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1. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ
Вид практики – производственная 
Тип – преддипломная практика.
Способ проведения практики – стационарная, выездная.
Форма проведения практики – концентрированная
Реализуется частично в форме практической подготовки.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ
Цели преддипломной практики ( закрепление и углубление теоретических знаний, приобретение практических умений и опыта в выполнении профессиональных функций и проведении научных исследований в области управления персоналом организации, а также сбор, анализ и обобщение материалов для написания выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации).
Прохождение практики способствует подготовке выпускника к решению задач профессиональной деятельности следующих типов:

организационно-управленческий:
· закрепление приобретенных теоретических знаний по управлению персоналом организации;
· организация процесса оценки и мониторинга исследование системы управления персоналом организации;
· изучение нормативных законодательных актов федерального и регионального уровней, их применения в деятельности организации;
· организация процесса разработки плана мероприятий по управлению персонала  и его утверждение организация и проведение внеплановых проверок готовности организации к кадровым мероприятиям;
· адаптация и актуализация системы кадрового менеджмента;
· формирование базы данных для аналитической части ВКР;
научно-исследовательский:

· выявление и формирование научных проблем управления персоналом;
· разработка программ научных исследований в сфере управления персоналом;
· исследование организационной стратегии и кадровой политики;
· анализ механизма формирования и реализации организационной стратегии и кадровой политики;
· исследование организационно-экономического механизма управления персоналом;
· исследование системы мотивации персонала организации;
· исследование корпоративной культуры;
· сбор, анализ и систематизация информации по проблемам управления персоналом;
· подготовка обзоров, отчетов и материала для ВКР по актуальным проблемам управления персоналом.
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПРИ 
ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫЕ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
	Код и наименование компетенции выпускника
	Код и наименование индикатора достижения компетенции (ИДК)
	Результаты обучения соотнесенные с ИДК

	УК-1
Способен осуществлять критический анализ проблемных ситуаций на основе системного подхода, вырабатывать стратегию действий
	УК-1.1
Выявляет и анализирует проблемную ситуацию как систему, ее составляющие и связи между ними
	Знает: методологию исследовательской (научной) деятельности
Умеет: выявлять и анализировать проблемы в работе подразделения, управлять проблемными (конфликтными) ситуациями

	
	УК-1.3
Критически анализирует и обобщает информацию для решения проблемной ситуации, разрабатывает стратегию ее решения на основе системного и междисциплинарного подходов
	Знает: методы научных исследований

Умеет: разрабатывать стратегию действий на основе системного и междисциплинарного подходов

	
	УК-1.4

Оценивает процессы и результаты в области профессиональной деятельности, определяя возможные риски
	Знает: методы оценки процессов и результатов в области профессиональной деятельности, определения возможных рисков
Умеет: применять  методы оценки процессов и результатов в области профессиональной деятельности, определять возможные  риски

	
	УК-1.5
Готовит информационно-аналитические материалы, предлагает стратегию действий, включающую варианты решения проблемных ситуаций, предупреждения рисков
	Знает: современные информационные технологии для оформления результатов научных исследований

Умеет: готовить информационно-аналитические материалы в табличной, графической, текстовой формах

	УК-2

Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла
	УК-2.1
При управлении проектом руководствуется Законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, методическими документами, регламентирующими профессиональную деятельность
	Знает: законодательство РФ, нормативно-правовые акты и методические документы в области профессиональной деятельности.

Умеет: интерпретировать и применять законодательные нормы в области профессиональной деятельности

	
	УК-2.2
Формулирует на основе поставленной проблемы проектную идею, разрабатывает концепцию проекта с учетом отечественного и зарубежного опыта в профессиональной деятельности
	Знает: отечественный и зарубежный опыт проектной деятельности в соответствующей профессиональной области
Умеет: выбирать и формулировать актуальную проектную идею, разрабатывать концепцию проекта

	
	УК-2.3
Разрабатывает план реализации проекта с учетом возможных рисков, планирует ресурсы
	Знает технологии управления проектами
Умеет: планировать ресурсы, определять риски, распределять ответственность, корректировать отклонения

	
	УК-2.4
Осуществляет руководство проектом
	Знает: технологии управления проектами
Умеет: оценивать достижение результата в процессе и по завершении проекта

