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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В современных условиях требования рынка труда к выпускникам вузов значительно выросли, что потребовало создание системы подготовки кадров, основанной на компетентностном подходе, важное место в которой отводится практической форме обучения. Эффективно организованная учебная практика сокращает разрыв между академическим обучением и практической деятельностью будущих специалистов. В процессе прохождения практики развиваются профессиональные компетенции будущих специалистов.
В соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление», практика является обязательным разделом основной образовательной программы подготовки бакалавров и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся на базах практики, содействующих закреплению теоретических знаний, установлению необходимых деловых контактов с предприятиями, организациями и учреждениями.

Практика проводится для приобретения бакалаврами практических навыков работы по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», вырабатывания умений принимать самостоятельные решения на конкретных участках работы в реальных условиях, формирования у бакалавров целостного представления о содержании, видах и формах профессиональной деятельности.

При реализации основной образовательной программы бакалавриата по данному направлению подготовки предусматриваются следующие виды практик:

· учебная;

· производственная.

1.1. Место учебной практики в структуре ООП «Государственное и муниципальное управление»
Учебная практика представляет собой вид учебных занятий, направленных на расширение и закрепление теоретических и практических знаний, полученных бакалаврами в процессе обучения, приобретение и совершенствование практических навыков по избранной программе, подготовку к будущей профессиональной деятельности.

Учебная практика предполагает комплексное использование знаний бакалавра-бакалавра по ряду смежных дисциплин основной образовательной программы подготовки «Государственное и муниципальное управление» и призвана закрепить знания по следующим дисциплинам профессиональной подготовки бакалавра:

· Теория управления;

· Основы государственного и муниципального управления;

· Информационные технологии государственного управления и местного самоуправления;
· Прогнозирование и планирование как функции публичной власти;
· Планирование и проектирование организаций и учреждений;

· Принятие и исполнение государственных решений;

· Методы принятия управленческих решений;

· Региональная экономика и управление;

· Основы права.
Сроки проведения учебной практики, в соответствии с утвержденным учебным планом и графиком учебного процесса, – шестой семестр. Объем часов, приходящихся на учебную практику: 6 ЗЕ (216 часов), 4 недели.
1.2. Цели и задачи учебной практики

Основная цель учебной практики – развитие профессиональных компетенций, которые включают закрепление и углубление теоретических знаний по дисциплинам общепрофессиональной и специальной подготовки; формирование навыков использования научного и методического аппарата этих дисциплин для решения комплексных задач; приобретение практических профессионально необходимых умений и навыков самостоятельной работы в соответствии с выбранным направлением профессиональной подготовки.

Реализация данной цели предусматривает решение следующих задач:

· закрепление, углубление и дополнение теоретических знаний, полученных при изучении общепрофессинальных и специальных дисциплин; 

· раскрытие прикладного характера рассматриваемых в учебных дисциплинах базовых категорий;

· приобретение опыта управленческой, организационной и воспитательной работы в коллективе;

· сбор и анализ практического материала на конкретных предприятиях и в организациях, который должен стать основой подготовки разделов отчета по практике;

· систематизация и обобщение практического материала для использования в отчете по практике;

· изучение и анализ нормативно-правовой базы и методических материалов по вопросам, которые необходимо раскрыть в разделах отчета;

· подготовка отчета о практике.

1.3. Права и обязанности бакалавра-практиканта
Перед началом учебной практики на факультете для бакалавров проводится инструктаж по технике безопасности, который является важным организационным мероприятием, так как от него зависит безопасность жизнедеятельности бакалавра, дисциплина и отношение бакалавра к данному виду учебного процесса.
В период прохождения практики на бакалавра распространяются правовые условия трудового законодательства РФ, а также внутреннего распорядка базы практики. Исходя из этого, определяются основные права и обязанности бакалавра-практиканта.

Бакалавр-практикант имеет право:

· выбирать для прохождения базу практики по своему усмотрению;
· в случае затруднений с самостоятельным выбором места прохождения практики обратиться за помощью к научному руководителю или заведующему кафедрой;
· получать консультацию по всем вопросам, касающимся практики, у руководителей от базы практики и кафедры;

· обращаться по спорным вопросам к руководителю практики, заведующему кафедрой и декану факультета.

Бакалавр-практикант обязан:

· строго соблюдать установленные сроки практики;
· своевременно прибыть на место практики, пройти инструктаж по охране труда и технике безопасности;

· явиться к руководителю от базы практики, ознакомить его с программой практики получить указания о дальнейшей работе, составить график проведения консультаций;

· изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка по месту практики;
· максимально эффективно использовать отведенное для практики время;

· при возникновении трудностей и препятствий по выполнению программы обращаться к руководителю практики от организации и на кафедру;

· выполнять в полном объеме все требования программы практики;

· обеспечить качественное выполнение всех заданий, предусмотренных программой;

· участвовать в общественной жизни коллектива базы практики;

· подчиняться требованиям руководителя от базы практики, также администрации базы практики по выполнению программы и учебных заданий по практике;

· выполнять отдельные разовые и постоянные поручения руководителей в соответствии со спецификой, функциями, задачами и полномочиями объекта практики;

· вести дневник практики с указанием перечня проделанной работы (данные о сроках и характере выполненных работ);

· осуществлять сбор и анализ фактических (текстовых, цифровых, табличных, графических и др.) материалов, необходимых для подготовки отчета о практике;

· проводить необходимые исследования, наблюдения и сбор материалов для подготовки докладов на студенческих научно-практических конференциях;

· научиться применять на практике полученные знания по базовым и профессиональным дисциплинам;

· подготовить письменный отчет о прохождении практики в соответствии с разделами практики;

· получить от руководителя практики по месту ее прохождения отзыв о своей работе, заверенный печатью;

· в установленный срок сдать подготовленный отчет по практике на проверку научному руководителю для получения допуска к защите

В период практики бакалавр должен показать себя начинающим специалистом, обладающим высокими моральными качествами, общественной активностью. Он должен быть примером организованности, дисциплинированности и трудолюбия, показать свою профессиональную компетентность, активно участвовать в жизни коллектива.

