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1 общие положения

1.2 Цель и задачи практики. Вид практики

Целью преддипломной практики является обобщение и систематизация теоретических знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, на основе изучения деятельности конкретной государственной организации; приобретение первоначального практического опыта по избранной специальности, практическое развитие профессиональных навыков и компетенций будущих специалистов. 
Основными задачами преддипломной практики являются:

· систематизация, расширение и закрепление теоретических и практических знаний, полученных студентами в процессе обучения;

· приобретение опыта решения практических задач, требующих применения профессиональных знаний и умений;

· формирование навыков эффективного управления социально-экономическими процессами;

· формирование у студентов навыков творческого мышления и самостоятельной деятельности при анализе проблемы, совершенствование практических навыков работы по избранной специальности;

· сбор, обобщение и анализ полученных в ходе практики материалов для подготовки отчета по практике и использование результатов при написании дипломного проекта;

· выявление уровня профессиональной компетенции студента и его готовности к самостоятельной профессиональной деятельности.

Студенты в период практики должны научиться:

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

· применять полученные в университете знания в решении практических задач;

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

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

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

· разрабатывать 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 оформлять результаты анализа и выполненных заданий и работ.

1.2 Место практики в учебном процессе и требования к навыкам студента (слушателя) (компетенциям) после ее прохождения

Преддипломная практика проводится в организациях (учреждениях)  любых форм собственности, с предпочтением предприятий, организаций и учреждений государственной и муниципальной формы собственности.
Руководство и контроль за ее ходов осуществляет заведующий кафедрой и руководитель практики из числа преподавателей кафедры, назначенный приказом ректора Университета.

Преддипломная практика направлена на формирование профессиональных навыков менеджера по специальности государственное и муниципальное управление.
1.3 Объем часов по практике

Длительность производственной (экономической) практики установлена рабочим учебным планом специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» в соответствии с Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление».
Распределение практики по семестрам и продолжительно: 

· форма обучения очная    курс 5 семестр 10 - 8 недель
· форма обучения заочная  курс 6  семестр  12 – 8 недель.
· заочная форма с применением дистанционных технологий  8 недель
2  Содержание практики, требования к практике, содержащиеся в  ГОС ВПО  специальности 

2.1 Требования ГОС ВПО

Организация практик может иметь различные формы, но при этом быть направлена на получение практических знаний и навыков профессиональной деятельности.

2.2 Общая часть задания

· изучить структуру и характер деятельности предприятия в современных условиях, проанализировать финансовое положение предприятия, оценить его финансовую устойчивость, платежеспособность, перспективы развития;

·  изучить особенности и приобрести необходимые навыки выполнения экономической,  управленческой работы в области внешнеэкономической деятельности на предприятии;

· приобрести навыки работы по сбору, обработке и анализу экономической информации;

· изучить основные законодательные и нормативные документы и материалы, регулирующие и определяющие деятельность предприятия во внешнеэкономической (валютно-кредитной, финансовой) сфере;

· определить круг своих профессиональных интересов, совместно с руководителем практики от кафедры и предприятия и выбрать (уточнить) направление и тему дипломной работы.

· изучить научную и специальную литературу, законодательные и нормативные документы и материалы по проблеме, выбранной для выполнения дипломной работы;

· изучить имеющийся в отечественной и зарубежной экономике опыт и определить возможности его использования при изучении проблемы и определении путей ее решения;

· собрать, обработать, проанализировать первичную экономическую информацию по теме работы, выполнить все необходимые практические расчеты с использованием экономико-математических методов и вычислительной техники;

· используя результаты, полученные в процессе анализа и обобщения исходных материалов, подготовить обоснованные выводы, рекомендации и предложения и представить их на обсуждение специалистов отдела, службы, подразделения предприятия.

Результаты исследования должны быть отражены в отчете в следующей последовательности

-  краткое описание организации (учреждения, предприятия), в которой студент проходил преддипломную практику и основных функций конкретного отдела (подразделения), в котором выполнял индивидуальное задание;
– основные направления деятельности организации, с которыми студент ознакомился в период практики;
–результаты исследовательской работы студента в период прохождения практики (исследуемые проблемы, расчеты, анализ, выводы);
– предложения студента по улучшению работы организации, в которой студент проходил практику.
3 ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ

3.1 Выбор и закрепление базовых предприятий практики.  Распределение студентов по местам прохождения практики

При выборе и закреплении базовых предприятий (организаций)  практики кафедра «Государственного и муниципального управления» использует объективные критерии, оценивающие специфические особенности предприятия:

· возможность сбора в период практики материалов для курсового и дипломного проектирования;

· наличие условий для приобретения навыков работы по специальности;

· трудоустройство выпускников на предприятиях.

