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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 

Целью учебной (ознакомительной) практики является подготовка курсанта 

(студента) к осуществлению профессиональной деятельности в области 

управления персоналом и закрепление материала, изученного на учебной 

дисциплине «Организация работа с кадрами». 

Задачи ознакомительной практики направлены на приобретение и 

закрепление первичных умений и навыков в сфере профессиональной 

деятельности:  

− приобрести навыки деятельности специалиста по кадрам; 

− описать деятельность организации (подразделения МЧС России);  

− изучить кадровые подпроцессы в организации и их делопроизводство; 

− овладеть методами работы с нормативными и локальными правовыми 

актами, регламентирующими работу с кадрами; 

− отработать навыки разработки и реализации организационных и 

технических решений, направленных на повышение качества работы с 

кадрами; 

− проанализировать механизм принятия кадровых решений в организации; 

− приобрести опыт работы в трудовых коллективах, выработка навыков 

решения кадровых задач; 

− изучение структуры и содержания информационно-правовых технологий 

и баз данных, применяемых в конкретной организации при работе с 

кадрами. 

Место прохождения учебной (ознакомительной) практики: кадровые 

службы подразделений МЧС России, службы управления персоналом органов 

публичной власти (по договоренности). 

 

2. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМЫ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 
Вид (тип) практики Форма проведения практики Способ проведения практики 

Учебная 

(ознакомительная) 

практика 

Практика проводится дискретно 

путем выделения в календарном 

учебном графике непрерывного 

периода учебного времени для её 

проведения. 

в должности специалиста по кадрам 
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3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОХОЖДЕНИЯ 

ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОПОП 
Результат освоения 

основной 

образовательной 

программы  

Содержание 

компетенции 

Результат обучения 

по дисциплине 

РО-1.4 

Способность и 

готовность к 

самостоятельному 

профессиональному 

росту и развитию 

личностного 

потенциала, 

нетерпимость к 

проявлениям 

коррупции  

УК-11. Способен 

формировать нетерпимое 

отношение к 

проявлениям 

экстремизма, 

терроризма, 

коррупционному 

поведению и 

противодействовать им в 

профессиональной 

деятельности 

Знает основы национальной стратегии 

противодействия коррупции, основных 

законодательные и нормативно-правовые 

акты, регламентирующие ответственность 

за коррупционные правонарушения; 

особенности профессиональной этики; 

основные категории профессиональной 

этики: долг, честь, совесть и 

справедливость, моральный выбор и 

моральную ответственность сотрудника. 

Умеет идентифицировать действия 

коррупционной направленности при 

выполнении служебных обязанностей. 

Владеет навыками антикоррупционной 

агитации как информационного средства 

противодействия коррупции.  

РО-1.5 

Способность 

использовать 

теорию и 

технологии 

современного 

управления в 

профессиональной 

деятельности  

для создания и 

поддержания 

безопасных 

условий 

жизнедеятельности, 

в том числе 

участвуя в 

волонтерских и 

добровольческих 

движениях  

УК-3. Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие и  

реализовывать свою роль 

в команде  

Знает типологию и факторы формирования 

команд, способы социального 

взаимодействия; цели, задачи, функции и 

структуру управления; организацию и 

стиль работы руководителя; соотношение 

целей и средств в моральной деятельности 

сотрудников; нравственные отношения в 

служебном коллективе (начальник – 

подчиненный, взаимоотношения между 

сотрудниками); служебный этикет: 

основные принципы и формы; управление 

рисками, управление конфликтами; 

систему мотивации труда, стимулирование 

служебно-трудовой активности и 

воспитание подчиненных.  

Умеет действовать в духе сотрудничества; 

принимать решения с соблюдением 

морально-этических принципов и норм 

взаимоотношения в коллективе; проявлять 

уважение к мнению и культуре других; 

определять цели и работать в направлении 

личностного и профессионального роста.  

Владеет навыками распределения ролей в 

условиях командного взаимодействия; 

методами оценки своих действий, 

планирования и управления временем.  
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4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОСНОВНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
Дисциплина относится к базовой части ОПОП по направлению подготовки 20.03.01 

Техносферная безопасность (уровень – бакалавриата). 

