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Методические рекомендации по учебной (ознакомительной) практике

Учебная (ознакомительная) практика направлена на получение первичных профессиональных умений и навыков, является составной частью учебного процесса подготовки магистров государственного и муниципального управления. Основным учебно-методическим документом, определяющим проведение практики, регламентирующим учебную деятельность магистранта и деятельность преподавателя на практике, является программа практики. 
Форма проведения практики
Прохождение учебной практики способствует освоению первичных профессиональных умений и навыков магистрантов при формировании профессиональных компетенций, соответствующих видам профессиональной деятельности, на которые ориентирована магистерская программа. В результате прохождения практики магистранты также должны освоить навыки подготовки аналитической записки (отчета), в которой приведены результаты деятельности в ходе практики, а также возможные рекомендации по совершенствованию деятельности в адрес руководителей органов власти (организации), в которой проходит практика.
Способ проведения практики, база практики
Практика проводится в органах государственной власти Российской Федерации;  органах государственной власти субъектов Российской Федерации;   органах местного самоуправления; государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях; институтах гражданского общества; общественных организациях; некоммерческих и коммерческих организациях; международных организациях и международных органах управления; иных организациях;  подразделениях по связям с государственными и муниципальными органами и гражданами; структурных подразделениях УрФУ. 
Места проведения практики закрепляются в соответствии с заключенными договорами.
Процедура организации практик
Порядок планирования, организации и проведения практик, структура и форма документов по организации практик и их аттестации сформулированы в утвержденном в УрФУ приказом ректора от 07.04.2021 г. №319/03, в «Положении о практической подготовке обучающихся» (СМК-ПВД-7.5-01-249-2021). Ознакомиться с ним можно по ссылке https://urfu.ru/fileadmin/user_upload/common_files/employee/practice/Polozhenie_o_prakticheskoi_podgotovke_obuchajushchikhsja.pdf
         Общие положения о порядке выбора места практики и ее прохождения изложены в специальном разделе сайта УрФУ https://urfu.ru/ru/students/documents/praktika/ 
Место практики магистранту нужно выбирать таким образом, чтобы изучаемые проблемы имели отношение к теме диссертации.

	Инструкция по подготовке документов:
До выхода на практику
1. Место практики выбирают в соответствии с темой магистерской диссертации и согласуют его с научным руководителем. Научный руководитель не несет ответственности за вашу практику, но он понимает суть вашего исследования, поэтому его мнение важно учитывать. 
2. В личном кабинете в соответствующем разделе выбираете из списка или вводите вручную место практики. Название места практики должно быть полным (как оно называется в нормативных документах со всеми кавычками и сокращениями)
3. Скачиваете из личного кабинета бланк договора, подписываете по месту практики, загружаете в личный кабинет. Сотрудник университета ставит подписи со стороны университета. 
3а. Если организация просит сначала подписать договор со стороны университета, нужно связаться с Колмогоровой Юлией Александровной JuliaKolmogorova@urfu.ru В теме письма указать тему «договор на практику». 
4. В организации должен быть издан документ, закрепляющий за вами руководителя практики от организации.
5. В отдельных случаях практика может быть пройдена «на кафедре», т. е. без оформления договора с организацией. Это означает проведение кабинетного исследования по открытым данным. Но объектом исследования все равно остается организация, которая попадает в проблемное поле диссертации. Разрешение на практику на кафедре дает РОП (Боронина Людмила Николаевна), каждый случай рассматривается отдельно. Возможные причины практики на кафедре: отказ организации в приеме на практику по причинам, связанным с пандемией или иными особыми обстоятельствами; особая семейная ситуация магистранта и т. д.). В случае прохождения практики на кафедре договор не оформляется, в личном кабинете ставится отметка «кафедра». Руководитель практики один, только от УрФУ.
6. По итогам сбора данных о месте практики, УрФУ формирует приказ о практике, где указаны номера договоров и руководители от УрФУ, которые несут ответственность за формальное соответствие отчета требованиям. Руководитель практики от УрФУ проверяет содержание отчета и допускает отчет к защите перед комиссией.

