 

2 Кузнецова, И. В. Документирование управленческой деятельности : учебное посо-

бие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Москва : Даш-

ков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 240 c. — ISBN 978-5-394-03274-5. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/99364.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс 

3 Емельянцев, Н. В. Служба управления персоналом. Ч.1 : учебное пособие в 2-х ча-

стях / Н. В. Емельянцев. — Симферополь : Университет экономики и управления, 

2018. — 158 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/83941.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

4 Емельянцев, Н. В. Служба управления персоналом. Ч.2 : учебное пособие в 2-х ча-

стях / Н. В. Емельянцев. — Симферополь : Университет экономики и управления, 

2018. — 134 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/83942.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. Пользователей 

Эл. ресурс  

5 Масалова, Ю. А. Маркетинг персонала : учебное пособие / Ю. А. Масалова. — Но-

восибирск : Новосибирский государственный университет экономики и управления 

Эл. ресурс  
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№ 

п/п 

Наименование Кол-во 

экз. 

«НИНХ», 2017. — 197 c. — ISBN 978-5-7014-0793-8. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/87128.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

6 Дзанагова, Т. Я. Организации труда персонала : учебное пособие / Т. Я. Дзанагова. 

— Ставрополь : Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 149 c. — 

ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/63242.html (дата обращения: 

06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

7 Джордж, Дж. М. Организационное поведение. Основы управления : учебное посо-

бие для вузов / Дж. М. Джордж, Г. Р. Джоунс ; перевод Е. А. Климов. — Москва : 

ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 459 c. — ISBN 5-238-00512-1. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/74898.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

8 Кургаева, Ж. Ю. Кадровая политика и кадровый аудит организации : учебно-

методическое пособие / Ж. Ю. Кургаева. — Казань : Казанский национальный ис-

следовательский технологический университет, 2017. — 96 c. — ISBN 978-5-7882-

2161-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/79298.html (дата обращения: 06.10.2020). 

— Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

11 Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для бакалавров / 

М. Е. Виговская, А. В. Лисевич. — 2-е изд. — Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Ме-

диа, 2020. — 139 c. — ISBN 978-5-394-03573-9. — Текст : электронный // Электрон-

но-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/87619.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

12 Пантелеева, М. С. Методы принятия управленческих решений : учебно-

методическое пособие / М. С. Пантелеева. — Москва : МИСИ-МГСУ, ЭБС АСВ, 

2020. — 35 c. — ISBN 978-5-7264-2077-6. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/95521.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

13 Зайнетдинова, И. Ф. Оценка деятельности работников организации : учебно-

методическое пособие / И. Ф. Зайнетдинова. — Екатеринбург : Уральский феде-

ральный университет, ЭБС АСВ, 2016. — 120 c. — ISBN 978-5-7996-1786-8. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/68274.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

14 Разгуляев, В. Бирюзовое управление на практике: опыт российских компаний / В. 

Разгуляев. — Москва : Альпина Паблишер, 2020. — 222 c. — ISBN 978-5-9614-

2597-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/96877.html (дата обращения: 06.10.2020). 

— Режим доступа: для авторизир. пользователе 

Эл. ресурс  

15 Скибицкий, Э. Г. Управление конфликтами в профессиональной деятельности : 

учебное пособие / Э. Г. Скибицкий, Е. Т. Китова. — Новосибирск : Новосибирский 

государственный технический университет, 2019. — 196 c. — ISBN 978-5-7782-

3859-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/98822.html (дата обращения: 06.10.2020). 

— Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

16 Управление персоналом в бизнес структурах : учебное пособие / С. В. Левушкина, 

И. А. Семко, Л. А. Алтухова [и др.]. — Ставрополь : Секвойя, 2018. — 195 c. — 

ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

Эл. ресурс  
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№ 

п/п 

Наименование Кол-во 

экз. 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/93014.html (дата обращения: 

06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

17 Емельянцев, Н. В. Управление организационной культурой : учебное пособие / Н. В. 

Емельянцев. — Симферополь : Университет экономики и управления, 2018. — 118 

c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система 

IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86420.html (дата обращения: 

06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

18 Мотивация и стимулирование трудовой деятельности : учебное пособие / А. В. 

Назаренко, Д. В. Запорожец, О. С. Звягинцева [и др.]. — Ставрополь : Ставрополь-

ский государственный аграрный университет, 2018. — 116 c. — ISBN 2227-8397. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/92969.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

19 Генералова, С. В. Менеджмент. Методы и модели разработки и принятия управлен-

ческих решений : учебное пособие / С. В. Генералова. — Саратов, Москва : Про-

фобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 71 c. — ISBN 978-5-4488-0885-2, 978-5-

4497-0709-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97410.html (дата обращения: 

06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

20 Семенов, В. А. Конфликтменеджмент (парадигмы, школы, технологии) : учебное 

пособие / В. А. Семенов. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 444 c. — ISBN 978-

5-4497-0745-1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/99146.html (дата обращения: 

06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

21 Пугачев, В. П. Планирование персонала организации : учебное пособие / В. П. Пу-

гачев. — Саратов : Вузовское образование, 2018. — 233 c. — ISBN 978-5-4487-0221-

1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. 

— URL: http://www.iprbookshop.ru/74954.html (дата обращения: 06.10.2020). — Ре-

жим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

22 Кудинов, С. И. Психодиагностика личности : учебное пособие / С. И. Кудинов, С. С. 

Кудинов. — Москва : Российский университет дружбы народов, 2018. — 232 c. — 

ISBN 978-5-209-08188-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная си-

стема IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/91058.html (дата об-

ращения: 06.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

23 Беляева, М. А. Азы имиджелогии. Имидж личности, организации, территории : 

учебное пособие для вузов / М. А. Беляева, В. А. Самкова. — 2-е изд. — Москва, 

Екатеринбург : Кабинетный ученый, 2017. — 228 c. — ISBN 978-5-7584-0140-8. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/75000.html (дата обращения: 06.10.2020). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

Эл. ресурс  

24 Международный журнал «Проблемы теории и практики управления» [Электронный 

ресурс]: URL: www.uptp.ru 

 

Эл. ресурс  

25 Интернет журнал «Управление персоналом» [Электронный ресурс]: URL: 

www.hро.ru 

Эл. ресурс  

26 Электронный словарь по управлению персоналом [Электронный ресурс]: URL: 

rsuh.by.ru 

Эл. ресурс  

 

9.2 Ресурсы сети «Интернет» 

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - Режим доступа: http://window.edu.ru  

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: 

http://www.rosmintrud.ru 
 

http://www.uptp.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.rosmintrud.ru/


14 

 

10 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕ-

ЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

 

Для успешного прохождения практики, магистр использует:  
1. Microsoft Windows 8 Professional 

2. Microsoft Office Professional 2010 

3. Fine Reader 12 Professional 

 

11 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Для проведения практики необходимо следующее материально-техническое оборудова-

ние: рабочее место, соответствующее нормам санитарно-гигиенического и противопожарного 

законодательства Российской Федерации, библиотека УГГУ. 

Материально-техническое обеспечение практики возлагается на руководителей органи-

заций, принимающих обучающихся для прохождения преддипломной практики.  

 

12 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА 

ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ 

12.1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 

Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями государственных 

стандартов и университета. 

Отчет выполняется печатным способом с использованием компьютера.  

Каждая страница текста, включая иллюстрации и приложения, нумеруется арабскими 

цифрами, кроме титульного листа и содержания, по порядку без пропусков и повторений. Но-

мера страниц проставляются, начиная с введения (третья страница), в центре нижней части ли-

ста без точки.  

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, 

верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм.  

Рекомендуемым типом шрифта является Times New Roman, размер которого 14 pt (пунк-

тов) (на рисунках и в таблицах допускается применение более мелкого размера шрифта, но не 

менее 10 pt).  

Текст печатается через 1,5-ый интервал, красная строка – 1,25 см.  

Цвет шрифта должен быть черным, необходимо соблюдать равномерную плотность, 

контрастность и четкость изображения по всей работе. Разрешается использовать компьютер-

ные возможности акцентирования внимания на определенных терминах и формулах, применяя 

курсив, полужирный шрифт не применяется.  

 

12.2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ НАИМЕНОВАНИЙ И НУМЕРАЦИИ 

СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ, ГЛАВ И ПАРАГРАФОВ 

 

Отчет должен включать следующие структурные элементы: титульный лист, содержа-

ние, введение, основной текст, заключение, приложения (является дополнительным элемен-

том). Основной текст может быть разделен на разделы и параграфы.  

Каждый структурный элемент отчета (титульный лист, содержание, введение, заключе-

ние, приложение) и разделы необходимо начинать с новой страницы. Следующий параграф 

внутри одного раздела начинается через 2 межстрочных интервала на том же листе, где закон-

чился предыдущий.  

Расстояние между заголовком структурного элемента и текстом, заголовками главы и 

параграфа, заголовком параграфа и текстом составляет 2 межстрочных интервала.  
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Наименования структурных элементов письменной работы («СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕ-

ДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЕ») служат заголовками структурных элементов. 

Данные наименования пишутся по центру страницы без точки в конце прописными (заглавны-

ми) буквами, не подчеркивая.  

