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Раздел 1. Цель и задачи практики. Вид практики, тип и способ её проведения
Преддипломная практика студентов направления подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» очной формы обучения является заключительной частью подготовки бакалавров и имеет целью расширение и закрепление теоретических и практических знаний студентов, полученных ими на всех видах аудиторных и внеаудиторных занятий, закрепление у них приобретенных ранее и формирование новых умений и навыков профессиональной работы в сфере государственного и муниципального управления.

1.1 Целью прохождения преддипломной практики является приобретение профессиональных знаний, умений и навыков в сфере государственного и муниципального управления,  подготовка студентов к государственной итоговой аттестации и сбор материала для написания выпускной квалификационной (бакалаврской) работы. 

1.2. Задачами преддипломной практики являются:

− систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний, 

полученных студентами при изучении специальных дисциплин;

− практическое развитие профессиональных навыков и компетенции 

будущих специалистов;

− формирование навыков эффективного управления на 

государственном или муниципальном уровне;

− приобретение опыта решения практических задач, требующих 

применения профессиональных знаний и умений;

− формирование у студентов навыков творческого мышления и 

самостоятельной деятельности при анализе проблемы;

− сбор эмпирического материала для написания выпускной квалификационной (бакалаврской) работы; 

− выявление степени профессиональной подготовленности студента и его готовности к самостоятельной профессиональной деятельности.
1.3. Преддипломная  практика относится к базовой части программы и является обязательной для всех обучающихся.

1.4. Наименование практики: преддипломная практика

1.4.1.Вид:  концентрированная.

1.4.2.Тип: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности.

1.5. Способ прохождения преддипломная практики: выездная.

1.6. Форма организации преддипломная практики: на производстве.

Раздел 2. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
	Код
компетенции
	Содержание компетенции
	Планируемые результаты обучения по преддипломной практике

	ОПК-1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	Знать:

З 1. принципы взаимодействия руководителя и подчинённого; 

З 2. технологию управления проектом управленческого консалтинга;

З 3.  этапы консалтингового процесса;

З 4. основные методы управленческого консалтинга. 

Уметь: 

У 1. определять приоритеты профессиональной деятельности;

У 2. эффективно исполнять управленческие решения

У 3. разрабатывать мероприятия, направленные на повышение эффективности деятельности; 

Владеть: 

В 1. теоретическими знаниями и практическими навыками разработки и реализации управленческих решений; 

В 2.   навыками управленческого консультирования.

	ОПК-4
	Способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
	Знать:

З 1. Правила делового общения.

З 2. Правила ведения переговоров.

З 3. Правила ведения рабочих совещаний.

Уметь:

У 1. Определять стиль работы руководителей различного уровня.

У 2. Вести деловые переговоры.
Владеть: 

В 1. Навыками поиска и применения нормативных и других правовых актов, регулирующих деятельность объекта практики.
В 2. Навыком анализа информации, характеризующей объект преддипломной практики.

	ОПК-5
	Владение навыками составления бюджетной и финансовой отчетности, распределения ресурсов с учетом последствий влияния различных методов и способов на результаты деятельности организации
	Знать:

З 1. теоретические основы бюджетной и финансовой отчетности, 

З 2.  действующие нормативные документы, регулирующие бюджетной и финансовой отчетности; 

З 3. основы формирования показателей финансовой отчетности; 

Уметь: 

У 1. оперировать основными понятиями курса (бюджетный учет, финансовая отчетность); 

У 2. применять на практике основные методы бюджетной и финансовой отчетности;

  Владеть: 

В 1. основными приемами, правилами и методами бюджетной и финансовой отчетности; 

В 2. техникой заполнения первичной учетной документации и их обобщение в регистрах учета

	ОПК-6
	Способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	Знать:

З 1. Структуру инвестиционного проекта

З 2. Специфику оценки инвестиционных проектов 
З 3. Особенности и условия инвестирования и финансирования

Уметь:

У 1. Применять методику оценки инвестиционных проектов
У 2. Рассчитывать риски и предлагать мероприятия по их минимизации
Владеть:

В 1. навыками в разработке и реализация инвестиционных проектов в области государственного и муниципального управления

	ПК–3
	Умение применять основные экономические методы для управления государственным и муниципальным имуществом, принятия управленческих решений по бюджетированию и структуре государственных (муниципальных) активов
	Знать:

З 1. Способы организационно-управленческих решений. 

Уметь: 

У 1. Анализировать управленческую структуру (по Г. Минцбергу). 

У 2. Анализировать цели и задачи системы управления. 

У 3. Анализировать основные функции, принципы и методы формирования, организационной структуры. 

Владеть:

В 1. навыками в разработке социально ориентированных мер регулирующего воздействия на общественные отношения и процессы социально-экономического развития
В 2. навыками в процессах бюджетного планирования и оценки эффективности бюджетных расходов

	ПК-7
	Умение моделировать административные процессы и процедуры в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, адаптировать основные математические модели к конкретным задачам управления
	Знать:

З 1. принципы и закономерности функционирования сферы связей с общественностью, 

З 2.  особенности реализации современных PR-проектов и программ; 

З 3. содержание процесса и основные технологии формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы. 

Уметь:

У 1. учитывать современные PR-проекты и программы при принятии управленческих решений; 

У 2. формировать и продвигать имидж государственной и муниципальной службы, 

У 3. применять технологии маркетинга в области формирования и продвижения имиджа в профессиональной деятельности. 

Владеть:

В 1. приемами предоставления интересов и официальной информации органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации; 

В 2.навыками применения базовых технологий для формирования общественного мнения;

В 3.основными приемами организации связей с общественностью; 

В 4.приемами формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы.

	ПК-27
	Способность участвовать в разработке и реализации проектов в области государственного и муниципального управления
	Знать:

З 1. законодательную базу для разработки прогнозов, планов и программ в РФ; 

З 2.  теоретические основы прогнозирования и планирования и их место в системе государственного регулирования экономики; 

З 3.  технологию планирования социально-экономического развития территории; 

Уметь:

У 1. определять значимые проблемы, требующие программной проработки; 

У 2.  применять различные методы экономико-математического моделирования при прогнозировании; 

У 3.  разрабатывать социально-экономические проекты;

Владеть:

В 1.  навыками оценки действующих планов и программ социально-экономического развития;

 В 2.   методологией и технологией разработки прогнозов, стратегических и индикативных планов;

В 3.   навыками использования различных методов прогнозирования и планирования; 

В 4.  способностью управлять процессом разработки и реализации целевой программы.


Раздел 3. Место преддипломной практики в структуре образовательной программы
3.1. Преддипломная практика по закреплению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, связана с предыдущей преддипломной практикой.

3.2. Преддипломная практика по закреплению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности закрепляет освоенные ранее компетенции: ОПК–1, ОПК-4, ОПК-5, ОПК-6, ПК-3, ПК-7, ПК-27.

3.3. Преддипломная практика включена в Блок 2 «Практики»  Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» (квалификация (степень) «Бакалавр»).

3.4. Преддипломная практика базируется на дисциплинах, изученных в профессиональном цикле (учебными дисциплинами, изучаемые на 3–4 курсах, знания по  которым необходимы для её прохождения).
3.5. В соответствии с учебным планом направлению подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» преддипломная  практика проводится на  4–ом курсе, в 2–ом семестре.

3.6. Объем преддипломной практики студентов направления подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» составляет две недели.
3.7. Нормативный срок, общая трудоемкость программы преддипломной практики соответствуют требованиям Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» (квалификация (степень) «Бакалавр») и составляет 3 зачетные единицы.
Раздел 4  Содержание практики
Организация практик может иметь различные формы, но при этом быть направлена на получение практических знаний и навыков профессиональной деятельности.

