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ВВЕДЕНИЕ

Предлагаемая программа является руководством для студента по прохождению учебно-ознакомительной практики, практики менеджмента и преддипломной практики. Программа определяет сроки и содержание вида деятельности применительно к профилю будущей работы студента, режим работы, права и обязанности практиканта, требования к ведению дневника и составлению отчета по практике, критерии оценки отчетов, порядок защиты отчета и приема зачетов по практике. В зависимости от целевой направленности прохождения определенного вида практики программа определяет изучение конкретного теоретического материала. Кроме того, она содержит методические рекомендации по вопросам организации всех видов практики, должностные обязанности лиц, ответственных за ее проведение, порядок осуществления контроля, определяет образцы и порядок оформления отчетов и других документов по всем видам практики для студента. 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

Практика студентов, обучающихся по специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление», является составной частью основной образовательной программы.

Цели организации практики:

– закрепление и углубление полученных теоретических знаний по общепрофессиональным и специальным дисциплинам;

– овладение необходимыми навыками и умениями по избранной специальности;

– сбор материалов для подготовки выпускной квалификационной работы.

Виды, сроки и содержание практики студентов, обучающихся по специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление», определяются Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования, графиком учебного процесса и программой практики.

Организация практики на всех этапах обучения направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами навыками и умениями профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника. 

Все виды практики являются обязательными.

Функции участников процесса организации практики от института распределены следующим образом:

Заведующий кафедрой
· назначает руководителей преддипломной практики из числа профессорско-преподавательского состава;

· контролирует деятельность руководителя практики;

· визирует приказ о направлении студентов на практику и иные необходимые для организации практики документы;
· организует обсуждение вопросов по практике на заседаниях кафедры;

· взаимодействует по вопросам практики с вышестоящими должностными лицами.

Ответственный за проведение практики 
из числа профессорско-преподавательского состава
· готовит проекты договоров на проведение всех видов практики студентов с базами, ведет их документированный перечень;

· разрабатывает (перерабатывает) единые сквозные программы учебно-ознакомительной практики и практики менеджмента по направлению (базе) практики, включающие в себя, в частности, содержание практики, методические указания по выполнению программы практики для студентов, требования к оформлению и содержанию отчета по практике, критерии оценки отчета;

· оформляет проекты приказов о направлении студентов на все виды практики, ведет делопроизводство по практике;

· проводит до начала практики организационное собрание – инструктаж студентов по вопросам организации и проведения практики;

· распределяет студентов по базам прохождения практики в соответствии с их пожеланиями и выдает им необходимые учебно-методические материалы;

· организует проведение зачета по итогам прохождения учебно-ознакомительной практики, практики менеджмента и преддипломной практики;

· представляет на кафедру отчет о результатах проведения практики всех видов.

2. ВИДЫ  ПРАКТИКИ

Основными видами практики являются:

– учебно-ознакомительная практика; 

– практика менеджмента; 

– преддипломная практика.

Учебно-ознакомительная практика преследует цель профессиональной ориентации студента.

Основными задачами учебно-ознакомительной практики являются:

·  получение первичных сведений о видах профессиональной деятельности;

· ознакомление со спецификой будущей профессиональной деятельности: с общими принципами организации и деятельности  органов законодательной и исполнительной власти субъектов федерации, органов местного самоуправления, с механизмом правового регулирования деятельности этих органов;

· получение общих сведений о специфике избранной специальности;

· расширение профессионального кругозора.

Практика менеджмента представляет собой составную часть основной образовательной программы по специальности «Государственное и муниципальное управление» и носит обязательный характер.

Основными задачами практики являются: 

· закрепление полученных знаний по общепрофессиональным и специальным дисциплинам учебного плана;

· приобретение навыков конкретных видов профессиональной деятельности;

· формирование, закрепление и развитие профессиональных навыков самостоятельной работы.

Преддипломная практика является завершающим звеном профессиональной подготовки специалиста по специальности «Государственное и муниципальное управление». Практика проходит после освоения студентами полной программы теоретического и практического обучения. Преддипломная практика проводится в целях организации научных исследований по теме выпускной квалификационной работы и подготовки студентов к конкретному виду профессиональной деятельности. 
Основными задачами преддипломной практики являются: 

· закрепление теоретических знаний, полученных в процессе освоения образовательной программы по подготовке по специальности «Государственное и муниципальное управление»; 

· применение опыта, знаний и навыков, полученных в ходе предыдущей практики; 

· сбор и обработка информации, необходимой для подготовки выпускной квалификационной работы. 