На практике
Вы выполняете задание руководителя практики от организации и ведете исследовательскую деятельность в соответствии в индивидуальном заданием университета (дано в методических указаниях). Отчет пишется в соответствии с индивидуальным заданием университета. Практика предполагает развитие навыков и закрепление теоретических знаний в сфере государственного и муниципального управления. Важно не переписывать документы, регулирующие деятельность организации, а проводить анализ по каждому пункту. Работа, представляющая собой компиляцию официальных документов или научных статей, учебников и монографий не будет допущена до защиты. Если проведена аналитическая работа, разделы «Проблемы» и «Рекомендации» формируются без особых трудностей.
По окончанию практики вы получаете отзыв руководителя практики с подписью и печатью организации. Отзыв магистрантам, проходившим практику на кафедре, пишет руководитель от УрФУ.

На защиту отчета по практике
	На защиту отчета магистрант предоставляет: 
· подписанное задание (бланк в методических рекомендациях), 
· распоряжение о назначении руководителя практики в организации (при похождении практики на кафедре этот документ отсутствует)
· отзыв руководителя с подписью и печатью (с кафедры – без печати)
· отчет, соответствующий требованиям по содержанию и оформлению,
· презентацию


Перечень видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью, выполняемых в период прохождения практики: 
· Организационно-управленческий тип/осуществление организационно-управленческой деятельности в органах государственного управления
· Организационно-управленческий тип/осуществление организационно-управленческой деятельности в органах муниципального управления
· Организационно-управленческий тип/осуществление организационно-управленческой деятельности в органах территориального управления

Формируемые компетенции:
ПК-1 Способен обеспечивать соблюдение норм служебной этики и антикоррупционную направленность в деятельности органа власти

Оценка- зачет/незачет. 

Сроки:
Отчет сдается руководителю практики УрФУ не позднее, чем за 7 рабочих дней до даты официальной защиты. Окончательная версия после устранения всех недоработок сдается научному руководителю не позднее, чем за 1 день до официальной защиты. 

Форма отчетности:
Отчет со всеми документами, подписью и оценкой научного руководителя сканируется, сохраняется одним файлом *.PDF формата в электронном виде (ФИО_ номер_группы. pdf) и размещается на яндекс-диске (по договоренности папку создает руководитель практики).  Отчет должен быть размещен не позже, чем за 1 день до защиты практики. Своевременный сбор всех подписей находится в зоне ответственности магистра.

Требования к оформлению:
Отчет выполняется печатным способом с использованием компьютера (текстовый редактор Microsoft Word) и принтера на белой бумаге стандартного формата А4 (размером 297х210 мм) на одной стороне листа. Каждая страница текста, включая иллюстрации и приложения, нумеруется арабскими цифрами, кроме титульного листа и содержания, по порядку без пропусков и повторений. Номера страниц проставляются, начиная третьей страницы, в центре нижней части листа без точки. Все листы работы должны быть скреплены или сброшюрованы.
Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм. Рекомендуемым типом шрифта является Times New Roman, размер которого 14 pt (пунктов) (на рисунках и в таблицах допускается применение более мелкого размера шрифта, но не менее 10 pt). Текст печатается через 1,5-ый интервал, первая строка с абзацным доступом – 1,25 см.
Цвет шрифта должен быть черным, необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всей работе. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах и формулах, применяя курсив, полужирный шрифт не применяется. Кавычки – русские («»). Рекомендовано использование инструментов для автоматической нумерации и создания маркированных списков.
Требования по оформлении библиографического списка даны в приложении 4 и соответствуют положению о выпускной квалификационной работе магистра от 20.01.2021. В тексте ссылки на использованные источники приводятся в квадратных скобках. (https://gsem.urfu.ru/fileadmin/user_upload/site_15921/students/common/Polozhenie_o_VKR__magistratura__2021__InEHU.pdf)  

Отчет должен содержать все документы, которые необходимо включать в отчеты о практике в соответствии с требованиями УрФУ (режим доступа к бланкам: https://urfu.ru/ru/students/documents/praktika/). Бланки вы найдете в приложениях.

Структура отчета включает: 
Титул (приложение 1), 
Бланк-задание (приложение 2), 
Отзыв руководителя на бланке (приложение 3), 
Текст работы, строго соответствующий пунктам из бланка задания.