	№ п/п
	Этапы практики
	Вид работ
	Коды компетенций

	1.
	Подготовительный этап
	Разработка индивидуального задания для практики Определение источников информации в соответствии с заданным аспектом работы 
	ОПК–1, ОПК-4

	2.
	Основной этап
	1. Составить и проанализировать схему структурных подразделений органа (учреждения),  проанализировать их функции и полномочия. 

2. Составить и проанализировать схему взаимодействия органа (учреждения) с другими органами государственной (муниципальной) власти и другими общественными организациями. 

3. Проанализировать цели, механизмы взаимодействия, дать оценку эффективности. 
4. Проанализировать информационное обеспечение управления объектом преддипломной практики. 

5. Проанализировать процесс планирования деятельности объекта преддипломной практики.

6. Дать анализ кадрового состава объекта преддипломной практики. 

7. Изучить критерии и показатели эффективности деятельности объекта преддипломной практики. 

8. Собрать статистический и аналитический материал, необходимый для раскрытия темы выпускной квалификационной работы (ориентироваться на задачи ВКР).
	ОПК–5, ОПК-6
ПК-3, ПК-7

	3.
	Заключительный этап
	Индивидуальное задание

Защита отчета
	ПК-27


4.1. Обязанности кафедры, обеспечивающей учебно-методическое руководство практикой

Кафедра международных отношений и государственного управления:
· обеспечивает выполнение учебного плана, программы практики, высокий уровень ее проведения;

· в качестве руководителей практики назначает квалифицированных преподавателей;

· подготавливает заявку в Учебный отдел на оформление договоров с предприятиями-базами практики; 

· распределяет студентов по предприятиям-базам практики на основании заключенного с предприятием договором;

· оформляет приказ по университету о распределении студентов по объектам практики и назначении преподавателей-руководителей практики;

· обеспечивает предприятие, где студенты проходят практику, а также самих студентов-практикантов программами практики;

· проводит перед началом практики производственное собрание преподавателей-руководителей практики и студентов-практикантов для разъяснения цели, содержания, порядка прохождения практики и увязки с задачами дальнейшей учебной и научно-исследовательской работы;

· осуществляет регулярный и всеобъемлющий контроль за организацией и проведением практики, соблюдением ее сроков и содержания.

4.2 Обязанности руководителя практики от университета

До начала практики:

· изучить сквозную программу по проведению практики ознакомиться с содержанием и особенностями заключенных с предприятиями договоров на практику;

·  познакомиться  с группой студентов, направляемых на практику под его руководство (успеваемость, дисциплина, склонности и т.д.);

· разработать и согласовать с предприятиями  рабочую программу и индивидуальные задания для студентов, по возможности посетить будущие места практик;

· составить календарный план практики;

· получить в учебном отделе необходимые материалы и сопроводительные документы для студентов.

В ходе встречи с руководителем практики от предприятия руководитель практики от университета должен разъяснить, какую информацию желательно предоставить  практикантам обговорить формы предоставления информации: в виде лекций, экскурсий, документации к изучению и литературы; установить задания и работы, выполнение которых может быть поручено студентам для закрепления теоретического материала и приобретения практических навыков.

В период практики:

· обеспечить проведение организационного собрания;

· выдать студентам направления и программу практики, индивидуальные задания;

· контролировать посещаемость студентами мест практики, выполнение студентами-практикантами правил внутреннего распорядка предприятия (организации)-базы практики;

· обеспечить выполнение мероприятий практики;

· осуществлять текущий контроль прохождения практики в соответствии с календарным графиком, за ведением дневника, написанием студентами отчетов;

· консультировать практикантов по вопросам, возникающим у них по разным темам, указанным в программе практики, по содержанию отчета, его оформлению и т.п.;

· рассмотреть отчеты студентов по практике, дать отзыв и заключение по практике и отчету, заполнить соответствующие разделы Дневника производственных практик студента;

· организовать защиту отчетов по практике на кафедре;

· представить заведующему кафедрой письменный отчет о проведении практики  и дать предложения и замечания по совершенствованию практической подготовки студентов;

Руководитель практики от университета должен постоянно контролировать состояние охраны труда и техники безопасности, дисциплину студентов, качество проведения практики со стороны предприятия.

Выполнение индивидуального задания руководителем практики заслушивается на заседании кафедры. 

По результатам каждого вида практики кафедрой формируется общий отчет. Результаты проверок проведения производственной практики оформляются согласно приложению.
4.3. Обязанности студента-практиканта

До начала прохождения практики студент должен:

· явиться на собрание по практике, проводимое кафедрой, на котором подробно, рассматриваются вопросы организации и проведения практики применительно к конкретным специальностям;

· получить на кафедре дневник практик и направление учебного отдела (форма 4). Дневник выдается студенту один на все виды практики и хранится во время прохождения практики у студента;

· получить программу и индивидуальное задание по практике;

· сдать литературу, полученную на очередной семестр.

Прибыв на предприятие, студент должен:

· явиться в отдел кадров и отметить подтверждение прибытия,  получить пропуск на предприятие;

· явиться к руководителю практики от предприятия, ознакомить его с программой практики и индивидуальным заданием, уточнить план и задание применительно к данному предприятию, выяснить порядок пользования технической литературой, документацией, плакатами и т.д.

Во время прохождения практики студент должен:

· выполнить полностью программу практики с учетом индивидуального задания;

· собрать материал для написания курсовой работы, ВКР

· подчиняться действующим на предприятии, в учреждении, организации правилам внутреннего трудового распорядка;

· изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

· систематически вести дневник производственной практики и своевременно составить отчет о ее прохождении;

По завершению практики студент обязан:

· все полученные на месте практики материалы и документы своевременно возвратить по принадлежности;

· сдать пропуск;

· предоставить руководителю практики от предприятия письменный отчет о выполнении всех заданий, оформленный дневник производственной практики и сдать отчет по практике;

· получить у руководителя практики от предприятия отзыв о проделанной работе и оценку по практике;

· заверить подписью руководителя практики от предприятия и печатью предприятия отчет о прохождении практики (с оценкой), дневник с табелем;

· защитить отчет по практике перед комиссией под председательством руководителя практики от университета с получением окончательной оценки по практике;

· сдать отчет по практике, дневник и программу практики на кафедру «Таможенного дела и управления, мировой экономики и политики»;

· иметь у себя копию отчета по практике. 

4.4.  Функции базового предприятия (организации) практики

В функции предприятия (организации) - базы практики входит:

· предоставить в соответствии договором и рабочей  программой рабочие места практики, способствовать реализации программы практики;

· обеспечивать соблюдение календарного графика прохождения практики;

· предоставить студентам-практикантам возможность пользоваться имеющейся технико-экономической литературой и внутрифирменной документацией;

· оказывать помощь в подборе материала для выполнения индивидуального задания, написания  курсовых работ, подборе тем для ВКР;

· обеспечивать и контролировать соблюдение студентами-практикантами правил внутреннего трудового распорядка, установленных для данного предприятия (организации), в том числе и времени начала и окончания работы.

Общее руководство практикой студентов возлагается приказом на одного из руководящих работников или других высококвалифицированных специалистов предприятия (организации)-базы практики.

4.5. Обязанности руководителей практики от организации
Руководитель практики студентов от предприятия осуществляет общее руководство практикой: 

· совместно с руководителем практики от университета организует и контролирует прохождение практики студентами в соответствии с программой и утвержденным графиком прохождения практики;

· обеспечивает качественное проведение инструктажей по охране труда и техники безопасности;

· контролирует соблюдение практикантами производственной дисциплины и сообщает в деканат экономического факультета  и на кафедру «Государственного и муниципального управления» о всех случаях нарушения студентами внутреннего распорядка;

· контролирует ведение дневников, подготовку отчетов студентов-практикантов и заполняет отзыв руководителя практики от предприятия (организации) в Дневнике производственной практики студента;

· организует проведение консультаций студентов ведущими специалистами и руководителями подразделений предприятия,  чтение лекций и семинаров;

· проводит экскурсии внутри предприятия.

