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Программа учебной практики для студентов экономического факультета (направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (квалификация (степень) "Академический бакалавр") / В.И. Степанов. 2015.
Программа практики составлена в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (квалификация (степень) "Академический бакалавр") об обеспечении высокого качества профессиональной подготовки бакалавров, укреплению связи обучения с практической деятельностью. 

Программа предназначена для студентов экономического факультета Алтайского экономико-юридического института очной и заочной формы обучения. 

Программа и методические рекомендации утверждены Ученым советом Алтайского экономико-юридического института протокол от _15.02.2015__     № _02__
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ СТУДЕНТОВ III КУРСА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ФАКУЛЬТЕТА 
АЛТАЙСКОГО ЭКОНОМИКО-ЮРИДИЧЕСКОГО ИНСТИТУТА
Учебная практика является составной частью основной образовательной программы по подготовке бакалавров в соответствии с разделом  VI Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (КВАЛИФИКАЦИЯ (СТЕПЕНЬ) "АКАДЕМИЧЕСКИЙ БАКАЛАВР".)
1. Цели учебной практики
Цели учебной практики: 

1) расширение представлений студентов об избранном направлении;

2) приобретение студентами навыков самостоятельной научно-исследовательской работы;

3) обретение студентами практических навыков и компетенций подготовка студентов к успешному прохождению учебного процесса по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление.

2. Задачи учебной практики

Задачами учебной практики являются:
- закрепление и углубление теоретических знаний;
- подбор литературы в библиотеке;
- обработка информации, полученной через сеть Интернет;
-  выявление и понимание основных функции управленческих структур;
-  изучение функционирования структурных подразделений районной Администрации, муниципальных учреждений и предприятий, их взаимодействия;
-  изучение основ муниципальной службы;
- выработка навыков проведения анализа отдельных сторон деятельности организации и формирования на этой основе обоснованных выводов;
- приобретении умений получения информации (технико-экономической, организационно-управленческой, организационно-правовой, социально-психологической), необходимой для выполнения заданий для самостоятельной работы, курсовых работ, междисциплинарных проектов;
- закрепление и углубление теоретических знаний, полученных обучающимися в процессе обучения на основе глубокого изучения документов и материалов организаций (отчетов, программы развития, планов и т.п.) - мест прохождения практики;
- воспитание исполнительской дисциплины и умения самостоятельно решать конкретные задачи;
- выработка навыков самостоятельного анализа результатов проделанной работы;
- рассмотрение конкретного объекта и предмета анализа в соответствии с индивидуальным заданием;
- формирование устойчивого интереса, чувства ответственности и уважения к избранной профессии;
- формировании у будущих академических бакалавров соответствующих профессиональных качеств, включая лидерские компетенции;
- сбор материалов для научной работы по проблемам района;
- поиск проблемной области в рамках будущей  профессиональной  деятельности;
- анализ информации по теме и сформулированной проблеме; 
- подготовка отчетов;
- выступление с докладом на научно-практических студенческих конференциях.

3. Место учебной практики в структуре ООП бакалавриата

Учебная практика является обязательным видом учебной работы обучающегося, входит в Блок 2. Практики. Вариативную часть ООП по направлению подготовки 38.03.04 - Государственное и муниципальное управление.

Для эффективного прохождения учебной практики студенты используют умения, навыки, сформированные в процессе изучения дисциплин "Философия", "История", "Экономическая теория", "Иностранный язык", "Основы права", "Социология", "Информационные технологии в управлении", "Основы государственного и муниципального управления", "Государственная и муниципальная служба", "Основы делопроизводства", "Этика государственной и муниципальной службы", "Основы управления персоналом" "Деловые коммуникации", "Теория организации" "Основы менеджмента" и других. Практика является логическим завершением изучения данных дисциплин.

Требования к входным знаниям, умениям и готовностям студентов, приобретенным в результате освоения предшествующих частей ООП, и необходимые при освоении учебной практики:
- владение грамотной, логически верно и аргументировано построенной устной и письменной речью формах монолога и диалога;
- умение выявлять проблемы, определять цели, оценивать альтернативы, выбирать оптимальный вариант решения, оценивать результаты и последствия принятого управленческого решения;
- осознание личностной и социальной значимости профессии, наличие мотивации к успешной профессиональной деятельности в области государственного и муниципального управления и готовность к профессиональной рефлексии;
- готовность к работе в коллективе;
- имеет навыки составления, учета, хранения, защиты, передачи служебной документации в соответствии с требованиями документооборота;
- способность осуществлять деловое общение: публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловую переписку, электронные коммуникации;
- способность учитывать последствия управленческих решений и действий с позиции социальной ответственности;
- владение современными технологиями и методами кадровой работы.
Содержание учебной практики логически и содержательно-методически тесно взаимосвязано с вышеуказанными дисциплинами, поскольку главной целью учебной практики является, в первую очередь, закрепление и углубление теоретических знаний и практических умений, навыков, полученных студентами при изучении этих дисциплин.