· наличие возможностей для участия в рационализаторской и научно-исследовательской работах.

Базы практики утверждаются приказом. Замена баз практики после издания приказа не допускается. Начало и окончание практики определяется приказом.

Официальным основанием для проведения практики студентов является договор, определяющий юридическую основу проведения практики.

Распределение студентов по предприятиям-базам практики проводится с учетом их личных интересов на заключенного с организацией договора. 

Распределение студентов и назначение руководителей из числа профессорско-преподавательского состава по местам практики производится специальным приказом по ВУЗу за две недели до начала практик на основании соответствующих заявок кафедры.

Учебно-ознакомительная практика может проходить в виде экскурсий по нескольким организациям в сопровождении руководителя практики от университета.
3.2.  Контроль за проведением преддипломной практики
Контроль за проведением практики менеджмента имеет целью выявление и устранение недостатков и оказание практической помощи студентам по выполнению программы практики.

Контроль со стороны ВУЗа должен осуществляется руководителем практики, заведующим кафедрой», деканатом факультета.

Руководитель практики от предприятия и старший группы студентов ведут табельный учет посещаемости студентов.

Проверка выполнения программы практики проводится в форме текущего и итогового контроля.

 В ходе текущего контроля руководитель практики от ВУЗа контролирует ведение студентами дневника, усвоение программного материала, составление отчета, соблюдение рабочей дисциплины, мер по технике безопасности и охране труда. Контроль за качеством усвоения программного материала может проводиться в форме одного-двух коллоквиумов. 

Контролирующий должен принимать оперативные меры по устранению выявленных недостатков; о серьезных недостатках немедленно докладывать руководству ВУЗа и предприятия.

Итоговый контроль проводится по предоставлении полного отчета по практике и дневника производственной практики.

4 Обязанности сторон, участвующих в подготовке, организации и проведении практики

4.1. Обязанности кафедры, обеспечивающей учебно-методическое руководство практикой

Кафедра таможенного дела и управления, мировой экономики и политики
· обеспечивает выполнение учебного плана, программы практики, высокий уровень ее проведения;

· в качестве руководителей практики назначает квалифицированных преподавателей;

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

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

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

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

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

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

4.2 Обязанности руководителя практики от университета

До начала практики:

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

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

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

· составить календарный план практики;

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

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

В период практики:

· обеспечить проведение организационного собрания;

· выдать студентам направления и программу практики, индивидуальные задания;

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

· обеспечить выполнение мероприятий практики;

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

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

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

· организовать защиту отчетов по практике на кафедре;

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

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

Выполнение индивидуального задания руководителем практики заслушивается на заседании кафедры. 

По  результатам каждого вида практики кафедрой формируется общий отчет. Результаты проверок проведения производственной практики оформляются согласно приложению.

4.3. Обязанности студента-практиканта

До начала прохождения практики студент должен:

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

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

· получить программу и индивидуальное задание по практике;

· сдать литературу, полученную на очередной семестр.

Прибыв на предприятие, студент должен:

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

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

Во время прохождения практики студент должен:

· выполнить полностью программу практики с учетом индивидуального задания;

· собрать материал для написания курсовой работы, ВКР

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

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

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

По завершению практики студент обязан:

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

· сдать пропуск;

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

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

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

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

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

· иметь у себя копию отчета по практике. 

4.4.  Функции базового предприятия (организации) практики

В функции предприятия (организации) - базы практики входит:

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

· обеспечивать соблюдение календарного графика прохождения практики;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· проводит экскурсии внутри предприятия.

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

5. Содержание отдельных этапов и элементов практики. Требования по ведению дневника и другой отчетности
5.1. Организационное собрание 

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

· сроки практики. 

