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Программа ознакомительной практики студентов

Основная специальность:   менеджер ГМУ
Категория: для студентов 1-го курса очной формы обучения, обучающихся по образовательной программе высшего профессионального образования – бакалавриат,   и   2-го   курса очной формы обучения,   обучающихся   по   образовательной   программе высшего профессионального образования – подготовка специалиста. 

Время проведения практики:  согласно графику прохождения практики.
Продолжительность практики:  один месяц.

Ознакомительная практика студентов (далее − ознакомительная практика) является составной частью реализуемой в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район образовательной программы высшего профессионального образования. В системе профессиональной подготовки управленческих кадров ей принадлежит важная роль в приобретении необходимых профессиональных  умений и навыков  практической деятельности по избранному направлению подготовки (специальности), являясь продолжением теоретического обучения студентов.


Ознакомительная практика является первой практикой в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район и соотносится с теоретическим курсом "Введение в профессиональную деятельность".


Цель и задачи ознакомительной практики  


Цель ознакомительной практики  – знакомство с деятельностью администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, с профессиональными функциями и должностными обязанностями муниципальных служащих муниципального образования Приморско-Ахтарский район, подготовка к служебной деятельности  в качестве муниципального служащего, закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения в вузе.


В ходе ознакомительной практики решаются следующие задачи:


− ознакомление в очной форме (непосредственно в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район) со структурой администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район; 


− знакомство с основными направлениями деятельности структурных подразделений, отделов администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район; 


− ознакомление с должностными обязанностями муниципальных служащих  администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район по замещаемым должностям в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район по месту прохождения практики. 

Умения, которыми должен овладеть студент в период ознакомительной практики 


Студент в период ознакомительной  практики должен овладеть умением:


− проводить анализ особенностей и основных направлений деятельности управлений, отделов администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район; 


− оформлять дневник о прохождении ознакомительной практики. 
 
Место проведения ознакомительной  практики 

В управлениях и отделах администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

Содержание практики:










В первый день ознакомительной практики студентам дается общий курс ознакомительной информации.


С первого по пятый день каждой недели студенты проходят ознакомительную практику в управлениях, согласно графику распределения.


Отчетная  документация студента
− результат сдачи теста;

− дневник, оформленный в соответствии с предъявляемыми требованиями, по форме, приведенной в приложении к программе ознакомительной практики.


В дневнике должен быть отражен пошаговый отчет о проделанной работе (в соответствии с содержанием практики).


Критерии оценки 


"Отлично"  ставится, если студент в полном объеме  представил дневник прохождения ознакомительной практики  в установленной форме; 


"Хорошо" ставится, если студент в полном объеме  представил дневник прохождения ознакомительной практики в установленной форме, но при этом имелись незначительные недостатки;


"Удовлетворительно" ставится, если студент  представил дневник прохождения ознакомительной практики не в полном объеме и не  в установленной форме. 


Форма аттестации


По итогам ознакомительной практики проводится заседание аттестационной комиссии администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район и принимается одно из решений:


"Успешно прошел ознакомительную практику и рекомендуется для прохождения учебной практики в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район", если студент в полном объеме выполнил предложенные ему задания, представил дневник прохождения практики в установленной форме, не имел замечаний со стороны ответственных за прохождение ознакомительной практики;


"Прошел ознакомительную практику" если студент слабо выполнил предложенные ему задания ознакомительной практики студентов, представил не полный дневник прохождения ознакомительной практики.
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Администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район		





1−й день


11.00−12.00 Открытие практики   


12.00 – 12.30 инструктаж по охране труда (технике безопасности)


12.30 – 13.00 тестирование


13.00−14.00 Перерыв


14.00−14.30 Ознакомительная экскурсия


14.30−15.00 Структура администрации МО Приморско-Ахтарский район и ее внутренняя организация    


15.00−15.30 НПА, регулирующие деятельность администрации МО Приморско-Ахтарский район


15.30−16.00 Информационно−справочные системы в администрации МО Приморско-Ахтарский район  


16.00−16.30 Система делопроизводства в администрации МО Приморско-Ахтарский район


16.30−17.00 Информатизация  о деятельности администрации МО Приморско-Ахтарский район











5 дней


14.00−17.40


Ознакомление:


− со структурой управления;


−с Положением об управлении, отделах;


−с формами взаимодействия муниципальных служащих с  управлениями, отделами;


−с должностными регламентами муниципальных служащих управления;


− с системой планирования и прогнозирования


социально-экономического развития муниципального образования;


- с процедурой размещения муниципального заказа;


- с организацией туризма и отдыха на территории муниципального образования.











5 дней


14.00−17.40


Ознакомление:


− со структурой управления;


−с Положением об управлении, отделах;


−с формами взаимодействия муниципальных служащих с  управлениями, отделами;


−с должностными регламентами муниципальных служащих управления;


− с общими условиями установления местных налогов;


− с процедурой принятия и утверждения местного  бюджета.








5 дней


14.00−17.40


Ознакомление:


− со структурой управления;


−с Положением об управлении, отделах;


−с формами взаимодействия муниципальных служащих с  управлениями, отделами;


−с должностными регламентами муниципальных служащих управления;


− с основными стадиями процесса подготовки НПА;


− с порядком представления интересов администрации МО Приморско-Ахтарский район  


 в суде;


− с лингвистическим и юридикотехническим оформлением НПА;


− с законодательством.








5 дней 


14.00−17.40 


Ознакомление:


− со структурой управления;


−с Положением об управлении, отделах;


−с формами взаимодействия муниципальных служащих с  управлениями, отделами;


−с должностными регламентами муниципальных служащих управления;


−организацией работы отделов;


−с порядком взаимодействия администрации МО Приморско-Ахтарский район с администрацией Кк и ЗСКк., государственными органами и органами местного самоуправления;


−с организацией кадровой работы;


−с МТО деятельности администрации МО Приморско-Ахтарский район.