Отзыв руководителя практики от предприятия заносится в соответствующий раздел дневника производственной практики и содержит оценку работы студента во время практики, включая приобретенные знания и навыки, способность выполнять должностные обязанности специалиста, дублером которого является студент, отраженных в отчете, способность к творческому мышлению в организационной и управленческой деятельности, инициативность, заинтересованность, активность и дисциплинированность. В отзыве также требуется указать недостатки и проблемы в подготовке специалиста, перечислить недостатки в прохождении практики и дать оценку по системе «отлично», «хорошо» «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Раздел 5.Форма отчётности по практике.

5.1. Организационное собрание 

Организационное собрание проводится в первый день практики. На нем студенты знакомятся с руководителем практики и основными вопросами организации и проведения практики. В том числе:

· сроки практики. 

· рабочая программа, ее цели, задачи, особенности организации работы, главные вопросы прохождения практики;

· требования к отчету по практике;

·  список документов, которые студенты должны иметь при себе при прибытии на предприятие и напомнить их обязанности. 

На собрании студенты получают направления на предприятие, бланк подтверждения прибытия, рабочую программу практики, индивидуальные задания, дневники, знакомятся с требованиями по их ведению.

Направление студентов (слушателей) на практику за пределы г.Курска по их инициативе осуществляется на основании личного заявления, согласованного с заведующим кафедрой и деканом факультета. В заявлении указывается место прохождения практики и осведомленность студента (слушателя) о возможностях материального обеспечения практики Университетом.
В ходе собрания преподавателями кафедры проводится обсуждение  тем курсовых работ, стоящих в учебном плане данной специальности на следующем курсе, тем ВКР, их взаимосвязь с индивидуальными заданиями, знакомят студентов с порядком и правилами прохождения практики, соблюдения мер безопасности и дисциплины, подготовкой и ведением документации. Устанавливаются даты, время и место консультаций, дата и время защиты отчетов.
Отчётность по преддипломной практике включает: дневник установленной формы, отчёт, включающий индивидуальное задание: сообщение реферативного характера, приложения (по необходимости).

5.2 Оформление дневника производственной практики 

Дневник и отчет по практике являются основными документами, подтверждающими работу студента в период практики. 

Дневник  производственных практик выдается студенту в единственном экземпляре на все время обучения, между практиками он хранится на кафедре. Студент получает его на организационном собрании перед выходом на практику.  В начале практики в дневнике фиксируется индивидуальное задание, полученное студентом.
Содержание дневника представлено в приложении Б.
Дневник заполняется ежедневно в течение всей практики. В него заносится краткая характеристика работ, которые пришлось выполнять студенту,  и документов, с которыми он работал.

Записи студента проверяются и визируются руководителями практики от предприятия и университета не реже одного раза в неделю.

По окончанию срока практики руководитель от предприятия заносит в соответствующий раздел дневника отзыв о работе студента во время практики, включая приобретенные знания и навыки, способность выполнять должностные обязанности специалиста, дублером которого является студент, дает оценку по системе «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Дневник, подписанный руководителями практики от предприятия и университета, с печатью предприятия (организации)-базы практики,  сдается студентом на кафедру вместе с отчетом.

Требования к дневнику:

1. Дневник заполняется в хронологическом порядке ежедневно, исключая выходные дни

2. На титульном листе указывается наименование практики, Ф.И.О. студента–практиканта полностью в родительном падеже, курс, направление подготовки, год прохождения практики.

3. На второй странице указываются Ф.И.О., полностью в именительном падеже, должность руководителей практики от университета. 

4. В разделе «Содержание практики» указываются задания из  программы практики, включая индивидуальное задание: тему сообщения реферативного характера. Данное содержание до начала практики подписывается руководителем практики от университета.

5. В основной части дневника в хронологическом порядке указывается: дата, место практики, отдел, краткое содержание выполняемой работы.  Руководитель практики от учреждения ежедневно визирует выполненную работу своей подписью.

6. В разделе «Краткое содержание выполненной работы» указывается перечень выполненной работы в прошедшем времени. Данный раздел визируется подписью руководителя практики от учреждения с указанием даты окончания практики. 

7. В разделе «Характеристика–отзыв» руководитель практики от учреждения указывает краткую характеристику–отзыв о проделанной работе студента–практиканта, дату. Характеристика визируется подписью руководителя практики от учреждения и печатью учреждения.

8. В разделе «Предложения по совершенствованию организации практики» студент–практикант указывает замечания и предложения по совершенствованию организации практики (если таковые имеются).

9. В разделе «Оценка по практике»  руководители  практики от учреждения и от университета указывают итоговую оценку результатов прохождения практики студентом–практикантом, при выставлении которой учитываются: защита отчёта, и оценка трудовой дисциплины в учреждении.

9. В разделе «Выводы руководителя практики по итогам работы практиканта» руководитель практики от университета указывает свои выводы по итогам работы студента–практиканта.

10. Дневник, не заверенный на месте практики, а также небрежно оформленный к защите не принимается, соответственно, студент–практикант не допускается к защите–собеседованию по практике.

5.3 Требования к оформлению отчетов по практике

5.3.1 Порядок составления отчета

1. По окончании практики студент обязан составить и сдать на кафедру отчет о прохождении практики. 

2. Отчет о прохождении практики принимается комиссией, назначенной заведующим кафедрой и оценивается по пятибалльной системе. Получение неудовлетворительной оценки или непредставление отчета о практике влечет за собой те же последствия (в отношении перевода на следующий курс, право на получение стипендии и т.п.), что и неудовлетворительная оценка по одной из теоретических дисциплин учебного плана. 

3. Материалы к отчету подбираются систематически в процессе выполнения программы практики. 

4. Порядок изложения материала в отчете о прохождении практики продумывается и избирается самим студентом. Отчет должен быть написан аккуратно, кратко, по конкретному фактическому материалу и составляется он каждым студентом отдельно. Оформляется отчет с учетом требований стандартов. В приложении представлен титульный лист отчета. 

5. Отчет должен быть подписан руководителем от предприятия (кредитного учреждения) и заверен печатью. 

6. К защите не допускаются студенты если: 

- отчет составлен небрежно, представлен в форме пересказа или прямого списывания с отчетов других студентов, 

- содержание отчета не соответствует выданному заданию;

 - не подписан руководителями, 

- не заверен предприятием, 

- дневник не заполнен или небрежно заполнен. 

7. Написание отчета должно осуществляться студентом-практикантом систематически в ходе прохождения практики, а в последнюю неделю практики необходимо уделить особое внимание завершению написания и оформления отчета. После окончания практики в течение 3-х дней отчет необходимо сдать на проверку на кафедру
5.3.2 Структура отчета о преддипломной практике
Минимальный объем текстуальной части, отражающей содержание Отчета, должен составлять 35-45 страниц машинописного текста или компьютерного набора (шрифт – Times New Roman, размер кегля – 14, интервал – 1,5, абзацный отступ 1,25), не считая приложений. При печати текстового документа следует использовать выравнивание «по ширине».
Устанавливаемые размеры полей: левое, верхнее, нижнее  –20мм, правое – 10мм. 
1. Отчет по практике должен содержать следующие материалы:

· титульный лист со всеми подписями (приложение А);
· реферат (содержит количественную характеристику отчета (число страниц, рисунков, таблиц, количество использованных источников, приложений и т.п.) и краткую текстовую часть);
· содержание)(перечень приведенных разделов и подразделов с указанием страниц) (приложение В);

· введение (3-5 страниц), включает краткую характеристику целей и задач, решаемых в ходе практики по двум основным ее частям;
· сведения о профильной организации, на котором проходила практика: административное положение, структура профильной организации, взаимодействие её отдельных частей, профиль деятельности, решаемые задачи.
· основная часть отчета (исследовательская) (25-35 страниц)
· заключение, содержит собственные выводы, обобщения, предложения;

· список использованной литературы и источников, содержит монографии, периодические источники, учебники, учебные пособия, нормативные акты, стандарты предприятия, методические указания, официальные интернет-ресурсы;

· приложения (документация: формы, бланки, схемы, графики и т.д. - которую студент подбирает и изучает при написании отчета).