В процессе прохождения практики студенты должны научиться находить, анализировать и обобщать статистические данные, обрабатывать их с помощью пакетов прикладных программ "Statistica", "Ехсеl", и разрабатывать комплекс мероприятий по решению исследуемой проблемы. 
Формы контроля:

  –  зачет с оценкой
4. Формы проведения учебной практики
Руководителями учебной практики от Института назначаются высококвалифицированный преподаватель. Руководство учебной практикой студентов на всех её этапах осуществляется преподавателем института совместно с руководителями организаций, принимаемых студентов на практику.

Учебная практика проходит либо в самостоятельно выбранной обучающимся организации, либо в организации, предоставляемой студенту от института, по его собственному желанию.

Формами учебной практики являются:
- выполнение учебных заданий на базе практики, в конкретной организации, унитарном государственном или муниципальном предприятии, организации, учреждении;
- самостоятельная работа студентов по выполнению индивидуальных учебных заданий;
- индивидуальные консультации у руководителей практики.
5. Место и время проведения учебной практики
Учебная практика проводится в службах и департаментах управления персоналом, отделах кадров государственных или муниципальных унитарных предприятий, учреждений и организаций. Учебная практика, предусмотренная ФГОС ВО и организуемая на базе сторонних организаций, осуществляются на основе договоров между институтом и соответствующими государственными или муниципальными унитарными предприятиями, организациями и учреждениями. В договоре институт и государственное или муниципальное унитарное предприятие (организация и учреждение) оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практик, в том числе и по назначению двух руководителей практики: от института и государственного или муниципального унитарного предприятия или организации или учреждения.
Примерный перечень мест практики 
для обучающихся по направлению подготовки 
38.03.04 - Государственное и муниципальное управление

	
	Наименование организации
	Кол-во мест в потоке

	1.
	Администрация Железнодорожного района города Барнаула
	5

	2.
	Администрация Индустриального района города Барнаула
	4

	3.
	Администрация Ленинского района города Барнаула
	4

	4.
	Администрация Октябрьского района города Барнаула
	2

	5..
	Администрация Центрального района города Барнаула
	2

	6.
	Управление социальной защиты населения города Барнаула
	20

	4.
	Центр государственного заказа
	1


Объект практики: элемент системы государственного и муниципального управления.

Сроки практики утверждаются в ОПОП на начало учебного периода и закрепляются в учебном плане. Учебная практика проводится на втором курсе в четвертом семестре
6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики

Процесс прохождения практики направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и ООП по направлению подготовки 38.03.04 - Государственное и муниципальное управление:

а) 
общекультурных (ОК):

- способности использовать основы философских знаний для
формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);
- способности анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества для формирования гражданской позиции (ОК-2);
- способности использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);
- способности использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности (ОК-4);
- способности к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);
- способности работать в коллективе, толерантно воспринимая
социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);
- способности к самоорганизации и самообразованию ОК-7);
- способности использовать приемы первой помощи, методы защиты в
условиях чрезвычайных ситуаций (ОК-9).
б)
 общепрофессиональных (ОПК):
- владения навыками поиска, анализа и использования нормативных и
правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1);
- способности находить организационно-управленческие решения, оценивать результаты и последствия принятого управленческого решения и готовность нести за них ответственность с позиций социальной значимости принимаемых решений (ОПК-2);
- способности проектировать организационные структуры, участвовать в разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций,планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делегировать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляемые мероприятия (ОПК-3);
- способности осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4);
- владения навыками составления бюджетной и финансовой отчетности, распределения ресурсов с учетом последствий влияния различных методов и способов на результаты деятельности организации (ОПК-5);
- способности решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно- коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6).
в) профессиональных (ПК):

организационно-управленческая деятельность:

- умения 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 (ПК-1);
- владения 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 (ПК-2);
- умения применять основные экономические методы для управления государственным и муниципальным имуществом, принятия управленческих решений по бюджетированию и структуре государственных (муниципальных) активов (ПК-3);
- способности проводить оценку инвестиционных проектов при различных условиях инвестирования и финансирования (ПК-4);
информационно-методическая деятельность:

- умения разрабатывать методические и справочные материалы по вопросам деятельности лиц на должностях государственной гражданской Российской Федерации, государственной службы субъектов Российской Федерации и муниципальной службы, лиц замещающих государственные должности Российской Федерации, замещающих государственные должности субъектов Российской Федерации, должности муниципальной службы, административные должности в государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, в научных и образовательных организациях, политических партиях, общественно- политических, коммерческих- и некоммерческих организациях (ПК-5);
- владения навыками количественного и качественного анализа при оценке состояния экономической, социальной, политической среды, деятельности органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных, предприятий и учреждений, политических партий, общественно- политических, коммерческих и некоммерческих организаций (ПК-6);
- умения 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 (ПК-7);
- способности применять информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности с видением их взаимосвязей и перспектив использования (ПК-8);
коммуникативная деятельность:

- способности осуществлять межличностные, групповые и организационные коммуникации (ПК-9);
- владения основными технологиями формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы, базовыми технологиями формирования общественного мнения (ПК-11);
проектная деятельность:

- способности разрабатывать социально-экономические проекты (программы развития), оценивать экономические, социальные, политические условия и последствия реализации государственных (муниципальных) программ (ПК-12);
- способности использовать современные методы управления проектом, направленные на своевременное получение качественных результатов, определение рисков, эффективное управление ресурсами, готовностью к его реализации с использованием современных инновационных технологий (ПК-13);
- способности проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования (ПК-14);
вспомогательно-технологическая (исполнительская):

- умения вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных организациях, политических партиях, общественно- политических, коммерческих и некоммерческих организациях (ПК-15);
- способности осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы) (ПК-16);
- владения методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов и эффективного взаимодействовать с другими исполнителями (ПК-17);
В результате прохождения данной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки и умения:
- быть способным анализировать различные управленческие явления, факты, нормы и отношений, являющиеся объектами профессиональной деятельности;
- владеть современным инструментарием управления человеческими ресурсами;
- владеть навыками деловых коммуникаций;
- уметь разрабатывать планы развития территорий с учетом географических особенностей регионов;
- уметь оценивать экономические и социальные условия осуществления государственных программ;
- владеть навыками разрешения конфликта интересов в процессе управления с позиций социальной ответственности.

7. Структура и содержание учебной практики
Общая трудоемкость учебной практики составляет 4 зачетные единицы, 144 часа.

	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы, включая СРС (в часах)
	Формы текущего контроля

	1. Подготовительный
	Предполагается организационное собрание в институте, выбор обучающимся места прохождения практики, при необходимости заключение индивидуального договора о прохождении практики, согласование с руководителем практики от института индивидуального задания на практику, получение основных документов для прохождения практики (дневник, бланк отзыва о прохождении практики (см. в ПРИЛОЖЕНИЯХ), направление на практику) (10 часов)
	1 .Контроль за заключением индивидуальных договоров о прохождении практики; 2. Контроль получения индивидуальных заданий на практику; 3. Контроль получения основных документов для прохождения практики: направление, дневник, бланк отзыва о прохождении практики.

	2.Ознакомительный
	Предусматривается знакомство с местом прохождения практики с целью изучения системы управления, масштабов, организационно-правовой формы, цели и задач организации. Для успешного осуществления данного этапа практики обучающемуся рекомендуется использовать годовую отчетность организации (10 часов).
	· Организационное собрание в местах прохождения практики;

· Определение соответствия условий базы практики программе практики;

· Инструктаж по правилам внутреннего распорядка и технике безопасности;

· Мониторинг присутствия обучающихся на практике и своевременного выполнения заданий;

· Контроль заполнения дневника о прохождении практики и подготовки отчета по практике на консультациях руководителя практики от института.

	3. Содержательный
	Предполагается изучение состава и содержания реально выполняемых функций определенного структурного подразделения организации, выявление механизмов взаимодействия с другими подразделениями, формулирование предложений по совершенствованию деятельности всей организации или структурного подразделения.

Данный этап выполняется в соответствии с п. 9 настоящей программы. Также в ходе данного этапа обучающиеся выполняют индивидуальное задание по направлению, полученное от руководителя практики от организации (100 часов)
	· Мониторинг присутствия обучающихся на практике и своевременного выполнения заданий.

