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Направление на практику
Иванов Иван Иванович_________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)
студент __3___ курса, группы___________, института Смоленского института экономики
(наименование института)

командирован в Смоленский институт экономики – филиал НОУ ВПО «Санкт-Петербургский университет»______________________________________________________________________

  (пункт назначения, наименование организации)
__________________________________________________________________________________
для прохождения _____учебной ______________________________________________ практики,

                                                                               (вид практики)
_____ по получению первичных профессиональных умений и навыков 

                                                       (тип практики)
срок командировки с «__» 2016 г_ по «__»__________2016г.
на __14_ календарных дней.
Основание: приказ директора Смоленского института экономики  от №________ «____»______201__г. 

Руководитель практики от кафедры университета ______________________________________
 (должность, фамилия, имя, отчество, номер контактного телефона)

Директор института ___________________________О.И. Капустина
(подпись)                                (Ф.И.О.)
ОФОРМЛЕНИЕ СТУДЕНТА НА ПРАКТИКУ 

В ОРГАНИЗАЦИИ

Руководителем практики от Организации назначен ________________________________
Руководитель Организации директора Смоленского института экономики О.И. Капустина 
«____»___________201__г.

             М.П.    (подпись)

Инструктаж по технике безопасности проводит руководитель практики от Организации:
- вводный     А.Г. Новиков, инженер по зданию
          (должность, Ф.И.О. ответственного лица)

__________ «____»___________201__г.

 (подпись)

- на рабочем месте И.Н.Свистунова, зав. кафедрой «Управление и туризм»

                             (должность, Ф.И.О. ответственного лица)

__________ «____»___________201__г.

ОЦЕНКА  ПО  ПРАКТИКЕ

Руководитель практики от организации     _____________________ ( ____________________________ )

                                                                                                            (прописью)

 ____________________________________________________
                                    (должность, Ф.И.О.)

_________________«____»__________________201__г.

                (подпись)

Руководитель практики 

от кафедры института_____________________ ( ____________________________ )

                                                              (прописью)

                                                     ____________________________________________________
                                                                                                                         (должность, Ф.И.О.)

_________________«____»__________________201__г.

  (подпись)

Итоговая оценка* _______________________________ ( ______________________________ )
(прописью)

Итоговая оценка выставляется руководителем практики от университета.
ОБЯЗАННОСТИ  СТУДЕНТА

Студент университета в период практики обязан:
· прибыть на практику в сроки, установленные приказом ректора, имея при себе паспорт, студенческий билет, программу практики, Договор о проведении практики студентов, дневник с заданием, необходимые допуски и разрешения, а также документы, предусмотренные Договором о проведении практики студентов;
· в полном объёме и в установленные сроки выполнить программу практики и индивидуальное задание;
· подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка; соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
· регулярно и аккуратно вести дневник практики, получить оценку работы и характеристику-отзыв руководителя практики от организации, заверить их подписями и печатями;
· получить разрешение у руководителя практики от организации на окончание работы или отъезд;
· сдать дневник на проверку руководителю практики от кафедры университета;
· пройти аттестацию практики в установленные сроки и в соответствии с «Положением о практике обучающихся (уровень высшего образования – бакалавриат, магистратура)», утвержденным приказом ректора СПбУУиЭ № 207/03 от 15.12.15 г.
ПРАВА  СТУДЕНТА

Студент университета в период практики имеет право:
· на регламентированный рабочий день: продолжительность рабочего дня студентов при прохождении практики в организациях составляет: для студентов в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю (ст.92 ТК РФ), в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). Для студентов в возрасте до 16 лет продолжительность рабочего дня составляет не более 24 часов в неделю (ст.92 ТК РФ);
· на студентов, принятых на предприятия на должности, распространяется Трудовой Кодекс РФ, и они подлежат государственному социальному страхованию наравне со всеми работниками;
· обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить учебную, производственную, в том числе преддипломную практики, по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию практики, при наличии ходатайства соответствующих учреждений, организаций или предприятий и на основании договора на проведение практики;
· студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практики повторно по индивидуальному графику. Студенты, не выполнившие программы практики без уважительной причины или не прошедшие промежуточную аттестацию по практике, считаются имеющими академическую задолженность.

