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1. Общие положения

Проектно-диагностическая практика (менеджмента) для студентов специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» проводится  в соответствии с учебным  планом и требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования. Проектно-диагностическая практика (менеджмента) является важнейшей частью учебного процесса по подготовке высококвалифицированных специалистов в области государственного и муниципального управления и предусматривает  ознакомление и детальное изучение студентами  основных объектов и видов будущей профессиональной деятельности по специальности.  

В зависимости от интересов студентов и перспектив их дальнейшей деятельности  производственная практика может проходить в государственных организациях и учреждениях, органах местного самоуправления,  на предприятиях производственной и финансово-банковской сфер, в научно-исследовательских организациях при условии, что выполняемая студентами работа во время практики лежит в области их специализации. 

Длительность Проектно-диагностическая практика (менеджмента) составляет 3 недели+. Сроки практики определяются действующим учебным планом. 

Учебно-методическое руководство Проектно-диагностической практикой (менеджмента) студентов по специальности «Государственное и муниципальное управление» осуществляется кафедрой государственного и муниципального управления (ГиМУ). После прохождения практики студенты представляют на кафедру отчет о прохождении практики, оформленный в установленном порядке, и защищают его на заседании  комиссии, назначенной заведующим кафедрой.

2. Цели и задачи проектно-диагностической практики (менеджмента)
Проектно-диагностическая практика (менеджмента) как важнейший элемент учебного процесса  имеет своей целью решение следующих задач:

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний, 

      полученных студентами в процессе обучения;

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

· совершенствование практических навыков  работы по избранной специальности;

· сбор, обобщение и анализ полученных в ходе практики материалов для подготовки  отчета по практике, а также для написания рефератов, курсовых и дипломных работ.

Студенты в период практики должны научиться:

· обрабатывать и анализировать  финансово-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;

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

· документально оформлять результаты анализа  и выполненных заданий и работ;

· готовить индивидуальные и коллективные решения по вопросам компетенции подразделения (организации), оптимизировать их с учетом экономических последствий и требований деловой этики;

· осуществлять информационный поиск необходимых   дополнительных  данных, сведений. 

                 3. Организационно-методические рекомендации 

                       по проведению проектно-диагностической практики (менеджмента)
       Практика,   предусмотренная  государственными  образовательными  стандартами высшего профессионального  образования по специальности  «Государственное   и муниципальное управление», осуществляется на основе договоров или  двухсторонних соглашений   между   ЧОУ ВПО БГИ,   государственными   учреждениями  и  организациями, предприятиями, независимо от  их  организационно-правовых форм, в соответствии с которыми указанные предприятия, учреждения и организации предоставляют места для прохождения практики.

        В зависимости от интересов  дальнейшей профессиональной деятельности  студенты могут самостоятельно осуществлять поиск мест прохождения  практики. В этом случае студенты представляют на кафедру ходатайство (согласие) организации о предоставлении места прохождения практики с указанием её срока.

   Кафедра формирует банк данных о предприятиях, организациях и учреждениях, которые могут быть потенциальными базами прохождения  практики. 

  Банк данных должен ежегодно обновляться и  пополняться.

3.1 Функции и обязанности структурных подразделений, должностных лиц и студентов при организации и проведении практики

       Общее руководство практикой осуществляется профессорско-преподавательским составом кафедры и высококвалифицированными специалистами организаций, учреждений и предприятий – баз  прохождения  практики.

       Для руководства практикой студентов утверждаются руководители практики:

   -    от ЧОУ ВПО БГИ  -преподаватели кафедры ГиМУ, руководителем практики от кафедры, как правило, является преподаватель, имеющий ученую степень;

    - от предприятий и организаций (баз практики)- руководители структурных подразделений, ведущие специалисты.

      Ответственность за организацию и проведение практики несут заведующий кафедрой, координатор практики от кафедры  и сотрудники кафедры, назначенные руководителями практики.