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

· требования к отчету по практике;

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

       На собрании студенты получают направления на предприятие, бланк подтверждения прибытия, рабочую программу практики, индивидуальные задания, дневники, знакомятся с требованиями по их ведению.
Направление студентов (слушателей) на практику за пределы г.Курска по их инициативе осуществляется на основании личного заявления, согласованно-го с заведующим кафедрой и деканом факультета. В заявлении указывается место прохождения практики и осведомленность студента (слушателя) о возможностях материального обеспечения практики Университетом.
В ходе собрания преподавателями кафедры проводится обсуждение  тем курсовых работ, стоящих в учебном плане данной специальности на следующем курсе, тем ВКР, их взаимосвязь с индивидуальными заданиями, знакомят студентов с порядком и правилами прохождения практики, соблюдения мер безопасности и дисциплины, подготовкой и ведением документации. Устанавливаются даты, время и место консультаций, дата и время защиты отчетов.
5.2 Оформление дневника производственной практики 

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

Дневник  производственных практик выдается студенту в единственном экземпляре на все время обучения, между практиками он хранится на кафедре. Студент получает его на организационном собрании перед выходом на практику.  В начале практики в дневнике фиксируется индивидуальное задание, полученное студентом.
Содержание дневника представлено в приложении 2.
Дневник заполняется ежедневно в течение всей практики. В него заносится краткая характеристика работ, которые пришлось выполнять студенту,  и документов, с которыми он работал.

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

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

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

Написание отчета должно осуществляться студентом-практикантом систематически в ходе прохождения практики, а в последнюю неделю практики необходимо уделить особое внимание завершению написания и оформления отчета. После окончания практики в течение 3-х дней отчет необходимо сдать на проверку на кафедру.

5.3 Требования к оформлению отчетов по практике

Отчет по практике должен содержать следующие материалы:

· титульный лист со всеми подписями (приложение 1);

· оглавление (перечень приведенных разделов и подразделов с указанием страниц);

· введение, включает краткую характеристику целей и задач, решаемых в ходе практики по двум основным ее частям;

· основная часть

· заключение, содержит собственные выводы, обобщения, предложения;

· список использованной литературы, содержит монографии, периодические источники, учебники, нормативные акты, стандарты предприятия, методические указания;

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

Содержание основной части должно отвечать требованиям, предъявляемым к отчету программой практики и индивидуальным заданием в соответствии со спецификой специальности и учебной рабочей программой.  Отчет должен быть оформлен в соответствии с требованиями к оформлению отчетов по практике (приложение 3), подписан руководителем практики от организации и заверен печатью данного предприятия.

5.4  Подведение итогов преддипломной практики

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

На зачет студент представляет:

· отчет по практике;

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

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

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

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

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

5.5 Условия повторного прохождения практики или отчисления в случае ее не прохождения

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

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

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

6 Требования по охране труда и технике безопасности в период прохождения практик

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

Работать при недостаточном освещении и при одном местном освещении запрещается.

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

Для предотвращения аварийных ситуаций и производственных травм запрещается:

- курить в помещениях;

- прикасаться к оголенным электропроводам;

- работать на неисправном оборудовании;

- оставлять без присмотра электронагревательные приборы;

- использовать электронагревательные приборы с открытой спиралью.

Постоянно следить за исправностью оборудования, инструментов, блокировочных, включающих и выключающих устройств, сигнализации, электропроводки, штепсельных вилок, розеток и заземления.
Приложение 1

Минобрнауки России
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полное название кафедры

Направление подготовки      080504.65  Государственное и муниципальное управление                                    

Шифр и наименование направления подготовки/ специальности
ОТЧЕТ
о                                                            преддипломной                          практике
                                                                  вид  практики
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наименование предприятия, организации, учреждения 
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___________________________________________________________
Руководитель практики от предприятия, 
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Руководитель практики



             Оценка  _____________
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Члены комиссии   доцент, к.э.н. Михайлова О.В.    _______________________

                                                 (должность, звание, степень, ФИО)                                             (подпись, дата)
                                          

                              доцент, к.э.н. Белостоцкий А.А. _____________________          
                                                 (должность, звание, степень, ФИО)                                             (подпись, дата)                              

Курск 2015
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«Юго-Западный государственный университет»

(ЮЗГУ)


ДНЕВНИК

производственной (экономической)

практики 

студента (слушателя)
_______
                                                 (фамилия, имя, отчество)

факультет 
______________________
(наименование факультета)

специальность 

(шифр и наименование специальности)

(номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования) 

20__ 1 курс группа №_____

20__ 2 курс группа №_____

20__ 3 курс группа №_____

20__ 4 курс группа №_____

20__ 5 курс группа №_____

20__ 6 курс группа №_____

1. Обязанности студента (слушателя) на практике 

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

1.2 В назначенный день и час студент (слушатель) должен явиться на организационное собрание для получения инструктивных указаний о предстоящей практике. 