Содержание основной части должно отвечать требованиям, предъявляемым к отчету программой практики и индивидуальным заданием в соответствии со спецификой специальности и учебной рабочей программой.  Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями к оформлению отчетов по практике (приложение Г), подписан руководителем практики от организации и заверен печатью данного предприятия.
2. Реферат размещается на отдельном листе (странице). Рекомендуемый средний объем реферата 850 печатных знаков. Объем реферата не должен превышать одной страницы. 
Заголовком служит слово «Реферат» (для реферата на иностранном языке – соответствующий иностранный термин). 
Реферат должен содержать:

· сведения об объеме Отчета, о количестве иллюстраций, таблиц, приложений,

· использованных источниках, графическом материале;

· перечень ключевых слов;

· текст реферата.

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний, которые в наибольшей мере характеризуют содержание работы и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и записываются строчными буквами в строку через запятые. 

Текст реферата должен отражать оформленные в виде структурных частей: 

· объект исследования или разработки; 
· цель работы; 
· метод или методологию проведения работы (исследования); 
· полученные результаты и их новизну; 
· прогнозные предположения о развитии объекта исследования (разработки); 
· дополнительные сведения (особенности выполнения и оформления работы и т.п.) 
Если работа не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.

Изложение материала в реферате должно быть кратким, точным и соответствовать положениям ГОСТ 7.9-95. Сложных грамматических оборотов следует избегать.

Список литературы должен включать не менее 10 источников, используемых в отчете, которые приводятся в алфавитном порядке. При составлении списка рекомендуется придерживаться следующей последовательности:
1. Нормативно-правовые акты.
1.1. Международные нормативно-правовые акты.

1.2. Акты федеральных органов государственной власти.

федеральные законы;

указы Президента РФ;

постановления палат Федерального собрания РФ;

постановления Правительства РФ;

ведомственные акты.
1.3. Акты органов государственной власти субъектов РФ.
законы субъектов федерации;
нормативные и распорядительные акты глав субъектов федерации;
документы органов государственной власти и управления субъектов федерации.
1.4. Акты органов местного самоуправления
представительных органов;
исполнительных органов.
2. Научная литература (по алфавиту, т.е. по первой букве фамилии автора (первого автора), а при его (их) отсутствии – по первой букве первого слова названия источника), статьи в научной периодической печати, материалы государственных архивов, другие виды библиографических источников.
По каждому источнику необходимо указать автора, название работы, место издания, наименование издательства, год издания и объём источника в страницах.
Теоретическая часть отчета по практике (1 глава) должна четко выявить взаимосвязь объекта преддипломной практики с выбранной темой выпускной квалификационной работы.

Анализ деятельности предприятия (2 и 3 главы) отчета о практике должны соответствовать 2главе выпускной квалификационной работе

5.3.3. Оформление отчета
Правильное оформление отчета необходимо не только само по себе, но и дает определенное представление о дипломанте. Студент должен продемонстрировать тщательность оформления отчета. Отчет с большим количеством грамматических ошибок и стилистических погрешностей не может быть допущен к защите.
Текстуальная часть отчета должна быть напечатана или написана на одной стороне листа бумаги формата А4 (210х297 мм). Текст печатается на принтере через 1,5 интервала с использованием шрифта Times New Roman, черного цвета, размер кегля – 14. 
Поля текстовой части листа (страницы) должны иметь следующие размеры: левое, верхнее, нижнее  –20 мм, правое – 10 мм. Размер абзацного отступа – 5 знаков (1,25 см).
Все листы Отчета, включая приложения, следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы ставится в центре нижней части листа без точки.
Первым листом является титульный лист. Титульный лист включается в общее количество страниц, но не нумеруется. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью Отчета сквозную нумерацию страниц. На все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте Отчета.

Текстуальная (основная) часть Отчета состоит из разделов, подразделов (параграфов). Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей Отчета, обозначенные арабскими цифрами без точки в конце. Подразделы (параграфы) должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела (параграфа), разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится.

Заголовки разделов и подразделов (параграфов) следует записывать с абзаца, с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки следует печатать с абзацного отступа и выделять жирным шрифтом.

Вот так оформляются ссылки на источники. Обратите внимание на наличие пробела между сокращением слова страница и номером страницы, между запятой и сокращением
Основной целью функционирования объектов социальной инфраструктуры является полное и всесторонне развитие человека путем удовлетворения его бытовых, духовных и культурных потребностей [43, с. 165].

Вот так по стандарту оформляется перечисление. Обратите внимание на знак перечисления, прописную букву в начале варианта перечисления, наличие знака ; между вариантами перечислений и точки в конце.
Основами законодательства РФ об охране здоровья граждан определены государственные полномочия в области охраны здоровья, которые могут передаваться органам местного самоуправления с соответствующим финансированием. К ним относятся:

· контроль за соблюдением законодательства в области охраны здоровья граждан;

· защита прав и свобод человека и гражданина в области охраны здоровья;

· формирование органов управления муниципальной системой здравоохранения;

· координация и контроль деятельности предприятий, учреждений и организаций государственной и муниципальной систем здравоохранения в пределах своих полномочий, контроль за качеством оказываемой медико-социальной помощи в частной системе здравоохранения;

· осуществление мер по обязательному медицинскому страхованию граждан;

· лицензирование медицинской и фармацевтической деятельности на подведомственной территории по поручению органа государственного управления здравоохранением субъекта РФ;

· регулярное информирование населения о распространенности социально значимых заболеваний;

· санитарно-гигиеническое образование населения.

Оформление рисунков и ссылок на них
Виды государственной службы отражены на рисунке 1. 





Рисунок 1  Источники финансирования муниципального здравоохранения

За счет бюджетных средств финансируется деятельность государственных и муниципальных органов власти.
Оформление формул
Недостаточная информационная обеспеченность статистического учета оценки состояния инфраструктуры в большинстве городов поставила авторов перед необходимостью отказаться от расчета баллов (методика Беннета) и рассчитать среднюю по следующей зависимости:
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 ,                                                                                                   (8)

где  –  среднее значение коэффициента инфраструктурной обеспеченности в j-й стране (регионе; городе);

п - число охватываемых расчетом показателей. 

Оформление таблиц и ссылок на них
Для Курской области в целом характерен рост объемов грузоперевозок, выполненных автомобильным транспортом, что отражено в таблице 1.

Таблица 1 – Количество перевезенных грузов, тыс. тонн и грузооборот, млн. тонн/км

	
	2005
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010
	2013

	Перевезено грузов
	1,070
	1,116
	1,142
	0,933
	1,029
	1,075
	1,120

	Грузооборот
	35,6
	38,1
	43,1
	28,5
	39,4
	31,6
	31,2


Пассажирские перевозки на территории района осуществляются как железнодорожным (дальнего следования и пригородное сообщение), так и автомобильным транспортом.

Заголовок параграфа внутри главы отделен от текста двумя интервалами
Водоснабжение в основном осуществляется из артезианских скважин. Подача воды производится электрическими насосами производительностью 6-10 куб.м/час, с накоплением в башнях Рожновского и подачей потребителям по магистральным сетям в т.ч. и на водонапорные колонки.  По району преобладают децентрализованные водозаборы, состоящие из одной или нескольких скважин. 