      Руководитель практики от кафедры:

 На начальном этапе

- участвует в разработке программы практики и заданий для студентов;

- проводит организационное собрание, знакомит студентов с программой производственной практики;

- организует проведение практики в соответствии с программами     и сроками проведения практики;

В период прохождения практики

- осуществляет текущий контроль за прохождением практики и проверяет выполнение студентами индивидуальных заданий;

- наблюдает за тем, чтобы вопросы, изучаемые студентом в период практики, соответствовали целям и задачам обучения;

- поддерживает связь с руководителями практики от организаций (предприятий); 

- контролирует соблюдение дисциплины и мер безопасности студентов на местах прохождения практики; 

· оказывает необходимую методическую помощь и консультации студентам по вопросам прохождения практики;

На заключительном этапе

-     принимает  и проверяет  дневники  практики и отчеты о прохождении производственной практики

· организует защиту отчетов, проведение зачета по практике и  подготовку отчетности по итогам прохождения практики;

· отчитывается на кафедре и представляет письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по ее совершенствованию.

Руководители практики от организации (предприятия):

 На начальном этапе
· представляют на кафедру согласие организации о предоставлении места прохождения практики с указанием её срока;

· обеспечивают условия для выполнения студентами программы практики;
 В период прохождения практики
· знакомят студентов с основными направлениями деятельности организации (структурного подразделения), принципами и методами работы,

·  контролируют выполнение студентами правил внутреннего распорядка организации;

-  предоставляют возможность студентам пользоваться имеющейся литературой, отчетной, технической и текущей документацией (в соответствии с действующими правилами внутреннего распорядка) для изучения и выполнения заданий практики; 

· проводят консультации, а также создают необходимые условия для получения студентами дополнительных  знаний по специальности;

·  На заключительном этапе

- по окончании практики  принимают и подписывают отчет студента о практике и дают отзыв (справку) о результатах прохождения практики.

Координатор, ответственный за проведение практики от кафедры: 

- формирует банк данных организаций для проведения практики;

- поддерживает связь с организациями;

· участвует в заключении  договоров о проведении практики; 

· участвует в проведение мероприятий, связанных с подготовкой студентов к практике;

- участвует в организации инструктивных занятий со студентами перед практикой и консультаций  во время практики; 

-   организует отчетность студентов о прохождении практики;

· участвует в подготовке отчета и представлении письменного отчета о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по её совершенствованию в деканат факультета.

Студент, проходящий  практику, должен:

 На начальном этапе
 -   присутствовать на  всех организационных собраниях и консультациях по практике;

 -   познакомиться с программой прохождения практики;

 -  в  случае самостоятельного подбора места прохождения производственной практики    представить на кафедру ходатайство (согласие) организации о предоставлении места прохождения практики с указанием  сроков;

-  получить документацию по практике (программу практики и дневник практики с направлением на практику) в сроки, определенные программой;

· получить индивидуальное задание у научного руководителя по практике  и согласовать с ним календарный план работы на период практики; 

· В период прохождения практики
-    активно овладевать практическими навыками работы по специальности;

· качественно и полностью выполнять индивидуальное задание;

·  выполнять правила  внутреннего распорядка организации;

-    собирать и обобщать необходимый материал, который нужен для подготовки отчета по практике или пригодится в будущем для дипломной ( выпускной квалификационной) работы;

- систематически отчитываться перед руководителем о выполненных заданиях и собранном фактическом материале;

-  качественно выполнять выданные поручения и возложенные на него должностные обязанности по месту прохождения практики; 

· регулярно вести дневник практики;

·  На заключительном этапе
· оформить дневник по установленной форме и сдать на кафедру  в срок не позднее 5 дней после окончания практики;

· подготовить отчет по практике в соответствии с требованиями программы проектно-диагностической практики (менеджмента)   своевременно сдать руководителю или на кафедру ГиМУ 

-     защитить в установленные сроки отчёт по практике.

4. Методические рекомендации студентам  по выполнению заданий практики 

и подготовке отчета по практике
По окончании практики студенты должны представить на кафедру отчет о прохождении практики. 

