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Пояснительная записка
Настоящая программа производственной организационно-экономической практики представляет собой нормативный документ, который действует вместе с учебным планом; разработана в соответствии с образовательным стандартом ОСВО 1-26 01 01-2013, Кодексом Республики Беларусь об образовании, утвержденным 13 января 2011 г. № 243-З с изм. и доп.; Положением о практике студентов, курсантов, слушателей, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 03.06.2010 № 860 с изм. и доп. 

Производственная организационно-экономическая практика студентов является важнейшей частью образовательного процесса при подготовке специалистов по специальности 1-26 01 01 Государственное управление и представляет собой планомерную и целенаправленную деятельность студентов по освоению избранной специальности, углубленному закреплению теоретических знаний, профессиональных, творческих и исполнительских навыков.
Целью прохождения практики является формирование и развитие у студентов профессионального мастерства на основе изучения опыта работы конкретных организаций, учреждений, предприятий (далее – организаций), привитие навыков самостоятельной работы будущим специалистам в условиях реально функционирующего производства.
Задачи практики:

1 Закрепление теоретических знаний, полученных студентами в университете на 1–3 годах обучения по общепрофессиональным и некоторым специальным дисциплинам. 

2 Изучение студентом производственно-экономической деятельности и системы управления той организации, которая определена в качестве места прохождения практики – базы практики.

3 Ознакомление студента с опытом работы персонала организации – базы практики, занятого выработкой и принятием управленческих решений, составлением и реализацией, производственных заданий и программ, планов, стратегий и прогнозов развития организации, анализом и контролем результатов ее работы, а также выполнением других функций управления.

4 Проверка степени готовности будущего специалиста к самостоятельной работе в условиях реального производства, выявление у студентов индивидуальных склонностей к практической работе на конкретных должностях, освоение несложных функциональных обязанностей на закрепленном за студентом по месту прохождения практики рабочем месте.

5 Выявление у студентов способностей к научно-исследовательской деятельности при проведении ими в организации, определенной в качестве места прохождения практики, простейших прикладных исследований конкретных производственных ситуаций и управленческих решений.

6 Приобретение практических навыков анализа и прогноза социально-экономических процессов, обоснование управленческих решений в конкретных ситуациях.

Основные результаты и фактические материалы, полученные в период прохождения практики, могут быть использованы студентом при написании курсовых работ по специальным дисциплинам, изучаемым на последующих курсах, а также при подготовке докладов и сообщений на студенческих научно-практических конференциях.

В результате прохождения практики студент должен уметь:

· анализировать внутреннюю и внешнюю среду организации;

· применять различные методы и инструменты управления;

· решать организационные задачи, стоящие перед коллективом.

После прохождения практики студент должен знать:

· виды организационных структур;

· стили руководства и условия их применения;

· систему управления персоналом организации;

· порядок принятия управленческих решений.

Практика предшествует выполнению курсовой работы по дисциплине «Управление персоналом в государственных учреждениях» и предусматривает сбор необходимых данных для ее написания.
Производственная организационно-экономическая практика проводится для студентов 3 курса дневной формы обучения в 6 семестре; продолжительность практики – 4 недели.
В результате прохождения производственной организационно-экономической практики у студентов должны быть сформированы академические, социально-личностные и профессиональные группы компетенций.
Требования к академическим компетенциям специалиста:

Специалист должен: 

· АК-1. Уметь применять базовые научно-теоретические знания для решения теоретических и практических задач.

· АК-4. Уметь работать самостоятельно.

· АК-6. Владеть междисциплинарным подходом при решении проблем.

· АК-7. Иметь навыки, связанные с использованием технических устройств, управлением информацией и работой с компьютером.

Требования к социально-личностным компетенциям специалиста

Специалист должен: 

· СЛК-1. Обладать качествами гражданственности.

· СЛК-2. Быть способным к социальному взаимодействию.

· СЛК-3. Обладать способностью к межличностным коммуникациям.

· СЛК-4. Владеть навыками здоровьесбережения.

· СЛК-5. Быть способным к критике и самокритике.

· СЛК-6. Уметь работать в команде.

Требования к профессиональным компетенциям специалиста

Специалист должен быть способен:

Управленческая деятельность.

· ПК-2. Принимать обоснованные управленческие решения в сфере своей профессиональной деятельности, планировать индивидуальную и совместную деятельность в группе;

· ПК-3. Реализовывать принципы ситуационного управления, исходя из имеющихся ресурсных возможностей и целей, а также внешних факторов и угроз;

· ПК-5. Применять инновационные методы управления в своей деятельности.

Экономическая деятельность.