2.2 Анализ состояния социальной инфраструктуры Поныровского района

Социальная инфраструктура обеспечивает потребности населения в социальных благах. Общая характеристика демографии в районе приведены в приложении В.

Оформление списка использованных источников (представлено в приложении В)
Нумерация страниц
Нумерация страниц сквозная, титульный лист и содержание учитываются, но не нумеруются. Номер страницы ставится внизу справа
5.4  Подведение итогов преддипломной практики

По окончании практики студенты сдают дифференцированные зачеты (защищают отчет) комиссии, назначенной заведующим кафедрой. 
В состав комиссии входят: заведующий кафедрой,  руководитель практики от ВУЗа и, по возможности, от организации, преподаватели профилирующих дисциплин. 
Период работы комиссии - один - два дня после окончания практики

На зачет студент представляет:

· отчет по практике;

· дневник производственной практики, подписанный руководителями практики от организации и университета, заверенный печатями организации;

· рабочие материалы (формы, схемы, чертежи, графики и т.п.)

Подведение итогов преддипломной практики может проходить в форме студенческой конференции с участием преподавателей, представителей от предприятий и студентов курса. В зависимости от вида практики, от распределения студентов по предприятиям-базам цели и форма проведения конференции могут меняться. 

Защита отчетов по практике может также происходить с применением групповых и коллективных методов экономического образования. Например, в виде соревнования между группами студентов, проходивших практику на разных предприятиях-базах или выполнявших сходные индивидуальные задания. Цель - обмен информацией, накопленной отдельными студентами и целевыми группами о предприятиях и организациях, проблемах экономических субъектов, методах их изучения, формирование комплексного представления о них.

В ходе активных форм защиты отчетов по практике студентам предоставляется возможность высказать свое мнение о качестве проведения практики, трудностях, возникших при выполнении программы практики, ее результативности, внести предложения по устранению недостатков в устной или письменной форме.

5.5 Условия повторного прохождения практики или отчисления
в случае ее не прохождения
Студенты, не прошедшие практику или не выполнившие программу практики по уважительной причине, приказом ректора Университета направляются на практику вторично в период студенческих каникул или в свободное от учебы время. 3.3.2.9 Студенты (слушатели), не прошедшие практику или не выполнившие программу практики без уважительной причины, получившие отрицательную характеристику от базы практики, неудовлетворительную оценку при защите отчета, должны ликвидировать задолженность по практике в сроки, установленные п.3.4.4 положения П 02.034-2009 «О проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов». 

По результатам практики преподаватели-руководители практики от университета  составляют  отчеты, которые должны содержать все сведения о производственной практике, давать полное представление о ее положительных и отрицательных сторонах.

Итоги производственной практики обсуждаются на заседании кафедр, советов Факультетов и ВУЗа, на научно-методических семинарах и конференциях.
5.6. Обязанности студента на практике

1. Студент обязан бережно хранить дневник, являющийся основным документом по производственной (экономической) практики. 

2. В назначенный день и час студент должен явиться на организационное собрание для получения инструктивных указаний о предстоящей практике. 

3. Получив от своего руководителя указания по практике, студент отправляется к месту практики. Несвоевременная явка студента к назначенному сроку на практику рассматривается как прогул. Студент, прошедший практику не в полном объеме (в соответствии со сроками, установленными в рабочем учебном плане), к защите отчета по практике не допускается. 

4. Студенты, не прошедшие практику или не выполнившие программу практики по уважительной причине, приказом ректора Университета направляются на практику вторично в период студенческих каникул или в свободное от учебы время. 

5. Студенты, не прошедшие практику или не выполнившие программу практики без уважительной причины, получившие отрицательную характеристику от базы практики, неудовлетворительную оценку при защите отчета, должны ликвидировать задолженность по практике в сроки, установленные п.3.4.4 положения П 02.034-2009 «О проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов». 

6. По прибытии в назначенное место студент должен явиться к непосредственному руководителю практикой от предприятия, учреждения, организации, банка, предъявить ему дневник для отметки и получить указания о порядке прохождения практики. 

7. Руководитель практики от Университета контролирует выполнение студентами программы практики и консультирует их по отдельным её вопросам. 

8. На основании своих записей в дневнике студент составляет отчет по практике. 

Раздел 6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной

аттестации обучающихся по практике
6.1. Формы текущего контроля 

	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Формы текущего контроля

	1.
	Подготовительный этап
	Проверка готовности студентов к прохождению преддипломной практики.

Проверка достоверности заключённых индивидуальных договоров.  

Утверждение программы преддипломной практики и индивидуального задания.

	2.
	Основной этап.
	Выборочный контроль выполнения программы преддипломной практики

	3.
	Заключительный этап.
	 Защита отчёта в форме приёма отчётной документации и защиты сообщения реферативного характера  


6.2. Показатели, критерии и оценивание компетенций по этапам их формирования

	Этапы
	Код
компетен-

ций
	Показатели
оценивания
	Критерии
оценивания
	Оценка
(баллы)

	Подготовительный этап
	ОПК–1
	Владение навыками составления бюджетной и финансовой отчетности, распределения ресурсов с учетом последствий влияния различных методов и способов на результаты деятельности организации 
	Мотивы, движущие студентом при подготовке к практике: понимание целей, задач, программы  практики.
	Отметка в пятибальной системе

	
	ОПК-4
	Умение определять приоритеты профессиональной деятельности, разрабатывать и эффективно исполнять управленческие решения, в том числе в условиях неопределенности и рисков, применять адекватные инструменты и технологии регулирующего воздействия при реализации управленческого решения
	Умение применять приоритеты профессиональной деятельности.
	Отметка в пятибальной системе

	Основной этап.
	ОПК–5
	Владение навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умений проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры.
	Уровень диагностики организационной культуры.

Уровень интеллектуального, нравственного развития.

Навыки делового общения.
	Отметка в пятибальной системе

	
	ОПК-6
	Умение применять основные экономические методы для управления государственным и муниципальным имуществом, принятия управленческих решений по бюджетированию и структуре государственных (муниципальных) активов. 
	Добросовестность, исполнительность, своевременность и качество выполнения заданий
	Отметка в пятибальной системе

	
	ПК-3
	Способность проводить оценку инвестиционных проектов при различных условиях инвестирования и финансирования.
	Умение прогнозировать результаты своей деятельности, учитывать реальные возможности и резервы, которые можно привести в действие для реализации намеченного.
	Отметка в пятибальной системе

	
	ПК-7
	Владение основными технологиями формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы, базовыми технологиями формирования общественного мнения
	Умение применять технологии формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы
	Отметка в пятибальной системе

	Заключительный этап
	ПК-27
	Способность осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы)
	Навыки технологическое обеспечение служебной деятельности
	Отметка в пятибальной системе


6.3. Оценочные средства

	№
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представ-ление оценочного средства
	Шкала оценки

	1
	Отчет
	Форма письменной работы, позволяющая студенту обобщить свои знания, умения и навыки, приобретенные за время прохождения преддипломной практики.
	Отчет
	Отметка по 5-ти бальной системе 

	2
	Дневник
	Форма письменной работы, позволяющая студенту в хронологическом порядке систематизировать ежедневное выполнение программы практики 

свои знания, умения и навыки, приобретенные за время прохождения преддипломной практики.
	Образец дневника
	Отметка по 5-ти бальной системе

	3
	Индивидуальное задание: сообщение реферативного характера
	Продукт самостоятельной работы студента, представляющий собой краткое изложение в  письменном виде полученных результатов теоретического анализа  определённой учебно–практической темы в рамках программы преддипломной практики.
	Тематика сообщений реферативного характера  
	Отметка по 5-ти бальной системе

	4
	Собеседование
	Специальная беседа руководителя практики со студентами на темы, связанные с программой практики, с целью выявления объёма знаний студента по определённой программе.
	Вопросы по программе практики
	Отметка по 5-ти бальной системе


В процессе преддипломной практики руководители практики  осуществляют текущий и итоговый контроль. 