	
	УК-2.5
Разрабатывает условия внедрения результатов проекта
	Знает: порядок разработки стратегии и плана внедрения проекта
Умеет: определять формы, методы, средства, предложения по внедрению результатов проекта

	УК-3

Способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая командную стратегию для достижения поставленной цели
	УК-3.1
Разрабатывает стратегию командной работы с учетом поставленной цели, формирует команду
	Знает: теорию менеджмента, теорию принятия организационно-управленческих решений
Умеет: разрабатывать нормативные, учебные и методические материалы 

	
	УК-3.2
Формулирует основные задачи и организует командную работу для их решения, публикует результат командной работы
	Знает: теории менеджмента, теории принятия организационно-управленческих решений; формы и методы командной работы
Умеет: применять методы планирования деятельности, распределения поручений, контроля исполнения, принятия решений, обратной связи и др.; представлять результаты командной работы

	
	УК-3.3

Проводит тренинги командообразования, консультации по вопросам профессиональной деятельности, организует обучение членов команды
	Знает: требования к организации и проведению тренингов и консультаций
Умеет: проводить тренинги и консультации

	
	УК-3.4

Руководит работой команды, регулирует конфликты; несет ответственность за общий результат
	Знает: формы и методы командной работы, методы мотивации и демотивации; психологии малых групп, теории конфликта; теории менеджмента, теории принятия организационно-управленческих решений
Умеет: применять методы планирования деятельности, распределения поручений, контроля исполнения, принятия решений, обратной связи и др.; находить решения в конфликтных ситуациях

	УК-4

Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия
	УК-4.1
Выбирает коммуникативные технологии, стиль общения в процессе академического и профессионального взаимодействия
	Знает: средства и стилистические нормы русского языка для академического и профессионального взаимодействия
Умеет: интерпретировать информацию в области научной и профессиональной деятельности из русскоязычных источников

	
	УК-4.2
Составляет академические (научные) и профессиональные тексты, на русском языке с учетом норм русского языка и профессиональной этики
	Знает: средства и стилистические нормы иностранного языка для академического и профессионального взаимодействия
Умеет: интерпретировать информацию в области научной и профессиональной деятельности из иноязычных источников

	УК-5

Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе межкультурного взаимодействия
	УК-5.2
Толерантно воспринимает разнообразие культур при выполнении профессиональных задач
	Знает: понятие разнообразия культур, его значимость в профессиональном взаимодействии
Умеет: учитывать культурные особенности при выполнении профессиональных задач

	
	УК-5.4
Организовывает работу с деловыми партнерами, учитывая разнообразие национальных культур
	Знает: понятие разнообразия культур, его значимость в профессиональном взаимодействии
Умеет: преодолевать этнические и конфессиональные барьеры, общаться с разными категориями клиентов

	
	УК-5.5
Применяет принципы межкультурной коммуникации в процессе профессиональной деятельности
	Знает: понятие разнообразия культур, его значимость в профессиональном взаимодействии
Умеет: анализировать ситуации межкультурного взаимодействия

	УК-6

Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее совершенствования на основе самооценки
	УК-6.2

Проводит самооценку, оценивает свои ресурсы и их пределы
	Знает: методы и технологии оценки себя и собственных ресурсов
Умеет: проводить самооценку, оценивая свои ресурсы и их пределы

	
	УК-6.4
Выстраивает гибкую профессиональную траекторию в безопасных условиях труда с учетом опыта профессиональной деятельности и требований рынка труда
	Знает: санитарно-гигиенические нормы и требования охраны труда
Умеет: способствовать созданию здоровых и безопасных условий труда

	ОПК-1

Способен применять при решении профессиональных задач знания (на продвинутом уровне) экономической, организационной, управленческой, социологической, психологической теорий и права, обобщать и критически оценивать существующие передовые практики и результаты научных исследований по управлению персоналом и в смежных областях
	ОПК-1.2

Использует передовые практики и результаты научных исследований по управлению персоналом и в смежных областях


	Знает: передовые практики и результаты научных исследований по управлению персоналом
Умеет: использовать передовые практики и результаты 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 управленческих и исследовательских задач