· ПК-8. Владеть методами и инструментами экономического анализа и оценки деятельности организаций на разных уровнях управления;

Информационно-аналитическая деятельность.

· ПК-10. Применять методы получения, обработки и эффективного использования информации;

· ПК-11. Владеть современными средствами информационных технологий, пользоваться глобальными информационными ресурсами;

· ПК-12. Составлять документацию (графики работ, инструкции, планы, заявки, деловые письма и т.п.), а также отчетную документацию по установленным формам.

Научно-исследовательская деятельность.

· ПК-14. Выбирать методы и инструменты проведения исследований, анализировать, систематизировать и оформлять их результаты.

СОДЕРЖАНИЕ производственной организационно-экономической ПРАКТИКИ

1 Общая характеристика органа управления, правовые и организационные основы его функционирования

Исполнительная власть и ее роль в системе местного управления и самоуправления. 

Место и роль органа управления в системе местного управления и самоуправления. Принципы функционирования органа управления и их реализация в современных условиях. Полномочия и компетенция органа управления. Порядок деятельности органа управления. Ответственность органа управления за законность своих решений в сфере местного управления и самоуправления.

Правовые основы функционирования органа управления. Конституция Республики Беларусь. Закон Республики Беларусь «О местном управлении и самоуправлении». Положение об органе управления.

Правовые основы формирования организационной структуры органа управления. Характеристика организационной структуры органа управления. Тип организационной структуры. Уровни управления. Распределение полномочий. Состав подразделений органа управления, их взаимодействие по ключевым вопросам. Оценка соответствия организационной структуры органа управления типовой структуре. 

2 Структурное подразделение органа управления и его характеристика

Место и роль структурного подразделения в системе органа управления. Правовые основы обеспечения его работы. Основные задачи, функции и права структурного подразделения.

Характеристика организационной структуры управления подразделения и штатная численность работников. Звенья, уровни и связи между элементами организационной системы. Положения, регламентирующие права и обязанности его руководителя и специалистов, их назначение и освобождение от занимаемой должности. Взаимодействия с другими структурными подразделениями органа управления, подведомственными организациями, их подчинённость вышестоящим органам в процессе принятия и реализации управленческих решений. Оценка рациональности и эффективности структуры управления подразделения.
Особенности организации управленческого труда государственных служащих в структурном подразделении. Разделение и кооперация управленческого труда. Организация рабочих мест государственных служащих. Условия труда на рабочих местах. Рабочее время.
3 Процесс подготовки, принятия, исполнения и контроля управленческих решений в органе управления (выполняется на примере управленческого решения, подготовкой которого занимается структурное подразделение)
Процесс подготовки управленческих решений в органе управления.
Нормативные акты, регламентирующие процесс подготовки, выработки и реализации управленческих решений. Юридическая экспертиза решений, принимаемых органом управления. Распорядительные документы (приказы, распоряжения, указания, постановления, решения) как форма представления выработанных решений.

Регламент деятельности органа управления по подготовке и реализации принятых решений. Взаимодействие подразделений при подготовке и принятии ключевых решений. Методическое обеспечение разработки управленческих решений.

Система сбора и обработки информации для принятия эффективного управленческого решения (курсовая работа). Задачи, поставленные вышестоящими структурами, как обоснование необходимости подготовки решений. 

Процесс принятия управленческих решений в органе управления. Решения, принимаемые единолично и коллегиально, и их особенности (способы обоснования, оформления, принятия и т.п.).

Прогнозирование, планирование и программирование в механизмах принятия региональных решений (процесс и методы программирования, методы и процедуры программной оценки, типология программ, госпрограммы в деятельности органа управления)

Процесс исполнения и контроля принятых управленческих решений в органе управления. Делопроизводство как инструмент формализации исполнения управленческих решений. Контроль и мониторинг при реализации принятых решений. Отчетность как форма контроля реализации принятых решений и специфика ее подготовки и утверждения. 

4 Организационно-кадровое обеспечение деятельности органа управления

Кадровая служба государственного органа управления и характеристика направлений ее работы в соответствии с целями и задачами системы управления персоналом: кадровое планирование, отбор персонала; наем и высвобождение персонала; адаптация персонала; развитие персонала; система мотивации персонала; оценка результативности деятельности персонала. 
Состав и структура кадров органа управления, структурного подразделения. Оценка соответствия фактической численности органа управления нормативной. 

Порядок разработки и утверждения штатного расписания органа управления. 
Изучение сведений о кандидатах на государственные должности. Классы государственных служащих и деятельность комиссии по их присвоению. Аттестация государственных служащих. Деятельность аттестационной комиссии. Ведение личного дела государственного служащего.
Формы повышения квалификации и переподготовки кадров.
Кадровый резерв (реестр) органа управления. Перспективный кадровый резерв. 
Стили руководства и оценка соответствия условиям их применения.

