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1. ЦЕЛИ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

Цель производственной (преддипломной) практики – закрепить теоретические знания, полученные студентами за время обучения в МГУТУ, сформировать умения применять их в профессиональной деятельности, а также необходимые общекультурные и профессиональные компетенции.
2. ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

В задачи практики входят:  

· изучение сферы деятельности, структуры предприятия, его организационно-правовой формы, управленческих направлений его деятельности;
· участие студента-выпускника в практической работе на функциональном рабочем месте в соответствии со специализацией;
· изучение конкретного опыта и практики ведения общего делопроизводства и оформления специальных документов  в соответствии с занимаемым рабочим местом;
· участие в проведении исследований на предприятии; 
· сбор и обработка материалов для подготовки и написания выпускником квалификационной работы;
· критический анализ деятельности предприятия по общим и специальным вопросам. При этом критический анализ деятельности предприятия по специальным вопросам предполагает использование знаний, полученных студентом в процессе теоретического обучения;
· разработка или изучение перспективных направлений дальнейшего развития предприятия;
· получение положительной аттестации от руководства организации с целью дальнейшего устройства на работу.

3. МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ООП ВПО

Производственная (преддипломная) практика входит в раздел « Б.5. Учебная и производственные практики» ФГОС -3 по направлению подготовки ВПО «Государственное и муниципальное управление» - профилю «Менеджмент».

Производственная (преддипломная) практика является обязательным этапом обучения бакалавра и предусматривается рабочим планом. Практика выпускников осуществляется на функциональных рабочих местах в соответствии со специализацией и квалификацией бакалавра. Практика проводится после прослушивания основного курса в сроки, определяемые подразделением, отвечающим за её организацию и проведение.
Прохождение производственной (преддипломной) практики базируется на освоении следующих дисциплин: «Государственное и муниципальное управление», «Управление государственным и муниципальными контрактами», «Органы государственной власти и Управления в РФ», «Социально-экономический анализ территории», «Муниципальное хозяйство», «Органы местного самоуправления», «Государственная и муниципальная служба в РФ», «Организация управления городским хозяйством», «Управление государственным сектором экономики», «Управление государственными и муниципальными финансами», «Организация услуг в публичном секторе экономики», «Управление социальной инфраструктурой территории», «Социально экономические и политические процессы», «Политические коммуникации», «Стратегическое планирование и развитие территории», «Управление ресурсами территорий» и учебной практики.
Требования к «входным» знаниям, умениям и готовностям студента - компетенциям, приобретенным в результате освоения предшествующих частей ОП и необходимым при освоении программы производственной (преддипломной)  практики: 
а)  общекультурными (ОК):
- владением культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

- умением логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь, способностью свободно владеть литературной и деловой письменной и устной речью на русском языке, навыками публичной и научной речи; создавать и редактировать тексты профессионального назначения, анализировать логику рассуждений и высказываний (ОК-2);

- готовностью к кооперации с коллегами, работе в коллективе, способностью работать в команде и самостоятельно, а также быть коммуникативным, толерантным и честным; способностью проявлять организованность, трудолюбие, исполнительскую дисциплину (ОК-3);

- способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях, самостоятельно принимать решения и готовностью нести за них ответственность      (ОК-4);

б) профессиональными (ПК): 
      - общепрофессиональными:
способностью применять основные законы социальных, гуманитарных, экономических и естественных наук в профессиональной деятельности, а также методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования; владением математическим аппаратом при решении профессиональных проблем (ПК-1);

умением пользоваться нормативными документами в своей профессиональной деятельности, готовностью к соблюдению действующего законодательства и требований нормативных документов (ПК-2);

организационно-управленческая деятельность:

способностью управлять персоналом организации (предприятия), готовностью к организационно-управленческой работе с малыми коллективами (ПК-8);

способностью осуществлять сбор, хранение, обработку и оценку информации, необходимой для организации и управления маркетинговой деятельностью  (ПК-11);

готовностью работать с технической документацией, необходимой для маркетинговой  деятельности и проверять правильность ее оформления (ПК-12);

готовностью анализировать, оценивать и разрабатывать стратегии организации (ПК-14);

научно-исследовательская деятельность:

способностью проводить научные, исследования в профессиональной деятельности (ПК-16);

способностью участвовать в разработке инновационных методов, средств и технологий в области государственного и муниципального управления (ПК-17);

проектная деятельность:

способностью разрабатывать проекты профессиональной деятельности с использованием информационных технологий (ПК-18);

готовностью участвовать в реализации проектов в области государственного и муниципального управления (ПК-19).

4. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

Производственная (преддипломная) практика проводится в форме профессиональной  деятельности студентов на функциональных рабочих местах в соответствии с профилем подготовки на предприятиях торговли разных форм собственности.

5. МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  ПРАКТИКИ

В качестве баз производственной (преддипломной) практики выбираются предприятия отвечающие следующим требованиям:

- соответствовать профилю подготовки студента и виду практики;

- иметь сферы деятельности, предусмотренные программой практики;

- располагать квалифицированными кадрами для руководства практикой студентов.

Местом прохождения производственной практики могут быть различные государственные учреждения, в том числе: Министерство экономического развития РФ, министерство сельского хозяйства РФ и др.
Место практики выбирается студентом, исходя из предоставляемого деканатом перечня или из собственных возможностей при наличии письменного согласия руководителя предприятия на проведение практики с указанием названия предприятия, его адреса, телефона для осуществления контроля со стороны института. Выбор места прохождения производственной практики согласуется с научным руководителем  выпускной квалификационной работы для последующего получения от него индивидуального задания. Главным условием выбора места прохождения производственной практики является то обстоятельство, что объектами будущей профессиональной деятельности должны быть: предприятия, коммерческие организации различных организационно-правовых форм (государственные, муниципальные, производственные кооперативы, хозяйственные товарищества и общества), некоммерческие организации и объединения, требующие профессиональных знаний в области государственного и муниципального управления.   На период практики студент может быть зачислен на вакантную должность в соответствии с  заданием  по практике.

Производственная (преддипломная) практика студентов проводится на предприятиях в сроки, установленные графиком учебного процесса.

Трудоёмкость – 9 зачетных единиц.

6. КОМПЕТЕНЦИИ СТУДЕНТА, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

В результате прохождения данной производственной практики студент должен приобрести следующие практические навыки, умения, универсальные и профессиональные компетенции: 

а)  общекультурными (ОК):
способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях, самостоятельно принимать решения и готовностью нести за них ответственность      (ОК-4);

стремлением к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства, умением критически оценивать свои достоинства и недостатки, способностью намечать пути и выбирать средства развития своих достоинств и устранения недостатков (ОК-6);

способностью осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладанием высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности, способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-7);

 б)  профессиональными компетенциями (ПК):

общепрофессиональными:

умением пользоваться нормативными документами в своей профессиональной деятельности, готовностью к соблюдению действующего законодательства и требований нормативных документов (ПК-2);

организационно-управленческая деятельность:

способностью управлять персоналом организации (предприятия), готовностью к организационно-управленческой работе с малыми коллективами (ПК-8);

способностью выбирать деловых партнеров, проводить с ними деловые переговоры, заключать договора и контролировать их выполнение (ПК-10);

способностью осуществлять сбор, хранение, обработку и оценку информации, необходимой для организации и управления деятельностью (ПК-11);

готовностью работать с технической документацией, необходимой для управленческой деятельности и проверять правильность ее оформления (ПК-12);

готовностью анализировать, оценивать и разрабатывать стратегии организации (ПК-14);

научно-исследовательская деятельность:

способностью проводить научные исследования в профессиональной деятельности (ПК-16);

способностью участвовать в разработке инновационных методов, средств и технологий в области профессиональной деятельности (ПК-17);

проектная деятельность:

способностью разрабатывать проекты профессиональной деятельности с использованием информационных технологий (ПК-18);

7. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
Общая трудоемкость производственной практики составляет 9 зачетных единиц, 324 часа, продолжительность 6 недель.
	№

п/п
	Этапы практики
	Виды производственной работы на практике, включая самостоятельную работу
студентов и трудоемкость