Отчет должен содержать следующую информацию:
1. Краткое описание организации, в которой студент проходил производственную практику, конкретного отдела (подразделения) и его основных  функций.
2. Основные вопросы деятельности организации, с которыми студент ознакомился в период практики. 
3. Выполняемые студентом обязанности в период практики, описание проделанной работы и полученных результатов.
4. Направления и результаты исследовательской работы студента в период прохождения практики (направления исследования, расчеты, анализ , выводы).
5. Предложения студента по улучшению работы организации, в которой студент проходил практику.
Отчет должен состоять из двух основных частей – собственно текста отчета и приложений.
Текстовая часть отчета традиционно состоит из трех частей – введения, основной части и заключения.
Во введении дается краткая характеристика деятельности организации, в которой студент проходил производственную практику, определяются цели и задачи исследовательской деятельности в период прохождения практики.
В основной части отчета дается изложение проделанной студентом работы в ходе практики, изученных вопросов, проведенных исследований и полученных им результатов. Здесь же описываются проблемы, с которыми студент столкнулся во время практики, трудности, которые возникали при выполнении возложенных на него обязанностей, как он усвоил работу, были ли поощрения или нарекания по работе и т.д. Изложение материала в основной части отчета должно соответствовать утвержденному календарному плану практики студента и фактической хронологии событий. 
В заключительной части студент излагает основные выводы, оценивает свою деятельность и приобретенный практический опыт. Кроме того, в заключительной части отчета студент должен изложить свои критические замечания по вопросам работы, и предлагает свои идеи по улучшению работы организации, где он проходил практику. 
Объем отчета о прохождении практики должен составлять до 20 машинописных страниц (без приложений), набранных 12  шрифтом в MS Word через 1,5 интервала. 

В приложения к отчету по производственной практике включаются различные документы, раскрывающие специфику деятельности организации, в которой студент проходил практику, ее организационную структуру, финансовое положение, характер работы, выполняемой студентом, его достижения. Это могут быть: 
· различные нормативные документы, регламентирующие деятельность организации 
· внутренние документы (выписки) организации и подразделения, где студент проходил практику (отдел маркетинга, сбыта, отдел кадров и т.д.),
· аналитические разработки, в которых студент принимал участие с отражением выполненных самостоятельно заданий,
· таблицы, графики, методики и т.д.,
· другие документы и информация, которую студент считает нужным отразить.
Все приложения должны быть пронумерованы. В текстовой части отчета по практике должны быть ссылки на соответствующие приложения. 

Задания по  проектно-диагностической практике (менеджмента)  подразделяются на общие, обязательные для всех студентов одного направления, специальности (специализации) и индивидуальные или групповые, связанные с участием в коллективных научных исследованиях, разработках, подготовке и реализации проектов. Индивидуальные задания студентов формулируются на основе общего задания по производственной практике и оформляются в дневнике.
Студенты, обучающиеся по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» могут проходить   практику в одной из следующих организаций, учреждений, предприятий:

1. Комитеты (отделы комитетов) Правительства Санкт-Петербурга

2. Администрации  районов Санкт-Петербурга

      3.  Региональные государственные органы, занимающиеся регулированием и надзором в сфере финансов и финансовых отношений предприятий (Управление МНС по СПб, Главное управление ЦБ по СПб, СПб отделение ФКЦБ), органы исполнительной власти и местного самоуправления и др.;

4. Компании, осуществляющие профессиональную деятельность на рынке ценных бумаг или предоставляющие консалтинговые услуги на рынке ценных бумаг, услуги по организации и размещению эмиссий ценных бумаг. Отдельные виды деятельности из перечисленных выше могут осуществлять соответствующие отделы банков, инвестиционные и финансовые компании, институциональные инвесторы (пенсионные и инвестиционные фонды, страховые компании и др.);

6. Компании малого и среднего бизнеса, при условии, что служебные обязанности студента, проходящего практику будут связаны со специальностью и позволят студенту получить навыки организационно-управленческой и аналитической работы.