Правовое положение государственного служащего. Обеспечение и реализация прав и обязанностей госслужащего в органе управления. Ограничения деятельности служащих органа управления, связанные с госслужбой. Декларирование доходов и имущества служащих органа управления.

Обеспечение и контроль за поступлением, прохождением и прекращением государственной службы. Исчисление стажа государственной службы. Материальное и социальное обеспечение государственных служащих органа управления. Ответственность служащих за нарушение законодательства о государственной службе. 

5 Документационное и информационное обеспечение деятельности органа управления

Служба документационного обеспечения управления в органе управления. Положение о службе документационного обеспечения управления: структура, задачи, функции. 

Правовые основы документационного обеспечения деятельности органа управления. Сводная номенклатура дел органа управления: структура, содержание, порядок составления и утверждения.

Организация работы с документами в органе управления. Организация документооборота. Прием, регистрация и исполнение входящих документов. Регистрация и исполнение внутренних документов. Информационно-поисковая система по документам органа управления. Учет объема документооборота.

Организация контроля исполнения документов в органе управления. Задачи контроля исполнения. Сроки исполнения документов. 

Организация переписки с вышестоящими, подведомственными, сторонними организациями, гражданами.
Особенности работы с документами в электронном виде. Электронный документооборот.

Материальное и техническое обеспечение службы документационного обеспечения управления.

Информационное обеспечение деятельности органа управления. Источники внутренней и внешней информации. Система управления информационными потоками в органе управления. Технические средства обеспечения управления.  Применение современных информационно-коммуникационных технологий в органе управления. Автоматизация работы органа управления.  

6 Взаимодействие органа управления с вышестоящими и подведомственными организациями

Структура (схема) межуровневого взаимодействия: подведомственная организация – орган управления – вышестоящая организация. Нормативное регламентирование взаимодействия органа управления с вышестоящими и подчиненными организациями.

Состав и структура подведомственных организаций органа управления, их характеристика. Информация (отчеты), предоставляемые подведомственными структурами. Сроки отчетности подведомственных организаций. Особенности предоставляемой информации. Систематизация, анализ, хранение предоставленной информации. Обратная документация (методическая, распорядительная) от органа управления в подчиненные организации. 

Вышестоящий орган управления, его функции. Сфера подчиненности вышестоящему органу. Предоставляемые ему отчеты и получаемые от него распорядительные документы. Порядок функционального взаимодействия и его ограничения. Согласование принятия управленческих решений с вышестоящей организацией. Ответственность перед вышестоящей организацией.

7 Совершенствование деятельности органа управления

Резервы повышения эффективности работы органа государственного управления по следующим направлениям: а) совершенствование организационной структуры; б) улучшение организации управленческого труда; в) совершенствование трудовых отношений; г) совершенствование кадровой политики. Разработка конкретных мероприятий по реализации данных резервов (не менее двух-трех предложений) в соответствии с приоритетными направлениями развития системы местного управления и самоуправления. 

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

Научно-исследовательская работа студентов
Научно-исследовательская работа студентов проводится в соответствии с направлениями научных исследований кафедры экономики и управления и представляет собой изучение теории и практики решения организационно-управленческих задач по развитию региона (отрасли) в современных условиях. В рамках прохождения производственной организационно-экономической практики студенты имеют возможность выявить актуальные проблемы функционирования социально-экономических процессов, находящихся в компетенции органа государственного управления, его структурных подразделений, и определить пути их решения. 
Результаты научных исследований студентов находят отражение в их отчетах по практике в таких разделах как «Совершенствование деятельности органа управления» и «Индивидуальное задание». Полученные на практике сведения могут являться основой подготовки докладов, сообщений, выступлений на семинарах и студенческих конференциях, написания курсовых работ.
Индивидуальное задание по производственной организационно-экономической практике

Целью выполнения студентом индивидуального задания является формирование навыков проведения научно-исследовательской работы по актуальным проблемам управления персоналом в государственных учреждениях. Индивидуализация заданий должна обеспечить высокую самостоятельность студентов, побуждать их глубже и серьезнее изучать теоретические вопросы, пользоваться нормативными материалами, анализировать управленческие ситуации и закреплять знания по специальным дисциплинам.

Индивидуальное задание выбирается по согласованию с руководителем практики от университета с учетом возможностей базы практики, интересов самого студента, а также тематики курсовых работ по дисциплине «Управление персоналом в государственных учреждениях». Тема индивидуального задания вносится в дневник студента перед началом практики.

