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УЧЕБНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

для студентов заочной формы обучения 
по дисциплине «Учебная и производственная практика»
наименование дисциплины (модуля)

для направления подготовки (специальности) 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление»

код и наименование направления подготовки (специальности)

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) –  6  зачетных единиц
Форма текущего контроля в семестре – отчет
Курсовая работа (курсовой проект) (КР, КП) – нет
Форма промежуточного контроля в семестре – диф. зачет

Учебно-производственная практика осуществляется в соответствии с государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление». Особенность учебно-производственной практики заключается в том, что она с одной стороны предполагает закрепление полученных теоретических знаний, приобретенных в процессе обучения, а с другой стороны направлена на приобретение профессиональных навыков специалиста в системе управления. Тем самым объединяя в себе теоретическую и практическую части, каждая из которых должна быть отражена в содержании практики и отчетных документах, и направлена на формирование общекультурных и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями настоящего ФГОС ВО по направлению 38.04.04 «ГМУ». 

Задачи учебно-производственной практики: 

- закрепление и углубление теоретических знаний; 

-  изучение на практике и анализ системы управления организации, учреждения или органа власти; 

- изучение основных документов, регламентирующих деятельность организации, учреждения или органа власти (федеральное законодательство, нормативные правовые акты, устав, положение и т.д.);

- изучение организационной структуры организации, учреждения или органа власти; 

-  изучение и анализ основных показателей эффективности организации, учреждения или органа власти; 

- анализ основных показателей результативности управленческого анализа кадрового, методического, информационного и т.п. обеспечения; 

- развитие навыков организационно-управленческой, экспертной, аналитической, консультационной деятельности для эффективного осуществления будущих обязанностей специалиста в области государственного и муниципального управления.

. База практики

В соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования специальности 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» к квалификационной характеристике студента базами практики студентов могут быть: 

- государственные и муниципальные органы власти; 

- государственные и муниципальные учреждения, предприятия и организации; 

- общественные, политические и научные организации.

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Для направления 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» объектами подготовки к профессиональной работе могут быть различные организации и подразделения государственного и муниципального управления. В процессе практики студенты непосредственно участвуют в работе: аппаратов представительных и исполнительных органов власти, в департаментах, комитетах, управлениях, комиссиях, советах, в отделах и службах Федеральных органов, органов субъектов РФ и органах местного самоуправления, а также управленческих органах хозяйственных структур, в управленческих структурах промышленности, транспорта и сельского хозяйства.
Студентам, имеющим стаж практической работы по профилю подготовки, на основании (наличие дневника, характеристики с места работы) может быть зачтена учебная практика.
Студент самостоятельно находит государственные или муниципальные органы, организацию или учреждение (соответствующую направлению 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление») в качестве базы практики.    За месяц до начала практики предоставить сведения на кафедру ГМУиП о месте её прохождения: полное юридическое название организации (предприятия) с указанием населенного пункта.
Телефон кафедры: 8302 33 41-73-36

электронный адрес: kafedragmup@mail.ru
Формы текущей  аттестации
По итогам учебной практики студент предоставляет на кафедру отчет и дневник с характеристикой.

Отчет по практике состоит из титульного листа, основной части, приложений, списка используемой литературы. В основной части следует отразить цели и задачи прохождения практики, отчет о выполнении общей программы практики, объем 10-15 листов.
Структура отчета:
· юридический и почтовый адрес организации, учреждения, государственного или муниципального предприятия, органа государственной власти или местного самоуправления; нормативно- правовые основы её деятельности;
· анализ организационно-управленческой структуры, описание основных Положений и Инструкций, регламентирующих деятельность; изучить нормативно-правовые документы  предприятия (устав, штатное расписание, должностные обязанности). Ознакомление системой поощрения сотрудников аппарата, а также порядка привлечения их к ответственности за упущения в работе;

· характеристика стиля управления; горизонтальное и вертикальное разделение труда, специализация подразделений;

· применение инновационных технологий в системе управления и способности сотрудников к их эффективному применению;
· дать свои предложения по повышению результативности работы органа власти. Предложения должны быть обоснованы, иметь чёткую формулировку. Необходима разработка соответствующих рекомендаций по полученным результатам исследования.
Приложение – часть материала отчета, в которую могут входить документы, касающиеся работы организации, графики, таблицы, схемы, для лучшего понимания и иллюстрации основного текста, которые отражают и подтверждают полученные результаты, и обосновывают сформулированные выводы.
Дневник студента по практике

Дневник по практике является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентами преддипломной практики, в котором отражается его текущая работа в процессе практики.

Дневник заполняется студентом самостоятельно. Записи дневника должны содержать перечень работ, выполненных студентом в течение дня.

Дневник обязательно должен содержать подпись руководителя и печать предприятия, на котором студент проходил практику. По окончании срока практики руководителем практики от организации (учреждения) в дневнике студента выставляется оценка, которая учитывается при проставлении итоговой оценки по преддипломной практике.