· Контроль заполнения дневника о прохождении практики и подготовка отчета по практике на консультациях руководителя практики от института

	4. Заключительный
	Предполагает оформление результатов за весь период практики в виде итогового отчета. Рекомендации по оформлению результатов практики приведены в пункте 10 данной программы.(24 часа)
	Проверка заполненного
дневника по практике, отзыва о
прохождении практики,
итогового отчета по практике.

Защита отчетов по практике,
дифференцированный зачет




В течение данной практики используются индивидуальные формы контроля. 
8. Образовательные и научно-исследовательские технологии, используемые на учебной практике.

Образовательные технологии, используемые на учебной практике, включают:
- технологии традиционного обучения;
- технологии развивающего обучения;
-  проблемное обучение;
- проектное обучение;
- технология развития критического мышления;
- технология "учебное портфолио";
- обучение с элементами компьютерных технологий.

Научно-исследовательские технологии, используемые при выполнении различных видов работ на учебной практике, включают:
- реализацию принципов методологии научного исследования;
- применение общенаучных теоретических методов;
- использование процедур эмпирико-теоретических методов;
- применение методов анализа документов, специального метода "контент-анализ", сравнительного анализа;
- формирование авторской исследовательской позиции.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на учебной практике.
Организация и учебно-методическое руководство учебной практикой студентов осуществляется высококвалифицированным преподавателем управления. Ответственность за организацию практики на государственном или муниципальном унитарном предприятии возлагается на специалиста в области менеджмента и управления отдельными функциями предприятия (начальник отдела сбыта, начальник цеха, начальник отдела кадров, администратор по работе с персоналом и пр.).

Руководителем учебной практики от института, как правило, является
высококвалифицированный преподаватель, который назначается ректором института, и он же – основной консультант студента, на весь период прохождения практики. Студенты направляются на
места практики в соответствии с договорами, заключенными с базовыми государственными или муниципальными унитарными предприятиями
и организациями или по запросу организаций.

Индивидуальные направления работы при прохождении практики определяются и конкретизируются студентом совместно с руководителем практики от института. Состав и объем для каждого студента определяется с учетом специфики места практики. Руководитель практики от института может уточнять индивидуальные задания, а также
увеличивать или уменьшать объем выполняемых по ним работ.
Перед отбытием на практику студенты получают в вузе инструктаж о порядке прохождения практики и отчетности и согласно приказу по институту закрепляются за конкретным государственным или муниципальным унитарным предприятием, организацией, учреждением.

По прибытии на объект практики оформление студентов на работу на период практики осуществляется приказом по государственному или муниципальному унитарному предприятию, организации, учреждения. Специалист - руководитель практики от организации, в которой студент проходит практику, обеспечивает условия для выполнения студентами программы и индивидуального задания, консультирует по вопросам, относящимся к задачам практики, ведения дневника и составления отчета.
После окончания практики дневник подписывается руководителем практики от производства и заверяется печатью. Отчет об учебной практике составляется с учетом индивидуального задания или программы практики и специфики деятельности на объекте прохождения практики. Объем должен составлять до 25 страниц машинописного текста. При изучении отдельных вопросов программы (см. п.5), студенты должны пользоваться специальной литературой, нормативными актами, внутренними инструкциями организации - места проведения практики. На каждого студента-практиканта организация должна дать вузу характеристику-отзыв, в которой отражается отношение к труду, общественной работе и общая оценка работы студента в период практики, объем и характер выполненных работ.

Для проведения текущей аттестации по этапам практики, студент должен самостоятельно выполнить следующие работы:
- найти проблемную область в государственном и муниципальном управлении;
- подобрать список источников по теме и проблеме;
- подготовить промежуточные результаты для обсуждения с руководителем;
- заполнить дневник прохождения учебной практики;
- аргументировать авторскую позицию подхода к решению проблемы;
- подготовить несколько вариантов решения поставленной проблемы;
- составить отчет с учетом замечаний руководителя.
Примерная тематика заданий по учебной практике

1. Территориальная организация населения
2. Естественное движение населения

3. Развитие рынка труда

4. Показатели безработицы в стране (регионе)
5. Проблема бедности населения

6.   Уровень образования общества
7. Развитие системы образования в стране (регионе)
8. Природные ресурсы страны (региона)
9. Отечественная (региональная) система здравоохранения
10. Оценка уровня здоровья населения