	ОПК-2.3

Применяет современные методики расчета и анализа социально-экономических показателей, характеризующих сферу труда и занятости
	Знает: методологию расчетов и анализа социально-экономических показателей в сфере труда и занятости
Умеет: применять современные методики расчета и анализа социально-экономических показателей, характеризующих сферу труда и занятости



	ОПК-3

Способен разрабатывать и обеспечивать реализацию стратегии, политик и технологий управления персоналом организации в динамичной среде и оценивать их социальную и экономическую эффективность
	ОПК-3.1

Разрабатывает кадровые мероприятия на основе кадровой политики, применяя методы и приёмы анализа экономических явлений и процессов


	Знает: основы кадровой политики и кадровой стратеги, методы и мероприятия анализа кадровой политики

Умеет: разрабатывать кадровые мероприятия на основе кадровой политики, применяя методы и приёмы анализа экономических явлений и процессов



	ОПК-4

Способен проектировать организационные изменения, руководить проектной и процессной деятельностью и подразделением организации


	ОПК-4.1

Применяет методы и инструменты проведения изменений в кадровой подсистеме
	Знает: методологию проведения изменений в кадровой подсистеме
Умеет: применять методы и инструменты проведения изменений в кадровой подсистеме

	
	ОПК-4.2

Организует проектную и процессную деятельность в кадровых подразделениях и организации в целом
	Знает: основы проектной и процессной деятельности  в кадровых службах организации в целом
Умеет: организовать проектную и процессную деятельность в кадровых подразделениях и организации в целом

	ОПК-5

Способен использовать современные информационные технологии и программные средства при решении профессиональных задач
	ОПК-5.1

Интегрирует современные информационные технологии и программные средства в профессиональную деятельность
	Знает: современные информационные технологии и программные средства в сфере управления персоналом

Умеет: применять и интегрировать современные информационные технологии и программные средства в профессиональную деятельность

	ПК-1

Способен разрабатывать корпоративную культуру и социальную политику с учётом стратегии развития организации


	ПК-1.3

Разрабатывает социальную политику с учётом современных тенденций и принципов управления социальным развитием организации
	Знает: основы и современные тенденции социальной политики и принципы социального развития организации 

Умеет: Разрабатывает социальную политику с учётом современных тенденций и принципов управления социальным развитием организации

	
	ПК-1.4
Использует результаты оценки уровня социально-экономического развития организации при разработке стратегии компании
	Знает: методику проведения оценки и стратегию социально-экономического развития организации 
Умеет: использовать результаты оценки уровня социально-экономического развития организации при разработке стратегии компании

	
	ПК-1.5
Применяет модели и подходы теории организации и организационного поведения для решения задач, связанных с развитием организации
	Знает: модели и подходы теории организации и организационного поведения 
Умеет: применять модели и подходы теории организации и организационного поведения для решения задач, связанных с развитием организации



	ПК-2

Способен к администрированию процессов и документооборота по стратегическому управлению персоналом организации


	ПК-2.1

Использует принципы и методы разработки кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем взаимодействия между подразделениями


	Знает: принципы и методы разработки кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем взаимодействия между подразделениями
Умеет: использовать принципы и методы разработки кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем взаимодействия между подразделениями

	ПК-3

Способен формировать систему индивидуальных инструментов разработанную на основе новейших технологий организации и оплаты труда


	ПК-3.3

Применяет базовые принципы и методики анализа при построении бюджета затрат на персонал в организации
	Знает: базовые принципы и методики анализа при формировании бюджета затрат на персонал в организации
Умеет: применять базовые принципы и методики анализа при построении бюджета затрат на персонал в организации

	
	ПК-3.4

Обеспечивает безопасность труда работников с учётом современных научных разработок
	Знает: основы безопасность труда работников организации
Умеет: обеспечить безопасность труда работников с учётом современных научных разработок

	ПК-4

Способен использовать результаты исследований для  экономического обоснования политики, планов, программ и технологий управления персоналом
	ПК-4.2

Разрабатывает и обосновывает планы оценки и аттестации персонала в соответствии с целями организации