Текущий контроль. Текущая оценка студента включает следующие начисляемые баллы:

– работа на первом, втором этапе. 30 баллов: активная работа работа более 70% на первом, втором этапе 30 баллов; активная работа на 50% на первом, втором этапе.  20 баллов; неучастие в работе на первом, втором этапе. 0 баллов;

– посещаемость  преддипломной практики: 100 % посещение –  30 баллов,  пропуск 20% от общего количества дней практики – 20 баллов; пропуск более 20 %  от общего количества дней практики  0 баллов. 

Итоговый контроль. Формой итогового контроля является экзамен. Оценка выставляется с учетом итогов работы студента, выставленной руководителем практики от организации и руководителя университета, а также с учетом качества предоставленных материалов практики.

Итоговая аттестация преддипломной практики осуществляется руководителем практики от университета по результатам оценки всех форм отчетности студента. Для получения положительной оценки студент должен полностью реализовать все содержание практики, своевременно оформить текущую и итоговую документацию.

Для итогового контроля усвоения  программы преддипломной практики учебным планом предусмотрен экзамен в форме собеседования, приёма отчетной документации и защиты сообщения реферативного характера.

 Оценка студента, полученная на экзамене, соответствует начисляемым баллам:

100–90  баллов выставляется, если экзамен сдан по утвержденной процедуре и соответствует полученному заданию; студент  выполнил  программу практики не менее чем на  81–100  %.

89–66 баллов выставляется, если экзамен сдан по утвержденной процедуре и соответствует полученному заданию; студент  выполнил  программу практики не менее чем на 61–80  % 

65 – 50 баллов выставляется, если экзамен сдан, но с нарушением утвержденной процедуры; студент  выполнил  программу практики не менее чем на 41–60%

Меньше 50 баллов выставляется, если студент выполнил программу практики менее 40 %.

Шкалы оценки результатов

	№
	Качество освоения дисциплины (балл)
	Уровневая шкала
	Процентная шкала

(%)
	Отметка по 5-ти бальной системе

	1. 
	100 – 90
	высокий
	81–100 %
	отлично

	2. 
	89 – 66
	средний
	61–80 %
	хорошо

	3. 
	65 – 50
	средний
	41–60%
	удовлетворительно

	4. 
	меньше 50 
	ниже среднего
	0–40 %
	не удовлетворительно


Итоговая сумма баллов по преддипломной практике получается суммированием баллов, полученных за текущую работу на первом, втором, заключительном этапе.  

Студент–практикант, не выполнивший программу преддипломной практики или не предоставивший ее результаты в установленные сроки, считается не аттестованным.
Раздел 7. Перечень учебной литературы и ресурсов сети "Интернет",

необходимых для проведения практики
7.1.1 Основная литература

1.
Борисов Е. Ф. Экономика :[Текст] : учебник и практикум / Евгений Филиппович Борисов. - М.: Юрайт, 2010. - 596 с. - (Университеты России). - ISBN 978-5-9916-0681-3 : 288р. 97к.

2. Капканщиков С. Г. Государственное регулирование экономики :[Текст] : учебное пособие / Сергей Геннадьевич Капканщиков. - 3-е изд., перераб. и доп. - М.: Кнорус, 2010. - 448 с. - ISBN 978-5-406-00299-5 : 217р

7.1.2 Дополнительная литература

3.
Государственное регулирование рыночных процессов в современной экономике:[Текст] : монография / под ред.: С. Г. Емельянова, И. В. Минаковой. - Курск: АПЛИТ, 2010. - 428 с. - ISBN 978-5-904446-04-8 : 350р.

4. Государственное регулирование рыночной экономики :[Текст] : учебник / Российская академия государственной службы при Президенте РФ ; под общ. ред. В. И. Кушлина. - Изд. 3-е, доп. и перераб. - М.: РАГС, 2010. - 616 с. - (Учебники Российской академии государственной службы при Президенте РФ). - ISBN 978-5-7729-0310-0 : 324р. 30к.
5. Тупчиенко В. А. Государственная экономическая политика :[Текст] : учебное пособие / Виталий Алексеевич Тупчиенко. - М.: ЮНИТИ, 2010. - 663 с. - ISBN 978-5-238-01931-4 : 405р.
6. Юсупов К. Н. Национальная экономика :[Текст] : учебное пособие / К. Н. Юсупов, А. В. Янгиров, А. Р. Таймасов. - 2-е изд., стер. - М.: КноРус, 2009. - 288 с. - ISBN 978-5-390-00372-5 : 61р.
Раздел 8. Описание материально-технической базы, необходимой для

проведения практики.

	Блок, дисциплина, модуль

(в соответствии с учебным планом)
	Наименование учебных аудиторий, объектов для проведения контактной и самостоятельной работы обучающихся с перечнем оборудования
	Фактический адрес учебных аудиторий и объектов

	Индекс
	Наименование
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 

	Б2.П.3
	Преддипломная практика
	Администрация Курской области
	г. Курск, ул. Красная площадь д. 1

	
	
	Администрация города Курска
	г. Курск, ул. Ленина д. 1

	
	
	Комитет экономики Курской области
	г. Курск, ул. Красная площадь д. 1

	
	
	Комитет финансов Курской области
	г. Курск, ул. Марата, д. 9

	
	
	Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики Курской области
	г. Курск, ул. Урицкого, д. 5

	
	
	Государственная инспекция труда в Курской области
	г. Курск, ул. Зеленая, д. 30


Требования по охране труда и технике безопасности в период прохождения практик

Соблюдать требования безопасности и правила эксплуатации оборудования, использования инструментов и материалов, изложенные в технических паспортах, эксплуатационной, ремонтной и иной документации, разработанной организациями-изготовителями.

Работать при недостаточном освещении и при одном местном освещении запрещается.

Следить за чистотой воздуха в помещении. При проветривании не допускать образования сквозняков. Содержать рабочее место в порядке и чистоте.

Для предотвращения аварийных ситуаций и производственных травм запрещается:

- курить в помещениях;

- прикасаться к оголенным электропроводам;

- работать на неисправном оборудовании;

- оставлять без присмотра электронагревательные приборы;

- использовать электронагревательные приборы с открытой спиралью.

Постоянно следить за исправностью оборудования, инструментов, блокировочных, включающих и выключающих устройств, сигнализации, электропроводки, штепсельных вилок, розеток и заземления.
Раздел 10.Лист дополнений и изменений, внесенных в программу практики

(при необходимости)
	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего

страниц
	Дата
	Основание для

изменения и подпись лиц, проводившего изменение

	
	изме-нённых
	заменён-

ных
	аннулиро-

ванных
	новых
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение А
Минобрнауки России

 «Юго-Западный государственный университет»

Факультет государственного управления и международных отношений
Кафедра    международных отношений и государственного управления
полное название кафедры

Направление подготовки   38.03.04 Государственное и муниципальное управление

шифр и название направления подготовки
ОТЧЕТ

о                                                             преддипломной                                          практике
наименование вида и типа практики

на (в)

наименование предприятия, организации, учреждения 

студента                                    4 курса,  группы ГУ-21б

курса, группы
фамилия, имя, отчество
	Руководитель практики от 

предприятия, организации, 

учреждения
__________________________
                должность, ф.и.о
	Оценка  ____________ 
_______________________    

                             подпись, дата

	Руководитель практики

от  университета

__________________________
              должность, звание, степень ________________________________________

                фамилия, и.о.
	Оценка  ____________ 
_______________________    

                             подпись, дата

	Члены комиссии 
 
	_______________________    

                             подпись, дата
	_______________________________________

                фамилия, и.о.