3. СРОКИ  ПРОВЕДЕНИЯ  ПРАКТИКИ

	Вид практики
	Очное 
отделение
	Заочное 
отделение

	Учебно-ознакомительная практика
	2 недели (II курс)
	2 недели (III курс)

	Практика менеджмента
	4 недели (IV курс)
	4 – 6 недель (IV курс)

	Преддипломная практика
	8 недель (V курс)
	8 недель (VI курс)


Направления на практику выдаются помощником заведующего кафедрой.

После этого подготавливается проект приказа по институту о проведении практики.

По истечению срока прохождения практики (учебно-ознакомительной, менеджмента или преддипломной) студентом предоставляется отчет.

4. ТРЕБОВАНИЯ,  ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ 
К  ОФОРМЛЕНИЮ  И  СОДЕРЖАНИЮ  ОТЧЕТА

Отчет составляется студентом самостоятельно. Отчет должен содержать следующие необходимые документы:

· титульный лист (приложение 1);

· содержание; 

· приказ (копию) о приеме на практику и назначении ее руководителя (приложение 2);

· календарный план (дневник) преддипломной практики, подписанный руководителем практики от института (приложение 3);

· дневник практики  (приложение 4);

· характеристику, выданную студенту по месту прохождения практики, о личных качествах студента, которые он проявил за время ее прохождения. В ней студенту выставляется итоговая оценка за практику. Характеристика заверяется печатью организации;

· отчет о практике (должен составлять 5 – 8 страниц машинописного текста без приложений);

· комплект документов (или их заверенные копии), которые составляются на базе полученных знаний при работе с документацией.

Требования к оформлению отчета аналогичны, как и для курсовой работы.

На титульном листе отчета указывают: название института, кафедру, тему работы, Ф.И.О. студента, факультет, курс, индекс группы, шифр зачетной книжки и Ф.И.О. руководителя. На следующем листе приводится содержание работы. 

Текст отчета может быть выполнен в рукописной форме, четким разборчивым почерком либо в машинописной форме. Текст излагается на одной стороне стандартного листа А4 (210 x 297 мм), 14 кеглем, через полуторный интервал, выравнивание по ширине. Поля устанавливаются следующих размеров: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. В отчете используется общая нумерация страниц, включая приложения. Цифры проставляются в правом верхнем углу.  

Отчет представляет собой описательную часть полученных практических знаний и включает в себя:

– сведения об организации, в которой была пройдена практика: структура, основные направления деятельности, полномочия; должностные обязанности практиканта;

– система управления в организации, роль руководителя и сотрудников в разработке, принятии и реализации управленческих решений;

– описание выполненного на практике задания (может иллюстрироваться по мере необходимости схемами, рисунками, фотографиями);

– предложения по совершенствованию деятельности организации.

Дневник практики оформляется в форме таблицы и прилагается к отчету. В дневнике указываются все выполненные студентом действия за текущий день, ставится подпись руководителя, которая подтверждает их. Если по работе студента имеются замечания, они также указываются руководителем. После выполнения записей в дневнике за последний день практики ставится итоговая оценка и подпись руководителя, которая удостоверяется печатью организации, где студент проходил практику.

К отчету прилагаются в качестве приложений следующие документы:

1) приказ (копия) о приеме на практику.

2) характеристика с места прохождения практики.

Прилагаемые к отчету приложения должны иметь порядковую нумерацию. Отчет по практике должен быть подписан студентом на последней странице.

5. ПОРЯДОК  ПРОХОЖДЕНИЯ  ПРАКТИКИ

Студенты допускаются к практике только после сдачи всех зачетов и экзаменов, предусмотренных учебным планом.

Направление студентов на практику производится в соответствии с договором, заключаемым между институтом и организацией, и на основании приказа ректора о распределении студентов по местам практики.

Перед прохождением преддипломной практики студент вместе с руководителем практики или научным руководителем квалификационной выпускной работы составляет индивидуальный (календарный) план для сбора материалов, необходимых для написания выпускной квалификационной работы и других исследований. 
Даты начала и окончания практики устанавливается приказом по институту в соответствии с учебным планом.

В случае выбора студентом места прохождения практики самостоятельно он обязан заблаговременно, до ее начала, согласовать вопрос с преподавателем, получить направление, инструктаж и необходимые методические материалы.

Инструктаж студентов проводится преподавателем кафедры, ответственным за прохождение практики, в целях ознакомления:

· с объектом практики, его спецификой, связанной с профессиональной и иной тайной;

· с требованиями по выполнению трудовой дисциплины и иных ведомственных положений;

· с требованиями по выполнению отдельных поручений руководителя по месту практики;

· с правилами техники безопасности и противопожарной безопасности;

· с требованиями к отчету о прохождении практики и иными вопросами производственной деятельности.