	Знает: процесс планирования оценки и аттестации персонала в соответствии с целями организации
Умеет: разрабатывать и обосновывать планы оценки и аттестации персонала в соответствии с целями организации



	ПК-5

Способен анализировать, обобщать и использовать успешные корпоративные практики в управлении персоналом


	ПК-5.2
Разрабатывает мероприятия по развитию персонала с учётом успешных корпоративных практик


	Знает: различные современные и прогрессивные мероприятия по развитию персонала 

Умеет: разрабатывать мероприятия по развитию персонала с учётом успешных корпоративных практик




4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ПРОГРАММЫ
Преддипломная практика относится к обязательной части Блока 2 «Практика» структуры образовательной программы 

Обучающиеся очной формы выходят на практику в 4 семестре, а обучающиеся заочной формы – на 3 курсе.

Практика базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин: Методы научных исследований в профессиональной деятельности, Планирование и прогнозирование бизнес-проектов, Социология взаимодействия и командообразование, Коммуникативные технологии, Педагогика и психология, Теория человеческого капитала, Экономика труда (продвинутый курс), Кадровая стратегия современной организации, Управление изменениями в кадровой подсистеме, Современные информационные технологии в профессиональной деятельности, Управление организационной культурой, Социальное развитие трудового коллектива, Теория организации и организационное поведение, Организация кадрового делопроизводства, Современные системы мотивации и стимулирования персонала коммерческой организации, Бюджетирование затрат на персонал, Современные технологии управления безопасностью труда, Технология управления конфликтами и стрессами в организации, Современные технологии управления развитием персонала, а также при прохождении практики Научно-исследовательская работа и Профессиональной практики.
Практика необходима как основа для выполнения выпускной квалификационной работы. 

5. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ 
ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ ЛИБО В АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
Продолжительность практики недель - 8 (дней - 48).
Общая трудоемкость практики составляет 12 з. е., 432 час.
6. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

График (план) прохождения практики
	№

п/п
	Наименование разделов (этапов) практики
	Виды работ, в решении которых обучающийся принимает участие в процессе практики (включая самостоятельную работу)
	Кол-во часов/

Кол-во часов в форме практической подготовки 
	Форма текущего и промежуточного контроля

	1
	Организационно-подготови-

тельный
	Ознакомление с целями, задачами, содержанием и организационными формами преддипломной практики, правилами внутреннего распорядка, инструктаж по технике безопасности (во время проведения организационного собрания); разработка проекта индивидуального плана прохождения практики, решение организационных вопросов.
	6
	Заполненный индивидуальный план прохождения практики, роспись в журнале по технике безопасности, записи в дневнике, заполнение документов

	2
	Основной *
	Сбор, обработка и анализ экономической и организационно- управленческой информации, связанной с составлением общей характеристики   организации -  базы практики, анализом показателей ее производственно- хозяйственной, коммерческой и финансовой деятельности, выявлением проблем в системе управления персоналом, которые прямо или косвенно являются причинами неудовлетворительных показателей в работе организации. Изучение перспектив развития организации с учетом возможностей рынка. Проведение подробного анализа по теме выпускной квалификационной работы магистранта.
Выявляются существующие проблемы в организации в целом и в рамках темы ВКР в частности.
	420/288
	Дневник с рабочими записями; разработка основных разделов отчёта о преддипломной практике (предоставление 2-й и частично 3-й части  ВКР магистранта)


	3
	Заключительный этап
	Подготовка и оформление отчета по практике: описание выполненного исследования и полученных результатов в соответствии с требованиями. Разработка рекомендаций по совершенствованию системы управления персоналом организации для выпускной квалификационной работы
	6
	Отчёт о практике. Защита отчёта (зачёт с оценкой)

	
	Итого
	
	432/288
	


7. ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ
   Формой отчетности по практике является отчет.