	
	_______________________    

                             подпись, дата
	_______________________________________

                фамилия, и.о.


Курск 2016
Приложение Б
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«Юго-Западный государственный университет»

(ЮЗГУ)


ДНЕВНИК

преддипломной практики 

студента (слушателя)

(фамилия, имя, отчество)

факультет 

(наименование факультета)

специальность 

(шифр и направление подготовки)

(номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования) 

20__ 1 курс группа №_____

20__ 2 курс группа №_____

20__ 3 курс группа №_____

20__ 4 курс группа №_____

Практика на ____ курсе

Период практики с ________ по ____________________________________

на  _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, организации, учреждения)

Руководитель практики от предприятия, организации, учреждения__________        _____________________________________________________________________________ 

                                        (должность, фамилия, имя, отчество, служебный телефон)

Руководитель практики от университета_________________________________ _____________________________________________________________________________ 

(должность, ученое звание, степень, фамилия, имя, отчество, служебный телефон)

Характер практики _____________________________________________________________________

Студент (слушатель) ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

группы ____ прибыл на практику и по приказу от «___» ___________  20___г. № __________ 

назначен __________________________________________________________

 рабочее место - штатное, дублером (подчеркнуть) 

Квалификация, приобретенная во время практики _______________________

__________________________________________________________________

Прибыл на практику



Убыл с практики




М П  _______________



М П  _______________

                            дата                                                                                                                   дата 

Подпись






Подпись 

Задание студенту (слушателю), проходящему практику на ___ курсе и  графике ее прохождения.

1.Вид практики_____________________________________________________

2.Выполнение работ, предусмотренных программой практики. Студент (слушатель) должен:

2.1. Ознакомится _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.2. Изучить ______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.3. Освоить______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.4. Выполнить ___________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.5. Провести критический анализ__________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Оформление документов на предприятии, в организации, учреждении_______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Получение инструктажа по технике безопасности:

общего ________________, на рабочем месте___________________________




дата






дата

5. ___________________________ практика с ___________по _____________


           вид практики

отдел ____________________________________________________________

занимаемая должность, рабочее место_________________________________

штатное, дублером (подчеркнуть)

6.Теоретические занятия:

место проведения __________________________________________________

дата, время________________________________________________________ 

экскурсии_________________________________________________________

дата, время________________________________________________________

7.Дата проведения занятий со студентами (слушателями) руководителем практики от университета по усвоению программного материала_________________________________________________________

8.Время для заключенного оформления дневника, отчет с ________________

по _______________________________________________________________ 

9.Время и место работы комиссии по защите отчета_____________________

__________________ с_ ___________________________по_______________


место




дата




дата

Руководитель практики от предприятия, организации, учреждения________

_________________________________________________________________



Ф.И.О.


должность, служебный телефон


подпись

Руководитель практики от университета_______________________________

_________________________________________________________________ 



Ф.И.О.


должность, служебный телефон


подпись

УЧЕТ РАБОТЫ

В этом разделе студент (слушатель) кратко записывает ежедневно выполненную им работу. 

Еженедельно дневник представляется для проверки руководителю практики.

	Дата 
	Выполняемая работа
	Подпись руководителя
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Однотомные издания

1. Семенов, В.В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В.В. Семенов; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохранения жизни. - Пущино: ПНЦ РАН, 2000. - 64, [3] с. ; 22 см. - Рез.: англ. - Библиогр.: с. 60 - 65. - 200 экз. - ISBN 5-201-14433-0.

2. Мюссе, Л. Варварские нашествия на Западную Европу [Текст] : вторая волна / Люсьен Мюссе; перевод с фр. А. Тополева ; [примеч. А.Ю. Карчинского]. - СПб.: Евразия, 2001. - 344, [7] с. : ил. ; 21 см. - (Barbaricum). - Загл. пер. и корешка: Варварские нашествия на Европу. - Библиогр.: с. 304 - 327. - Указ. имен., геогр. назв.: с. 328 - 337. - Перевод изд.: Les invasions : le second assaut centre I'Europe Chretienne / Lucien Musset. Paris, 1965. - 2000 экз. - ISBN 5-8071-0087-5 (в пер.).

3. Агафонова, Н.Н. Гражданское право [Текст]: учеб. пособие для вузов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова ; под. общ. ред. А.Г. Калпина ; авт. вступ. ст. Н.Н. Поливаев ; М-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. - Изд. 2-е, перераб. и доп. - М. : Юрист, 2002. - 542 с. ; 22 см. - (Institutiones ; т. 221). - Библиогр.: с. 530 - 540. - 50000 экз. - ISBN 5-7975-0223-2 (в пер.).

4. Российская Федерация. Президент (2000 - ; В.В. Путин). Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации [Текст]: (о положении в стране и основных направлениях внутр. и внеш. политики государства). - М.: [б.и.], 2001. - 46, [1] с.; 20 см. - 47000 экз.

Законодательные материалы

Запись под заголовком
1. Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации [Текст]: офиц. текст. - М.: Маркетинг, 2001. - 39, [1] с.; 20 см. - 10000 экз. - ISBN 5-94462-025-0.

2. Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст]: федер. закон: [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г.: одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. - [4-е изд.]. - М.: Ось-89, [2001?]. - 46, [1] с.; 21 см. - (Актуальный закон). - ISBN 5-86894-528-Х.

3. Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст]: [федер. закон: принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. - СПб.: Victory: Стаун-кантри, 2001. - 94, [1] с.; 20 см. - На тит. л.: Проф. юрид. системы «Кодекс». - 5000 экз. - ISBN 5-7931-0142-Х.

Запись под заглавием

1. Конституция Российской Федерации [Текст]. - М.: Приор, [2001]. - 32, [1] с.; 21 см. - 3000 экз. - ISBN 5-85572-122-3.

2. Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст]: [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц. текст: по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. - М.: Маркетинг, 2001. - 159, [1] с.; 21 см. - 3000 экз. - ISBN 5-94462-191-5.

Правила

1. Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций [Текст]: РД 153-34.0-03.205-2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01: ввод. в действие с 01.11.01. - М.: ЭНАС, 2001. - 158, [1] с.; 22 см. - В надзаг.: ...РАО «ЕЭС России». - 5000 экз. - ISBN 5-93196-091-0.

2. Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вышек) [Текст]: ПБ 10-256-98 : утв. Гостехнадзором России 24.11.98: обязат. для всех м-в, ведомств, предприятий и орг., независимо от их орг.-правовой формы и формы собственности, а также для индивидуал. предпринимателей. - СПб.: ДЕАН, 2001. - 110 с.: ил.; 20 см. - (Безопасность труда России). - 5000 экз. - ISBN 5-93630-132-Х.

Стандарты

Запись под заголовком

1. ГОСТ Р 517721-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. - Введ. 2002-01-01. - М.: Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с. : ил.; 29 см.

2. ГОСТ 7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. - Взамен ГОСТ 7.53-86; введ. 2002-07-01. - Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, сор. 2002. - 3 с. - (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Запись под заглавием

1. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]: ГОСТ Р 517721-2001. - Введ. 2002-01-01. - М.: Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с. : ил.; 29 см.

2. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]: ГОСТ 7.53-2001. - Взамен ГОСТ 7.53-86; введ. 2002-07-01. - Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, сор. 2002. - 3 с. - (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Сборник стандартов

1. Система стандартов безопасности труда: [сборник]. - М.: Изд-во стандартов, 2002. - 102, [1] с.: ил.; 29 см. - (Межгосударственные стандарты). - Содерж.: 16 док. - 1231 экз.