В период прохождения практики бакалавр обязан нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными работниками.
Для бакалавра устанавливается режим работы, обязательный для тех структурных подразделений организации, где он проходит практику. Продолжительность рабочего дня при прохождении практики в организациях, учреждениях и на предприятиях составляет для бакалавров в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ), в возрасте от 18 лет и старше – не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).
Отсутствие бакалавра-практиканта на закрепленном рабочем месте считается прогулом. Если прогулы составляют более 30% рабочего времени, учебная практика бакалавру не засчитывается.
Бакалавры, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практику вторично в свободное от учебы время или проходят практику в индивидуальном порядке.
Бакалавры, не выполнившие требования программы практики без уважительной причины или получившие неудовлетворительную оценку, отчисляются из университета как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном Уставом университета и Положением об аттестации бакалавров и порядке ликвидации академической задолженности в ОмГУ им. Ф.М. Достоевского.
Оценка по практике заносится в экзаменационную ведомость и зачетную книжку, приравнивается к оценкам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости бакалавров.
1.4. Документы, регламентирующие содержание и организацию учебной практики
Нормативные и методические документы, служащие основанием при организации учебной практики бакалавра и регламентирующие деятельность бакалавра в период практики, а также виды отчетности бакалавра о прохождении практики:

· Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление».
· Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского».
· Основная образовательная программа высшего профессионального образования (ООП) вуза по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление».
· Учебный план по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление».
· Программа учебной практики для бакалавров направления подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление»;
· Дневник студента-бакалавра по учебной практике.
2. ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Организация учебной практики

Учебная практика бакалавров проходит в форме самостоятельной работы по выявлению и углубленному изучению проблем, предложенных в рамках разделов отчета по практике в конкретных организациях и предприятиях.

Самостоятельная работа студента-бакалавра предполагает изучение теории исследуемого вопроса, сбор аналитической информации в рамках специфики раздела, ее анализ и формулирование выводов по результатам проведенного исследования.

Организация прохождения практики включает:

1. Выбор базы практики.

2. Сбор и обработка фактологического материала.

3. Обобщение и оценка результатов исследований.

Выбор базы учебной практики определяется необходимостью ознакомления бакалавров с деятельностью различных объектов будущей профессиональной деятельности по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление».

Объектами профессиональной деятельности бакалавров направления «Государственное и муниципальное управление» являются:

· федеральные государственные органы, органы власти субъектов Российской Федерации;

· органы местного самоуправления;

· государственные и муниципальные учреждения, предприятия и бюджетные организации;

· институты гражданского общества;

· общественные организации;

· некоммерческие организации;

· международные организации и международные органы управления;

· научно-исследовательские и образовательные организации и учреждения.

2.2. Руководство учебной практикой

Общее учебно-методическое руководство и контроль прохождения учебной практики осуществляет научный руководитель от выпускающей кафедры, который назначается приказом по университету.
Обязанности руководителя практики:

· Разрабатывает тематику индивидуальных заданий.
· Осуществляет контроль соблюдения сроков практики и ее содержания.

· Оказывает методическую помощь бакалаврам по вопросам, связанным со сбором материала, подготовкой и написанием разделов отчета по практике.

· Оценивает результаты выполнения программы практики, на основе отчета, составляемого бакалавром.
2.3. Содержание учебной практики
Содержание учебной практики определяется спецификой вида будущей профессиональной деятельности бакалавров по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление».
Область профессиональной деятельности бакалавров «Государственное и муниципальное управление» включает профессиональную служебную деятельность граждан Российской Федерации на должностях государственной гражданской службы Российской Федерации по обеспечению исполнения полномочий федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, и лиц, замещающих государственные должности субъектов Российской Федерации на должностях государственной гражданской службы Российской Федерации (муниципальной службы), на должностях в государственных и муниципальных организациях и учреждениях, на административных должностях в государственных и муниципальных предприятиях, в научно-исследовательских и образовательных организациях в сфере государственного и муниципального управления, в политических партиях, общественно-политических и некоммерческих организациях.

Бакалавр по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление» готовится к следующим видам профессиональной деятельности:

· организационно-управленческая;

· информационно-методическая;

· коммуникативная;

· проектная;

· вспомогательно-технологическая (исполнительская).

Бакалавр по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление» должен решать следующие профессиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности:

а) в области организационно-управленческого вида профессиональной деятельности:
· организация исполнения полномочий органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления;

· участие в разработке и реализации управленческих решений, в том числе правовых актов, направленных на исполнение полномочий;

· участие в разработке социально ориентированных мер регулирующего воздействия на общественные отношения и процессы социально-экономического развития;

· участие в процессах бюджетного планирования и оценки эффективности бюджетных расходов;

· участие в обеспечении рационального использования ресурсов органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятий и учреждений, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций;

· участие в развитии системы планирования профессиональной деятельности;

· участие в организации управления персоналом в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации; органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, предприятиях и учреждениях, политических партиях, общественно-политических и некоммерческих организациях;

· организационное обеспечение деятельности лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, и лиц, замещающих государственные должности субъектов Российской Федерации на должностях государственной гражданской службы Российской Федерации (муниципальной службы), на должностях в государственных и муниципальных организациях и учреждениях организационно-административное обеспечение деятельности государственных и муниципальных предприятий, научно-исследовательских и образовательных организаций в сфере государственного и муниципального управления, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций;

· участие в контроле качества управленческих решений и осуществления административных процессов;

· организация взаимодействия с внешними организациями и учреждениями, гражданами;