   Обязательными компонентами отчета по практике являются: Дневник, Рабочий график и индивидуальное задание, Отзывы руководителей практики.
   Аттестация по итогам практики проводится на основании защиты обучающимся оформленного отчета и отзыва руководителей практики от кафедры менеджмента и организации, в которой обучающийся проходил практику
7.1.Структурные элементы отчёта о практике

Материалы отчета располагают в следующей последовательности: 

- Титульный лист отчета (приложение 1)

- Рабочий график и индивидуальное задание на практику (приложение 2)

- Дневник (приложение 3) 

- Содержание отчета 

- Приложения. 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА содержит следующие данные: наименование университета и кафедры, название отчёта, фамилию, имя и отчество обучающегося, место практики, фамилию, имя, отчество руководителя практики от университета.
РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ разрабатывает кафедра менеджмента для каждого обучающегося индивидуально и выдает ему перед выходом на практику. Следует обратить внимание на то, что график заверяется: подписью преподавателя руководителя практики от кафедры менеджмента; подписью руководителя от профильной организации (предприятия-базы практики) и печатью предприятия.
ДНЕВНИК является обязательной частью отчета о практике. Без дневника отчет не принимается к проверке и защите. Записи в дневнике производятся ежедневно, они должны быть конкретными и отражать реальный объем выполненной практикантом работы за рабочий день. Небрежное ведение дневника, наличие незаполненных разделов, не ежедневные записи рассматриваются при защите отчёта как серьезные недостатки в прохождении практики.   

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ. По окончании практики руководитель практики от профильной организации (предприятия-базы практики) заполняет отзыв. Отзыв заверяется подписью руководителя и печатью предприятия.
        СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА включает разделы программы практики с указанием страниц. Рекомендуемый объем отчета: 30-35 стр. (без приложений).
Примерная структура отчета включает:

Введение (с указанием цели и задач практики, объекта исследования и с краткой характеристикой использованной информационной базы). 

Раздел 1. Общая характеристика предприятия-базы практики.

Раздел 2. Анализ экономическо-хозяйственной деятельности предприятия. 
Раздел 3. Оценка и анализ системы управления персоналом в деятельности организации, выявление проблем (в рамках темы ВКР и профиля образовательной программы)

Раздел 4. Пути совершенствования системы управления персоналом (Формулируется исходя из темы вопросов индивидуального задания на практику, нераскрытых в предыдущих разделах).
Заключение (с основными выводами по каждому разделу отчета и с общими выводами по достижению студентом целей и задач практики). 

Список источников 
Приложения
 ПРИЛОЖЕНИЯ включают первичные учетные документы, регистры синтетического и аналитического учета, формы отчётности и другие документы. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы.
Отчет должен быть написан грамотно, не следует допускать общих рассуждений, частых повторений одних и тех же слов, и оборотов речи, непринятых сокращений слов. 
7.2. Требования к оформлению отчета о практике

Отчет по практике должен быть оформлен с использованием текстового процесса Microsoft Word и распечатан на принтере.

Титульный лист создается обучающимся в текстовом процессоре Microsoft Word. Форма титульного листа приведена в приложении 1.

Рабочий график и индивидуальное задание оформляется в соответствии с приложениями 2.

Дневник по практике оформляется в соответствии с приложениями 3.

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки разделов отчета необходимо располагать друг под другом. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки начинаются с прописных букв, без точки на конце. Названия разделов отчета, введение, заключение, список источников и приложения пишутся строчными буквами. 

Содержание должно быть размещено на одной странице.

Разделы в отчете нумеруются по порядку арабскими цифрами, например: 1., 2. и т.д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.
Заголовки разделов

Заголовки разделов отчета следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Если заголовок  не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь. Например:

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(правильный вариант)

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ 
РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(неправильный вариант)

Заголовок раздела следует отделять от текста полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка – одинарный. Например:

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

Текст раздела отчета 1.

Каждый раздел отчета, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы

Оформление текста

Текст отчета должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т.д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см;

· нижнее – 2,5 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 1,6 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2,5 см;

· нижнее – 1,6 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

· шрифт – Times New Roman;

· размер – 14 п;

· межстрочный интервал – полуторный;

· способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру);

· начертание – обычное;

· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо „ “).

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

Формулы могут размещаться:

· в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

· на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

· внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:
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Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на 
другую: 
· в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =,  ≥, ≤,  ≠);

· во вторую очередь на знаках «многоточие» (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (×).
          При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы
Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

· расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

· повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

· при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) отчета привести список обозначений с их расшифровкой;

· приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара, N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара

Таблицы

В отчете следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т.д.