Во время прохождения практики студент обязан:

а) подчиняться правилам внутреннего распорядка организации;

б) соблюдать установленный в организации режим работы и противопожарной безопасности;

в) полностью и добросовестно выполнять все указания руководителя практики;

г) ежедневно вести дневник практики; 

д) в случае возникновения непредвиденных обстоятельств сообщать о них незамедлительно руководителям практики, назначенных от организации и института;

е) своевременно предоставить на кафедру надлежащим образом оформленный отчет.

В период практики студент выполняет работы в соответствии с тематикой научных интересов и заданием на рабочем месте и может рассматриваться как стажер, дублер, практикант, ассистент, помощник и т.д. Разрешается зачислять студентов в период прохождения практики временно на штатные должности, если работа в этой должности не противоречит программе соответствующей практики.

Руководитель  практики  от  организации
Назначается руководителем организации, в которой студенту предстоит пройти практику. При этом он:

а) составляет, на основе настоящей программы, график прохождения практики; 

б) обеспечивает студентам условия безопасной работы на каждом рабочем месте и условия, необходимые для получения практических знаний и навыков;

в) дает задания практиканту и контролирует их выполнение; 

г) систематически проверяет проекты документов, составленных практикантом, заверяет ежедневный отчет; 

д) может налагать в случае необходимости приказом руководителя организации взыскания на студентов-практикантов, нарушающих правила внутреннего трудового распорядка, с последующим сообщением об этом преподавателю института, ответственному за практику;

е) по окончании практики составляет подробную характеристику на каждого студента, которая заверяется печатью организации по месту прохождения практики.

Перечень обязанностей руководителя практики от организации может быть изменен договором на прохождение практики.

6. ЦЕЛИ  И  ЗАДАЧИ 
УЧЕБНО-ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ  ПРАКТИКИ

Учебно-ознакомительная практика для студентов организуется и проводится в соответствии с Государственным стандартом высшего профессионального образования и является частью образовательного процесса.

Продолжительность практики должна составлять не менее двух недель. Местом ее проведения могут быть территориальные органы федеральной исполнительной власти, органы законодательной и исполнительной власти субъектов РФ, органы местного самоуправления, их структурные подразделения, государственные или муниципальные учреждения, унитарные предприятия.  

Основная цель практики – получение студентами первоначального опыта по специальности государственного и муниципального управления, расширение их кругозора.

Основными задачами, которые ставятся перед студентами, являются: 

– ознакомится с деятельностью организации, ее структурой и организацией работы, с документами, определяющими правовое положение;

· изучить основные направления деятельности организации; штатное расписание, документы, регламентирующие права и обязанности персонала;

· научиться, изучив документооборот организации, на практике  самостоятельно составлять необходимые документы.

Итогом прохождения учебно-ознакомительной практики является составление отчета по установленной форме.

7. ЦЕЛИ  И  ЗАДАЧИ 
ПРАКТИКИ  МЕНЕДЖМЕНТА


Студенты проходят практику менеджмента в целях закрепления теоретических знаний по основным дисциплинам, приобретения практических знаний и навыков работы по специальности на основе изучения опыта работы различных учреждений. 

Цель практики: закрепление и углубление теоретических знаний по общепрофильным и специальным дисциплинам; приобретение практического опыта работы по своей специальности.

Задачи практики:

·  изучение и анализ общей характеристики организации (структура, цели, задачи и функции, полномочия, правовое положение, система работы с кадрами);

· анализ предоставления услуг населению, их качество и своевременность;

· оценка взаимодействия организации с управляемыми объектами, населением и гражданами;

· участие в разработке одного-двух вариантов управленческого решения;

· анализ управленческой структуры организации или одного из подразделений, предложения по ее совершенствованию;

·  выявление уровня эффективности деятельности организации или ее структурного подразделения на основе современных требований;

·  анализ организации документооборота и системы информационно-справочной службы;

· приобретение практического навыка оформления организационно-распорядительной, кадровой и отчетной документации;

· изучение деятельности подразделения, ответственного за связи с общественностью, форм и методов его работы.

Итогом прохождения практики менеджмента является составление отчета в установленной форме. К отчету необходимо приложить документы, в составлении которых практикант принимал участие.

7.1. Практика  менеджмента
в  законодательных  и  представительных 
органах  власти

Вначале студент знакомится с Уставом области или уставом муниципального образования, определяющим правовое положение законодательного или представительного органа власти, его полномочия и компетенцию, организационную структуру. Оценивается правотворческая деятельность органов власти: порядок подготовки, внесения, рассмотрения, принятия нормативно-правовых актов, организация контроля за их реализацией.