11. Исследование внешнеэкономической деятельности Российской Федерации

12. Анализ инвестиций
13. Оценка производительности труда

14. Анализ потребительского рынка страны (региона)
15. Тенденции расходов и доходов населения

16. Анализ обеспечения населения жильем
17.Оценка транспортного обслуживания населения

18. Анализ социального обеспечения населения
19. Анализ организации  досуга населения

20. Анализ и прогноз преступности в регионе

21. Оценка развитие регионального рынка телефонной связи

22. Анализ финансовых показателей деятельности  предприятий страны (региона)
23. Анализ развития внутренней оптовой и розничной торговли
24. Оценка основных фондов по видам экономической деятельности
25. Динамика ВВП (ВРП)
26. Оценка развития строительства в регионе

27. Оценка уровня и качества жизни населения

28.  Развитие малого бизнеса в Российской Федерации

29. Анализ государственного долга
30. Развитие топливно-энергетического комплекса Российской Федерации (региона)
10. Формы промежуточной аттестации по итогам учебной практики
По завершении учебной практики студенты, в недельный срок, представляют руководителю практики от института:
- задание на практику;
- заполненный по всем разделам дневник практики, подписанный руководителем практики от организации, и заверенный печатью организации-базы практики;
- отзыв руководителя практики от организации о работе студента с оценкой уровня и оперативности выполненного им задания, отношения к выполнению программы практики (отзыв заверяется в организации-базе практики) (образец см. в при л. 3);
- резюме (образец см. в прил. 4);
- отчет о практике, включающий текстовые и графические материалы.

Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентом учебной практики. В составе отчета об учебной практике студент представляет руководителю практики от института систематизированные материалы по решению конкретных задач.

Отчет состоит из нескольких разделов: введения, основной части и заключения.

Введение должно освещать тему практики и ее программу, исходя из реальной деятельности студента во время прохождения практики.

Основная часть включает в себя аналитическую записку по разделам программы практики (см. п.5) или тематического плана практики. Задача основной части обобщить собранные материалы и раскрыть основные вопросы, которыми занимался студент на практике. Как правило, основная часть отчета должна содержать следующие разделы:

· "Раздел 1", в котором дается краткая характеристика обследуемого объекта; краткий анализ его основной деятельности;
·  "Раздел 2", в котором излагаются основные методы и приемы, используемые студентами в целях проведения обследования организации в целом и отдельных подразделений и служб;

·  "Раздел 3", в котором анализируется все собранные в ходе обследования материалы с приложением таблиц, схем, графиков, диаграмм, вопросников и т.п., а также даются предложения по совершенствованию управленческой деятельности предприятия и рассчитываются показатели эффективности.

Список источников и используемой литературы. Включает издания, использованные при написании отчета. Список источников формируется по отдельным группам изданий: законодательные акты, нормативно-правовые документы, сборники документов, периодическая печать, монографии и т.п. Внутри выбранных групп источники, как правило, располагаются по алфавитному принципу. Список исследований составляется в алфавитном порядке фамилий авторов.

В заключении приводятся общие выводы и предложения.

Приложения, включающие в себя основные и промежуточные материалы обследования (разработанные документы, структуры, графики, диаграммы и т.п.).

Объем отчета о прохождении учебной практики - около 25 страниц. Отчет должен быть напечатан на писчей бумаге формата А4 с одной стороны листа 14 шрифтом Times New Roman через 1,5 интервала. Оформление отчета должно соответствовать требованиям, предъявляемым к оформлению работ. По окончании практики, в недельный срок, отчеты сдаются на кафедру института и защищаются в установленном порядке.

К защите учебной практики допускаются студенты, выполнившие ее программу, представившие характеристику с места прохождения практики и отчет о практике. Оценка выставляется комиссией, руководителем которой является ректор института. Оенка студенту за учебную практику выставляется с учетом:
а)
оценки, отражающей активность студента, проявленную в ходе прохождения практики, на основе его деловых, личностных качеств и творческих способностей, полученной за учебную практику в организации;
б)
уровня защиты отчета об учебной практике, отражающего способность студента защищать результаты своей работы. Оформленный отчет одновременно с заполненным "Дневником студента по практике", заверенным руководителем практики от организации, характеристикой с места прохождения практики сдается руководителю практики от института на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

Студенты, успешно прошедшие учебную практику, получают положительную оценку.