Ссылка на таблицу обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах раздела, в этом случае первая цифра указывает номер раздела, а вторая – номер таблицы. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по левому краю (обычным начертанием).

Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через «тире» после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, может быть выделен, например полужирным начертанием, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблице не допускаются переносы.

Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без произвольного сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если используют разные единицы измерения, то вводят соответствующую графу: «Единицы измерения». 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 4.1»  (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 4.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами, например:
Таблица 4.1 – Название таблицы
	№

п/п
	Наименование

показателя
	2023
	2024
	Изменение, (+;–)
	Рекомен-дуемые значения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Окончание табл. 4.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всему отчету или осуществляться в пределах раздела, например, «Рисунок 1» или «Рисунок 1.1» (если в отчете только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12пт.

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:

Рисунок 1 – Название рисунка

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТу Р 7.0.5–2008, библиографические ссылки бывают:

· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

В ссылках на структурные части текста указывают номера раздела (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «…в соответствии с разделом 2.»; «…как указано в приложении 1».

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на использованный источник из списка источников рекомендуется сам источник в тексте отчета не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [6, с. 4–5].

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№», например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

В отчете допускается использование сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, перевода иноязычного текста, то есть комментариев, связанные с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту отчета; например, … в последние годы все большее количество специалистов используют в своей деятельности ПЭВМ

Нумерация страниц

В отчете осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе рабочего графика и индивидуального задания, листе содержания и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть четвертая страница.

· титульный лист – с. 1;

· рабочий график и индивидуальное задание на практику – с. 2;

· дневник – с. 3

· содержание  – с. 4;

· введение – с. 5 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.

Список источников

Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты и прочие нормативные правовые акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правые акты федеральных органов исполнительной власти, законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, обзоры и т.д.).

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии, брошюры и т.д.).

4. Периодические издания (газеты, журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (технические регламенты ЕврАзЭС, ГОСТ, ТУ), патентные документы и т.п. 

Библиографическое описание источников в списке литературы должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице указывают «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1».
7.3. Проверка отчета о практике

Обучающийся в течение недели по окончании практики предоставляет на проверку руководителю от кафедры менеджмента отчет по практике со всеми документами. Руководитель проверяет отчет и дает заключение о допуске отчета к защите, в котором указывается рекомендуемая оценка прохождения практики. При обнаружении существенных недостатков, отчет может быть возвращен обучающемуся для доработки в соответствии с указанными замечаниями.
7.4. Защита отчета о практике
       Руководитель практики от кафедры организует защиту отчетов по практике обучающихся, может приглашать преподавателей кафедры. Для защиты обучающимся на основе отчета составляется презентация.  Презентация предприятия должна содержать краткое досье предприятия. По итогам практики и результатам защиты каждому обучающемуся выставляется оценка 

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ
Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание результатов прохождения практики и проводится в форме зачета с оценкой.

 Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по практике или непрохождение промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.
Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике.
9. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Основная учебная литература
1. Мокий, В. С.  Методология научных исследований. Трансдисциплинарные подходы и методы : учебник для вузов / В. С. Мокий, Т. А. Лукьянова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 229 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13916-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563858

2. Горелов, Н. А.  Методология научных исследований : учебник и практикум для вузов / Н. А. Горелов, О. Н. Кораблева, Д. В. Круглов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 390 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16519-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560121

3. Дрещинский, В. А.  Методология научных исследований : учебник для вузов / В. А. Дрещинский. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 349 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16977-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563082

 Дополнительная учебная литература
4. Управление персоналом : учебник и практикум для вузов / под редакцией А. А. Литвинюка. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14697-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/559881 
5. Горленко, О. А.  Управление персоналом : учебник для вузов / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 211 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20315-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/562120
6. Маслова, В. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для вузов / В. М. Маслова. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 451 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15958-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/559725
Ресурсы сети «Интернет»
7. Электронно-библиотечная система - www.znanium.com;
8. Электронно-библиотечная система – www.urait.ru; 
9. Электронная библиотека статей и журналов: http://elibrary.ru;
10. Журнал «Экономический анализ: теория и практика» - www.fin-izdat.ru/journal/analiz/.
10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ
	№ п/п
	Комплект лицензионного 
программного обеспечения
	Комплект свободно распространяемого программного обеспечения