б) в области информационно-методического вида профессиональной деятельности:
· документационное обеспечение деятельности лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, и лиц, замещающих государственные должности субъектов Российской Федерации на должностях государственной гражданской службы Российской Федерации (муниципальной службы), на должностях в государственных и муниципальных организациях и учреждениях, организационно-административное обеспечение деятельности государственных и муниципальных предприятий, научно-исследовательских и образовательных организаций в сфере государственного и муниципального управления, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций;

· участие в создании и актуализации информационных баз данных для принятия управленческих решений;

· информационно-методическая поддержка и сопровождение управленческих решений;

· сбор и классификационно-методическая обработка информации об имеющихся политических, социально-экономических, организационно-управленческих процессах и тенденциях;

· подготовка информационно-методических материалов в связи с отдельными вопросами деятельности лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, и лиц, замещающих государственные должности субъектов Российской Федерации на должностях государственной гражданской службы Российской Федерации (муниципальной службы), на должностях в государственных и муниципальных организациях и учреждениях, организационно-административное обеспечение деятельности государственных и муниципальных предприятий, научно-исследовательских и образовательных организаций в сфере государственного и муниципального управления, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций;

· участие в информатизации деятельности соответствующих органов и организаций;

· защита служебной и конфиденциальной информации, обеспечение открытого доступа граждан к информации в соответствии с положениями законодательства;

· коммуникативная деятельность:

· участие в организации взаимодействия между соответствующими органами и организациями с институтами гражданского общества, средствами массовой коммуникации, гражданами;

· участие в разрешении конфликтов в соответствующих органах и организациях;

· участие в организации внутренних коммуникаций;

· участие в обеспечении связей с общественностью соответствующих органов и организаций;

· содействие развитию механизмов общественного участия в принятии и реализации управленческих решений;

· поддержка формирования и продвижения имиджа государственной и муниципальной службы, страны и территории на основе современных коммуникативных технологий;

· участие в подготовке и проведении коммуникационных кампаний и мероприятий в соответствии с целями и задачами государственного и муниципального управления;

в) в области проектного вида профессиональной деятельности:
· участие в разработке и реализация проектов в области государственного и муниципального управления;

· участие в проектировании организационных систем;

· проведение расчетов с целью выявления оптимальных решений при подготовке и реализации проектов;

· оценка результатов проектной деятельности;

г) в области вспомогательно-технологического (исполнительского) вида деятельности:

· ведение делопроизводства и документооборота в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации; органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, предприятиях и учреждениях, политических партиях, общественно-политических и некоммерческих организациях;

· осуществление действий, приемов и операций, обеспечивающих оказание услуг физическим и юридическим лицам;

· технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей федеральной государственной гражданской и государственной гражданской и муниципальной службы);

· вспомогательное обеспечение исполнения основных функций органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации; органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций, предприятий и учреждений, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций, их административных регламентов.

В ходе учебной практики должны быть определены источники получения информации (первичные документы, внутренняя отчетность, и т.п.), способы обработки и обобщения данных (таблицы, графики, диаграммы, формулы расчетов и т. п.), порядок формирования данных в тексте отчета и приложении к нему.

В процессе прохождения учебной практики бакалавр приобретает следующие знания, практические навыки, умения, общекультурные и профессиональные компетенции: ОК-2, ОК-5, ОК-10, ОК-13, ОК-14, ОК-16, ПК-3, ПК-6, ПК-9, ПК-11, ПК-20, ПК-33, ПК-45, ПК-49, ПК-50, ПК-51.
Таблица 1
Карта общекультурных и профессиональных компетенций

	Код компе-тенции
	Название компетенции
	Краткое содержание/определение и структура компетенции.

Характеристика (обязательного)

порогового уровня сформированности компетенции у выпускника
	Средства и технологии оценивания

	1
	2
	3
	

	ОБЩЕКУЛЬТУРНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ:

	ОК-2
	Знание требований профессиональной этики и готовность поступать в соответствии с этими требованиями; обладание нетерпимостью к отступлениям от правил этического поведения, в том числе в отношении других лиц; обладание гражданской ответственностью и требовательность к соблюдению правил этического поведения.
	Знает

· понятие и виды субъектных качеств.

· понятие и базовые принципы гражданской позиции личности.

· понятие и виды норм социального взаимодействия.

Умеет

· соблюдать нормы социального взаимодействия.

Владеет

· методами самоорганизации.
	Защита отчета

по учебной практике

	ОК-5
	Понимание содержания, смысла, основных целей, социальной значимости профессии государственного и муниципального управления, стремление к улучшению этого понимания через использование знаний в своей деятельности.
	Знает

· понятие и виды мотивации.

· понятия «профессиональная деформация», «профессиональное выгорание».

· профессионально важные качества, необходимые для осуществления профессиональной деятельности.

Умеет

· распознавать внешние и внутренние факторы профессиональной деформации и профессионального выгорания.

Владеет

· методами повышения мотивации в профессиональной деятельности.
	Защита отчета

по учебной практике

	ОК-10
	Способность к работе в коллективе, исполняя свои обязанности творчески и во взаимодействии с другими членами коллектива.
	Знает
· понятие и структуру общения.
· стили руководства группой.
· понятие, структуру конфликта и стратегии его разрешения.
· признаки коллектива и команды.

Умеет
· работать самостоятельно и в коллективе.

Владеет

· навыками эффективного взаимодействия
	Защита отчета

по учебной практике

	ОК-13
	Способность и готовность к личностному и профессиональному самосовершенствованию, саморазвитию, саморегулированию, самоорганизации, самоконтролю, к расширению границ своих профессионально-практических познаний; умением использовать методы и средства познания, различные формы и методы обучения и самоконтроля, новые образовательные технологии для своего интеллектуального развития и повышения культурного уровня.
	Знает

· понятие и структуру самосознания;
· понятие и виды самооценки и уровня притязаний;
· возможности повышения квалификации.
Умеет

оценивать роль новых знаний, навыков и компетенций в образовательной, профессиональной деятельности.