Разделы, параграфы должны иметь заголовки. Их следует нумеровать арабскими цифра-

ми и записывать по центру страницы прописными (заглавными) буквами без точки в конце, не 

подчеркивая. Номер раздела указывается цифрой (например, 1, 2, 3), номер параграфа включает 

номер раздела и порядковый номер параграфа, разделенные точкой (например, 1.1, 2.1, 3.3). 

После номера раздела и параграфа в тексте точку не ставят. Если заголовок состоит из двух 

предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Не допуска-

ется писать заголовок параграфа на одном листе, а его текст – на другом.  

В содержании работы наименования структурных элементов указываются с левого края 

страницы, при этом первая буква наименования является прописной (заглавной), остальные 

буквы являются строчными, например:  

Введение  

1 Краткая характеристика организации – места прохождения практики 

2 Практический раздел – выполненные работы 

Заключение  

Приложения 

 

12.3 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СОКРАЩЕНИЙ И АББРЕВИАТУР 

 

Сокращение русских слов и словосочетаний допускается при условии соблюдения тре-

бований ГОСТ 7.12–93 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и пра-

вила».  

В тексте письменной работы допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры, 

установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными документами, 

например: год – г., годы – гг., и так далее – и т. д., метр – м, тысяч – тыс., миллион – млн, мил-

лиард – млрд, триллион – трлн, страница – с., Российская Федерация – РФ, общество с ограни-

ченной ответственностью – ООО.  

При использовании авторской аббревиатуры необходимо при первом ее упоминании 

дать полную расшифровку, например: «… Уральский государственный горный университет 

(далее – УГГУ)…».  

Не допускается использование сокращений и аббревиатур в заголовках письменной ра-

боты, глав и параграфов. 

 

12.4 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ 

 

При необходимости в тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каж-

дым элементом перечисления следует ставить дефис (иные маркеры не допустимы). Например:  

«….заключение содержит:  

- краткие выводы;  

- оценку решений;  

- разработку рекомендаций.»  

При необходимости ссылки в тексте работы на один из элементов перечисления вместо 

дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключе-

нием букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо исполь-

зовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного от-

ступа. Например:  

а) …;  

б) …;  
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1) …;  

2) …;  

в) … 

 

12.5 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РИСУНКОВ 

 

В письменной работе для наглядности, уменьшения физического объема сплошного тек-

ста следует использовать иллюстрации – графики, схемы, диаграммы, чертежи, рисунки и фо-

тографии. Все иллюстрации именуются рисунками. Их количество зависит от содержания рабо-

ты и должно быть достаточно для того, чтобы придать ей ясность и конкретность.  

На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте работы, например: «... в соответствии 

с рисунком 2 …» или «… тенденцию к снижению (рисунок 2)».  

Рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они 

упоминаются впервые (при наличии достаточного пространства для помещения рисунка со 

всеми поясняющими данными), или на следующей странице. Если рисунок достаточно велик, 

его можно размещать на отдельном листе. Допускается поворот рисунка по часовой стрелке 

(если он выполнен на отдельном листе). Рисунки, размеры которых больше формата А4, учиты-

вают как одну страницу и помещают в приложении.  

Рисунки, за исключением рисунков в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждый рисунок (схема, график, диаграмма) обо-

значается словом «Рисунок», должен иметь заголовок и подписываться следующим образом – 

посередине строки без абзацного отступа, например:  

 

 

 

 

 

 

 

 

… 

Рисунок 1 – Структура администрации организации 

 

Если на рисунке отражены показатели, то после заголовка рисунка через запятую указы-

вается единица измерения, например:  

 

Рисунок 1 – Структура добычи, % 

 

Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 

добавлением перед цифрой обозначения приложения (например, рисунок А.3).  

Если рисунок взят из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например: 

Генеральный директор 

Главный инженер Главный механик Главный энергетик 
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Рисунок 1 - Процесс заключения трудового договора [8, с. 46]  

 

Если рисунок является авторской разработкой, необходимо после заголовка рисунка по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников он составлен, например:  

 

 
 

Рисунок 2 – Буровая установка,……
1
 

  

При необходимости между рисунком и его заголовком помещаются поясняющие данные 

(подрисуночный текст), например, легенда.  

 

12.6 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦ 

 

                                                 
1 Составлено автором по: [15, 23, 42]. 

 
 

Трудовой  

договор 

 
 

Докумен-

ты 

 
 

Интервью, 

собеседо-

вание 

 
Локальные 

акты 
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В письменной работе фактический материал в обобщенном и систематизированном виде 

может быть представлен в виде таблицы для наглядности и удобства сравнения показателей.  

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово «табли-

ца» с указанием ее номера, например: «…в таблице 2 представлены …» или «… характеризует-

ся показателями (таблица 2)».  

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице.  

Таблицы, за исключением таблиц в приложениях, следует нумеровать арабскими циф-

рами сквозной нумерацией по всей работе. Каждая таблица должна иметь заголовок, который 

должен отражать ее содержание, быть точным, кратким. Заголовок таблицы следует помещать 

над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире, например: 

 

Таблица 3 – Количество тонн угля, добытого шахтами Свердловской области  

 

Наименование организации 2017 2018 

ПАО «Бокситы Севера» 58 59 

Березниковская шахта 29 51 

 

Если таблица взята из первичного источника без авторской переработки, следует сделать 

ссылку, например:  

 

Таблица 2 – Динамика основных показателей развития шахтного строительства в России за 

2015–2018 гг. [15, с. 35]  

 

 2015 2016 2017 2018 

Объем строительства, млрд. руб.     

……     

 

Если таблица является авторской разработкой, необходимо после заголовка таблицы по-

ставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких 

источников она составлена, например:  

 

Таблица 3 – Количество оборудования
1
  

 

Вид оборудования 2016 2017 

Буровая машина 3 5 

…… 3 7 

 

Располагают таблицы на странице обычно вертикально. Помещенные на отдельной 

странице таблицы могут быть расположены горизонтально, причем графа с наименованиями 

показателей должна размещаться в левой части страницы. Слева, справа и снизу таблицы огра-

ничивают линиями.  

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другую страницу. При пе-

реносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» указывают один раз слева над пер-

                                                 
1
 Составлено автором по: [2, 7, 10] 
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вой частью таблицы. На странице, на которую перенесена часть таблицы, слева пишут «Про-

должение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы и повторением 

шапки таблицы.  

Если таблица переносится, то на странице, где помещена первая часть таблицы, нижняя 

ограничительная линия таблицы не проводится. Это же относится к странице (страницам), где 

помещено продолжение (продолжения) таблицы. Нижняя ограничительная линия таблицы про-

водится только на странице, где помещено окончание таблицы.  

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном чис-

ле, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заго-

ловком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков 

и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно 

строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков 

граф.  

Примечания к таблице (подтабличные примечания) размещают непосредственно под 

таблицей в виде: а) общего примечания; б) сноски; в) отдельной графы или табличной строки с 

заголовком. Выделять примечание в отдельную графу или строку целесообразно лишь тогда, 

когда примечание относится к большинству строк или граф. Примечания к отдельным заголов-

кам граф или строк следует связывать с ними знаком сноски. Общее примечание ко всей табли-

це не связывают с ней знаком сноски, а помещают после заголовка «Примечание» или «Приме-

чания», оформляют как внутритекстовое примечание.  

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте работы, но не 

менее 10 pt.  

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же едини-

це измерения, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа. Если показатели 

таблицы выражены в разных единицах измерения, то обозначение единицы измерения указыва-

ется после наименования показателя через запятую. Допускается при необходимости выносить 

в отдельную графу обозначения единиц измерения.  

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, 

чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух 

или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. 

Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить ее словами 

«То же» и добавить дополнительные сведения. При наличии горизонтальных линий текст необ-

ходимо повторять. Если в ячейке таблицы приведен текст из нескольких предложений, то в по-

следнем предложении точка не ставится.  

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки 

процента и номера, обозначения нормативных материалов, марок материалов не допускается.  

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Цифры в 

графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположе-

ны один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть со-

блюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.  

Если таблицы размещены в приложении, их нумерация имеет определенные особенно-

сти. Таблицы каждого приложения нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами. При 

этом перед цифрой, обозначающей номер таблицы в приложении, ставится буква соответству-

ющего приложения, например:  

Таблица В.1.– Динамика показателей за 2016–2017 гг.  

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таб-

лица В.1», если она приведена в приложении (допустим, В).  

 

12.7 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИМЕЧАНИЙ  

И ССЫЛОК 
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При необходимости пояснить содержание текста, таблицы или иллюстрации в работе сле-

дует помещать примечания. Их размещают непосредственно в конце страницы, таблицы, иллю-

страции, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа после 

слова «Примечание» или «Примечания». Если примечание одно, то после слова «Примечание» 

ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Ес-

ли их несколько, то после слова «Примечания» ставят двоеточие и каждое примечание печата-

ют с прописной буквы с новой строки с абзацного отступа, нумеруя их по порядку арабскими 

цифрами. 

Цитаты, а также все заимствования из печати данные (нормативы, цифры и др.) должны 

иметь библиографическую ссылку на первичный источник. Ссылка ставится непосредственно 

после того слова, числа, предложения, по которому дается пояснение, в квадратных скобках. В 

квадратных скобках указывается порядковый номер источника в соответствии со списком ис-

пользованных источников и номер страницы, с которой взята информация, например: [4, с. 32]. 