(в часах)
	Формы
текущего

контроля

	1
	Подготовительный этап, включающий инструктаж по технике безопасности, консультацию по организации производственной (преддипломной практики)
	12
	
	
	
	

	2
	Производственная (преддипломная) практика, включающая  выполнение производственных заданий, сбор, обработку и систематизацию фактического материала, наблюдения, измерения и другие выполняемые студентом самостоятельно виды работ
	
	294

	
	
	Собеседование, проверка дневников, оценка выполнения текущих заданий

	3
	Подготовка отчета по практике
	
	
	12
	
	   Проверка  отчета

	4
	Защита отчета по практике
	
	
	
	6

	Дифференцированный зачет


8. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-ПРОИЗВОДСТВЕН​НЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ

В ходе практики студенты используют навыки конспектирования, реферирования, анализа научной и методической литературы по специальности, сбора и обработки практического материала, написания отчета.
9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ НА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ 

Производственная (преддипломная) практика осуществляется в соответствие с задачами профессиональной деятельности.

В процессе прохождения производственной (преддипломной) практики студент изучает следующие вопросы деятельности предприятия в соответствии с  полученной подготовкой и функциональными обязанностями на занимаемом рабочем месте:

· обрабатывает и анализирует  социально-экономическую, нормативно-методическую, научно-техническую,  организационно-управленческую, отчетную, плановую и прогнозную  информацию;

· применяет полученные в университете знания в решении практических задач;

· формулирует практические задачи в виде, доступном для решения формальными методами;

· осуществляет информационный поиск необходимых   дополнительных  данных, сведений и материалов;

· оценивает соответствие деятельности  государственной (коммерческой) организации  правоустанавливающим  документам и действующей нормативно - правовой базе;

· разрабатывает самостоятельно и принимать участие в подготовке коллективных решений по вопросам компетенции подразделения (организации), корректировать и оптимизировать их с учетом экономических  и социальных последствий и требований деловой этики государственного служащего;

· документально оформляет результаты анализа  и выполненных заданий и работ. 

Основное внимание практикант  должен уделить:

наблюдению и освоению профессиональных приемов, методов, технологии работы, используемых специалистами.
Требования к отчету по производственной (преддипломной) практике

В отчете о производственной практике содержатся результаты проделанной студентами самостоятельной  работы с приложением необходимых данных и расчетов, а также выводы и предложения по улучшению работы базового предприятия.
По окончании практики студенты должны представить данный отчет о прохождении  преддипломной практики.  

Отчет должен содержать следующую информацию:

1. Краткое описание организации (учреждения, предприятия), в которой студент проходил преддипломную практику и  основных  функций конкретного отдела (подразделения), в котором  выполнял индивидуальное задание.

2. Основные вопросы деятельности организации, с которыми студент ознакомился в период практики. 

3. Выполняемые студентом обязанности в период практики, описание проделанной работы и полученных результатов.

4. Направления и результаты исследовательской работы студента в период прохождения практики (направления исследования, расчеты, анализ , выводы).

5. Предложения студента по улучшению работы организации, в которой студент проходил практику.

Отчет должен состоять из двух основных частей – собственно текста отчета и приложений.

Текстовая часть отчета традиционно состоит из трех частей – введения, основной части и заключения.

Во введении дается краткая характеристика деятельности организации, в которой студент проходил преддипломную практику, определяются цели и задачи  производственно - исследовательской деятельности в период прохождения практики.

В основной части отчета дается изложение проделанной студентом работы в ходе практики, изученных вопросов, проведенных исследований и полученных им результатов. Здесь же описываются проблемы, с которыми студент столкнулся во время практики,  организационные и информационные трудности, которые возникали при выполнении возложенных на него обязанностей, и управленческие решения, которые были предприняты студентом для их преодоления, указывается были ли поощрения или нарекания по работе и т.д. Изложение материала в основной части отчета должно соответствовать утвержденному календарному плану практики студента и фактической хронологии событий. 

В заключительной части студент излагает основные выводы, оценивает свою деятельность и приобретенный практический опыт. Кроме того, в заключительной части отчета студент должен изложить свои критические замечания по вопросам работы, и предложить свои идеи по улучшению работы организации, где он проходил практику. 