	
	лицензионное программное обеспечение
	лицензионное программное обеспечение отечественного производства
	свободно распространяемое программное обеспечение
	свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства

	1
	Microsoft Word
	Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный 
	Архиватор 7z


	Яндекс.Браузер



	2
	Microsoft Office 365
	Электронный периодический справочник "Система Гарант"
	Adobe Acrobat Reader DC
	Яндекс.Диск

	3
	Microsoft PowerPoint


	Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
	
	

	4
	Microsoft Excel
	
	
	


11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Практика проводится, в организациях – базах практик, деятельность которых отражает специфику подготовки обучающихся в области профессиональной деятельности, а также в компьютерных классах СибУПК, оснащенных мультимедийным оборудованием. 
Практику обучающиеся могут проходить в управленческих подразделениях среднего уровня менеджмента (общий отдел, отдел кадров, отдел по развитию бизнеса и др. службах профильных предприятий и организаций – баз практики).

Обучающимся обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета.

        Организация прохождения практики для лиц с ограниченными возможностями здоровья производится с учетом состояния здоровья обучающихся и требований по доступности.
	№ и наименование аудитории
	Перечень основного оборудования

	База практики (предприятие)
	Доступ к персональному компьютеру со стандартным набором программного обеспечения и сети Internet, а также к справочной и научной литературе, к периодическим изданиям в соответствии с направлением подготовки.

	Библиотека. Читальный зал с выходом в сеть Интернет
	Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.). Книжный фонд  443159 печатных единиц.

	№ 209

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации
	Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (15 шт.).

	№ 215

Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности

Научно-информационный центр «Лаборатория теоретических и прикладных проблем кооперации"

Лаборатория информатики
	Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (25шт.).

	№ 133

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Кабинет менеджмента

Кабинет менеджмента и экономики организации
	Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная магнитная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер, проектор Epson EB-X04, Экран ан штативе Digis DSKS-1101 1.6x1.6м., звуковая система APART SDQ5PIR . Стенды.

	№ 142

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Кабинет менеджмента и управления персоналом

Кабинет менеджмента и маркетинга
	Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая.  Стенды.

	№ 144

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Кабинет документационного обеспечения управления
	Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер, проектор, акустическая система, экран на штативе. Стенды.

	Помещение для самостоятельной работы
	Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.), проектор с экраном.


12.ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ

Организация и руководство практикой осуществляется на основе Положения о практической подготовке обучающихся Сибирского университета потребительской кооперации (СибУПК) от 27 ноября 2024 года №4.

Направление обучающихся на практику проводится на основании приказа ректора университета с указанием вида и сроков прохождения практики и ответственного за руководство практикой от университета.
Методическое руководство и контроль прохождения практики от университета осуществляется преподавателями кафедры менеджмента и отделом практической подготовки и содействия трудоустройству (ОППСТ).
Распределение студентов по предприятиям – базам практики выполняет отдел практической подготовки и содействия трудоустройству (ОППСТ) совместно с кафедрой.
Руководство практикой от университета осуществляют руководители практики из числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу университета (преподаватели выпускающей кафедры), руководство от базы практики - профильного предприятия (организации, учреждения) осуществляют ведущие специалисты (ответственное лицо от профильного предприятия (организации, учреждения)).
До начала практики отдел практической подготовки и содействия трудо-устройству при участии руководителя от кафедры проводит организационный инструктаж. В процессе инструктажа обучающимся доводится информация об особенностях организации практической подготовки в форме практики.

Руководитель практики от кафедры не позднее, чем за три дня до начала практики проводит установочную конференцию, на которой обучающимся разъясняются цель, задачи, содержание, порядок прохождения практики, формы отчетности по практике; каждому обучающемуся выдается рабочий график и индивидуальное задание (приложение 2). Сроки проведения установочной конференции указываются руководителем практики от Университета в рабочем графике (приложение 2).
 Не допускается проведение практики без наличия заключенного договора между Университетом и организацией – базой практики, приказов о направлении обучающихся на практику и закреплении за ними руководителей практик.