Это значит, использован четвертый источник из списка литературы со страницы 32. Если дает-

ся свободный пересказ принципиальных положений тех или иных авторов, то достаточно ука-

зать в скобках после изложения заимствованных положений номер источника по списку ис-

пользованной литературы без указания номера страницы. 

 

12.8 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

Оформлению списка использованных источников, прилагаемого к отчету, следует уде-

лять самое серьезное внимание.  

Сведения об источниках приводятся в следующем порядке: 

1) нормативные правовые акты: Нормативные правовые акты включаются в список в 

порядке убывания юридической силы в следующей очередности: международные нормативные 

правовые акты, Конституция Российской Федерации, федеральные  конституционные законы, 

федеральные законы, акты Конституционного Суда Российской Федерации, решения других 

высших судебных органов, указы Президента Российской Федерации, постановления Прави-

тельства Российской Федерации, нормативные правовые акты федеральных органов исполни-

тельной власти, законы субъектов Российской Федерации, подзаконные акты субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальные правовые акты, акты организаций. 

Нормативные правовые акты одного уровня располагаются в хронологическом порядке, 

от принятых в более ранние периоды к принятым в более поздние периоды. 

 Примеры оформления нормативных правовых актов и судебной практики:  

1. Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполни-

тельных органов власти субъектов Российской Федерации [Текст]: Федеральный закон от 

06.10.1999 г. № 184-ФЗ // Собрание законодательства РФ. - 1999. - № 43.  

2. О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения гос-

ударственных функций (предоставления государственных услуг) [Электронный ресурс]: Поста-

новление Правительства РФ от 11.11.2005 г. № 679. - Доступ из справочно-правовой системы 

«КонсультантПлюс». – Режим доступа: http://www.consultant.ru.  

3. О практике применения судами Закона Российской Федерации «О средствах массовой 

информации» [Электронный ресурс]: Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 

15.06.2010 № 16. - Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс». – Режим до-

ступа: http://www.consultant.ru. 

4. Определение судебной коллегии по гражданским делам Верховного Суда Российской 

Федерации по иску Цирихова // Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. -1994. -№9. 

- С. 1-3. 
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2) книги, статьи, материалы конференций и семинаров. Располагаются по алфавиту 

фамилии автора или названию, если книга печатается под редакцией. Например:  

 

5. Абрамова, А.А. Трудовое законодательство и права женщин [Текст] / А.А.Абрамова // 

Вестн. Моск. ун-та. Сер. 11, Право. - 2001. - № 5. - С. 23–25.  

6. Витрянский, В.В.  Договор банковского счета [Текст] / В.В. Витрянский  // Хозяйство 

и право.-  2006.-  № 4.- С. 19 – 25.  

7. Двинянинова, Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе 

[Текст] / Г.С. Двинянинова // Социальная власть языка: сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т 

обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. - Воронеж, 2001. - С. 101–106.  

8. История России [Текст]: учеб. пособие для студентов всех специальностей / В.Н. Бы-

ков [и др.]; отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. 

акад. - 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т.А. Суховой. - СПб.: СПбЛТА, 2001. - 231 с.  

9. Трудовое право России [Текст]: учебник / Под ред. Л.А.Сыроватской. - М.: Юристъ, 

2006. - 280 с.  

10. Семенов, В.В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В.В. 

Семенов; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохране-

ния жизни. - Пущино: ПНЦ РАН, 2000. - 64 с.  

11. Черткова, Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Элек-

тронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социемы: журнал Уральского гос. ун-та. - 2002. - N 8. – Ре-

жим доступа: http://www2/usu.ru/philosoph/chertkova.  

12. Юридический советник [Электронный ресурс]. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : 

зв., цв. ; 12 см. - Прил.: Справочник пользователя [Текст] / сост. В.А. Быков. - 32 с.; 

 

3) статистические сборники, инструктивные материалы, методические рекоменда-

ции, реферативная информация, нормативно-справочные материалы. Располагаются по 

алфавиту. Например:  

13. Временные методические рекомендации по вопросам реструктуризации бюджетной 

сферы и повышения эффективности расходов региональных и местных бюджетов (Краткая 

концепция реструктуризации государственного и муниципального сектора и повышения эф-

фективности бюджетных расходов на региональном и местном уровнях) [Текст]. - М.: ИЭПП, 

2006. - 67 с.  

14. Свердловская область в 1992-1996 годах [Текст]: Стат. сб. / Свердл. обл. комитет гос. 

статистики Госкомстата РФ. - Екатеринбург, 1997. - 115 с.  

15. Социальное положение и уровень жизни населения России в 2010 г. [Текст]: Стат. сб. 

/ Росстат. - М., 2002. - 320 с.  

16. Социально-экономическое положение федеральных округов в 2010 г. [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа: http://www.gks.ru  

 

4) книги и статьи на иностранных языках в алфавитном порядке. Например:  

17. An Interview with Douglass C. North [Text] // The Newsletter of The Cliometric Society. - 

1993. - Vol. 8. - N 3. - P. 23–28.  

18. Burkhead, J. The Budget and Democratic Government [Тext] / Lyden F.J., Miller E.G. 

(Eds.) / Planning, Programming, Budgeting. Markham : Chicago, 1972. 218 p.  

19. Miller, D. Strategy Making and Structure: Analysis and Implications for Performance 

[Тext] // Academy of Management Journal. - 1987. - Vol. 30. - N 1. - P. 45–51; 

20. Marry S.E. Legal Pluralism. – Law and Society Review. Vol 22.- 1998.- №5.- p. 22-27 

 

5) интернет-сайты. Например:  

21. Министерство финансов Российской Федерации: [Электронный ресурс]. – Режим до-

ступа: http://www.minfin.ru  



22 

 

22. Российская книжная палата: [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://www.bookchamber.ru  

В списке использованных источников применяется сквозная нумерация с применением 

арабского алфавита. Все объекты печатаются единым списком, группы объектов не выделяют-

ся, источники печатаются с абзацного отступа.  

Объекты описания списка должны быть обозначены терминами в квадратных скобках
2
: 

- [Видеозапись]; 

- [Мультимедиа]; 

- [Текст]; 

- [Электронный ресурс]. 

При занесении источников в список литературы следует придерживаться установленных 

правил их библиографического описания. 

 

12.9 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЙ 

 

В приложения рекомендовано включать материалы, которые по каким-либо причинам не 

могут быть включены в основную часть: материалы, дополняющие работу; таблицы вспомога-

тельных цифровых данных; инструкции, методики, описания алгоритмов и программ задач, ил-

люстрации вспомогательного характера; нормативные правовые акты, например, должностные 

инструкции. В приложения также включают иллюстрации, таблицы и распечатки, выполненные 

на листах формата А3.  

Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих его ли-

стах после списка использованных источников.  

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за ис-

ключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ (ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б, ПРИЛОЖЕНИЕ В 

и т.д.). Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением 

букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается 

обозначать приложения арабскими цифрами.  

Само слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» пишется прописными (заглавными) буквами.  

Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы. При этом слово «ПРИЛОЖЕ-

НИЕ» и его буквенное обозначение пишутся с абзацного отступа.  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают на следующей строке после 

слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» с абзацного отступа. Заголовок пишется с прописной буквы.  

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки, например: «… в прило-

жении Б…». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.  

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, под-

разделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номе-

ром ставится обозначение этого приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию 

страниц. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
2
 Полный перечень см. в: Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиогра-

фическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления [Текст]: ГОСТ 7.1-2003. 
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Приложение 1 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Обучающийся _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Специальности/направления подготовки ______________________________________________________ 
(шифр и наименование специальности/направления подготовки) 

_________курса __________________________________________________________________факультета 

 

направляется в_____________________________________________________________________________ 
(наименование организации, город) 

____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

для прохождения __________________________________________________________________ практики 
 

с ______________________  по  ______________________ 
(прописью)                 (прописью) 

                                                             Декан факультета _________________________ 

 М.П. 

                                                                  Руководитель практики от университета 

_______________________________________ 
  

         тел. кафедры: 8(343) ________________________________ 

 

Отметка организации 

 

Дата прибытия обучающегося в организацию  «____» _________________________________  20        г. 

 

Направлен ________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

Практику окончил  «_____» _____________________ 20         г.        

 

                                           Руководитель практики от организации 

                                                                      _______________________________________________ 

 М.П.   (ф. и. о.) 
_____________________________________________________________ 

                                                                                                                                                     (должность) 

 

 

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пра-

вилами внутреннего трудового распорядка с оформлением в соответствующем журнале: 

 
Дата  

проведения 
Ф.И.О., должность, подпись проводившего инструктаж 

Подпись обучающего-

ся,  

прошедшего инструк-

таж  

   

   

   
 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет»  

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)   
620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 
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Приложение 2 

 

Задание на период практики 
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 

 

Период Характеристика работ 

Подпись  

руководителя практики 

от организации/ 

университета 
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Приложение 3 
 

Характеристика с места практики обучающегося 

(заполняется руководителем практики от организации) 

 

______________________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

Заключение организации о работе обучающегося за период практики (технологические навыки, 

деловые качества, активность, дисциплина, участие в общественной работе) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от организации __________________________   ____________________ 

                                                                                    (Фамилия И.О)                                                  (подпись) 
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Характеристика обучающегося с места практики описывает его профессиональную под-

готовку, теоретические знания, практические навыки и деловые качества, которые он проявил в 

период прохождения практики. Писать документ нужно в официальном стиле, при этом необ-

ходимо указать в характеристике следующие сведения: 

фамилия и инициалы обучающегося; 

обязанности обучающегося в период прохождения практики; 

профессиональные качества обучающегося; 

особенности обучающегося, проявленные при общении с трудовым коллективом; 

практические навыки, освоенные обучающимся; 

оценку, выставленную обучающемуся по результатам прохождения практики. 