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

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

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

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

1.7 Руководитель практики от Университета контролирует выполнение студентами (слушателями) программы практики и консультирует их по отдельным её вопросам. 

1.8 На основании своих записей в дневнике студент (слушатель) составляет отчет по практике. 

2. О порядке составления отчета 

2.1 По окончании практики студент (слушатель) обязан составить и сдать на кафедру отчет о прохождении практики. 

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

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

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

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

2.6 К защите не допускаются студенты (слушатели) если: 

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

- содержание отчета не соответствует выданному заданию;

- не подписан руководителями, 

- не заверен предприятием, 

- дневник не заполнен или небрежно заполнен. 

Практика на ____ курсе

Период практики с ________ по ____________________________________

на  _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, организации, учреждения)

Руководитель практики от предприятия, организации, учреждения__________        _____________________________________________________________________________ 

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

Руководитель практики от университета_________________________________ _____________________________________________________________________________ 

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

Характер практики _____________________________________________________________________

Студент (слушатель) ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

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

назначен __________________________________________________________

 рабочее место - штатное, дублером (подчеркнуть) 

Квалификация, приобретенная во время практики _______________________

__________________________________________________________________

Прибыл на практику



Убыл с практики




М П  _______________



М П  _______________

                            дата                                                                                                                   дата 

Подпись






Подпись 

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

1.Вид практики_____________________________________________________

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

2.1. Ознакомится _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.2. Изучить ______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.3. Освоить______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.4. Выполнить ___________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.5. Провести критический анализ__________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Оформление документов на предприятии, в организации, учреждении_______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Получение инструктажа по технике безопасности:

общего ________________, на рабочем месте___________________________




дата






дата

5. ___________________________ практика с ___________по _____________


           вид практики

отдел ____________________________________________________________

занимаемая должность, рабочее место_________________________________

штатное, дублером (подчеркнуть)

6.Теоретические занятия:

место проведения __________________________________________________

дата, время________________________________________________________ 

экскурсии_________________________________________________________

дата, время________________________________________________________

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

8.Время для заключенного оформления дневника, отчет с ________________

по _______________________________________________________________ 

9.Время и место работы комиссии по защите отчета_____________________

__________________ с_ ___________________________по_______________


место




дата




дата

Руководитель практики от предприятия, организации, учреждения________

_________________________________________________________________



Ф.И.О.


должность, служебный телефон


подпись

Руководитель практики от университета_______________________________

_________________________________________________________________ 



Ф.И.О.


должность, служебный телефон


подпись

УЧЕТ РАБОТЫ

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

Еженедельно дневник представляется для проверки руководителю практики.
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	Выполняемая работа
	Подпись руководителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ОТ ПРЕДПРИЯТИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ, УЧРЕЖДЕНИЯ О ПРАКТИКЕ СТУДЕНТА (СЛУШАТЕЛЯ) _____КУРСА 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка трудовой деятельности и дисциплины______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка содержания и оформления отчета_______________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики от предприятия, 

учреждения, организации



_________________________











подпись 

"_____"__________ 20__ г. 





М.П.




Общая оценка по  практике ___________________________________________________________





           выставляется студенту (слушателю) после защиты своего отчета перед комиссией

Председатель комиссии 
________________________________________________________






                     
подпись, фамилия, и. о.

Руководитель практики от кафедры _________________________________________________







                   подпись, фамилия, и. о.

Приложение 3

Так оформляются заголовки. Внимание: между названием главы и параграфа 1 строка,  названием параграфа и текстом 2 строки
1 ТЕОРЕТИКО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ РАЗВИТИЕМ СОЦИАЛЬНОЙ  ИНФРАСТРУКТУРЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

1.1 Понятие, состав  и функции социальной инфраструктуры
Условия экономического развития муниципальных образований в нашей стране за последние годы значительно изменились, причем наряду с открывшимися возможностями возник ряд сложностей. Сегодня перед российским обществом проблемно встают многообразные задачи экономического, социально-политического и духовного развития членов общества. Это требует дальнейшего углубления теории научного управ​ления социально-экономическими процессами, совершенствования форм и ме​тодов целенаправленного и планомерного развития различных сфер общест​венной жизни.