Структура презентации для защиты отчета по учебной практике:
[bookmark: _Hlk126514483]Слайд 1.  Тема МД (указывается на каждом слайде презентации, в колонтитулах), место прохождения практики, ФИО магистранта, научного руководителя. 
Слайд 2.  Общая характеристика организации 
Слайд 3.  Результаты анализа кадрового состава
Слайд 4.  Организационная схема с указанием типа организационной структуры            Слайд 5.  Результаты анализа нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность организации
Слайд 6. Основные проблемы организации
Слайд 7. Рекомендации. 

Отчет не должен содержать грамматических и пунктуационных ошибок, все документы и листы сшиты в отдельную папку. Все подписи проставлены.

Рекомендованная литература и источники для изучения в период практики:

Используйте бесплатный доступ к контенту ЭБС
· ЭБС «Университетская библиотека онлайн» (Biblioclub)  по единому аккаунту: логин URFU-2020  пароль W21YVB09;
· ЭБС «Лань» - свободно из сети Интернет, при регистрации укажите, что Вы из УрФУ;
· ЭБС «Библиокомплектатор» – по аккаунту: логин – urfu, пароль – 9TbqhvF2, далее нужно пройти личную регистрацию в разделе «Личный кабинет» / «Пройти персональную регистрацию».

Основная литература:
1. Кудряшова, Л. В.; Основы государственного и муниципального управления: учебное пособие. 1. Основы государственного управления; ТУСУР, Томск; 2016; https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480814 (Электронное издание)
2. Кудряшова, Л. В.; Основы государственного и муниципального управления: учебное пособие. 2. Основы муниципального управления; ТУСУР, Томск; 2016; https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480815 (Электронное издание)


Дополнительная литература
1. Аврамчикова, Н. Т. Государственные и муниципальные финансы: учебник и практикум для вузов / Н. Т. Аврамчикова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 174 с.
2. Багян, Г. А. Пути решения актуальных проблем государственного управления в Российской Федерации / Г. А. Багян, В. И. Лукащук // Modern Science. – 2020. – № 5-1. – С. 450-454.
3. Барабашев, А. Г. Государственное и муниципальное управление. Технологии научно-исследовательской работы: учебник для вузов / А. Г. Барабашев, А. В. Климова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 194 с.
4. Большаков, С. Н. Организационные структуры муниципального управления и их совершенствование / С. Н. Большаков, О. Л. Ким, М. И. Чекалев // Экономика и политика. – 2020. – № 1(15). – С. 16-22.
5. Борщевский, Г. А. Государственно-частное партнерство: учебник и практикум для вузов / Г. А. Борщевский. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 412 с.
6. Борщевский, Г. А. Институт государственной службы в политической системе российского общества: монография / Г. А. Борщевский. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 293 с.
7. Васильева, В. М. Государственная политика и управление: учебник и практикум для вузов / В. М. Васильева, Е. А. Колеснева, И. А. Иншаков. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 441 с.
8. Восколович, Н. А. Экономика, организация и управление общественным сектором : учебник и практикум для вузов / Н. А. Восколович, Е. Н. Жильцов, С. Д. Еникеева ; под общей редакцией Н. А. Восколович. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 324 с.
9. Гимазова, Ю. В. Государственное и муниципальное управление: учебник для вузов / Ю. В. Гимазова ; под общей редакцией Н. А. Омельченко. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 453 с.
10. Аврамчикова, Н. Т. Государственные и муниципальные финансы: учебник и практикум для вузов / Н. Т. Аврамчикова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 174 с.
11. Багян, Г. А. Пути решения актуальных проблем государственного управления в Российской Федерации / Г. А. Багян, В. И. Лукащук // Modern Science. – 2020. – № 5-1. – С. 450-454.
12. Барабашев, А. Г. Государственное и муниципальное управление. Технологии научно-исследовательской работы: учебник для вузов / А. Г. Барабашев, А. В. Климова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 194 с.
13. Большаков, С. Н. Организационные структуры муниципального управления и их совершенствование / С. Н. Большаков, О. Л. Ким, М. И. Чекалев // Экономика и политика. – 2020. – № 1(15). – С. 16-22.
14. Борщевский, Г. А. Государственно-частное партнерство: учебник и практикум для вузов / Г. А. Борщевский. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 412 с.
15. Борщевский, Г. А. Институт государственной службы в политической системе российского общества: монография / Г. А. Борщевский. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 293 с.
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