Вопросы деятельности организаций для изучения в период проектно-диагностической практики (менеджмента)
Студент должен изучить и проанализировать различные аспекты деятельности организации, в которой он проходит практику. Ниже приводится примерный перечень вопросов относительно работы  государственных органов, организаций, компаний и учреждений, на которые студенту следует ориентироваться в зависимости от места и условий прохождения практики.

Работа комитетов Правительства Санкт-Петербурга,
Работа государственных органов, занимающихся регулированием и надзором в сфере финансов и финансовых отношений:

1. Общая характеристика государственного органа 

· Время и цели создания, правовая база

· Основное содержание положения о государственном органе или иного документа, регламентирующего его работу;

· Основные, возложенные на гос. орган функции и задачи;

· Организационная структура и численность;

· Функции отдельных подразделений и их подотделов.   

2. Выполнение государственным органом, возложенных на него обязанностей;

· Круг вопросов, входящих в компетенцию государственного органа;

· Цели и задачи, поставленные перед государственным органом;

· Политика, осуществляемая государственным органом по ключевым вопросам;

· Выполнение надзорных функций;

· Эффективность работы, результаты.

Особенности организации управления и учета на предприятии

1. Общая характеристика предприятия

· Направления деятельности, виды товаров и услуг, производимых и предоставляемых данным предприятием;

· Положение на рынке;

· Форма собственности, формирование уставного капитала; 

· Основные положения устава компании;

· Организация управления компанией;

· Структура собственности и крупнейшие собственники.

2. Управление на предприятии  

· Организационная структура управления (отделы и подотделы, занимающиеся как финансовыми, так и хозяйственными вопросами, распределение полномочий);

· Процедуры обоснования и принятия решений. Применяемые методики при подготовке и обосновании тех или иных решений;

· Используемое программное обеспечение. 

3. Финансовое положение предприятия

· Структура активов и пассивов компании;

· Рентабельность деятельности; 

· Ликвидность активов;

· Длительность финансового и операционного циклов;

· Финансовая устойчивость предприятия;

· Положение на рынке ценных бумаг, ликвидность рынка.  

4. Методы управления финансами

· Тактика финансирования оборотных средств;

· Инвестиционная политика (методы отбора инвестиционных проектов и формирование бюджета капитальных вложений, этапы разработки инвестиционных проектов, оценка эффективности, методы финансирования инвестиционных проектов);

· Структура расходов и доходов предприятия, формирование финансового результата;

· Распределение прибыли;

· Формы краткосрочного финансирования и методы обеспечения текущей платежеспособности;

· Методы среднесрочного финансирования;

· Финансовая стратегия предприятия;

· Эмиссионная политика.

5. Учет и налогообложение на предприятии

· Финансовая отчетность компании; 

· Методы учета затрат;

· Использование управленческого учета;

· Структура налоговых платежей предприятия;

· Использование процедур оптимизации налогообложения и налогового планирования;

Особенности деятельности отделов по работе с корпоративными клиентами банков, страховых компаний

1. Оценка надежности страховой компании или банка

· Политика формирования активов;

· Объем собственных активов;

· Структура пассивов и стратегия их формирования;

· Объем операций, произведенных за последний отчетный период;

· Специализация в определенных областях;

· Финансовое положение и финансовые результаты.  

2. Услуги, предоставляемые коммерческим банком предприятиям:

· Ведение счетов предприятий;

· Организация и формы безналичных расчетов;

· Порядок осуществления денежно-кассовых операций;

· Практика работы по кредитованию предприятий, формы кредитования, сроки;

· Оформление кредитов, порядок заключения договоров, содержание договоров;

· Анализ риска заемщика и определение условий кредита (ставка, сроки, обеспечение).

4. Деятельность страховой компании:

· Виды осуществляемого страхования;

· Практика подготовки и заключения договора страхования с предприятиями;

· Условия, оговариваемые в договоре по каждому виду страхования и факторы, определяющие параметры договоров;

· Методики определения страховых тарифов; 

· Расчет страховых премий.