СОДЕРЖАНИЕ  ПРОГРАММЫ  ПРАКТИКИ

	№

п/п
	Разделы (этапы) учебной практики (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков)
	Виды учебной работы
	Трудо-емкость (в часах)
	Формы текущего контроля

	1
	Подготовительный этап
	

	1.1
	Инструктаж по технике безопасности
	Вводная лекция
	2
	собеседование на зачете

	1.2
	Вводная беседа со своим руководителем на собрании кафедры по учебной практике (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков)
	Вводная лекция
	1
	собеседование

	1.3
	Получение документации по учебной практике (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков) (направление, программа учебной практики, дневник, индивидуальное задание, задачи и др.). 
	ПЗ
	1
	собеседование


	1.4
	Изучение соответствующей литературы, рекомендованной руководителем учебной практики (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков)
	СРС
	6
	Запись в дневник

	2
	Экспериментальный (рабочий) этап 
	

	2.1
	Сбор материалов для выполнения самостоятельного исследования
	СРС
	8
	Запись в дневник

	2.2
	Выполнение заданий и необходимых расчетов
	СРС
	48
	наблюдение и анализ деятельности студента

	2.3
	Обработка и анализ полученной информации
	СРС
	24
	наблюдение и анализ деятельности студента

	2.4
	Отчет перед руководителем о выполненных заданиях
	беседа
	2
	устная беседа с руководителем

	2.5
	Подготовка отчета по учебной практике (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков)
	СРС
	8
	Запись в дневник

	3
	Заключительный этап
	

	3.1
	Оформление дневника учебной практики в соответствии с установленными правилами
	СРС
	2
	Запись в дневник 

	3.2
	Оформление отчета о проделанной работе
	СРС
	4
	Записи в отчет

	3.3
	Сдача отчета и дневника учебной практики (практики по получению первичных профессиональных умений и навыков)
	СРС
	1
	устная беседа с руководителем

	3.4
	Защита отчета 
	Защита с дифференцированной оценкой
	1
	Защита с дифференцированной оценкой


ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ЗАДАНИЕ СТУДЕНТА

1. Изучить правовую основу государственного и муниципального управления в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс»:

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. – М.: Норма, 2004;

· Трудовой кодекс РФ;

· Гражданский кодекс РФ

· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 12 ноября 2012 г. № 188-ФЗ «О внесении изменений в статью 261 Трудового кодекса Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 24 июня 2008 г. № 91-ФЗ «О внесении изменения в статью 1 Федерального закона «О минимальном размере оплаты труда»
· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Изучить профессиональную литературу, работа с электронными информационными ресурсами, оформление литературных обзоров;

3.  Работа в программе 1С: Предприятие 8, 1С: Зарплата и Управление Персоналом 8; 

4. Изучить кадровую политику ведущих российских компаний (по выбору).

5. Подготовить отчет по практике в соответствии с программой учебной практики.

РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Вид практики______________________________________________________________________

Тип практики ______________________________________________________________________

Место проведения практики _________________________________________________________

	№

п/п
	Этапы прохождения практики
	Дата
	Отметка о выполнении
	Подпись руководителя практики от организации

	
	
	
	
	


Руководитель практики

от института                             _____________________       ____________________
                                                                                              (подпись)                                            (Ф.И.О)
Руководитель практики

от организации  _____________________       ____________________
                                                               (подпись)                                            (Ф.И.О.)
Смоленский институт экономики – филиал

негосударственного образовательного  учреждения

высшего профессионального образования

«Санкт-Петербургский университет управления и экономики»

Кафедра «Управление и туризм»
ОТЧЕТ

по  учебной практике

студента группы __________________

__________________________________________

                                  ( фамилия, имя, отчество полностью)

Место прохождения практики______________________________

                            _______________________________

 Период прохождения практики   с ____________ по ____________

Руководитель практики от предприятия ____________________

___________________________________________________                                                           ( Ф.И.О. , должность)
Руководитель практики от  кафедры________________

___________________________________________________

                                                            ( Ф.И.О. , должность)

1. Характеристика организации
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Выполнение программы практики
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Выполнение индивидуального задания

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Личное участие студента в работе организации
(сведения о конкретной выполненной работе в период прохождения практики)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Дополнительные сведения
(указать участие в семинарах, совещаниях, мастер-классах, проектах и иных научных, производственных и общественно значимых мероприятиях)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ СТУДЕНТОМ
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В процессе прохождения практики студент не был допущен к сведениям, составляющим коммерческую тайну или нарушающим профессиональную этику Организации. 
Руководитель практики

от организации            ____________________________________

                                                                            (должность, Ф.И.О.)

                                            ______________«____»__________201__г.

                                                                                           (подпись)

ВЫВОДЫ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПРАКТИКИ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Студент                             ______________«____»__________201__г.

                                                         (подпись)

ОЦЕНКА  ПРАКТИКИ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики

от университета___________________________________

                                                  (должность, Ф.И.О.)
                           _____________«____»__________201__г.

                                   (подпись)

Д Н Е В Н И К





УЧЕБНОЙ (стационарной)  практики


(вид практики)





по получению первичных профессиональных умений и навыков______ 


(тип практики)





студента  Иванов Иван Иванович 


(фамилия, имя, отчество)





направление Менеджмент


направленность  Управление человеческими ресурсами


(Управление персоналом)





курс__________ группа _______________________
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