Главная цель составления характеристики обучающегося с места практики — описание 

его профессиональной подготовки, а также новых знаний и навыков, которые он приобрел в 

процессе практической деятельности в конкретной организации. Подробная характеристика 

позволит руководителю практики со стороны учебного заведения объективно оценить ее эф-

фективность и поставить обучающемуся справедливую оценку. 

 

Например 

 

Кочетова Елена Ивановна проходила практику в ООО «Исеть» в ….. отделе, практика 

была организована в соответствии с программой. В период прохождения практики Кочетова 

Е.И. зарекомендовала себя с положительной стороны, дисциплинированным практикантом, 

стремящимся к получению новых знаний, навыков и умений, нацелена на повышение своей бу-

дущей профессиональной квалификации.  

В период практики Кочетова Е.В. ознакомилась со структурой организации, основными 

направлениями ее деятельности, работой ….. отдела, нормативными документами, регулирую-

щими деятельность организации, спецификой функциональных обязанностей маркшейдера и 

приняла активное участие в текущей деятельности.  

Под руководством опытного специалиста, начальника отдела………  изучала ……, мето-

дические материалы по …..; трудовое законодательство; порядок составления прогнозов…., 

определения перспективной и  текущей потребности в ….;  состояние рынка продаж; системы и 

методы оценки…;  методы анализа  ……; порядок оформления, ведения документации, связан-

ной с ……; порядок формирования и ведения банка данных о …….; методы ……., порядок со-

ставления установленной отчетности; возможности использования современных информацион-

ных технологий в работе ….. 

К поручениям руководителя практики и выполняемой работе относилась добросовестно. 

Во время прохождения практики продемонстрировала знание теоретического материала, про-

фессиональной терминологии…; умение применять теоретические знания на практике ….; про-

демонстрировала навыки проведения …., умение найти…. и применить их; грамотно оформля-

ла документацию….. 

Задание на практику выполнено в полном объеме, замечаний к прохождению практики 

нет.  

Практика Кочетовой Е.И. заслуживает оценки «отлично» или положительной оценки. 
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Приложение 4 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)  

620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 

 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении ____________________ практики 
(название практики) 

______________________________________________________ 
(наименование организации прохождения практики) 

 

 

Направление подготовки:  

38.04.03 УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

Студент: Борисов А. В. 

Группа: УПм-21 

Профиль: Операционное управление персона-

лом и подразделением организации  
 

 

Руководитель практики от университета:  

Зуева О. Г. 

 

 

 

Оценка __________________________________ 

Подпись _________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Екатеринбург 

2021 
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Приложение 5 

 
Образец оформления содержания отчета по научно-исследовательская работа (по теме выпускной ква-

лификационной работы практике 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 Введение 3 

1 Краткая характеристика организации - места практики 5 

1.1 Организационная структура организации и нормативная основа ее деятельности … 

1.2 Характеристика структурного подразделения 

 

… 

1.3. Характеристика персонала, как объекта управления  

 

… 

1.4. характеристика кадровой службы как субъекта управления    

2 Практический раздел – выполненные работы  

2.1 Программа социологического исследования  по теме ВКР  

 

 

2.2 Результаты социологического исследования по теме ВКР 

 

 

3 Разработка проекта совершенствования функции и технологий управления пер-

соналом в рамках темы выпускной квалификационной работы 

 

 Заключение  

 Приложения  
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Приложение 6 
  

 
Отзыв 

об отчёте о прохождении практики обучающегося  

(заполняется руководителем практики от университета) 

 

1. Выводы (характеристика отчёта в целом, соответствие содержания отчёта программе): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

2. Недостатки отчёта: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от университета ____________________________   ____________________ 

                                                                                       (Фамилия И.О)                                                      (подпись) 
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1 ВИД И ТИП ПРАКТИКИ, СПОСОБЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

Практика студентов магистрантов высшего образования. Преддипломная практика поз-

воляет решить конкретные задачи на основе применения теоретических знаний и практических 

умений, навыков организационно-управленческой и экономической деятельности для решения 

следующих профессиональных задач: 

- разработка кадровой политики и стратегии управления персоналом; 

- планирование кадровой работы и маркетинг персонала; 

- обеспечение организации кадрами специалистов требуемой квалификации, необходи-

мого уровня и направленности подготовки; 

- организация профессиональной ориентации и трудовой адаптации молодых специали-

стов, деятельность по их закреплению и рациональному использованию; 

- участие в разработке стратегии профессионального развития персонала; 

- организация и контроль подготовки, профессиональной подготовки и повышения ква-

лификации и стажировки персонала; 

- организация работы по оценке и управлению деловой карьерой, формированию резер-

ва, аттестации персонала; 

- мотивация и стимулирование труда персонала, в том числе оплата труда; 

- организация работы с освобождающимся персоналом; 

- применение законов о труде, иных нормативно-правовых актов в социально-трудовые 

сферы для решения правовых вопросов трудовых отношений; 

- экономический анализ показателей по труду затрат на персонал (в том числе и бюдже-

тирования затрат); 

- оценка экономической и социальной эффективности управления персоналом. 

Основной целью преддипломной практики является - решение конкретных задач в соот-

ветствии с выбранной темы на основе теоретических знаний, полученных в период обучения в 

университете, и практических навыков, приобретенных за время прохождения предыдущих ви-

дов практик. 

Задачами преддипломной практики являются: 

- закрепление студентами практических навыков решения организационно-

управленческих, экономических и социально-психологических задач по управлению персо-

налом организации; 

- углубление теоретических знаний и закрепление практических навыков в разработ-

ке документов нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом 

организации - базы практики; 

- сбор материала по теме выпускной квалификационной работы. 

 
Вид практики Способ и формы проведения практики Место проведения практики 

Преддипломная 

практика 

 Способы проведения: стационарная 

(г. Екатеринбург) и выездная (вне г. 

Екатеринбурга). 

  

 Формы проведения практики: дис-

кретно 

Преддипломная практика - проводится в органи-

зациях – базах практики, с которыми у УГГУ 

заключены договоры о практике, деятельность 

которых соответствует видам деятельности, 

осваиваемым в рамках ОПОП ВО.  

Магистры заочной формы обучения могут пройти практику по месту работы, если при 

этом профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует содержанию 

практики. В случае несоответствия (отсутствия) места работы профилю обучения, магистр 

обязан согласовать порядок прохождения практики с выпускающей кафедрой.  

 

При определении мест прохождения практики обучающимися с инвалидностью учиты-

ваются рекомендации, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилита-
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ции инвалида, относительно рекомендованных условий и видов труда. Выбор мест прохожде-

ния практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья учитывает требо-

вания их доступности. 

 

 

2 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Результатом преддипломной практики является формирование у обучающихся следу-

ющих компетенций: 

Универсальных 
Способен осуществлять критический анализ проблемных ситуаций на основе системного подхода, 

вырабатывать стратегию действий (УК-1) 

Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла (УК-2) 

Способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая командную стратегию для 

достижения поставленной цели (УК-3) 

Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном (ых) 

языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия (УК-4) 

Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе межкультурного взаимодействия 

(УК-5) 

Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее 

совершенствования на основе самооценки (УК-6) 

Общепрофессиональных 
Способен применять при решении профессиональных задач знания (на продвинутом уровне) экономиче-

ской, организационной, управленческой, социологической, психологической теорий и права, обобщать и критиче-

ски оценивать существующие передовые практики и результаты научных исследований по управлению персона-

лом и в смежных областях (ОПК-1) 

 Способен применять комплексный подход к сбору данных, продвинутые методы их обработки и анализа 

при решении управленческих и исследовательских задач (ОПК-2 ) 

Способен разрабатывать и обеспечивать реализацию стратегии, политик и технологий управления персо-

налом организации в динамичной среде и оценивать их социальную и экономическую эффективность (ОПК-3) 

Способен проектировать организационные изменения, руководить проектной и процессной деятельностью 

и подразделением организации (ОПК-4) 

Способен использовать современные информационные технологии и программные средства при решении 

профессиональных задач (ОПК-5) 

Профессиональных 
Способен разрабатывать и реализовывать систему операционного управления персоналом и подразделения 

организации (ПК-1) 

Способен разрабатывать стандарты деятельности подразделения  и осуществлять унификацию процессов 

управления персоналом в организации (ПК-2) 

Способен разрабатывать предложения по обеспечению персоналом, формированию системы оценки, обу-

чения и развития персонала, корпоративным  социальным программам, формированию команд и развитию лидер-

ства, выстраиванию внутренних и внешних коммуникаций, организации  и проведению  корпоративных мероприя-

тий с персоналом (ПК-3) 

Способен осуществлять администрирование процессов документооборота по операционному управлению 

персоналом и работе подразделения (ПК-4) 

Способен проводить исследования  по вопросам операционного управления персоналом и работы подраз-

деления организации и применять их результаты в практике управления персоналом (ПК-5) 
Компетенция Код по 

ФГОС  

Код и наименование индикатора 

достижения компетенции 

Результаты обучения 

1 2 3 4 

Способен 

осуществлять 

критический 

анализ 

проблемных 

ситуаций на 

основе 

системного 

УК-1 УК-1.1 Понимает суть проблемной 

ситуации, формулирует проблему 

УК-1.2 Рассматривает различные вари-

анты решения проблемной ситуации на 

основе системного подхода, оценивает 

их преимущества и риски. 