Пререквизиты Начальная профессиональная подготовка, Основы воспитательной работы 

в подразделениях, Основы требований охраны труда и безопасности 

производства, Организация службы и подготовки 

Кореквизиты Организация работы с кадрами, Основы защиты государственной тайны, 

Правовое регулирование в области пожарной безопасности 

Постреквизиты Связи с общественностью, Преддипломная практика, Выпускная 

квалификационная работа 

  

Результат освоения 

основной 

образовательной 

программы  

Содержание 

компетенции 

Результат обучения 

по дисциплине 

ПК-17. Способен 

участвовать в 

деятельности местного 

пожарно-спасательного 

гарнизона в целях 

выполнения задач 

караульной и 

гарнизонной службы, 

организовывать 

волонтерскую и 

добровольческую 

деятельность, 

направленную на 

решение задач пожарной 

безопасности, 

осуществлять 

информирование в сфере 

пожарной безопасности 

и вести 

противопожарную 

пропаганду 

Участвует в деятельности местного 

пожарно-спасательного гарнизона в целях 

выполнения задач караульной и 

гарнизонной службы. 

Организовывает волонтерскую и 

добровольческую деятельность, 

направленную на решение задач пожарной 

безопасности. 

Осуществляет информирование в сфере 

пожарной безопасности и проводит 

противопожарную пропаганду. 

РО-2.1 

Способность 

использовать 

научные знания и 

методологию для 

решения 

профессиональных 

задач, в том числе с 

применением 

современных 

информационных 

технологий 

ПК-18. Способен 

участвовать в кадровом, 

психологическом, 

материально-

техническом и 

финансовом обеспечении 

оперативно-служебной 

деятельности 

подразделений 

федеральной 

противопожарной 

службы 

Оценивает кадровое и психологическое 

обеспечение оперативно служебной 

деятельности подразделений федеральной 

противопожарной службы и принимает 

участие в подборе кадров и 

психологической подготовке личного 

состава. 

Участвует в материально-техническом и 

финансовом обеспечении оперативно-

служебной деятельности подразделений 

федеральной противопожарной службы. 
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5. ОБЪЁМ ПРАКТИКИ 
№ 

п/п 

Виды работ ЗЕТ Количество часов по рабочему 

учебному плану 

Форма обучения - очная 

Всего 

часов 

Часов в интерактивной 

форме 

1 Общая трудоёмкость  3 108 8 

2 Контактная работа обучающихся с 

преподавателем: 

- практические занятия; 

- зачет с оценкой (защита отчета) 

8,25 8 

 

8 

0,25 

 

8 

3 Самостоятельная работа обучающихся: 

- составление плана прохождения практики;  

- выполнение заданий в соответствии с 

планом;  

- оформление отчета по практике. 

99,75  

4 Контроль - - 

 

6. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

Подготовительный этап включает в себя организационное 

собрание, в ходе которого рассматриваются и конкретизируются вопросы 

о целях, сроках, месте, задачах, этапах практики, о подготовке 

необходимой отчетной документации. На данном этапе руководитель 

практики совместно с обучающимся составляет задание на выполнение 

заданий по практике. 

Основной этап – выполнение обучающимся задания в соответствии 

с индивидуальным планом практики. Заполняется отчет прохождения 

практики. Практика может быть пройдена на базе, предоставляемой 

Уральским институтом ГПС МЧС России по согласованию с ГУ МЧС по 

Свердловской области, так и на базе другого подразделения МЧС России 

по субъекту РФ, так и в кадровой службе или службе управления 

персоналом публичного органа власти (по договоренности), если письмо-

запрос на курсанта / студента будет получено Институтом за 3 месяца до 

начала практики. 

Заключительный этап включает в себя подготовку отчётной 

документации, а также промежуточную аттестацию. Промежуточная 

аттестация по итогам практики проводится на основании защиты 

оформленного отчета. На зачете учитывается объем выполнения работы и 

заданий, правильность оформления и качество содержания отчета по 

выполненной практике.   

По итогам аттестации обучающемуся выставляется 

дифференцированная оценка – зачет с оценкой. 

Отчетность по итогам ознакомительной практике включает в себя: 

- индивидуальный план (задание) практики; 

- отчет о выполнении ознакомительной практики, составной частью которого 

является дневник практики. 
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Основные задания по ознакомительной практике 

1. Дать характеристику организации (место практики): 

- организационно-правовой статус; 

- уставные цели и задачи, виды деятельности; 

-  организационно-штатная структура; 

2. Представить порядок работы кадровой службы: 

- цели и задачи, функции, структура; 

- режим и график работы; 

- положение о кадровой службе; 

- порядок взаимодействия кадровой службы с другими структурами и 

подразделениями, организациями при выполнении закрепленных функций. 

3. Представить особенности комплектования и подготовки специалистов 

по кадрам: 

- должностная инструкция; 

- квалификационные характеристики; 

- описание рабочего места. 