Владеет

методами и средствами познания.
	Защита отчета

по учебной практике

	ОК-14
	Умение критически оценивать информацию, переоценивать накопленный опыт и конструктивно принимать решение на основе обобщения информации; способность к критическому анализу своих возможностей.
	Знает

· понятие рефлексии.

· понятие «психическое здоровье» и его признаки.

Умеет

· критически оценивать собственные достоинства и недостатки в образовательной деятельности.

Владеет

· методами рефлексии и саморегуляции.
	Защита отчета

по учебной практике

	ОК-16
	Владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способностью порождать новые идеи, находить подходы к их реализации.
	Знает

· основные подходы к самоорганизации труда специалиста.
Умеет

· выстроить систему самоорганизации и самоконтроля своего труда.
Владеет

· приемами организации техники личной работы.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ

	ПК-3
	Умение выявлять проблемы, определять цели, оценивать альтернативы, выбирать оптимальный вариант решения, оценивать результаты и последствия принятого управленческого решения.
	Знает

· основные способы и принципы  выделения проблем и постановки целей управленческого (государственного) решения;

· процедурные основы оценки альтернатив, выбора оптимального варианта решения, результатов и последствий принятых решений.
Умеет

· грамотно применять правила и  требования по качественной разработке и оценки результатов принятого управленческого (государственного) решения.
Владеет

· организационными процедурами и правилами разработки и оценки результатов принятых управленческих (государственных) решений.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-6
	Способность принимать участие в проектировании организационных действий, умение эффективно исполнять обязанности.
	Знает

· компетентностные термины. 

Умеет

· профессионально разработать должностные регламенты и положения.
Владеет

· способами сбора и анализа информации для проектирования организационных действий.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-9
	Способность свободно ориентироваться в правовой системе России.
	Знает

· содержание нормативно-правовых документов, лежащих в основе российской государственности;

Умеет

· оценивать содержание и качество нормативно-правовых документов;

Владеет

· методами работы с нормативно-правовыми документами
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-11
	Способность эффективно участвовать в групповой работе на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды
	Знает

· базовые принципы управления малыми группами;

· способы командообразования. 

Умеет

· ставить групповые цели;

· стимулировать процессы коллективного творчества при решении сложных задач. 

Владеет

· методами подбора членов рабочих групп и организации командного взаимодействия. 
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-20
	Способность анализировать состояние систем и процессов при сопоставлении с передовой практикой.
	Знает

· основные термины, правила и способы анализа социальных систем и  социально-экономических и политических  процессов 

Умеет

· грамотно применять информационные источники, необходимые для анализа, способы анализа и интерпретации полученных результатов 

Владеет

· организацией процедур анализа социальных систем и социально-экономических и политических процессов применительно к современным условиям развития общества и государства
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-33
	Умение предупреждать и разрешать конфликтные ситуации при взаимодействии органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, институтов гражданского общества, средств массовой коммуникации.
	Знает

· содержание полномочий органов государственной и муниципальной власти;

· права граждан и средств массовой информации. 

Умеет

· использовать нормативно-правовую базу для диагностики и разрешения конфликтных ситуаций между представителями власти и гражданского общества. 

Владеет

· методами разрешения конфликтных ситуаций в обществе, социальных группах.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-45
	Умение вести делопроизводство и участвовать в ведении документооборота в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, предприятиях и учреждениях, политических партиях, общественно-политических и некоммерческих организациях.
	Знает

· основные правила и требования к делопроизводству и документообороту в органах государственной власти, местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях.
Умеет

· грамотно вести делопроизводство и организовывать документооборот в органах государственной власти, местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях.
Владеет

· ведением делопроизводства и организацией документооборота в органах государственной власти, местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-49
	Владение методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов.
	Знает

· основные закономерности, термины, правила и методы самоорганизации и распределения рабочего времени.
Умеет

· грамотно применять методы самоорганизации рабочего времени;

· использовать способы рационального применения ресурсов.
Владеет

· самоорганизацией, теорией и практикой  распределения рабочего времени и рационального применения ресурсов.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-50
	Умение оценивать свое место в технологии выполнения коллективных задач.
	Знает

· место коллективных задач в решении проблем.
Умеет

· оценивать качество выполнения коллективных решений.
Владеет

· способностью прогнозировать последствия выполнения коллективных задач.
	Защита отчета

по учебной практике

	ПК-51
	Умение эффективно взаимодействовать с другими исполнителями.
	Знает

· основы и этические требования к эффективному взаимодействию и сотрудничеству с другими исполнителями и партнерами.
Умеет

· соблюдать принципы эффективного взаимодействия  с другими исполнителями и партнерами и применять их на практике.
Владеет

· организацией эффективного взаимодействия с другими исполнителями и партнерами.
	Защита отчета

по учебной практике


3. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ОТЧЕТА                                                                  О ПРОХОЖДЕНИИ УЧЕБНОЙ  ПРАКТИКИ
3.1. Общие требования к отчету по учебной практике
Текст отчета должен быть лаконичным, логичным и грамотно изложенным. Не допускается использование каких-либо сокращений в словах. При написании отчета необходимо давать ссылки на авторов и источники, откуда взяты теоретические положения и фактический материал, конкретные сведения, цифровые и другие данные.

К текстовой части отчета необходимо приложить все первичные документы и формы отчетности, которые практикант был обязан составить и заполнить во время практики. Цифровые данные первичных документов форм должны быть логически связаны между собой. 
Отчет должен содержать подробное и последовательное описание выполненной практики, всех промежуточных и окончательных результатов работы. Материал, включаемый в отчет, должен быть систематизирован и обработан.
Отчет подписывается бакалавром, руководителями практики от организации (предприятия) и кафедры, заверяется печатью организации (предприятия).
Общими требованиями к отчету по учебной практике являются:

· четкая структуризация текста отчета;

· логическая последовательность построения материала;

· краткость и четкость формулировок;

· конкретность изложения результатов работы;

· доказательность выводов и обоснованность рекомендаций.