Особенности деятельности организаций, осуществляющих деятельность на рынке ценных бумаг

· Размер уставного капитала и его структура

· Организационная структура и  численность;

· Структура расходов и доходов;

· Финансовое состояние организации; 

· Основные направления деятельности на рынке ценных бумаг;

· Характеристика деятельности организации: масштабы, доля на рынке, клиентская база, финансовые рынки, на которых действует организация

· Операции, осуществляемые в рамках каждого направления деятельности, предоставляемые услуги;

· Порядок вознаграждения за предоставляемые услуги;

· Правовая и нормативная база деятельности;

· Порядок отчетности перед контролирующими органами;

· Управление портфелем ценных бумаг (для соответствующих организаций): стратегии формирования, структура, тактика подбора активов в портфель. 

· Специфические характеристики деятельности организации в зависимости от вида деятельности.

Основные характеристики компании малого (среднего) бизнеса

· Организационно-хозяйственная форма, структура уставного капитала;

· Краткая характеристика деятельности компании; рынка товаров/услуг, на котором действует компания; 

· Финансовая отчетность и организация учета;

· Порядок расчета и уплаты налогов;

· Основные направления расходования средств и источники доходов компании;

· Доходность бизнеса;

· Структура и соотношение основных и оборотных средств;

Специфика деятельности консалтинговых и аудиторских компаний

· Направления деятельности, виды услуг;

· Положение на рынке,  клиентская база, объемы операций, место в рейтингах;

· Стратегия развития;

· Организационная структура и управление;

· Технология (методика) и содержание конкретных видов услуг;

· Методики анализа, формы представления результатов проводимого анализа и исследований.

В ходе производственной практики студент должен изучить основные аспекты деятельности подразделения, в котором он проходит практику, в частности:

· задачи и функции, выполняемые подразделением, его место в общей организационной структуре предприятия (организации);

· принципы работы подразделения;

· документооборот в подразделении;

· основные применяемые методики расчетов;

· методики обоснования решений, принимаемых руководством подразделения.

В зависимости от того, в какой организации и структурном подразделении студент проходит практику руководитель практики вправе самостоятельно определить основные вопросы деятельности организации и подразделения, которые студент должен будет изучить и осветить в отчёте. Определение этих вопросов руководителем должно происходить с учётом конкретных обстоятельств деятельности организации. 

5.Организация  руководства проектно-диагностической практики (менеджмента)  на  кафедре 

Перед началом практики на кафедре студенту выдается дневник практики с направлением на  практику, адресованное руководителю организации, в которой студент будет проходить  практику. 

В соответствии с требованием учебной программы подготовки специалиста, руководитель выдает студенту индивидуальное задание на  практику и помогает составить календарный план работы на период практики. Индивидуальное задание заносится в дневник практики и подписывается научным руководителем. Студент должен не реже двух раз в месяц представлять руководителю практики заполненный по факту дневник практики, подписанный руководителем от организации, и давать информацию о проделанной работе.  

В период прохождения  практики студент должен своевременно сообщать руководителю практики обо всех проблемах, возникших в его взаимоотношениях с представителями организации, обо всех сложностях, препятствующих нормальному ходу практики и выполнению индивидуального задания. 

По окончании практики студент должен предоставить на кафедру следующие документы не позднее 5 календарных дней с даты окончания практики:

· заполненный дневник с отзывом руководителя практики от организации (отзыв должен содержать описание проделанной студентом работы, общую оценку качества его профессиональной подготовки, умение контактировать с людьми, анализировать ситуацию, работать со статистическими данными и т.д.). Дневник должен быть заверен подписью ответственного лица и круглой печатью организации;

· отчет по практике, составленный в соответствии с разделом 4 данной программы. 

Отчет по практике подписывается студентом, проверяется и визируется руководителем практики.

Сдача отчётов на проверку и их защита производится в течение 10 дней после окончания практики в соответствии с установленным кафедрой графиком. Нарушение сроков прохождения практики и сроков защиты считается невыполнением учебного плана. Студенты, не выполнившие программы практики без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом вуза.

Отчет по  практике защищается перед руководителем практики и заведующим кафедрой.

На основании результатов защиты отчёта, а также отзыва с места прохождения практики студенту выставляется оценка по практике.
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