По окончании практики обучающиеся сдают руководителю:

а) подписанный рабочий график и индивидуальное задание; дневник, отзыв руководителя практики 

б) отчет о прохождении практики, форма которого установлена программой практики. 

Отчет, дневник, отзыв, рабочий график и индивидуальное задание хранятся на кафедре в печатном виде в течение 5-ти лет со дня окончания практики, по истечении срока списываются по акту и уничтожаются в соответствии с требованиями локальных нормативных актов Университета.

Результаты прохождения практики обобщаются на итоговой конференции, которая проводится в последний день практики. Итоговая конференция может быть проведена на базе профильной организации – базы практики или с приглашением соруководителей практики от организации.

Установочная конференция по практике проводится с обучающимися заочной формы обучения в последний день сессии.
Обучающийся имеет право на закрепление в качестве базы практики организации, в которой он работает, если выполняемые им трудовые функции соответствуют содержанию практики. 

Обязанности руководителя практики от кафедры:

1) составление рабочего графика и индивидуального задания на практику;

2) инструктирование и консультирование обучающегося в процессе практики;

3) проведение необходимых организационных мероприятий по выполнению программы практики перед ее началом;

4) осуществление текущего контроля за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

5) оценивание результатов выполнения обучающимися программы практики в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации.

Обязанности руководителя практики от профильной организации:

1) проведение инструктажа обучающихся по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности, а также правилам внутреннего трудового распорядка;

2) обеспечение безопасных условий труда прохождения практики, отвечающим санитарным правилам и требованиям охраны труда;

3) согласование рабочего графика и индивидуального задания;

4) организация прохождения практики, предоставление рабочего места;

5) осуществление контроля за работой обучающихся, консультирование по производственным вопросам;

6) составление отзыва руководителя.

Обязанности обучающегося во время прохождения практики:

1) выполнение всех видов работ, предусмотренных программой практики, качественно и в установленные сроки;

2) выполнение рабочего графика и индивидуального задания;

3) соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4) соблюдение нормы охраны труда и пожарной безопасности;

5) систематическое предоставление руководителю информации о выполненной работе в назначенное время;
6) предоставление на кафедру надлежащим образом оформленные документы, размещение отчетной документации о практике в электронно-информационной образовательной среде университета
13.
ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРАКТИКИ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ

Выполнение заданий практики обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся, рекомендации медико-социальной экспертизы, а также индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных условий и видов труда.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
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	ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Форма отзыва о работе практиканта, проходившего практику на базе сторонней 
организации
Отзыв
о работе практиканта

Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» __________________________________________________

(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

_______________________________________________ факультета, __курса,

__________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) ______________________________________________________





(вид практики)

 в _______________________________________________________________
                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

Критерии оценивания
Критерии оценки
5
4
3
2
1
Уровень теоретической подготовленности студента к прохождению практической подготовки
2
Уровень практической подготовленности студента к прохождению практической подготовки

3
Умение правильно определять и эффективно решать основные задачи
4
Самостоятельность при выполнении задания
5
Уровень выполнения индивидуальных заданий

6
Трудовая дисциплина
Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

___________________________          ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                          (подпись)                                                        (И.О. Фамилия)
__________________________        ____________          __________________
(наименование должности руководителя организации)                       (подпись)                                                      (И.О. Фамилия)
МП
ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Форма отзыва руководителя практики от университета о представленном на проверку отчете о прохождении практики
Отзыв
Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» ___________________________________

(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

______________________________________________ факультета, __курса,

________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) _____________________________________________________





(вид практики)

 в _________________________________________________________________
                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

Критерии оценивания
Критерии оценки
5
4
3
2
1
Оценка практической  деятельности  студента

2
Соблюдение требований к оформлению дневника прохождения  практики, правил русского языка и использования профессиональной терминологии

3
Соответствие дневника прохождения практики, отчета выполняемым заданиям, полнота и точность отражения в них сведений о практике

Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

________________________      ____________          ___________
(наименование должности руководителя практики)                                       (подпись)                                                      (И.О. Фамилия)


	





1,5 инт.








� Первая ПЭВМ была выпущена во Франции в 1973 году фирмой Micral. Первый персональный компьютер фирмы IBM был выпущен в 1981 году.
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