3.2. Структура отчета по учебной практике
Отчет по практике следует начать с введения, в котором определяются цель и задачи учебной практики, а также дается общая характеристика предприятия (организации), которое является базой практики, и основные направления его деятельности. Это предполагает сбор и анализ информации об организационно-правовой форме, времени, причинах и условиях создания организации (предприятия), а также основных видах и масштабах его деятельности. 

При написании этого раздела отчета рекомендуется проанализировать основные учредительные или нормативные документы предприятия (организации), на основе которых лаконично представить предприятие (организацию).
Основная часть отчета состоит из следующих разделов:
I. Теория управления.

1. Опишите структуру среды Вашей организации (базы практики), обобщая элементы:
а) внутренней среды;
б) внешней среды. 

В ходе описания используйте критерий разграничения, связанный со способностью организации оказывать влияние на  изменение элементов среды. 

2. Охарактеризуйте следующие внутренние переменные организации:

·  технология; 

·  кадры (персонал); 
·  организационная культура.
3. Исследуйте цель Вашей организации (базы практики), а также цели и задачи ее подразделений.

Сформулируйте корпоративную миссию предприятия, учреждения. Постройте дерево целей организации (базы практики).

4. Представьте схему организационной структуры. Укажите тип,  к которому она относится. 

5. Дайте характеристику процесса контроля, существующего в организации (установление стандартов, сопоставление достигнутых результатов с установленными стандартами, корректирующие действия). Охарактеризуйте входной и выходной контроль в организации: объекты контроля, схемы организации, методы. На конкретных примерах рассмотрите используемые в Вашей организации разновидности контроля: прямой и косвенный.

6. Опишите формы влияния (власти) на подчиненных в подразделении. Какие из них, по Вашему мнению, являются наиболее эффективными? Попытайтесь классифицировать стили управления в подразделении. Используя «решетку менеджмента», укажите на ней координаты, соответствующие ключевым должностям в структуре Вашей организации (базы практики). 

7. Исследуйте штатную структуру организации, выделите в ней основные категории, дифференцированные по оплате труда. Опишите каждую из категорий, сформулируйте критерии их разграничения, охарактеризуйте систему мотивации работников, используемую на предприятии. Сформулируйте предложения по ее совершенствованию. Выделите используемые в организации факторы мотивации. 

II. Основы государственного и муниципального управления.
Основным направлением работы по этому разделу может стать описание одного из инструментов, используемых в практике государственного и муниципального управления. Структура раздела может предусматривать дополнительные (иные) направления, с учетом особенностей базы практики бакалавра. В случае индивидуального (иного) выбора направлений требуется его обязательное согласование с руководителем практики от университета.

Если базой практики выбраны органы государственной и муниципальной власти, то в содержании отчета необходимо сделать анализ и описание двух (на выбор) из предложенных направлений:

1. Анализ сложившейся по месту практики системы административного управления (структура управления, описание функций, критерии оценки качества управления и пр.);

2. Описание административного регламента, лежащего в основе деятельности исполнительного органа власти (описание регламента работы представительных органов власти);

3. Основные инструменты реализации государственной (муниципальной) политики (используемые формы и технологии, базовые цели и средства их достижения). 

Следующие направления должны быть проанализированы и представлены в отчете в обязательном порядке:

1. Проведите анализ бюджета региона (муниципального образования) со стороны доходной и расходной части, а также источников финансирования дефицита бюджета. Попытайтесь определить причины дефицита бюджета. 

2. При работе с бюджетами субъекта РФ и муниципальных образований исследуйте состояние межбюджетных отношений. Дайте характеристику межбюджетных трансфертов (укажите их виды и, по возможности, занимаемую долю).

Если база практики – предприятие государственного и муниципального сектора, бюджетное учреждение или организация иной формы собственности, то в содержании отчета предлагается описание и анализ двух (на выбор) направлений:

1. Роль и место данной организации в системе общественного разделения труда (номенклатура продукции и услуг, число занятых, требования к профессиональной компетенции, межрегиональные и международные контакты и пр.);

2. Нормативно-правовые основы деятельности данной организации (организационно-правовая форма, статус руководителей и сотрудников организации и пр.);

3. Способы взаимодействия организации с органами власти (участие в программах, конкурсах, аукционах, социальных проектах и пр.). 

Следующие направления должны быть проанализированы и представлены в отчете в обязательном порядке:

1. При исследовании бюджета организации дайте оценку структуре его связей с точки зрения контрагентов и финансового исполнения основных обязательств перед ними. 

2. Проведите анализ взаимоотношений организации, органов власти и управления и их структурных подразделений с налоговой сферой (укажите перечень выплачиваемых налогов, платежей).
III. Информационные технологии государственного управления и местного самоуправления.
1. Охарактеризуйте разновидности информационных ресурсов (деловая, научно-техническая и специальная, массовая и потребительская; государственная и негосударственная; открытая и с ограниченным доступом), которыми оперирует в своей деятельности организация (предприятие).  Приведите примеры.

2. Опишите, какие информационные технологии используются в организации для внутренней и внешней коммуникации. Охарактеризуйте способы сбора, обработки, хранения и распространения информации в организации. Перечислите используемое для этого программное обеспечение.
3. Если базой практики являются органы государственной и муниципальной власти, проанализируйте, каким образом деятельность организации интегрирована в электронное правительство Российской Федерации посредством портала государственных услуг www.gosuslugi.ru. Опишите особенности предоставления услуг данной организацией с использованием указанного портала.
Охарактеризуйте клиентов организации, коммуникации с которыми осуществляются с использованием сети Internet (физические лица, юридические лица, органы государственной власти и местного самоуправления, общественные организации).

В случае прохождения практики на предприятиях государственного и муниципального сектора, в бюджетных учреждениях, организациях иной формы собственности, охарактеризуйте, какие государственные и муниципальные услуги потенциально могут быть получены с использованием сети Internet, и как используются эти возможности.