Объем отчета о прохождении практики должен составлять до 30 -35 машинописных страниц (без приложений), набранных 14  шрифтом в MS Word через 1,5 интервала. 

В приложения к отчету по преддипломной практике включаются различные документы, раскрывающие специфику деятельности организации, в которой студент проходил практику, ее организационную структуру, финансовое положение, характер работы, выполняемой студентом, его достижения. 

Это могут быть: 

А. различные нормативные документы, регламентирующие деятельность организации,

Б. внутренние документы (выписки) организации и подразделения, где студент проходил практику (отдел кадров,  структурное или производственное подразделение и т.д.),

В. аналитические разработки, в которых студент принимал участие с отражением выполненных самостоятельно заданий,

Г. таблицы, графики, методики и т.д.,

Д. другие документы и информация, которую студент считает нужным отразить.

Все приложения должны быть пронумерованы. В текстовой части отчета по практике должны быть ссылки на соответствующие приложения. 

10. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ ПРО​ИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ

По итогам практики студент представляет руководителю для проверки следующую отчетную документацию:

- отчет о прохождении производственной (преддипломной) практики (прил.1);

- отзыв-характеристика руководителя практики от базового предприятия, заверенный печатью;
-  дневник производственной практики (прил.2).
Отчет, допущенный к защите руководителем практики от университета, защищается в комиссии, состоящей из двух преподавателей кафедры "Экономика и управление территориальными кластерами".

К защите допускаются студенты,  полностью выполнившие программу практики, своевременно представившие отчет по установленной форме. Срок защиты отчета по производственной практике – в течение 5 дней после окончания срока практики.

Студенты, не получившие положительной оценки по производственной (преддипломной) практике, считаются не выполнившими учебный план и не допускаются к сдаче итогового междисциплинарного экзамена и защите  выпускной квалификационной работы.

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕ​НИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ  

а)
основная литература:
1. Иванов В.В., Коробова А.Н. Государственное и муниципальное управление с использованием информационных технологий.-М.: Инфра-М, 2010.
2. Глазунова Н. И. Государственное и муниципальное (административное) управление. - М.: Проспект, ТК Велби, 2011.
3. Мухаев Р. Т. Система государственного и муниципального управления. - М.: ЮНИТИ,2007.
4. Пикулькин А.В. Система государственного и муниципального управления.- 4-е изд., перераб. и доп.-  М.: Юнити-Дана, 2008.
5. Система государственного и муниципального управления: Под ред. Наумова и др. - М.: Форум, 2009.
6. Батанов А. В. Функции исполнительной власти: проблемные вопросы теории // Государственная власть и местное самоуправление – 2006. - № 12. 
7. Белых А. В. Эволюция управленческих отношений и проблемы информатизации системы государственного управления России // Экономика и управление. - 2007. - № 4. 
8. Бирюкова Т. Н. Соотношение рационалистического функционального и гуманистического подхода в социальном управлении // Экономика и управление. - 2007. - № 4. 
9. Холопов В.А. Государственное и муниципальное упраление. Учебное пособие.- Ростов –на-Дону.:»Феникс» , 2010. 
10. Цейтлин Р. С., Сергеев С. А. История государственного управления и муниципального самоуправления в России. - М.: Омега-Л, 2006.
11. Чиркин В.Е. Система государственного и муниципального управления. - М.: Юристъ,2006.
12. Чиркин. В. Опыт зарубежного управления (государственное и муниципальное управление): Учебное пособие. - М.: Юристъ, 2006.
13. Шадрин А. Менеджмент на основе международных стандартов // Проблемы теории и практики управления. - 2006. - № 4. 
б)
программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
· Официальный сайт федеральных органов исполнительной власти  РФ  http://www.gov.ru/
· Официальный сайт Министерства экономического развития и торговли  РФ http://www.economy.gov.ru/
· Официальный  сайт Министерства финансов РФ     http://www.minfin.ru/
· Официальный  сайт Министерства по налогам и сборам РФ http://www.nalog.ru/
· Официальный  сайт Центробанка РФ http://www.cbr.ru/
· Информационно-аналитический сайт по проблемам муниципальной экономики и управления муниципальным хозяйством. http://www.rels.obninsk.com/
· Журнал «Чиновник» http://chinovnik.uapa.ru/
· информационно-аналитический сайт по проблемам территориального стратегического планирования и управления. http://www.citystrategy.leontief.ru    