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

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

· контроль за соблюдением законодательства в области охраны здоровья граждан;

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

· формирование органов управления муниципальной системой здравоохранения;

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

· осуществление мер по обязательному медицинскому страхованию граждан;

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

· регулярное информирование населения о распространенности социально значимых заболеваний;

· санитарно-гигиеническое образование населения.

ТАК МЫ ОФОРМЛЯЕМ РИСУНКИ И ССЫЛКИ НА НИХ
Одной из самых сложных проблем муниципального здравоохранения является его финансирование, которое носит многоканальный характер, что отражено на рисунке 1. 



Рисунок 1  Источники финансирования муниципального здравоохранения

За счет бюджетных средств финансируются профилактические мероприятия, обеспечивается санитарно-эпидемиологическое благополучие на территории муниципального образования, детское здравоохранение, лечение отдельных заболеваний и т. п.

ЭТО ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ
Недостаточная информационная обеспеченность статистического учета оценки состояния инфраструктуры в большинстве городов поставила авторов перед необходимостью отказаться от расчета баллов (методика Беннета) и рассчитать среднюю по следующей зависимости:
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 ,                                                                                                   (8)

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

п - число охватываемых расчетом показателей. 

А ТАК МЫ ОФОРМЛЯЕМ ТАБЛИЦЫ И ССЫЛКИ НА НИХ
Для Курской области в целом характерен рост объемов грузоперевозок, выполненных автомобильным транспортом, что отражено в таблице 1.

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

	
	2005
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010
	2013

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

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


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

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

2.2 Анализ состояния социальной инфраструктуры Поныровского района

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

так выглядит список источников и сами источники
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

1. Алаев, Э.Б. Региональное планирование в развивающихся странах [Текст] : учебник / Э.Б.Алаев.–М.: Наука,1973.–215 с.

2. Антошин, В. Социально-экономическое развитие региона [Текст]: статья / В.Антошин, О.Дремова // Ресурсы, Информация, Снабжение, Конкуренция. - 2011. - № 4. - С. 4-17.

Нумерация страниц сквозная, титульный лист и содержание учитываются, но не нумеруются. Номер страницы ставится внизу справа

Вот так оформляются приложения
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение А

Агропромышленная инфраструктура Поныровского района

Таблица А.1 – Объем продукции в ценах соответствующего года, тыс. руб.

	
	Ед. изм.
	Годы

	
	
	2011
	2012
	2013

	Отгружено товаров собственного производства, выполнено работ и услуг собственными силами в
действующих ценах организации:
	тыс.руб.
	679069
	908139
	1112477

	в том числе по видам экономической деятельности:
	
	
	
	

	   Добыча полезных ископаемых
	
	383
	265
	322

	Обрабатывающие производства
	
	605139
	753915
	1031473

	производство пищевых продуктов, включая напитки, и табака
	
	486850
	618960
	862374

	текстильное и швейное производство
	
	248
	136
	527

	производство кожи, изделий из кожи и производство обуви
	
	-
	-
	-

	обработка древесины и производство изделий из дерева 
	
	3703
	4616
	4470

	целлюлозно-бумажное производство; издательская и полиграфическая деятельность
	
	2409
	3410
	4074

	химическое производство
	
	
	1249
	16328

	производство резиновых и пластмассовых изделий
	
	3930
	5494
	5728

	производство прочих неметаллических минеральных продуктов
	
	740
	1203
	1602

	металлургическое производство и производство готовых металлических изделий
	
	36537
	48234
	60305

	производство машин и оборудования
	
	5760
	12115
	13172

	производство электрооборудования, электронного и оптического оборудования
	
	52210
	58498
	62171

	производство транспортных средств и оборудования
	
	-
	-
	-

	прочие производства
	
	12752
	-
	722

	Производство и распределение электроэнергии, газа и воды
	
	73547
	153959
	80682


Источники финансирования муниципального здравоохранения.





Платные медицинские услуги





Добровольное медицинское страхование





Фонд обязательного медицинского страхования





Бюджетные средства