По результатам защиты отчета студенту ставится дифференцированный зачет. Оценка учитывает: полноту содержания и качество выполнения отчета, его соответствие программе практики и индивидуальному заданию; владение материалом отчета; решение поставленной проблемы.
Оценка  85-100 баллов "отлично" ставится студенту, который выполнил весь намеченный объем работы в срок и на высоком уровне в соответствии с программой практики, проявил самостоятельность, творческий подход и соответствующую  профессиональную подготовку, показал владение теоретическими знаниями и практическими навыками, его результаты прохождения учебной практики вызвали одобрение потенциального работодателя.

Оценка 70-84 балла "хорошо" ставится студенту, который полностью выполнил намеченную на период практики программу, однако допустил незначительные просчёты методического характера при общем хорошем уровне профессиональной подготовки.

Оценка 60-69 баллов "удовлетворительно" ставится студенту при частичном выполнении намеченной на период практики программы, если студент допускал просчёты или ошибки методического характера.

Время проведения промежуточной аттестации – в пятом семестре 
11. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики
а) основная литература:
источники
1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 дек. 1993 г.

2. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации".

3. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

4. Федеральный Закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.  Устав (Основной Закон) Алтайского края от 26 мая 1995 г. 

6. Решение городской Думы от 20 июня 2008 г. № 789 «Устав городского округа - города Барнаула Алтайского края».
Литература
а) основная литература 
1. Гапоненко А. Л. Теория управления: учебник/ А. Л. Гапоненко.  М.: Юрайт, 2014. 

2. Информационные технологии в экономике и управлении: Под ре. Трофимова В.В.  М.: Юрайт, 2011.
3. Кирсанова М. В. Современное делопроизводство. М.: ИНФРА-М, 2012.
4. Курс экономической теории /Под ред. Чепурина М.Н., Киселевой Е.А.  Киров: АСА,  2012. 
5. Латфуллин Г. Р. Теория организации: учебник/ Г. Р. Латфуллин, А. В. Райченко. М.: Юрайт, 2013.  

6.  Чиркин В.Е. Система государственного и муниципального  управления: Учебник. М., 2011.
б) дополнительная литература:
1. Административное право России: учебник. 2-е изд.,перераб. и доп.  /  отв. ред. Л. Л. Попов. М.: Проспект, 2011.
2. Батурин В. К. Общая теория управления: учебное пособие/ В. К. Батурин. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 

3. Белов, В. А. Гражданское право. В 4 т. Учебник для бакалавров / В. А. Белов. М.: Издательство Юрайт, 2013.
4. Гайдаенко Т. А. Маркетинговое управление: Принципы управленческих решений и российская практика: Полный курс МВА/ Т. А. Гайдаенко. М.: Эксмо, 2006.  

5. Глазунова Н. И. Система государственного и муниципального управления: учеб. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2006.
6. Золотов В. И. Теория организации: Учебно-методический комплекс/ В. И. Золотов, В. И. Степанов. Барнаул: Изд-во Алтайского государственного университета, 2008.
7. Игнатов В. Г. Государственное и муниципальное управление: Введение в специальность. Основы теории и организации: Учебное пособие/ В. Г. Игнатов.  М.: ИКЦ МарТ, 2006. 
8. Коротков Э. М. Менеджмент: учебник / Э. М. Коротков. М.: Юрайт, 2013. 
9. Литвак Б. Г. Разработка управленческого решения: Учебник/Б. Г. Литвак. - М.: Дело, 2008. - 440 с.

10. Макеев Н.Н. Надзор за соблюдением федерального законодательства при установлении денежного содержания, доплат к пенсии и иных гарантий лицам, замещающим государственные, муниципальные должности и должности государственной и муниципальной службы // Законность. 2012. N 1. С. 7 - 11.
11. Нарутто С.В. Конституционное право России: Учебник / С.В. Нарутто, Н.Е. Таева, Е.С. Шугрина. М.: РИОР: ИНФРА-М, 2013.

12. Оценка результатов труда персонала и результатов деятельности подразделений службы управления персоналом: учебно-практическое пособие/ под ред. А. Я. Кибанова. - М.: Проспект, 2012.
13. Станковская И. К. Экономическая теория: Учебник/ И. К. Станковская, И. А. Стрелец. М.: Эксмо, 2007. 