· Официальный  сайт издательского дома  «Эксперт» http://www.expert.ru/
· официальный сайт издательского дома «Коммерсантъ» http://www.kommersant.ru/
· Информационно-аналитический сайт консалтинговой организации "Институт экономики города" http://www.urbaneconomics.ru/
· Информационно-аналитический сайт "Народная энциклопедия городов и регионов России" http://www.rf.data.al.ru/
· Высшая аттестационная комиссия  http://vak.ed.gov.ru/
· Институт научной информации по общественным наукам РАН (помощь в поиске научных трудов по любой тематике) http://www.inion.ru/index.php
· Российская Национальная Библиотека http://www.nlr.ru/
· Центральная Научная Медицинская Библиотека http://www.scsml.rssi.ru/
· Междисциплинарный научный сервер http://www.scientific.ru/
· Российская Академия Наук http://www.ras.ru/
· Наука и Разработки http://rnd.cnews.ru/
· Наука.Инновации.Гранты.Фонды.Научные конференции http://www.rsci.ru/
· Официальный сайт Президента России http://www.kremlin.ru/
· Энциклопедия Местного Самоуправления http://chinovnik.uapa.ru/
· Менеджмент в России и за рубежом http://www.dis.ru/manag/
· Местное самоуправление РФ http://www.msupress.ru/
· Практика муниципального управления http://www.gkh.ru/
· Проблемы теории и практики управления http://www.uptp.ru/
· Социологические исследования (СОЦИС). Журнал РАН  http://2001.isras.ru/SocIs/
· Народная энциклопедия городов и районов России “Мой город” http://www.mojgorod.ru/
12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОД​СТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Для проведения производственной (преддипломной) практики соответствующее подразделение оснащается техническими средствами, необходимыми для выполнения целей и задач практики: стационарными компьютерами с периферией (принтерами, сканерами, программным обеспечением).

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций и ПрООП ВПО по направлению «Государственное и муниципальное управление » и профилю подготовки   «Менеджмент» (степень – бакалавр).
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Приложен 1.

Министерство образования и науки российской Федерации

Федеральное государственное образовательное учреждение

высшего образования

«Московский государственный университет технологий и управления 

имени К.Г.Разумовского (ПКУ)»

Институт «Экономика и бизнес»
Кафедра «Экономика и управление территориальными кластерами»
ОТЧЕТ

о прохождении _________________________________ практики

(вид практики)

студента группы __________ курса ________ 

направление подготовки  _____________________________

(код и наименование)
Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество _________________________________________________________

Место прохождения практики _______________________________________
(полное название предприятия, адрес, телефон)
Время прохождения практики _______________________________________

Руководитель практики от кафедры ______________________________

(фамилия, имя, отчество, ученая степень, ученое звание)

Руководитель практики от организации ________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

                                                                                                        Отчет выполнил _____________________
                                                                                                                                             (дата и подпись)
                                                                            Отчет защищен с оценкой _______  ____________
                                                                                                                     (дата и подпись)

20__г.

Приложение 2.

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное образовательное учреждение высшего образования 

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ТЕХНОЛОГИЙ И УПРАВЛЕНИЯ имени К.Г. Разумовского (ПКУ)»

(ФГОУ ВПО «МГУТУ имени К.Г. Разумовского)

Кафедра _______________________________________________________________________
Дневник учебной (производственной) практики
Студента(Ф.И.О.):________________________________________________

Направления и профили подготовки:________________________________

Курс:___________________________________________________________

Институт: _______________________________________________________

Практику проходил (а) в : __________________________________________

(наименование организации)

Ответственный за практику ________________________________________
Срок практики по учебному плану: __________________________________
Назначен на должность: ___________________________________________
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Дата сдачи «_» ____20__г.            Оценка ______

Руководитель_______________ (______________)

Дополнения и рекомендации _________________________________________