Результаты выполнения индивидуального задания студент должен оформить в письменном виде и приложить к отчету по практике. Объем выполненного индивидуального задания не должен превышать 10 страниц машинописного текста. 
По итогам выполненного индивидуального задания студент должен подготовить доклад на внутривузовскую конференцию по одной из актуальных проблем управления персоналом в государственных учреждениях Республики Беларусь.
Примерная тематика индивидуальных заданий
по производственной организационно-экономической практике 
1 Государственная кадровая политика и особенности ее реализации в органе государственного управления.

2 Кадровая политика в обеспечении эффективной деятельности органов государственного управления.

3 Организационное обеспечение кадровой политики органа государственного управления.

4 Информационное обеспечение кадровой политики органа государственного управления.

5 Инновационные подходы к кадровой политике на государственной службе. 
6 Кадровое планирование в органе государственного управления.

7 Подбор и отбор персонала в органе государственного управления.

8 Адаптация персонала в органе государственного управления.
9 Аттестация государственных служащих: отечественный и зарубежный опыт.

10 Анализ и оценка поведения государственных служащих.

11 Комплексная оценка персонала государственной службы. 

12 Мотивация труда персонала органа государственного управления. 

13 Система социального обеспечения государственных служащих. 

14 Система повышения квалификации и переподготовки кадров в органе государственного управления.

15 Формирование перспективного кадрового резерва в органе государственного управления. 

16 Направления работы с кадровым резервом в государственном органе и оценка их эффективности. 

17 Компетенции как основа оценки государственных служащих. 

18 Система непрерывного развития государственных служащих.

19  Карьера государственного служащего.

20 Организационная культура государственных служащих. 
21  Пути и механизмы внедрения этических стандартов в деятельность органа государственного управления. 

22 Конфликты в органе государственного управления и механизмы их урегулирования. 

23 Имидж государственного служащего.
24 Стили руководства и их применение в органе государственного управления.
Руководство практикой

Общее руководство производственной организационно-экономической практикой осуществляет кафедра экономики и управления. Непосредственное руководство практикой осуществляется в индивидуальном порядке одним из преподавателей кафедры (руководителем от университета) и руководителем от органа государственного управления.
Руководитель практики от университета должен:

– составить календарный план прохождения практики для каждого студента;
– согласовать с каждым студентом тему индивидуального задания;

– координировать работу по прохождению практики с руководителем практики от органа государственного управления; 

– обеспечить прохождение практики в строгом соответствии с программой;

– осуществлять систематический контроль выполнения календарного графика и соблюдения студентами трудовой дисциплины;

– установить часы и место консультации для студентов по вопросам программы практики, написанию и оформлению отчетов, индивидуальных заданий;
– информировать кафедру о ходе и результатах практики, о нарушении дисциплины студентами;

– проверить отчеты по практике, дать отзывы о работе студентов;

– представить зав. кафедрой письменный отчет о прохождении практики с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов.

Руководитель практики от органа государственного управления персонально отвечает за организацию и прохождение практики в соответствии с программой практики. В его обязанности входит:

– организовать прохождение практики закрепленных за ним студентов в тесном контакте с руководителем практики от университета;

– обеспечить качественное проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности;

– обеспечить каждого студента рабочим местом и информацией для написания отчета по практике и выполнения индивидуального задания;

– консультировать студентов по всем вопросам практики, оказывать помощь в выполнении индивидуального задания и сборе фактического материала, знакомить с передовыми методами работы;

– осуществлять контроль за выполнением календарного графика прохождения практики и соблюдением правил внутреннего трудового распорядка;

– контролировать ведение дневника, подготовку отчета, выполнение индивидуального задания;
– проверить отчет по практике, написать производственную характеристику, содержащую данные о выполнении программы практики и индивидуального задания, об отношении студента к работе, участию в общественной жизни, и отзыв на отчет каждого студента с указанием оценки за выполненную работу.

Руководитель практики от органа государственного управления имеет право:

– отстранить от прохождения практики студентов, нарушающих трудовую и учебную дисциплину, и сообщить об этом в деканат экономического факультета.

Права и обязанности студента

К производственной организационно-экономической практике допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план теоретического обучения.

Студент в период практики имеет право:

– обращаться за разъяснениями и методической помощью к руководителю практики от органа государственного управления и кафедры;

– пользоваться библиотекой органа государственного управления;

– высказывать свое мнение по вопросам проведения практики и вносить предложения по ее улучшению.
До начала практики в органе государственного управления студент должен:

– знать место и время прохождения практики, руководителя практики от кафедры;

– изучить программу практики и получить указания по выполнению индивидуального задания.
По прибытии на место практики студент обязан:

– пройти инструктаж по технике безопасности и внутреннему трудовому распорядку;

– встретиться с руководителем практики от органа государственного управления, получить указания о ходе практики, ознакомиться со своим рабочим местом, выяснить возможности пользоваться библиотекой органа государственного управления.