14. Суркина Ф. Ж. Введение в специальность "Государственное и муниципальное управление": Учебное пособие/ Ф. Ж. Суркина. СПб.: Питер, 2008. 240 с.
15. Фадеев В.И. Муниципальное право: учебник для бакалавров / отв. ред. В.И. Фадеев. М.: Проспект, 2013. 
16. Хабибулина О.В. Правовой режим государственной службы // Lex russica. 2013. N 8. С. 847-856.
17. Экономическая теория. Вечканов Г.С. СПБ: Питер, 2009.
18. Экономическая теория: основные понятия, тесты и задачи: Учебно-методический комплекс/ Под общ. ред. В. И. Кушлина, Г. Ю. Ивлевой. М.: Изд-во РАГС, 2007.

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

http://council.gov.ru – Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации.
http://www.altsovet.ru - Алтайское краевое Законодательное Собрание
http://law.edu.ru – Юридическая Россия.

http://www.auditorium.ru – Портал "Социально-гуманитарное и политологическое образование".

http://www.constitution.ru – Фонд распространения правовых знаний "Конституция".

http://www.government.gov.ru – Официальный сайт Правительства РФ.

http://www.kremlin.ru - Официальный сайт Президента РФ.

http://www.minregion.ru – Министерство регионального развития Российской Федерации. 
http://www.altairegion22.ru – Администрация Алтайского края
www.barnaul.org – Администрация г. Барнаула

http://www.duma-barnaul.ru – Барнаульская городская Дума
http://www.pravo.eup.ru – "Юридическая электронная библиотека".
пакет STATISTICA

справочные правовые системы "Гарант", "Консультант Плюс",     "Кодекс"
программа Microsoft Office Project 2007
     программа Microsoft Office Visio 2007
Методическое обеспечение учебной практики разрабатывает выпускающая кафедра в виде программы учебной практики.

Руководство учебной практикой осуществляют преподаватели выпускающей кафедры. Контроль данной практики осуществляет заведующий кафедрой и ответственный за организацию практики студентов института.

12. Материально-техническое обеспечение учебной практики.
Материально-техническим обеспечением учебной практики являются бытовые помещения (аудитории), соответствующие действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники безопасности при проведении учебных и научно-исследовательских работ. 

Для проведения учебной практики необходимо наличие рабочего места в организации, оснащенного компьютерным и иным оборудованием для работы с документами и имеющим доступ к сети Интернет.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО и с учетом ООП ВПО по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление.
.

Автор  В.И. Степанов___[image: image1.jpg]


___
          Рецензент М.Н. Звягинцев________________
Приложение 1.

Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования "Алтайский экономико-юридический институт"

Экономический факультет 

Кафедра управленческих дисциплин

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

на производственную практику
Студенту

___________________________________________________      

Группы 


___________________________________________________
Сроки прохождения практики

_________________________________
Место прохождения практики (юридический адрес организации)
_______________________________________________________________________
Должность на период практики


___________________________
Задания (см. нумерацию пунктов типового задания в программе производственной практике), обязательные к выполнению.

	а.1.
	а 2.
	а 3.
	а.4
	а.5.
	а.6
	

	б.1.
	б.2.
	б.3.
	
	
	
	

	в.1.
	в.2.
	в.3
	в.4
	
	
	

	г.1.
	г.2.
	г.3.
	г.4.
	г.5.
	г.6
	г.7.

	д.1.
	д.2.
	
	
	
	
	

	е.1.
	
	6.3.
	
	
	е.6
	

	ж.1.
	ж.2.
	ж.3.
	
	
	
	

	з.1.
	з.2.
	з.3.
	з.4.
	з.5.
	
	

	и.1.
	и.2.
	и.3.
	
	
	
	


Руководитель практики    ___________/_________________________/

Студент
         
 
_______________/_________________________/

Приложение 2.

Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования "Алтайский экономико-юридический институт"

Экономический факультет 

Кафедра управленческих дисциплин

ДНЕВНИК

производственной практики

студента ________________________________________________________________ (Ф.И.О.)
группы _______________________________________________________________

Место прохождения практики 

 ____________________________________________________________________  

(организация, ее юридический адрес)

Дата начала практики         "___" ____________ 20____г.

Дата окончания практики   "___" ____________ 20____ г.

[image: image4.png]



Руководитель практики от организации

_____________________________________________________________________                              

 (ученая степень, ученое звание, должность Ф.И.О.)


(подпись) 





Руководитель практики от института

_____________________________________________________________________ 

(ученая степень, ученое звание, должность Ф.И.О.)