знать сущность системного подхода, понимать 

сущность проблемных ситуаций; 

уметь осуществлять критический анализ про-

блемной ситуации, формулировать про-

блему; 

владеть навыками выработки стратегии действий 

в проблемных ситуациях; 
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подхода, 

вырабатывать 

стратегию 

действий 

Способен 

управлять 

проектом на всех 

этапах его 

жизненного 

цикла 

 

 

УК-2 УК-2.1 Разрабатывает план 

осуществления проекта на всех этапах 

его жизненного цикла с учетом 

потребностей в необходимых ресурсах, 

имеющихся ограничений, возможных 

рисков;  

УК-2.2 Осуществляет мониторинг 

реализации проекта на основе 

структуризации всех процессов и 

определения зон ответственности его 

участников. 

УК-2.3 Публично представляет результа-

ты проекта, вступает в обсуждение хода 

и результатов проекта 

знать сущность планирования проекта на всех 

этапах жизненного цикла; 

уметь осуществлять мониторинг реализации 

проекта; 

владеть навыками публичного представления 

результатов работы; 

 

Способен 

организовывать 

и руководить 

работой 

команды, 

вырабатывая 

командную 

стратегию для 

достижения 

поставленной 

цели 

УК-3 УК-3.1 Вырабатывает стратегию 

командной работы для достижения 

поставленной цели  

УК-3.2 Организует и корректирует 

работу команды, в том числе на основе 

коллегиальных решений 

УК-3.3 Руководит работой команды, 

эффективно взаимодействуя с другими 

членами команды, организует обмен 

информацией, знаниями и опытом 

знать сущность работы команды и командной 

стратегии; 

уметь организовать и корректировать работу 

команды; 

владеть навыками выработки стратегии команд-

ной работы, эффективного взаимодей-

ствия с другими членами команды; 

Способен при-

менять совре-

менные комму-

никативные тех-

нологии, в том 

числе на ино-

странном (ых) 

языке(ах), для 

академического 

и профессио-

нального взаи-

модействия 

УК-4 УК-4.1 Устанавливает разные виды 

коммуникации (устную, письменную, 

вербальную, невербальную, реальную, 

виртуальную, межличностную и др.) для 

академического и профессионального 

взаимодействия  

УК-4.2 Создает на русском и иностран-

ном языках письменных и устных тек-

стов научного и официально-делового 

стилей речи для обеспечения професси-

ональной деятельности 

знать разные виды коммуникации; 

уметь создавать на русском и иностранном 

языках письменные и устные тексты 

научного и официально-делового стилей 

речи для обеспечения профессиональной 

деятельности; 

владеть навыками установления разных видов 

коммуникации для академического и 

профессионального взаимодействия; 

 

Способен 

анализировать и 

учитывать 

разнообразие 

культур в 

процессе 

межкультурного 

взаимодействия 

УК-5 УК-5.1 Соблюдает этические нормы 

межкультурного взаимодействия; 

анализирует и реализует социальное 

взаимодействие с учетом национальных, 

этнокультурных, конфессиональных 

особенностей.  

УК-5.2 Толерантно и конструктивно 

взаимодействует с людьми с учетом их 

социокультурных особенностей в целях 

успешного выполнения профессиональ-

ных задач и усиления социальной инте-

грации 

знать этические нормы межкультурного взаи-

модействия; 

уметь толерантно и конструктивно взаимодей-

ствовать с людьми в целях успешного 

выполнения профессиональных заданий; 

владеть навыками межкультурного взаимодей-

ствия; 

 

Способен 

определять и 

реализовывать 

приоритеты 

собственной 

деятельности и 

способы ее 

совершенствован

ия на основе 

самооценки 

 

 

УК-6 УК-6.1 Определяет приоритеты 

собственной деятельности, формулирует 

цели и определяет пути их достижения с 

учетом ресурсов, условий, средств, 

временной перспективы развития 

деятельности и планируемых 

результатов.  

УК-6.2 Использует инструменты 

непрерывного образования для 

построения профессиональной 

траектории, с учетом накопленного 

опыта профессиональной деятельности и 

динамично изменяющихся требований 

рынка труда  

УК-6.3 Адекватно определяет свою са-

мооценку 

знать приоритеты собственной деятельности, 

пути достижения своих целей, сущность 

самооценки; 

уметь определять приоритеты собственной 

деятельности, свои цели и пути их до-

стижения. свою самооценку; 

владеть навыками использования инструментов 

непрерывного образования для построе-

ния индивидуальной профессиональной 

траектории; 
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Способен при-

менять при ре-

шении профес-

сиональных за-

дач знания (на 

продвинутом 

уровне) эконо-

мической, орга-

низационной, 

управленческой, 

социологиче-

ской, психологи-

ческой теорий и 

права, обобщать 

и критически 

оценивать суще-

ствующие пере-

довые практики 

и результаты 

научных 

исследований по 

управлению пер-

соналом и в 

смежных обла-

стях 

ОПК-1 ОПК-1.1 Применяет (на продвинутом 

уровне) экономические, организацион-

ные, управленческие, 

социологические, психологические 

теории и права при решении 

профессиональных задач. 

ОПК-1.2 Обобщает и критически 

оценивает существующие передовые 

практики и результаты научных 

исследований по управлению 

персоналом и в смежных областях 

 

знать основы экономической, организационной, 

социологической, психологической теории  

и права 

уметь обобщать и оценивать  существующие 

передовые  практики и результаты науч-

ных исследований по управлению персо-

налом и в смежных областях 

владеть навыками обобщения и оценки экономи-

ческой, организационной, социологиче-

ской, психологической теории  и права 

Способен при-

менять ком-

плексный подход 

к сбору данных, 

продвинутые 

методы их обра-

ботки и анализа 

при решении 

управленческих 

и исследователь-

ских 

задач 

ОПК-2 ОПК-2.1 Применяет комплексный 

подход к сбору данных. 

ОПК-2.2 Применяет продвинутые 

методы их обработки и анализа при 

решении управленческих и исследова-

тельских 

задач 

знать сущность комплексного подхода, 

продвинутые методы  их обработки и  

анализа  при решении управленческих и 

исследовательский  задач 

уметь применять  комплексный подход к сбору 

данных, продвинутых методов их 

обработки и  анализа при  решении 

управленческих и исследовательских задач 

владеть навыками применения комплексного 

подхода по сбору данных, продвинутых  

методов   и х обработки  и анализа  при 

решении  управленческих и 

исследовательских задач 

Способен разра-

батывать и обес-

печивать реали-

зацию стратегии, 

политик и 

технологий 

управления пер-

соналом органи-

зации в дина-

мичной среде и 

оценивать их 

социальную и 

экономическую 

эффективность 

ОПК-3 ОПК-3.1 Разрабатывает и обеспечивает 

реализацию стратегии, политики 

управления персоналом. 

ОПК-3.2 Разрабатывает и обеспечивает 

реализацию технологий управления 

персоналом организации в динамичной 

среде и оценивать их социальную и 

экономическую эффективность 

знать сущность стратегии, политики и техноло-

гий управления персоналом  в организации  

в динамической среде 

уметь оценивать  социальную и экономической 

эффективности реализации стратегии, 

политики и технологии управления персо-

налом организации в динамической среде 

владеть навыками разработки  и обеспечения реа-

лизации стратегии, политики и технологии 

управления персоналом в динамической 

системе 

Способен проек-

тировать органи-

зационные изме-

нения, руково-

дить 

проектной и 

процессной дея-

тельностью и 

подразделением 

организации 

ОПК-4 ОПК-4.1 Может проектировать 

организационные изменения. 

ОПК-4.2 Осуществляет руководство 

проектной и процессной деятельно-

стью и подразделением организации 

знать сущность  проектирования  

организационных изменений в 

организации 

уметь руководить  проектной и процессной  

деятельностью  подразделений 

организации 

владеть навыками проектирования  

организационных изменений, руководство 

проектной  и процессной деятельности 

подразделений организации 

Способен ис-

пользовать со-

временные ин-

формационные 

технологии и 

программные 

ОПК-5 ОПК-5.1 Использует современные 

информационные технологии в 

управлении персоналом. 

ОПК-5.2 Использует программные 

средства при решении профессиональ-

ных задач 

знать современные информационные технологии  

и программные средства  при решении 

профессиональных  задач 

уметь применять современные  информационные  

технологии  и программные  средства при 

решении профессиональных  задач 
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средства при 

решении про-

фессиональных 

задач 

владеть навыками использования современных 

информационных технологий  и 

программных средств при  решении  

профессиональных  задач 

 Способен 

разрабатывать 

и 

реализовывать 

систему 

операционного 

управления 

персоналом и 

подразделения 

организации 

ПК-1 ПК-1.1 Разрабатывает программы, 

планы и процедуры в управлении 

персоналом. 