4.  Проанализировать и описать кадровые процессы в организации, 

сопроводив унифицированными формами документов: 

Отбор и прием сотрудников (работников). Работа с кандидатами по 

заключению контракта (трудового договора). Ведение личного дела. 

Организация и нормирование труда: рабочее (служебное) время и время 

отдыха, оформление документов. 

Аттестация сотрудников: процедура и оформление документов. 

Определение потребности в персонале. Разработка профессиограммы и 

подготовка объявления о вакансии. 

Подготовка личного состава. 

Служебно-профессиональное продвижение. Работа с кадровым резервом. 

Социальное обеспечение сотрудников (работников). 

Результаты деятельности обучающегося описываются в отчете о 

прохождении практики (см. п. 4 структуры отчета практики - Описание 

результатов по темам, достигнутых при прохождении практики). 

 
7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Основная литература 

1. Государственная и муниципальная служба : учебное пособие / Е. А. Фирсова, 

В. В. Копылов, О. А. Копылова, С. С. Фирсов. – Тверь : Тверская ГСХА, 2020. – 

154 с. – Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. – 

URL: https://e.lanbook.com/book/151300. 

2. Кунах, М. В. Организация работы с кадрами МЧС России: учебное пособие / 

М. В. Кунах. – Железногорск: СПСА, 2016. – 133 с. – Текст : электронный // 

Лань : электронно-библиотечная система. – URL: 

https://e.lanbook.com/book/170714 
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3. Купряева, М. Н. Государственная и муниципальная служба : учебное пособие 

/ М. Н. Купряева. – Самара : СамГАУ, 2021. – 120 с. – Текст: электронный // 

Лань: электронно-библиотечная система. – URL: 

https://e.lanbook.com/book/222287 

4. Макаркин, С. В. Организация обеспечения пожарной безопасности: учебное 

пособие. Рекомендовано МЧС России / С. В. Макаркин. – Екатеринбург: УрИ 

ГПС МЧС России, 2017. - 210 с. (гриф) – 114 экз. 

Дополнительная литература 

1. Бакирова, Г. Х. Психология развития и мотивации персонала: учебное 

пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Психология», 

«Менеджмент организации», «Управление персоналом» / Г. Х. Бакирова. – М.: 

ЮНИТИ-ДАНА, 2017. – 439 c. – ISBN 978-5-238-01605-4. – Текст: электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/81836  

2. Беликова, И. П. Управление персоналом: учебное пособие / И. П. Беликова. – 

Ставрополь: АГРУС, 2021. – 63 c. – Текст: электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/121753  

3. Бухалков М. И. Управление персоналом: учебник. Рекомендовано в качестве 

учебника для студентов высших учебных заведений / М. И. Булгаков. – 2-е изд., 

испр. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2016. – 400 с. (гриф) – 15 экз.  

4. Шемятихина Л. Ю. Организация работы с кадрами: практикум: 

специальность 20.05.01 Пожарная безопасность, направление подготовки 

20.03.01 Техносферная безопасность. – Екатеринбург: Уральский институт ГПС 

МЧС России, 2025. – 58 с. 

Нормативные документы1 

1. Методические рекомендациями по организации кадровой работы в системе 

МЧС России.  URL: https://mchs.fun/wp-content/uploads/2019/03/MR-po-

organizatsii-kadrovoy-rabotyi-v-sisteme-MCHS-Rossii-2019.pdf 

2. Указ Президента РФ от 11.07.2004 № 868 «Вопросы Министерства 

Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным 

ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий».  URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901902347 

3. Приказ МЧС России от 18.03.2002 № 116 «Об утверждении Схемы 

организации управления МЧС России». URL:  

https://docs.cntd.ru/document/901825803  
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Приложение 1 

Форма титульного листа 
 

 

МЧС РОССИИ 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

 

«Уральский институт государственной противопожарной службы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий» 

 

Кафедра государственной службы и кадровой работы 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой ГСиКП 

________________ М.Г. Гриник 

«___» ______________ 202___ г. 
 
 

ОТЧЕТ 

О ПРОХОЖДЕНИИ УЧЕБНОЙ (ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ) ПРАКТИКИ  
 

 

 

 

Отчет выполнил курсант (студент) учебной группы  

  

  
группа, ФИО, подпись 

« » 20 г. 

 

Руководитель практики от Института  

  
звание, ФИО, подпись 

« » 20 г. 

 

Руководитель практики от организации  

  
звание, ФИО, подпись 

« » 20 г. 
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Приложение 2 

МЧС РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования 

«Уральский институт государственной противопожарной службы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий» 

 

Кафедра государственной службы и кадровой работы 

 
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН (ЗАДАНИЕ)  

ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ (ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ) ПРАКТИКИ 

(Ф.И.О. курсанта / студента, учебная группа) 
 

1. Срок сдачи отчета по ознакомительной практике «      »               20       г. 