Характеристика на студента, проходившего практику

Характеристика на студента, проходившего практику, составляется руководителем от базы практики в произвольной форме и должна содержать следующие сведения:

- полное наименование организации, являющейся базой прохождения практики;

 - задания, выполненные практикантом по поручению руководителя;

 - отношение практиканта к выполняемой работе, качество выполнения поручений;

 - степень подготовленности студента к самостоятельному выполнению отдельных заданий;

 - дисциплинированность и деловые качества, которые проявил студент во время практики;

 - умение контактировать с руководством организации, сотрудниками, клиентами;

 - наличие отрицательных черт, действий, проявлений, характеризующих студента с негативной стороны в период прохождения практики;

 - рекомендуемая оценка прохождения практики;

 - дата составления характеристики.

Характеристика подписывается руководителем организации или его подразделения и заверяется печатью.

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРАКТИКЕ

Текстовой материал отчета набирается на компьютере на листах формата А4 через 1,5 интервала 14 кеглем (гарнитура Times New Roman).

Ширина полей: верхнее поле – 15 мм; нижнее поле – 20 мм; левое поле – 30 мм; правое поле – 10 мм. Предложения, начинающиеся с красной строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки, равным 1,25 см.

При наборе текст работы выравнивается по ширине, заглавия – по центру.
Оформление письменной работы согласно МИ 4.2-5/47-01-2013 Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации
Ведущие преподаватели:
Анатолий Иванович Варьянов,  к. социол. н., профессор кафедры ГМУиП
Макарова Ольга Александровна, к. социол. наук, доцент кафедры

Шарапов Александр Константинович, к полит. наук, доцент кафедры
Лукашин Игорь Алексеевич, к. социол. наук, доцент кафедры
Бейдин Сергей Владимирович, к полит. наук, доцент кафедры
Матафонова Юлия Анатольевна, к полит. наук, доцент кафедры
Погулич Оксана Викторовна, к. социол. наук, доцент кафедры

Заведующий кафедрой 

Доктор политических наук, профессор Бейдина Т.Е.
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ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ  и ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

На _______________________________________________________

(наименование предприятия)

Студента ___ курса _________________________ группы_________

                                                         (Фамилия, имя, отчество)

Руководитель практики от выпускающей кафедры

____________________________________________

         (должность, фамилия, имя, отчество)                                                               
_______________________________

  (подпись)

Чита 201_
	3. Оценка работы студента на практике

Заключение руководителя практики от профильной организации о работе студента 
______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Руководитель практики 

от профильной организации __________________ /__________________

(подпись)                                 (Ф.И.О.)  

4. Результаты практики

Заключение руководителя практики от кафедры о работе студента  

_____________________________________________________________
_______________________________________________________

________________________________________________________________________

Руководитель практики 

от кафедры                     _____________________/____________________

(подпись)                                (Ф.И.О.)  

Оценка при защите__________________________
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Дневник прохождения практики
по учебной и производственной практике 

Студента _ курса группы ________ заочной формы обучения
Направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление
Фамилия______________________________________________________
Имя, отчество _________________________________________________
Сроки практики:  4 недели
Руководитель практики от кафедры _______________8(3022) 41-73-36
(должность, звание, степень, фамилия, имя, отчество, номер телефона)

Профильная организация:_______________________________________
____________________________________________________________
(полное название предприятия/организации, на которое направлен студент для прохождения практики)

Руководитель от профильной организации_________________________

_____________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество, номер телефона)

  Печать отдела кадров профильной организации



	«Утверждаю»

Зав.кафедрой __________ Бейдина Т.Е.
«____»___________________ 20___ г. 

1. Рабочий план проведения практики
Дата или день
Рабочий план 
Отметка о выполнении

	2. Индивидуальное задание на практику

(составляется руководителем практики от кафедры)
1. Ознакомиться с правилами внутреннего распорядка на месте практики, организационно-правовым статусом, местоположением, основным видом деятельности, работ, оказываемых услуг;

2. Изучить и проанализировать систему управления организации, учреждения или органа власти;
3. Проанализировать особенности правовой базы и нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность организации, учреждения или органа власти;
4. Ознакомиться с основными направлениями деятельности организации, учреждения или органа власти;

5. Проанализировать организационную структуру организации, учреждения или органа власти;

6. Определить и проанализировать основные показатели эффективности организации, учреждения или органа власти;

7. Принять участие в решении задач, стоящих перед организацией, учреждением или органом власти. Выполнение конкретных заданий и функций, выполняемых студентом в процессе прохождения учебно-производственной практики;

8. Оформить отчет по практике.
Руководитель практики 

от кафедры                    _____________________/_____________

(подпись)                               (Ф.И.О.) 
Руководитель практики 
от профильной организации _____________________/_____________