ПК-1.2 Разрабатывает предложе-

ния по структуре подразделения 

 

 

знать  сущность  и структуру организации 

и подразделения; 

уметь разрабатывать планы, программы и 

процедуры в управлении персона-

лом, предложения по структуре под-

разделения; 

вла-

деть 

навыками разработки планов, про-

грамм, процедур в управлении пер-

соналом, предложений по структуре 

подразделения; 

Способен 

разрабатывать 

стандарты 

деятельности 

подразделения  

и осуществлять 

унификацию 

процессов 

управления 

персоналом в 

организации 

ПК-2 ПК-2.1 Разрабатывает системы 

стандартов по бизнес-процессам 

подразделения 

ПК-2.2 Осуществляет унификацию 

бизнес-процессов в организации 

 

знать  профессиональные стандарты; 

уметь разрабатывать стандарты по бизнес-

процессам подразделения и унифи-

кацию процессов управления  пер-

соналом в организации; 

вла-

деть 

навыками  разработки стандартов 

деятельности подразделения и уни-

фикацию процессов управления  

персоналом в организации;  

Способен 

разрабатывать 

предложения 

по 

обеспечению 

персоналом, 

формированию 

системы 

оценки, 

обучения и 

развития 

персонала, 

корпоративным  

социальным 

программам, 

формированию 

команд и 

развитию 

лидерства, 

выстраиванию 

внутренних и 

внешних 

коммуникаций, 

организации  и 

проведению  

корпоративных 

мероприятий с 

персоналом 

ПК-3 ПК-3.1 Разрабатывает предложе-

ния по обеспечению персоналом, 

формированию системы оценки, 

обучения и развития персонала. 

ПК-3.2 Разрабатывает предложе-

ния по корпоративным, социаль-

ным программам, формированию 

команд и развитию лидерства, вы-

страиванию внутренних и внешних 

коммуникаций, организации и 

проведению корпоративных меро-

приятий 

 

знать  содержание и характер работы пер-

сонала подразделения; 

уметь определять цели и задачи, организа-

ционную структуру, функции под-

разделения, разрабатывать предло-

жения  по обеспечению персоналом, 

формированию  команд и развитию 

лидерства, выстраивать внутренние 

и внешние коммуникации  организа-

ции  и проведение. корпоративных 

мероприятий с персоналом; 

вла-

деть 

навыками разработки предложений 

по обеспечению персоналом, фор-

мированию системы оценки, обуче-

ния и развития персонала, корпора-

тивным  социальным программам, 

формированию команд и развитию 

лидерства, выстраиванию внутрен-

них и внешних коммуникаций, орга-

низации  и проведению  корпора-

тивных мероприятий с персоналом 

 Способен 

осуществлять 

администриров

ание процессов 

документообор

ота по 

операционному 

управлению 

персоналом и 

ПК-4 ПК-4.1 Осуществляет 

администрирование процессов по 

управлению персоналом. 

ПК-4.2 Анализирует процессы до-

кументооборота, локальных доку-

ментов по вопросам операционно-

го  управления персоналом и рабо-

ты подразделения    

знать  методы  оценки работы 

подразделения, результаты  труда 

персонала, методы  управления 

эффективностью работы 

подразделения организации; 

уметь контролировать процессы управле-

ния персоналом подразделения, 

определять  их результативность, 

анализировать, разрабатывать и 
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работе 

подразделения 

оформлять документы по  операци-

онному управления  персоналом и 

структурному подразделению орга-

низации;  

вла-

деть 

навыками и методами  оценки рабо-

ты структурного подразделения, 

результатов  труда персонала, мето-

дами оценки эффективности работы 

подразделения  организации; 

Способен 

проводить 

исследования  

по вопросам 

операционного 

управления 

персоналом и 

работы 

подразделения 

организации и 

применять их 

результаты в 

практике 

управления 

персоналом 

ПК-5 ПК-5.1 Проводит 

исследования по вопросам 

операционного управления 

персоналом и работы 

подразделения организации.  

ПК-5.2  Применяет на практике  

результаты исследований  системы 

операционного  управления 

персоналом и работы 

подразделения организации  

знать  сущность научных исследований   

организации, ее структурных 

подразделений и операционного 

управления персоналом; 

уметь проводить исследования  системы 

операционного управления персона-

лом и работы подразделения органи-

зации и применять результаты  этих 

систем  операционного управления 

персоналом и работы исследований 

на практике; 

вла-

деть 

методами  научных исследований 

организации, ее структурных под-

разделений и управления персона-

лом  в  организации; 

 

3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Преддипломная практика магистров УГГУ является составной частью основ-

ной профессиональной образовательной программы по направлению 38.04.03 «Управление 

персоналом», входит в Блок 2 «Практики, в том числе научно-исследовательская деятельность 

(НИР), и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в 

профессионально-практической подготовке обучающихся в университете и на базах практики.   

 

4 ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В 

НЕДЕЛЯХ И АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

 

Общая трудоемкость преддипломной практики составляет 6 зачетных единиц, 216 часов. 

Общее время прохождения преддипломной практики магистров 4 недели 28 календар-

ных дней.  

 

5 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) практики и содержание, место  

прохождения практики 

Трудоемкость 

(в часах) -учебная 

работа/ самостоя-

тельная работа 

 

Формы  

контроля 

учебная СР 

 Подготовительный (организационный) этап 4 20  

1 Организационное собрание, сбор и изучение ре-

комендуемой литературы, получение необходи-

мых консультаций по организации и методике 

проведения работ со стороны руководителя прак-

тики от кафедры 

2 10 собеседование 

2 Инструктаж по технике безопасности, охране 2 10 заполнение соответству-
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труда, пожарной безопасности ющего раздела практики 

 Основной этап 22 100  

3 Современное состояние и перспективы развития 

предприятия (специалистов и кадровой службы) 

4 10 Отчет по практике 

3.1 Общая характеристика объекта практики 4 10  

4 Анализ действующей системы управления пер-

соналом организации 

2 10 Отчет по практике, про-

верка результатов 

4.1 Анализ функций (процессов) управления персоналом в 

рамках темы выпускной квалификационной работы 
2 10  

4.2 Выполнение индивидуального задания (практику) в зави-

симости от темы выпускной квалификационной работы: 

- изучение системы найма и отбора персонала; 

- изучение организации адаптации персонала; 

- изучение системы обучения персонала; 

- изучение организации и планирования деловой карьеры 

и формирование кадрового резерва; 

- изучение системы текущей аттестации и других видов 

деловой оценки персонала; 

- изучение системы мотивации труда, форм и систем 

оплаты системы стимулирования и льгот; 

- изучение системы высвобождения персонала. 

4 10  

5 Задание на разработку организационного проекта 4 20 Отчет по практике 

5.1 Цели проектирования 2 10  

5.2 Перечень и краткая характеристика основных проектных 

предложений 

2 10  

5.3 Предполагаемые факторы и источники эффективности от 

внедрения проектных предложений 
2 10  

 Итоговый (заключительный) этап 8 60  

 Разработка выводов и рекомендаций по совер-

шенствованию системы управления персоналом 

Подготовка отчета о практике  

Защита отчета 

8 60 Защита отчета по прак-

тике 

  36 180  

 Итого 216 Зачет  

 
 

 

В целях обеспечения организации самостоятельной работы магистра в период практики 

перед началом практики для магистров проводится организационное собрание, на котором 

разъясняются цели и задачи, содержание, сроки практики, порядок её прохождения, сообщается 

информация о предприятиях-базах практик и количестве предоставляемых мест на них, форму-

лируются задания практики, план практики, разъясняются формы, виды отчетности, порядок 

заполнения бланков отчетности, требования к оформлению отчетных документов, порядок за-

щиты отчета по практике, даются иные рекомендации по прохождению практики. 

Магистры получают программу практики, доступ ко всей необходимой для оформления 

результатов практики документации.  

Организация преддипломной практики на местах возлагается на руководителя организа-

ции, которые знакомят магистров с порядком прохождения преддипломной практики и органи-

зуют прохождение практики в соответствии с программой практики. 

Общие рекомендации магистрам по прохождению преддипломной практики:  
Перед прохождением практики магистр должен изучить программу, представленную 

учебно-методическую документацию по практике и обратиться к соответствующим норматив-

ным материалам, литературе с тем, чтобы быть подготовленным к выполнению поручений, 

данных руководителем практики, к решению задач практики, конкретных практических вопро-

сов.  
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Магистры должны подготовить: ксерокопии своих свидетельств о постановке на учет в 

налоговом органе (ИНН), пенсионного страхования; получить при необходимости медицин-

скую справку по форме, требуемой предприятием-базой практики, в поликлинике, к которой 

прикреплены; подготовить фотографии (формат по требованию предприятия-базы практики) и 

паспортные данные (ксерокопии разворотов с фотографией и регистрацией места жительства) 

для оформления пропусков на предприятия, при необходимости.  