2. Правила учета электрической энергии [Текст]: (сб. основных норматив.-техн. док., действующих в обл. учета электроэнергии). - М.: Госэнергонадзор России: Энергосервис, 2002. - 366 с.: ил.; 22 см. - 5000 экз. - ISBN 5-900835-09-Х (в пер.).

Сборники без общего заглавия

1. Гиляровский, В.А. Москва и москвичи [Текст]; Друзья и встречи; Люди театра / В.А. Гиляровский; вступ. ст. и примеч. А. Петрова; худож. И. Лыков. - М.: ЭКСМО-пресс, 2001. - 638, [1] с.: ил.; 21 см. - (Русская классика). - 5000 экз. - ISBN 5-04-008668-7 (в пер.).

2. Носов, Н.Н. Приключения Незнайки и его друзей [Текст]: сказоч. повести / Николай Носов. Остров Незнайки: повесть: [для детей] / Игорь Носов; [к сб. в целом] худож. И. Панков. - М.: ЭКСМО-пресс, 2001. - 638, [1] с., [4] л. цв. ил.: ил.; 21 см. - Содерж.: Приключения Незнайки и его друзей; Незнайка в Солнечном городе / Николай Носов. Остров Незнайки / Игорь Носов. - 7100 экз. - ISBN 5-04-008687-3 (в пер.).

Многотомные издания

Документ в целом

Гиппиус, З.Н. Сочинения [Текст]: в 2 т. / Зинаида Гиппиус; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т.Г. Юрченко; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. - М.: Лаком-книга : Габестро, 2001. - 22 см. - (Золотая проза серебряного века). - На пер. только авт. и загл. сер. - 3500 экз. - ISBN 5-85647-056-7 (в пер.).

Т. 1: Романы. - 367 с. - Библиогр. в примеч.: с. 360 - 366. - Содерж.: Без талисмана; Победители ; Сумерки духа. - В прил.: З.Н. Гиппиус / В. Брюсов. - ISBN 5-85647-057-5.

Т. 2: Романы. - 415 с. - Содерж.: Чертова кукла; Жизнеописание в 33 гл.; Роман-царевич : история одного начинания; Чужая любовь. - ISBN 5-85647-058-3.

Отдельный том

Казьмин, В.Д. Справочник домашнего врача [Текст]: в 3 ч. / Владимир Казьмин. - М.: АСТ: Астрель, 2001 - . - 21 см. - ISBN 5-17-011142-8 (АСТ).

Ч. 2: Детские болезни. - 2002. - 503, [1] с.: ил. - 8000 экз. - ISBN 5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

или

Казьмин, В.Д. Справочник домашнего врача [Текст]. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / Владимир Казьмин. - М.: АСТ : Астрель, 2002. - 503, [1] с.: ил.; 21 см. - 8000 экз. - ISBN 5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

или

Казьмин, В.Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин. - М.: АСТ: Астрель, 2002. - 503, [1] с.: ил.; 21 см. - (Справочник домашнего врача: в 3 ч. / Владимир Казьмин; ч. 2). - 8000 экз. - ISBN 5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

Диссертации

1. Белозеров, И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII - XIV вв. [Текст]: дис. ... канд. ист. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02: утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. - М., 2002. - 215 с. - Библиогр.: с. 202 - 213. - 04200201565.

2. Вишняков, И.В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст]: дис. ... канд. экон. наук: 08.00.13: защищена 12.02.02: утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. - М., 2002. - 234 с. - Библиогр.: с. 220 - 230. - 04200204433.

Сериальные и другие продолжающиеся ресурсы

Газета

Академия здоровья [Текст]: науч.-попул. газ. о здоровом образе жизни : прил. к журн. «Аквапарк» / учредитель «Фирма «Вивана». - 2001, июнь - . - М., 2001 - . - 8 полос. - Еженед. 

2001, N 1 - 24. - 10000 экз.; 2002, N 1 (25) - 52 (77). - 15000 экз.

Журнал

Актуальные проблемы современной науки [Текст]: информ.-аналит. журн. / учредитель ООО «Компания «Спутник+». - 2001, июнь - . - М. : Спутник+, 2001 - . - Двухмес. - ISSN 1680-2721. 

2001, N 1 - 3. - 2000 экз.

Бюллетень

Российская Федерация. Гос. Дума (2000 - ). Государственная Дума [Текст]: стеногр. заседаний : бюллетень / Федер. Собр. Рос. Федерации. - М.: ГД РФ, 2000 - . - 30 см. - Кн. не сброшюр.

N 49 (497): 11 окт. 2000 г. - 2000. - 63 отд. с. - 1400 экз.

Продолжающийся сборник

Вопросы инженерной сейсмологии [Текст]: сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. - Вып. 1 (1958) - . - М.: Наука, 2001 - . - ISSN 0203-9478.

Вып. 34. - 2001. - 137 с. - 500 экз.

Вып. 35: Прогнозирование землетрясений. - 2001. - 182 с. - 650 экз.

Вып. 36. - 2002. - 165 с. - 450 экз.

или

Вопросы инженерной сейсмологии [Текст]: сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. - Вып. 1 (1958) - . - М.: Наука, 2001 - . - ISSN 0203-9478.

Вып. 34. - 2001. - 137 с. - 500 экз.; вып. 35: Прогнозирование землетрясений. - 2001. - 182 с. - 650 экз.; вып. 36. - 2002. - 165 с. - 450 экз.

Электронные ресурсы

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. - Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). - М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв.; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). - (Интерактивный мир). - Систем. требования: ПК 486 или выше; 8 Мб ОЗУ; Windows 3.1 или Windows 95; SVGA 32768 и более цв.; 640 x 480; 4х CD-ROM дисковод; 16-бит. зв. карта; мышь. - Загл. с экрана. - Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20 x 14 см.

Составные части документов

Статья из...

...книги или другого разового издания

Двинянинова, Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе [Текст] / Г.С. Двинянинова // Социальная власть языка: сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. - Воронеж, 2001. - С. 101 - 106. - Библиогр.: с. 105 - 106.

... сериального издания

1. Михайлов, С.А. Езда по-европейски [Текст]: система платных дорог в России находится в начал. стадии развития / Сергей Михайлов // Независимая газ. - 2002. - 17 июня.

2. Серебрякова, М.И. Дионисий не отпускает [Текст]: [о фресках Ферапонтова монастыря, Вологод. обл.]: беседа с директором музея Мариной Серебряковой / записал Юрий Медведев // Век. - 2002. - 14 - 20 июня (N 18). - С. 9.

3. Боголюбов, А.Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением [Текст] / А.Н. Боголюбов, А.Л. Делицын, М.Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. - 2001. - N 5. - С. 23 - 25. - Библиогр.: с. 25.

4. Казаков, Н.А. Запоздалое признание [Текст]: повесть / Николай Казаков; рисунки Е. Спиридонова // На боевом посту. - 2000. - N 9. - С. 64 - 76; N 10. - С. 58 - 71. - ISSN 0869-6403.

5. Белова, Г.Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового законодательства [Текст] / Г.Д. Белова // Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения квалификации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. - 2001. - Вып. 5: Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального законодательства. Организация деятельности прокуратуры. - С. 46 - 49.

Раздел, глава

1. Малый, А.И. Введение в законодательство Европейского сообщества [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза: учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О'Нейл. - Архангельск, 2002. - Разд. 1. - С. 7 - 26.

2. Глазырин, Б.Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 [Текст] / Б.Э. Глазырин // Office 2000: 5 кн. в 1 : самоучитель / Э.М. Берлинер, И.Б. Глазырина, Б.Э. Глазырин. - 2-е изд., перераб. - М, 2002. - Гл. 14. - С. 281 - 298.
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