В ходе прохождения практики менеджмента оценивается деятельность законодательного или представительного органа по взаимодействию с органами исполнительной власти, организациями и гражданами.

7.2. Практика  менеджмента
в  исполнительном  органе  государственной 
или  муниципальной  власти

Вначале студент знакомится с Уставом области или уставом муниципального образования, определяющим правовое положение исполнительного органа государственной или муниципальной власти, его полномочия и компетенцию, организационную структуру, нормативно-правовую составляющую. Рассматривается роль администрации, структурных подразделений исполнительного органа государственной или муниципальной власти в управлении делами области, города или района, городского или сельского поселения, принадлежащим имуществом. Оценивается эффективность управленческой деятельности органа исполнительной власти, его аппарата в целом и по отдельным направлениям.

В ходе прохождения практики менеджмента дается оценка деятельности администрации по управлению учреждениями, унитарными предприятиями, по взаимодействию с организациями, расположенными на подведомственной территории, гражданами.

7.3. Практика  менеджмента  в  учреждении

Знакомство с деятельностью учреждения начинается с изучения устава, определяющего организационно-правовое положение учреждения, его цели и задачи. Студент изучает структуру, сферу деятельности учреждения, его специфику, порядок оказания услуг населению, их объем и качество. 

В ходе производственной практики дается оценка взаимодействию учреждения с вышестоящим органом управления, организации их совместной работы, объему и полноте финансирования, осуществлению контроля.

7.4. Практика  менеджмента
в  унитарном  предприятии

Знакомство с деятельностью унитарного предприятия  начинается с изучения устава, определяющего организационно-правовое положение унитарного предприятия, его цели и задачи. Студент изучает структуру, сферу деятельности предприятия, его специфику, порядок оказания услуг населению, их объем и качество. 

В ходе практики менеджмента дается оценка взаимодействию предприятия с вышестоящим органом управления, организации их совместной работы, осуществлению контроля, финансовому положению. 

7.5. Практика  менеджмента
в  территориальном  органе  исполнительной  власти

Вначале студент изучает организационно-правовое положение территориального органа исполнительной власти, его назначение и роль в решении стоящих перед ним задач, структуру и функции. Он знакомится с основными направлениями деятельности, программами, реализация которых возложена на территориальный орган.

В ходе прохождения практики менеджмента оценивается деятельность территориального органа по взаимодействию с его вышестоящим органом, региональными и муниципальными органами власти, а также с организациями и гражданами. 

8. ЦЕЛИ  И  ЗАДАЧИ 
ПРЕДДИПЛОМНОЙ  ПРАКТИКИ

Цель преддипломной практики – непосредственная практическая подготовка к самостоятельной работе по избранной студентом должности, сбор, обобщение и подготовка материала для выпускной квалификационной работы.

Задачами преддипломной практики являются:

–
обобщение, систематизация, конкретизация и закрепление теоретических знаний на основе изучения опыта работы конкретной организации по основным направлениям управленческой деятельности;

–
приобретение опыта организационной и правовой работы на определенных должностях  организации в целях приобретения навыков самостоятельной работы по решению стоящих перед организацией задач;

–
развитие правовой культуры как важнейшего условия успешного решения задач будущей профессиональной деятельности;

–
изучение передового опыта по избранной специальности;

–
овладение методами принятия и реализации на основе полученных теоретических знаний управленческих решений, а также контроля за их исполнением;

–
овладение методами аналитической и самостоятельной научно-исследовательской работы по изучению принципов деятельности и функционирования организаций, действующих на основе государственной и иных форм собственности;

–
сбор необходимых материалов для подготовки и написания выпускной квалификационной работы.

В процессе прохождения преддипломной практики студент проводит научные исследования, которые намечаются и осуществляются совместно с руководителем выпускной квалификационной работы в зависимости от особенностей избранной темы выпускной квалификационной работы. 

Студент должен 

ознакомиться:

· с учредительными документами организации; 

· с требованиями охраны труда в организации и их выполнением работниками и ответственными должностными лицами; 

· с организационной структурой организации;

· с должностными инструкциями работников, в том числе работников юридического отдела (юриста) и отдела кадров (инспектора, специалиста по кадрам); 

изучить:

· приказы, распоряжения, другие внутренние документы организации, затрагивающие вопросы организационной структуры, распределения должностных обязанностей и т.п.;

· структуру и задачи государственно-правовых, гражданско-правовых и правоохранительных органов, принимающих участие в решении проблем, избранных в качестве дипломного исследования;

· порядок согласования различных гражданско-правовых договоров, а также постановлений, приказов, распоряжений и других внутренних документов организации;