В рамках самостоятельной работы магистру рекомендуется проработать конспекты 

лекций, учебников и других горнотехнических изданий, технической документации горных 

предприятий, Контроль качества самостоятельной работы магистров производится при защите 

отчёта по практике. 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

своевременно прибыть на место прохождения практики, иметь при себе все необходи-

мые документы: паспорт, индивидуальное задание, план (график) практики; 

подчиняться действующим правилам внутреннего трудового распорядка организации – 

места прохождения практики; 

изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производ-

ственной санитарии и промышленной безопасности; 

полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

выполнять задания руководителя практики от организации;  

быть вежливым, внимательным в общении с работниками;  

вести записи о проделанной работе, чтобы в дальнейшем в отчете описать содержание 

проделанной работы;  

в установленный срок отчитаться о прохождении практики руководителю практики от 

кафедры, подготовить и сдать отчет и другие документы практики на кафедру.  

При подготовке к практике и во время прохождения практики рекомендуется по воз-

никшим вопросам обращаться к учебной литературе, методическим материалам. 

При возникновении затруднений в процессе практики магистр может обратиться к руко-

водителю практики от университета либо от организации-базы практики и получить необходи-

мые разъяснения. 

 

Примерный план прохождения практики: 
 

Задание Отчетность 
1. ознакомиться с современным состоянием и перспективами развития предприятия (организации) 

2. проанализировать существующие системы 
управления персоналом организации 

2. первый раздел отчета - характеристика действую-
щей системы управления персоналом организации 

3. проанализировать функции (процессы) 
управления персоналом в рамках темы выпуск-
ной квалификационной работы 

3. первый раздел отчета - характеристика существую-
щих в организации функций и процессов управления 
персоналом в рамках темы выпускной квалификаци-
онной работы.  
Второй раздел отчета - анализ отдельных функций 
или процессов управления персоналом в зависимости 
от темы выпускной квалификационной работы: 
- анализ системы найма и отбора; 
- анализ адаптации персонала; 
- анализ системы обучения персонала; 
- анализ планирования деловой карьеры, служебно-
профессионального продвижения и формирования 
кадрового резерва; 
- анализ системы деловой оценки персонала, в том 
числе аттестации; 
- анализ системы мотивации труда, формы и системы 
оплаты труда, системы стимулирования и льгот; 
- анализ системы высвобождения персонала. 

4. выполнить индивидуальное задание в зависимости от темы выпускной квалификационной работы: 
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- изучить систему найма и отбора персонала; 
- изучение организации адаптации персонала; 
- изучение системы обучения персонала; 
- изучение организации и планирования деловой карьеры и формирование кадрового резерва; 
- изучение системы текущей аттестации и других видов деловой оценки персонала; 
- изучение системы мотивации труда, форм и системы оплаты, системы стимулирования и льгот; 
- изучение системы высвобождения персонала 

  

 

6 ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

По результатам преддипломной практики магистр представляет набор документов:  

- индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соответ-

ствующим образом (приложение В); 

- характеристика с места практики (приложение Г); 

- отчет обучающегося. 

Индивидуальное задание, график (план) прохождения практики, характеристика –

единый документ. 

Документы должны быть подписаны руководителем практики от организации – базы 

практики и заверены печатью организации–базы практики.  

Отчет вместе с документами служит основанием для оценки результатов преддипломной 

практики руководителем практики от университета. Полученная оценка - «зачтено» выставля-

ется в ведомость и зачетную книжку магистра.  
Содержание отчета должно соответствовать программе практики, в нем обобщается и 

анализируется весь ход практики, выполнение заданий и других запланированных мероприя-

тий. Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность, конкретность.  

Отчет по преддипломной практике имеет следующую структуру: титульный лист (при-

ложение А), индивидуальное задание и график (план) проведения практики заполненный соот-

ветствующим образом (приложение В), содержание (приложение Б), введение, основная часть 

(первый. Второй и третий разделы), заключение, приложения. 

Титульный лист отчета содержит: указание места прохождения практики, данные о ру-

ководителе практики от университета и от организации (образец – приложение А).  

После титульного листа помещается индивидуальное задание на практику, содержащее 

график (план) практики, характеристику с места практики. 

Содержание отчета о прохождении учебной практики помещают после титульного листа 

и индивидуального задания. В содержании отчета указывают: перечень разделов (при желании 

параграфов), номера страниц, с которых начинается каждый из них (образец – приложение Б). 

Во введении следует отразить: место и сроки практики; её цели и задачи; выполненные 

обязанности, изученный информационный материал.  

Введение не должно превышать 1-2 страницы компьютерного набора. 

Основная часть отчета содержит три раздела, каждый из которых может быть подразде-

лен на параграфы. 

Первый раздел «Краткая характеристика организации-базы практики» представляет со-

бой характеристику места практики по следующей схеме: описание организации – наименова-

ние и адрес организации, структура, управление, вид (профиль) деятельности; описание под-

разделения, где проходила преддипломная практика – название, функции, задачи подразделе-

ния, взаимосвязи (взаимодействие) с другими структурными подразделениями, полномочия, 

должностные обязанности работников (кратко), анализ существующей системы управления 

персоналом, штатов и функций кадровой службы, анализ функций управления персоналом в 

организации. 

Второй раздел отчета о прохождении преддипломной практики носит практический ха-

рактер. 
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В нем должно быть сделано описание выполненной работы, выполнено индивидуальное 

задание по теме выпускной квалификационной работы. 

Для повышения эффективности прохождения практики в отчете рекомендуется зафикси-

ровать:  

обязанности, которые было поручено выполнять в ходе практики; 

трудности, которые было необходимо преодолеть; 

внутренняя культура взаимоотношений между работниками. 

Объем основной части не должен превышать 7-10 страниц. 

В заключении магистр должен дать общую оценку управления персоналом в организа-

ции, дать характеристику практики (как проходила практика, знания и навыки (компетенции), 

которые он приобрел в ходе практики), сделать вывод о ее значении для подготовки специали-

ста по управлению персоналом. 

Заключение должно быть по объему не более 2-3 стр.  

В приложениях располагают вспомогательный материал: 

- перечень материалов, с которыми ознакомился магистр в ходе практики; 

- таблицы цифровых данных. 

Объем отчета (без приложений) не должен превышать 7-8 страниц, набранных на ком-

пьютере. 

Характеристика с места практики должна обязательно содержать Ф.И.О. магистра 

полностью, указание на отношение магистра к работе, наличие или отсутствие жалоб на маги-

стра, оценку его теоретических знаний, умение применять теоретические знания на практике, 

степень выраженности необходимых личностных и профессиональных качеств. 

Обучающиеся, имеющие стаж практической работы по профилю подготов-

ки/специальности более 1 года могут дополнительно представить заверенную копию трудовой 

книжки или копию приказа о приеме на работу на соответствующую должность, справку с ме-

ста работы. 

Готовый отчет направляется на проверку руководителю практики от университета. По 

итогам отчета о прохождении преддипломной практики – выставляется зачет. 

К защите допускаются магистры, предоставившие руководителю практики от универси-

тета полный комплект документов о прохождении практики в установленные сроки. 

Во время проведения итогового контроля проверяется наличие всех надлежаще оформ-

ленных документов, выполнение магистром индивидуальных заданий, самостоятельной работы 

и объем изученного материала, отраженные в отчете. 

По итогам практики на кафедре проводится защита отчета.  

Защита отчета по практике проводится руководителем практики от университета. К за-

щите могут привлекаться руководители организаций - баз проведения практики и непосред-

ственные руководители практики от принимающих организаций.  

Форма защиты результатов практики - собеседование. Магистр кратко докладывает о со-

держании своей работы во время практики, отвечает на вопросы принимающих отчет (прово-

дящих защиту). 

 

7 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ  

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

В качестве учебно-методического обеспечения самостоятельной работы обучающихся в 

период прохождения ими преддипломной практики выступает программа преддипломной прак-

тики. 

Во время проведения преддипломной практики используются следующие технологии: 

мастер-классы, обучение приемам выполнения работ, индивидуальное обучение методикам ре-

шения управленческих задач для различных методов управления персоналом. 
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8 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ. 

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

 

Текущий контроль и оценка результатов освоения преддипломной практики осуществ-

ляется руководителем практики в процессе проведения практики, выполнения практических 

работ, наблюдения за выполнением видов работ на практике и контроля качества их выполне-

ния путем экспертной оценки деятельности обучающегося.  

Промежуточная аттестация по преддипломной практике проводится в форме зачёта (пу-

тём собеседования (ответов на вопросы) и оценки отчетной документации по практике. 

Оценочные средства, используемые для промежуточной аттестации: вопросы, отчет 

по практике, характеристика с места практики. 

Для осуществления промежуточной аттестации обучающихся по практике используется 

комплект оценочных средств по преддипломной практике  

 

9 ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

9.1 Учебная литература 

 
№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1.  Юкша, Я. А. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие / Я. А. Юкша; Рос. экон. 

ун-т им. Г. В. Плеханова, Фак. политологии и права. - 4-е изд. - Москва: РИОР: ИНФРА-М, 

2017. - 400 с. http://www.iprbookshop.ru/29690. 