4. Проанализируйте сайт организации (базы практики) и оцените его по пятибалльной шкале по следующим критериям:

· качество информационного наполнения,

· удобство интерфейса,

· привлекательность дизайна,

· интерактивность.

Сделайте вывод, к какой разновидности сайтов он относится:

· информационный – на сайте представлена информация о работе ведомства, его структуре, публикуются нормативные акты.

· коммуникационный – кроме информационного содержания включает возможность напрямую обратиться к сотрудникам ведомства, получить консультацию по электронной почте и другим каналам.

· транзакционный – клиент может в интерактивном режиме обращаться в ведомство, пользоваться индивидуальной страницей доступа, оплачивать счета.

5. Сформулируйте предложения по совершенствованию использования информационных технологий в организации (базы практики).

IV. Прогнозирование и планирование как функции публичной власти.
Данный раздел обязательно отражается в отчете и разрабатывается в том случае, если базой практики выступают органы государственной и муниципальной власти.
Раздел должен отражать следующую информацию:

1. Проанализируйте систему планов соответствующего ведомства. Опишите целевые значения индикативных показателей в разрезе краткосрочного, среднесрочного и долгосрочного периода. 

2. Соотнесите планы ведомства со стратегией развития территории и выделите области ответственности ведомства. Сравните индикаторы ведомства и значение соответствующих индикативных показателей стратегии развития территории.

3. Проанализируйте выполнение планов ведомства. Опишите, кто и каким образом отслеживает выполнение плана ведомства. Укажите источники и периодичность сбора данных для составления отчета о выполнении плана.

4.  Подобрав оптимальный метод прогнозирования, определите тенденции развития экономических (социальных) показателей.

V. Принятие и исполнение государственных решений.
Данный раздел является обязательным только для бакалавров, база практики которых – органы государственной и муниципальной власти.
1. Приведите примеры управленческого воздействия объектов и субъектов внешней среды на политику органа власти, который выбран базой практики. Определите характер этого целенаправленного воздействия.

2. Постройте схему взаимодействия контрагентов государства в отрасли (сфере) в соответствие с базой практики. Определите характер взаимодействия с этими контрагентами.
3. Сформулируйте самое распространенное публичное решение в отрасли (сфере), в разрезе региона, которое влияет на функционирование (развитие) того органа власти, который является базой практики. Проведите и обоснуйте классификацию данного решения. Выявите проблематику в основе данного решения.

4. Определите и сформулируйте распространенную проблему сферы государственного и муниципального управления, влияющую на профиль деятельности органа власти, который выступает базой практики.

Постройте дерево проблемы и дерево целей по решению данной проблемы.

5. Сформулируйте и проанализируйте административное решение органа власти, который является базой практики.

Какое политическое решение лежит в основе этого административного решения? Кто мог выступать лоббистом политического решения? На кого распространяется это административное решение? Приведите реквизиты данного решения. Какие виды деятельности сопровождают данное административное решение? Приведите примеры коррупционного проявления в ходе исполнения данного решения и дайте им классификацию. Определите методы противодействия им.

Какие бюрократические барьеры существуют в реализации данного решения.
VI. Методы принятия управленческих решений.
Данный раздел является обязательным только для бакалавров, база практики которых – предприятия государственного и муниципального сектора, бюджетные учреждения, организации иной формы собственности.
1. Изучите порядок принятия решений в Вашей организации (базы практики), постройте блок-схемы распределения полномочий при принятии решений с учетом различных организационных уровней и сфер ответственности. 

2. Сформулировав одну из наиболее типовых управленческих проблем, определите, с каким типом решения данной проблемы Вы столкнулись. Выберите наиболее эффективную альтернативу, используя соответствующую типу решения технологию его разработки. Дайте характеристику рисковых событий. 

3. Проверьте разработанное Вами решение на реализуемость с помощью матрицы логического анализа и проведите анализ плана.
VII.  Региональная экономика и управление.
Данный раздел отражается в отчете в зависимости от базы практики.

В том случае, если базой практики выступают органы государственной и муниципальной власти, разработка раздела осуществляется в следующей последовательности:

1. Охарактеризуйте особенности региона, его геополитическое положение, обоснуйте его экономическую специализацию. Определите роль соответствующих органов власти в регулировании процессов функционирования и развития региона. 

2. Опишите, приводя примеры, основные используемые методы и инструменты управления соответствующей сферой региона.

3. На основе обобщения статистических данных, отраслевых отчетов  проведите оценку эффективности управления соответствующей сферой, отраслью региона. Выделите основные проблемы, связанные с регулированием сферы (отрасли). 

4. Опишите основные программы, реализуемые подразделением (органами власти), дайте оценку эффективности и результативности программ. 

5. Постарайтесь определить перспективные направления деятельности органов власти. Сформулируйте факторы, сопутствующие реализации этих направлений, а также возможные угрозы и ограничения.

Если базой практики выступают предприятия государственного и муниципального сектора, бюджетные учреждения, организации иной формы собственности, раздел содержит следующие сведения:

1. Дайте общую характеристику организации с точки ее роли и места в отраслевом и территориальном разделении труда.

2. Охарактеризуйте долю рынка, контролируемого этой организацией, основных получателей услуг.

3. Опишите систему мер поддержки данной отрасли (предприятия, организации) со стороны органов власти.

4. На основе данных проведите анализ динамики налоговых и неналоговых поступлений организации в региональные и местные бюджеты.

5. Опишите планы развития организации, перспективные направления ее деятельности. Сформулируйте факторы, сопутствующие реализации этих направлений, а также возможные угрозы и ограничения.

VIII.  Основы права.

В случае если базой практики выступают органы государственной и муниципальной власти, в отчете необходимо сделать анализ по трем (на выбор) из предложенных направлений:

1. Рассмотрите аспекты административной реформы в органах власти и их структурных подразделениях, дайте оценку их работы с гражданами.

2. Проведите анализ внесённых в 131-ФЗ поправок с 2003 года. Определите основные направления, по которым они внесены, и вероятные причины их принятия. 