(подпись)
Барнаул  20___г.
ДНЕВНИК  ПРАКТИКИ

1.1.Индивидуальное задание студенту на практику

	Дата
	Вопросы, подлежащие изучению
	Отметка о выполнении
	Подпись руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.2.Ежедневные записи студента на практике

	Дата
	Вид выполняемой работы
	Отметка о выполнении
	Подпись руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.3.Отзыв научного руководителя  практики и деловая характеристика студента
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общая оценка практики  _______________________________________________________

Дата______________________________________                                        

Руководитель______________________________

           М.П.                                                                          

Должность_________________________________
Приложение 3.

                                  




"УТВЕРЖДАЮ"
____________________

Заведующий кафедрой

                                        




 управленческих дисциплин

_______________________Ф.И.О.
Примерный календарно-тематический план

прохождения производственной практики

с  "___"____________20__ г.  по  "___"____________20__г.

Название организации: _____________________________________

	№п/п
	Содержание раздела отчета
	Время изучения

	1
	
	1-я неделя

	2
	
	2 неделя

	3
	
	3-я неделя

	4
	
	4-я неделя

	5
	Представление отчета о практике, дневника практики и характеристики на кафедру
	"__"______20__

	6
	Защита отчета в срок до
	"__"______20__


Практикант________________________________________________

Руководители практики: 

от института________________________________________________

от организации____________________________________________
Приложение 4.
Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования "Алтайский экономико-юридический институт"

Экономический факультет 

Кафедра управленческих дисциплин

ОТЧЕТ

о прохождении производственной практики

студента _________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
группы __________________________________________________________________

Место прохождения практики  ______________________________________________   

 (организация, ее юридический адрес)

Дата начала практики         «___» ____________ 200____г.

[image: image5.png]


Дата окончания практики   «___» ____________ 200____ г.

Руководитель практики от организации

_______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)
________________________

 (подпись)

Руководитель практики от института

_______________________________________________________________________

(должность, ученая степень, ученое звание, Ф.И.О.)
_______________________

(подпись)
Барнаул – 20__ г.

Приложение 5.
Образец титульного листа отчета по практике
АЛТАЙСКИЙ ЭКОНОМИКО-ЮРИДИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ
Экономический факультет
Кафедра управленческих дисциплин
ОТЧЕТ
о прохождении учебной практики  
образовательной программы высшего образования напраления подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление
Выполнил(а) студент(ка)
II курса группы ______________
образовательной

программы высшего

образования

направления подготовки 

38.03.04

Государственное и 
муниципальное управление 
__________________________

__________________________

__________________________

                            (фамилия, имя, отчество)
Руководитель практики 

от института

__________________________

  (должность, уч. степень, уч. звание; фамилия, инициалы)
Руководитель практики 

от организации
_____________________________

                (должность) фамилия, инициалы)
Барнаул  2015
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Приложение 6.
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА   БАРНАУЛА
Комитет по экономике и инвестициям
656099, г. Барнаул-99, пр. Ленина, 17, к. 23

Телефакс 393335, 393860, 393862


	Ректору Алтайского экономико-юридического института 
Степанову В.И.


Уважаемый Виктор Иванович!
Выражаем Вам и коллективу института благодарность за подготовку студентки 2 курса экономического факультета УО-1-13 группы Соколенко Евгении Григорьевны. В соответствии с Вашим направлением Евгения Григорьевна проходила учебную практику в комитете по экономике и инвестициям.

Во время прохождения практики Евгения Григорьевна принимала активное участие в деятельности комитета и показала отличную теоретическую и практическую подготовку, что позволило ей успешно пройти производственную практику.

Студентка Соколенко Евгения Григорьевна зарекомендовала себя как квалифицированный, ответственный, исполнительный и инициативный работник.

Заместитель председателя 
комитета по экономике 
и инвестициям                                                                                 М. Н. Сабына
Печать
Приложение 7.
Характеристика
на Шатохина Ивана Станиславовича, студента второго курса
Алтайского экономико-юридического института
Шатохин Иван Станиславович проходил производственную практику в муниципальном образовании "Контошинский сельский совет".
За время прохождения практики зарекомендовал себя как грамотный и ответственный специалист, он отличается способностью к аналитическому мышлению.
На практике хорошо применял экономические знания, полученные за время обучения в высшем учебном заведении.
За период прохождения практики показал себя с положительной стороны: его характеризует честность, трудолюбие, добросовестное отношение к выполнению порученного задания.
В общении с людьми Иван Станиславович вежлив, внимателен, в коллективе пользовался уважением. Отношения с коллегами по работе доброжелательные, ровные.

Характеристика дана для предъявления по месту требования.
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