· статистические данные, характеризующие состояние проблемы по теме дипломного исследования; 

· формы и методы взаимодействия между государственно-правовыми, гражданско-правовыми органами, участвующими в решении проблем, избранных в качестве темы дипломного исследования;

· ведомственные нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность государственных и муниципальных органов, учреждений и унитарных предприятий по решению насущных проблем, избранных в качестве темы исследования;

·  лицензии, разрешения на право занятия определенными видами деятельности, полученными организацией; обратить внимание на срок, территорию действия соответствующего разрешения, лицензии;

принять участие:

·  в еженедельных планерках, заседаниях комиссий, проводимых в организации; 

·  в подготовке проектов нормативных и правовых актов организации;

· в разработке программ и их реализации;

· в подготовке совещаний, конкурсов, их протоколировании и составлении необходимых документов.

По итогам прохождения преддипломной практики студент представляет на рецензирование руководителю практики от института отчет по практике. При положительной рецензии руководителя практики на отчет студент допускается к предварительной защите квалификационной (дипломной) работы.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ  ЭТАП 
ПРОХОЖДЕНИЯ  ПРАКТИКИ

По итогам практики студенты представляют на кафедру отчет о прохождении практики. Студент должен защитить подготовленный отчет по практике на кафедре. Сроки защиты – в течение 2 первых декад с начала нового учебного семестра, в отношении преддипломной практики – в течение 2 первых декад по завершении практики. 

На защите могут присутствовать представители деканата и руководители практики от организаций. Оценка результатов проводится на основе представленного отчета, характеристики руководителей и объяснений студента-практиканта. При ненадлежащем оформлении представленных документов (отсутствие подписей, печатей в дневнике производственной практики, отсутствие виз руководителей на процессуальных документах и т.п.) защита практики откладывается с указанием срока для необходимых исправлений. 

Студент, не выполнивший всех требований программы практики, получивший неудовлетворительный отзыв или неудовлетворительную оценку при защите, направляется вторично для прохождения практики и допускается к сдаче государственных экзаменов только после выполнения всех предусмотренных требований.
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ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение 1 

Образец оформления титульного листа 
отчета по практике

	Негосударственное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования

«Институт управления»

(г. Архангельск)

Кафедра государственного и муниципального управления
ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ

___________________________ практики

_________________________________________

(место прохождения практики)

Студент _____________________ 
                                   (Ф.И.О.)

курса ______
Зачетная книжка № ___________

Группа № ____________________

Руководитель практики ________

_____________________________

                        (Ф.И.О.)

г. Архангельск

20_


Приложение 2 

Образец оформления приказа 
о прохождении практики

ПРИКАЗ (КОПИЯ) №________

о прохождении учебной практики

студентом ___________________________

                                                         (Ф.И.О.)

1. Принять (Ф.И.О.), студента _____ курса юридического факультета НОУ ВПО «Институт управления» (г. Архангельск), _________________________________________________________

                              (наименование учреждения)

для прохождения учебной практики с «__» ____________________ по «__» __________________ 200  г.

Основание: письмо НОУ ВПО «Институт управления» (г. Архангельск) от «___» __________ 200   г. 

2. Назначить _____________________ руководителем практики 

                                                  (Ф.И.О)

у студента _________________________.

                                         (Ф.И.О)

«___»___________ 200  г.

    _______________________         
                                                                       Подпись руководителя
Приложение 3 

Образец оформления  календарного  плана  (дневника)
прохождения  преддипломной  практики

студента ____ курса ____________________ факультета

________________________________________________

(Ф.И.О.)

	№ п/п
	Наименование работ 
и индивидуальных заданий
	Период 
выполнения 
работ и заданий

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


Руководитель практики от института _________________________ 

                                                                                       (Ф.И.О.)

                                                    _________________________ 

                                                                             (подпись)

Приложение 4 

Образец  оформления  дневника  практики

Дневник практики

студента ____ курса ____________________ факультета

________________________________________________

(Ф.И.О.)

по ________________________ практике

                                         (вид практики)

в _______________________________________________

(место прохождения практики)
	№ п/п
	Дата
	Краткое содержание 
выполненной работы
	Подпись 
руководителя базы практики

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент _________________             ____________________

                     (Ф.И.О.)   

               (подпись студента)
Руководитель __________________      _____________________

                                        (Ф.И.О.)   
                 (подпись руководителя)
 Учебное  издание

Программа  и  методические  указания
о  прохождении

учебно-ознакомительной  практики, 
практики  менеджмента  и  преддипломной  практики
для студентов  всех  форм обучения
специальности
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