3. Разработайте блок-схему прохождения законопроекта на федеральном уровне и сформулируйте наиболее значимые критерии его утверждения. 

4. На основе анализа полномочий исполнительных органов государственной власти в 184-ФЗ, сформулируйте ведущие направления экономической политики в регионе. 

5. Проведите анализ различий в статусе государственных гражданских и муниципальных служащих путём соотнесения соответствующих положений 79-ФЗ и 25-ФЗ. 

В том случае, если базой практики выступают предприятия государственного и муниципального сектора, бюджетные учреждения, организации иной формы собственности, в отчете необходимо проанализировать следующие направления:

1. Исследуйте механизмы административно-правового регулирования на данном предприятии, в организации, отделе.

2. Выявите проблемы правового обеспечения в системе регулирования трудовых отношений на предприятии (в организации).

3. Соберите сведения о существующих административно-правовых нарушениях, предложите способы их урегулирования.
Оформленный отчет включает:

1. Титульный лист (Приложение 1). 

2. Содержание (Приложение 2).
3. Введение.
4. Основную часть. 

5. Список использованной литературы (Приложение 3).

6. Приложения, если необходимо (иллюстрации, таблицы, карты, текст вспомогательного характера).
7. Дневник бакалавра по учебной практике (Приложение 4).
8. Характеристика от руководителя организации (Приложение 5).
Отчет должен быть отпечатан на стандартных белых листах с соблюдением следующих размеров полей: размер левого поля страницы - 30 мм, правого - 10 мм, верхнего - 20 мм, нижнего- 20 мм. Шрифт Times New Roman Cyr 12, межстрочный интервал - 1,5, абзацный отступ - 8-12 мм. Нормативный объем отчета 20-25 страниц (без приложений).
Все страницы, схемы, рисунки и таблицы необходимо пронумеровать (рисунки и таблицы нумеруются раздельно). Приложения к отчету следует пронумеровать и дать на них ссылки в соответствующих местах текста отчета. При необходимости в приложении могут быть даны также схемы и таблицы. Нумерация страниц приложений – отдельная, сквозная, в содержании не указывается.
При нарушении этих требований отчет будет возвращен бакалавру на доработку.
3.3. Аттестация по итогам учебной практики
Проверка и оценка уровня сформированности указанных компетенций по итогам учебной практики оценивается на основе отчета о прохождении практики, который включает оформление отчета по практике и его защиту.

Отчет сдается на проверку научному руководителю в соответствии с графиком.
Защита отчета по учебной практике проходит публично, комиссия состоит из профессорско-преподавательского состава выпускающей кафедры. Дата защиты назначается в соответствии с графиком учебного процесса и учебным планом по направлению подготовки бакалавров «Государственное и муниципальное управление».

При защите бакалавр должен ответить на все вопросы комиссии, демонстрируя знание нормативно-законодательных актов, умение формулировать практические подходы к организации отдельных функций управления, умение обосновать свою позицию, основываясь на системе полученных знаний, показать уровень освоения общекультурных и профессиональных компетенций. 
Оценка по практике заносится в экзаменационную ведомость и зачетную книжку, приравнивается к оценкам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости бакалавров.
3.4.  Критерии оценки

Для получения оценки «отлично», должны быть в полном объёме выполнены все разделы работы, оформление отчета должно соответствовать установленным требованиям.
Для получения оценки «хорошо» могут иметь место несущественные недоработки по некоторым разделам отчёта или нарушения в оформлении, а также в графике предоставления работы научному руководителю.
Оценка «удовлетворительно» ставится, если освещены не все разделы программы практики или не даны критические замечания по организации деятельности организации (предприятия), а также, если при защите бакалавр ответил не на все поставленные вопросы
Оценку «неудовлетворительно» бакалавр получает, если в отчете не освещены вопросы по основным разделам программы практики или они освещены поверхностно, без учета материалов конкретной организации (предприятия), отсутствуют аналитические материалы, а при защите бакалавр неправильно ответил на вопросы.

3.5. Учебно-методическое обеспечение
Основная литература:
1. Борискин В.В., Поликарпова Н.М., Тихомиров С.Г. Государственное управление, государственная служба и их документационное обеспечение: учебное пособие. – М.: Изд-во Проспект, 2006. – 360 с.

2. Бреусова А.Г. Региональная финансовая политика. – Омск: ОмГУ, 2010. (100 экз. на кафедре).

3. Евсеенко С.В., Бреусова А.Г. Региональная экономика и управление. Омск, 2007 (50 экз. на кафедре)

4. Киселева А.М. Публичные решения. Уч. пособие. – Омск: Изд-во ОмГУ, 2010. – 200 с. – 50 экз. (на кафедре).
5. Крупенков В.В., Мамедова Н.А., Грачев А.Н. Государственные и бизнес-коммуникации. Учебно-практическое пособие/ - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 115 с. – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/90968/
6. Орлов А.И. Организационно-экономическое моделирование: теория принятия решения: учебник. – М.: КНОРУС, 2011. – 568 с. 
7. Рой О.М. Система государственного и муниципального управления: 3-е изд.  – СПб.: Питер, 2009. - 25 экз.

8. Рой О.М. Теория управления; Учеб. Пособие для вузов – Спб.: Питер, 2009. -  25 экз.

Дополнительная литература

1. Абросимова М.А. Информационные технологии в государственном и муниципальном управлении. – М.: КНОРУС, 2011.

2. Делопроизводство в системе государственного управления. Учебно-практическое пособие // В.М. Анисимов, В.С. Абузова, Ю.З. Карлов. – М.: РАГС, 2001. – 372 с.

3. Лившиц А.С. Управленческие решения: учебное пособие. – М.:КНОРУС, 2009. – 248 с.

4. Прогнозирование и планирование экономики / Под ред. Кандауровой Г.. – Мн.: БГЭУ, 2005.