Эл. ресурс 

2.  Теория менеджмента [Электронный ресурс]: учебник / И. В. Абдурахманова [и др.]; под 

ред.: И. В. Рукавишниковой, И. Г. Напалковой, А. Н. Позднышова. - Москва: Норма: ИН-

ФРА-М, 2016. - 384 с. http:// www.iprbookshop.ru 543987 

Эл. ресурс 

 

9.2 Дополнительная литература 

№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 

1.  Егоршин, Александр Петрович Управление персоналом : учебник для вузов 

/ Александр Петрович Егоршин А. П. - 3-е изд. - Нижний Новгород : НИМБ, 2001. - 720 с. -

 ISBN 5-901335-02-3  

1 

2.  Егоршин, Александр Петрович Управление персоналом : учебное пособие 

/ Александр Петрович Егоршин А. П. - 2-е изд. - Нижний Новгород : Нижполиграф, 1999. - 

624 с. : вкл. л. - Б. ц. 

5 

3.  Егоршин, Александр Петрович Управление персоналом : учебник для вузов / А. 

П. Егоршин. - 6-е изд., доп. и перераб. . - Нижний Новгород : НИМБ, 2007. - 1100 с. - 

(Высшее образование). - Библиогр.: с. 1072-1091. - ISBN 5-901335-24-4 

1 

4.  А.Я. Кибанова. – М.: Проспект, 2012 Управление персоналом организации : учебник / Гос-

ударственный институт управления; Под ред. А. Я. Кибанова. - 2-е изд., доп. и перераб. - 

Москва : ИНФРА-М, 2004. - 637 с. - (Высшее образование). - ISBN 5-16-000315-0  

2 

5.  Одегов, Юрий Геннадьевич Банковский менеджмент: управление персоналом : учебное 

пособие / Российская экономическая академия им. Г. В. Плеханова. - Москва : Экзамен, 

2004. - 448 с. - ISBN 5-94692-765-5 

2 

6.  Егоршин, Александр Петрович Основы управления персоналом : учебное пособие для ву-

зов / А. П. Егоршин. - Нижний Новгород : НИМБ, 2003. - 303 с. - Библиогр.: с.293-296. -

 ISBN 5-901335-13-9 

1 

7.  Нашивочникова, Вера Николаевна Полный справочник кадровика [Текст] : [16+] / В. Н. 

Нашивочникова. - 2-е изд., обновл. - Санкт-Петербург : Питер, 2014. - 400 с. : ил. + 1 эл. 

опт. диск (CD). - ISBN 978-5-496-01019-1 

10 

http://www.iprbookshop.ru/29690
http://znanium.com/go.php?id=543987
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8.  Большой словарь-справочник кадровика : научное издание / авт.-сост. А. Б. Барихин. - 

Москва : Книжный мир, 2008. - 456 с. - (Библиотека профессиональных словарей). -

 ISBN 978-5-8041-0294-5 

3 

 

9.3 Ресурсы сети «Интернет» 

 

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - Режим доступа: http://window.edu.ru  

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: 

http://www.rosmintrud.ru 

 

10 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО  

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

 

Для успешного прохождения практики, магистр использует:  
1. Microsoft Windows 8 Professional 

2. Microsoft Office Professional 2010 

3. Fine Reader 12 Professional 

 

 

11 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Для проведения практики необходимо следующее материально-техническое оборудова-

ние: рабочее место, соответствующее нормам санитарно-гигиенического и противопожарного 

законодательства Российской Федерации, библиотека УГГУ. 

Материально-техническое обеспечение практики возлагается на руководителей органи-

заций, принимающих обучающихся для прохождения преддипломной практики. 

 

 

12 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ  
 

Оформление отчета осуществляется в соответствии с требованиями, установленными 

методических указаниях  

 

http://window.edu.ru/
http://www.rosmintrud.ru/
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Приложение 1 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

Обучающийся _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Специальности/направления подготовки ______________________________________________________ 
(шифр и наименование специальности/направления подготовки) 

_________курса __________________________________________________________________факультета 

 

направляется в_____________________________________________________________________________ 
(наименование организации, город) 

____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

для прохождения __________________________________________________________________ практики 
 

с ______________________  по  ______________________ 
(прописью)                 (прописью) 

                                                             Декан факультета _________________________ 

 М.П. 

                                                                  Руководитель практики от университета 

_______________________________________ 
  

         тел. кафедры: 8(343) ________________________________ 

 

Отметка организации 

 

Дата прибытия обучающегося в организацию  «____» _________________________________  20        г. 

 

Направлен ________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

Практику окончил  «_____» _____________________ 20         г.        

 

                                           Руководитель практики от организации 

                                                                      _______________________________________________ 

 М.П.   (ф. и. о.) 
_____________________________________________________________ 

                                                                                                                                                     (должность) 

 

 

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пра-

вилами внутреннего трудового распорядка с оформлением в соответствующем журнале: 

 
Дата  

проведения 
Ф.И.О., должность, подпись проводившего инструктаж 

Подпись обучающегося,  

прошедшего инструктаж  

   

   

   
 

 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет»  

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)   
620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 
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Приложение 2 
 

Задание на период практики 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

Период Характеристика работ 

Подпись  

руководителя практики 

от организации/ 

университета 
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Приложение 3 
 

Характеристика с места практики обучающегося 

(заполняется руководителем практики от организации) 

 

______________________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

Заключение организации о работе обучающегося за период практики (технологические навыки, 

деловые качества, активность, дисциплина, участие в общественной работе) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от организации __________________________   ____________________ 

                                                                                    (Фамилия И.О)                                                  (подпись) 
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Характеристика обучающегося с места практики описывает его профессиональную под-

готовку, теоретические знания, практические навыки и деловые качества, которые он проявил в 

период прохождения практики. Писать документ нужно в официальном стиле, при этом необ-

ходимо указать в характеристике следующие сведения: 

фамилия и инициалы обучающегося; 

обязанности обучающегося в период прохождения практики; 

профессиональные качества обучающегося; 

особенности обучающегося, проявленные при общении с трудовым коллективом; 

практические навыки, освоенные обучающимся; 

оценку, выставленную обучающемуся по результатам прохождения практики. 

Главная цель составления характеристики обучающегося с места практики — описание 

его профессиональной подготовки, а также новых знаний и навыков, которые он приобрел в 

процессе практической деятельности в конкретной организации. Подробная характеристика 

позволит руководителю практики со стороны учебного заведения объективно оценить ее эф-

фективность и поставить обучающемуся справедливую оценку. 

 

Например 

 

Кочетова Елена Ивановна проходила практику в ООО «Исеть» в ….. отделе, практика 

была организована в соответствии с программой. В период прохождения практики Кочетова 

Е.И. зарекомендовала себя с положительной стороны, дисциплинированным практикантом, 

стремящимся к получению новых знаний, навыков и умений, нацелена на повышение своей бу-

дущей профессиональной квалификации.  

В период практики Кочетова Е.В. ознакомилась со структурой организации, основными 

направлениями ее деятельности, работой ….. отдела, нормативными документами, регулирую-

щими деятельность организации, спецификой функциональных обязанностей маркшейдера и 

приняла активное участие в текущей деятельности.  

Под руководством опытного специалиста, начальника отдела………  изучала ……, мето-

дические материалы по …..; трудовое законодательство; порядок составления прогнозов…., 

определения перспективной и  текущей потребности в ….;  состояние рынка продаж; системы и 

методы оценки…;  методы анализа  ……; порядок оформления, ведения документации, связан-

ной с ……; порядок формирования и ведения банка данных о …….; методы ……., порядок со-

ставления установленной отчетности; возможности использования современных информацион-

ных технологий в работе ….. 

К поручениям руководителя практики и выполняемой работе относилась добросовестно. 

Во время прохождения практики продемонстрировала знание теоретического материала, про-

фессиональной терминологии…; умение применять теоретические знания на практике ….; про-

демонстрировала навыки проведения …., умение найти…. и применить их; грамотно оформля-

ла документацию….. 

Задание на практику выполнено в полном объеме, замечаний к прохождению практики 

нет.  

Практика Кочетовой Е.И. заслуживает оценки «отлично» или положительной оценки. 
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Приложение 4 

 

Образец оформления титульного листа отчета по практике 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

(ФГБОУ ВО «УГГУ»)  

620144, г. Екатеринбург, ул. Куйбышева, 30 

 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении ____________________ практики 
(название практики) 

______________________________________________________ 
(наименование организации прохождения практики) 

 

 

Направление подготовки / Специальность: 

21.05.04 

ГОРНОЕ ДЕЛО 

Студент: Борисов А. В. 

Группа: ГД-14 

Профиль /Специализация: 

МАРКШЕЙДЕРСКОЕ ДЕЛО 

 

 

Руководитель практики от университета:  

Зуева О. Г. 

 

 

 

Оценка __________________________________ 

Подпись _________________________________ 
 

 

 

 

 

 

 

Екатеринбург 

2021 

 



19 

 

 

 

Приложение 5 

 

Образец оформления содержания отчета по учебной практике 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 Введение 3 

1 Краткая характеристика организации - места практики 5 

1.1 Организационная структура организации и нормативная основа ее дея-

тельности 

… 

1.2 Характеристика структурного подразделения … 

 …. … 

2 Практический раздел – выполненные работы  

2.1 Виды и объем выполненных работ 

 

 

2.2 …….  

 Заключение  

 Приложения  
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Приложение 6 
 

Отзыв 

об отчёте о прохождении практики обучающегося  

(заполняется руководителем практики от университета) 

 

1. Выводы (характеристика отчёта в целом, соответствие содержания отчёта программе): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

2. Недостатки отчёта: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от университета ____________________________   ____________________ 

                                                                                       (Фамилия И.О)                                                      (подпись) 
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