Во время прохождения практики студент должен:

– строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка органа государственного управления;

– выполнять все указания руководителей практики от органа государственного управления и от кафедры;
– полностью выполнить программу практики в соответствии с календарным графиком, нести ответственность за выполняемую работу;

– вести дневник о проделанной работе и подписать его у руководителя практики от органа государственного управления;

– по результатам практики составить письменный отчет, заполнить дневник, получить характеристику с указанием оценки за выполненную работу. Отчет по практике должен полностью отражать содержание программы практики, включать индивидуальное задание, иметь приложения в виде заполненных документов, на которые дается ссылка по тексту; 

– по окончании практики в дневнике отметить дату убытия из органа государственного управления, заверить подписью и печатью путевку и в установленный приказом ректора срок прибыть в университет и сдать отчет на проверку. 

Требования к оформлению отчета и подведение итогов практики

За период прохождения производственной организационно-экономической практики студент должен оформить соответствующий отчет, который является основным документом для итогового контроля. Отчет должен включать следующие разделы:

Титульный лист

Содержание

Введение
Основная часть

1 Общая характеристика органа управления, правовые и организационные основы его функционирования

2 Структурное подразделение органа управления и его характеристика

3 Процесс подготовки, принятия, исполнения и контроля управленческих решений в органе управления 

4 Организационно-кадровое обеспечение деятельности органа управления

5 Документационное и информационное обеспечение деятельности органа управления

6 Взаимодействие органа управления с вышестоящими и подведомственными организациями

7 Совершенствование деятельности органа управления

8 Индивидуальное задание (название темы).

Заключение.

Список использованных источников.

Приложения (при необходимости).

Конкретная структура отчета по производственной организационно-экономической практике должна быть сформирована студентом совместно с руководителем практики от университета до начала практики и отражена в дневнике.
Образец титульного листа приведен в приложении А. 
Отчет составляется в соответствии с требованиями ГОСТа. 

Общий объем отчета по практике – 50-60 страниц (с учетом индивидуального задания).

Календарный план 
прохождения производственной организационно-экономической 
практики студентами 3 курса дневной формы обучения специальности 1-26 01 01 Государственное управление
	№ п.п.
	Наименование мероприятия
	Место

проведения
	Сроки
проведения
	Ответст-венный за проведение

	1.
	Прибытие в орган государственного управления, устройство, инструктаж по технике безопасности, получение пропуска, общее знакомство с органом государственного управления
	Кадровая служба
	1 неделя
	Руководитель практики от органа государственного управления

	2. 
	Изучение нормативно-правовых и локальных документов, регламентирующих деятельность и организационную структуру органа государственного управления 
	Орган государственного управления
	
	

	3.
	Изучение взаимодействия органа управления с вышестоящими и подведомственными организациями
	
	
	

	4. 
	Изучение организационной структуры и положения о структурном подразделении органа государственного управления; особенностей организации труда государственный служащих
	Структурное подразделение 
	1 неделя
	

	5.
	Изучение процесса подготовки, принятия, исполнения и контроля управленческих решений на примере управленческого решения, подготовкой которого занимается структурное подразделение
	
	
	

	6.
	Изучение системы документационного и информационного обеспечение деятельности органа управления
	
	
	

	7.
	Изучение системы управления персоналом в органе государственного управления 
	Орган государственного управления
	1 неделя
	

	8
	Выполнение индивидуального задания
	
	
	

	9
	Разработка предложений по совершенствованию деятельности органа управления
	
	3 дня
	

	10.
	Оформление отчета по практике
	Самост.
	2 дня
	Студент

	11.
	Сдача отчету на кафедру для проверки
	Самост.
	1 день
	Руководитель практики от ун-та

	
	ИТОГО
	
	4 недели
	


Приложение А
Учреждение образования 

«Гомельский государственный университет 

имени Франциска Скорины»

Экономический факультет

Кафедра экономики и управления 

Отчет

о результатах прохождения

производственной организационно-экономической практики

студента 3 курса специальности

1-26 01 01 «Государственное управление»

	Студент

Группа ГУ 31
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)

	Руководитель 
практики от органа 
государственного 
управления, 
должность
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)

	Руководитель практики от кафедры экономики 
и управления, 
должность
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)


Гомель _____
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