5. Система муниципального управления / Под ред. В.Б.Зотова. 4-е изд. – СПб: Питер, 2010. - 10 экз. 

6. Система муниципального управления / Под ред. В.Б.Зотова. 5-е изд. – Р.н/Д.: Феникс, 2011. - 5 экз.

7. Соловьев А.И. Принятие государственных решений. – М.: КНОРУС, 2008. – 344 с.
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10. Федеральный закон РФ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ (в ред. от 30.12.2012 № 327-ФЗ ) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».

11. Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» от 06.10.1999 № 184-ФЗ (в ред. от 25.12.2012 № 271-ФЗ ) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».
12. Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ (в ред. от 25.12.2012 № 271-ФЗ ) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».
13. Указ Президента РФ «Об Основных положениях региональной политики в Российской Федерации» от 03.06.1996 № 803 // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».

14. Указ Президента РФ от 19.12.2012 № 1666 «О Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года» // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».

15. Приказ Министерства образования и науки РФ от 17.01.2011 № 41 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 081100 Государственное и муниципальное управление (квалификация (степень) "бакалавр")»  (в ред. от 31.05.2011 № 1975) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».
16. Постановление Госстандарта России от 25.11.2003 № 331-ст «Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения. System of standards on information, librarianship аnd publishing. Publications. Basic types. Terms and definitions. Дата введения – 1 июля 2004 года». // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс».

17. ГОСТ 7.1 – 2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Москва: ИПК издательство стандартов, 2004.
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Приложение 1
Образец оформления титульного листа

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

Омский государственный университет им. Ф. М. Достоевского

Экономический факультет

Кафедра региональной экономики и управления территориями 

ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

Выполнил бакалавр 

группы______________

____________________
                                      (ФИО)









                _____________________

          подпись
Подпись руководителя





         Руководитель практики
практики от организации




         от кафедры РЭиУТ
____________________





         ____________________
                                (ФИО)






                 (ученая степень, звание, должность.)

___________________





        ___________________
      подпись








       (ФИО)
Омск-20__


Приложение 2
Образец оформления содержания отчета
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Приложение 3

Образец оформления списка использованной литературы
Нормативно-законадательные документы
1. Федеральный закон РФ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ (с изм., внесенными от 06.12.2012) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс»

2. Указ Президента РФ от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» (ред. от 22.01.2011) // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс»

3. Указ Президента РФ от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации» // Правовая справочно-информационная система «Консультант Плюс»

Книги, монографии

4. Государственное управление и государственная служба в трансформирующемся обществе / под общ. ред. Ю. В. Яковца. – М.: Изд-во РАГС, 2011. – 170 с.

5. Гришковец А. А. Правовое регулирование государственной гражданской службы в Российской Федерации: учеб. курс. – М.: Дело и Сервис, 2008. – 464 с.

6. Кинев А. Ю. Государственная гражданская служба Российской Федерации: законодательная база, документы, комментарии - М.: Омега-Л, 2012. – 151 с.
7. Котлер Ф. Маркетинг в третьем тысячелетии: Как создать, завоевать и удержать рынок / Пер. с англ. В.А. Гольдича и А.И. Оганесовой. – М., 2000.
Статьи
8. Головецкий Н.Я., Прокофьев Н.Н. Место и роль государственного предпринимательства в рыночной экономике // Тенденции развития рыночных отношений в России: Сборник научных трудов. Ч.1. – М.: МИЭП, 2012. С.169-178.

9. Марченко Г., Мачульская О. Рейтинг инвестиционной привлекательности российских регионов: 2010-2011 годы // Эксперт. – 2012. – № 44. – С. 105-126.
10. Суспицын С. Проблемы методического обеспечения конкретных направлений государственной региональной политики // РЭЖ. – 2012. – № 2. – С.30-38.
Материалы ИНТЕРНЕТ
11. Средняя номинальная заработная плата работников организаций Омской области [Электронный ресурс]: [веб-сайт]. – URL: www/ omskportal.ru. (дата обращения – 22.11.2012).
12. Крупенков В.В., Мамедова Н.А., Грачев А.Н. Государственные и бизнес-коммуникации. Учебно-практическое пособие [Электронный ресурс]. – URL: http://www.biblioclub.ru/90968/
13. Основные положения кодекса лучшей практики в сфере управления региональными и муниципальными финансами [Электронный ресурс]: [веб-сайт]. – URL: www/minfin.ru
Приложение 4
Образец оформления дневника  по учебной  практике

ДНЕВНИК БАКАЛАВРА
по  учебной практике

Фамилия         ___________________________________________________

Имя, отчество       ________________________________________________

Группа  ________________________________________________________

Направление подготовки бакалавров   081100.62

«Государственное   и   муниципальное   управление»

Руководитель практики
от организации    ___________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность)

М.П.

Омск-20____г.
Приложение 5
Образец оформления характеристики на бакалавра-практиканта
Характеристика

на бакалавра группы ЭГБ-…
Иванцова Максима Ибрагимовича
Иванцов М.И. прошел учебную практику в __________________________

Наименование организации учреждения/предприятия

с __  __  ______   по  __  __  ______  
За период прохождения практики бакалавр зарекомендовал себя как грамотный специалист. Познакомился с системой управленческой и организационной деятельности организации (предприятия), регламентом работы организации (предприятия), с документацией общего делопроизводства и практической работы с ней, ознакомился с инструкцией по делопроизводству, действующей в аппарате управления организации (предприятия), с работой отделов и служб.

В ходе практики были изучены нормативно-правовые и законодательные документы, регламентирующие деятельность организации (предприятия). Для составления отчета также был собран достаточный эмпирический материал.

Бакалавр Иванцов М.И. добросовестно и ответственно подошел к решению поставленных в ходе практики задач, которые заключались в следующем:
…
По итогам практики бакалавр заслуживает оценки   «____________».
Руководитель практики от организации  _______________________
подпись
М.П.       
«___»___________»20___ г.





















































































