2. План выполнения разделов (тем) практики: 

№ 

п/п 

Основные разделы (темы) ознакомительной практики Срок 

выполнения 

(даты) 

1 Ознакомление с местом прохождения ознакомительной практики. 

Инструктаж по охране труда и пожарной безопасности 

 

2 Кадровая служба: общие положения, основные задачи, функции, 

структура 

 

3 Организация деятельности кадровой службы: процессы и 

делопроизводство, оценка эффективности деятельности 

 

4 Должностная инструкция и квалификационные требования специалиста 

по кадрам 

 

5 Отбор и прием сотрудников (работников). Работа с кандидатами по 

заключению контракта (трудового договора). Ведение личного дела 

 

6 Организация и нормирование труда: рабочее (служебное) время и время 

отдыха, оформление документов 

 

7 Аттестация сотрудников: процедура и оформление документов  

8 Определение потребности в персонале. Разработка профессиограммы и 

подготовка объявления о вакансии 

 

9 Подготовка личного состава  

10 Служебно-профессиональное продвижение. Работа с кадровым 

резервом 

 

11 Социальное обеспечение сотрудников (работников)  

12 Заключение и выводы по результатам прохождения практики. 

Оформление отчета. 

 

Руководитель практики от организации    
М.П.                                                                             звание, ФИО, подпись 

«      »               20       г. 

Задание получил    

                                        ФИО курсанта/ студента, подпись 
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Приложение 3 

 

Заключение и выводы по прохождению практики 

Вид практики  

ФИО курсанта / студента  

Учебная группа  

Курс   

Факультет  

 

проходил (а) практику в  

 
наименование организации 

 

в период с «___» ____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г. 

в должности (при наличии) 

 

на основании приказа от «___» ____________ 20___ г. № ________ 

В период практики были выполнены следующие виды работ: 

 

 

Выводы и предложения по итогам практики: 

 

 

Составил: 
Курсант / 

студент 
    

должность  подпись  расшифровка 

 

 

Согласовано руководителем практики от организации: 

Оценка (рекомендованная): ________________________ 

     
должность, звание  подпись  расшифровка 

М.П. 

 

«___» ____________ 20___ г. 
  

«      »               20       г. 
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Приложение 4 

ФГБОУ ВО «Уральский институт ГПС МЧС России 

 ОТЗЫВ  

руководителя практики  
Вид практики  

ФИО студента  

Учебная группа  
 

В процессе ознакомительной практики, студентом продемонстрированы следующие 

результаты образования и компетенции: 

 

 
2 Проявляются, не проявляются, частично проявляются. 

Результат освоения 

образовательной программы 

Содержание компетенции Проявления 

(демонстрация) 

компетенций2 

РО-1.4 Способность и 

готовность к самостоятельному 

профессиональному росту и 

развитию личностного 

потенциала, нетерпимость к 

проявлениям коррупции  

УК-11. Способен формировать 

нетерпимое отношение к проявлениям 

экстремизма, терроризма, 

коррупционному поведению и 

противодействовать им в 

профессиональной деятельности 

 

РО-1.5 Способность 

использовать теорию и 

технологии современного 

управления в 

профессиональной 

деятельности для создания и 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе участвуя в 

волонтерских и 

добровольческих движениях  

УК-3. Способен осуществлять 

социальное взаимодействие и 

реализовывать свою роль в команде  

 

ПК-17. Способен участвовать в 

деятельности местного пожарно-

спасательного гарнизона в целях 

выполнения задач караульной и 

гарнизонной службы, организовывать 

волонтерскую и добровольческую 

деятельность, направленную на решение 

задач пожарной безопасности, 

осуществлять информирование в сфере 

пожарной безопасности и вести 

противопожарную пропаганду 

 

РО-2.1 Способность 

использовать научные знания и 

методологию для решения 

профессиональных задач, в том 

числе с применением 

современных информационных 

технологий 

ПК-18. Способен участвовать в 

кадровом, психологическом, 

материально-техническом и финансовом 

обеспечении оперативно-служебной 

деятельности подразделений 

федеральной противопожарной службы 

 

Программа практики пройдена: ____________ (в полном объеме, частично). 

Замечания: __________________________________________________________________. 

Оценка выставлена с учетом характеристики (полное наименование юридического лица – места 

прохождения практики): __________________________________________________________. 

Оценка: _________________________ 

Руководитель практики от Института: 

     
должность, звание  подпись  расшифровка 

 


