ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
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Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«ТОМСКИЙ  ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ»
Гуманитарный факультет

Кафедра истории и регионоведения

Программа 

производственной  (преддипломной) практики

для студентов гуманитарного 

факультета
Специальности  032301 «Регионоведение»

1. Цель производственной практики
Углубление и закрепление знаний, умений и навыков практической работы, полученных в ходе обучения по специальным дисциплинам, по иностранным языкам и в ходе учебных практик: по компьютерному делопроизводству и языковой.
2. Задача проведения производственной практики
Апробирование уровня квалификации в качестве аналитика, референта, эксперта, переводчика, консультанта.
3. Организация практики
Производственная практика проводится для студентов V курса Гуманитарного факультета в течении 144 часов в 10 семестре.

Возможен как групповой, так и индивидуальный порядок прохождения практики.

Содержание производственной практики по специальности «Регионоведение» определяется также особенностями и спецификой принимающей стороны.

В ходе практики студент:

– закрепляет и развивает навыки составления аналитических отчетов и справок;

– совершенствует практические знания иностранных языков (английский, китайский/японский/корейский);
совершенствует навыки применения современных информационных средств и технологий в профессиональных целях, в т.ч. переводческих, правовых и др. программ и баз данных;

– совершенствует навыки ведения офисной документации;

– осваивает навыки сопровождения иностранных делегаций;

– изучает современные технологии менеджмента.

Возможно использование материалов, изученных или разработанных в ходе практики, при подготовке дипломной работы.

4. Полномочия и ответственность руководства  по организации и проведению практик
Для руководства практикой студентов на кафедре  назначается руководитель практики. Руководителями учебной и производственной практики от ТПУ назначаются, как правило, преподаватели соответствующих выпускающих кафедр.

Руководитель практики от ТПУ:

- осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

- оценивает результаты выполнения практикантами программы практики.

Руководитель контролирует процесс прохождения практики, обязан своевременно проверить отчеты студентов и участвует в комиссии по приему  зачета по практике.


Для руководства практикой студентов в организациях назначается руководитель практики от организации.

Практика в организациях осуществляется на основе договоров (приложение А),  в соответствии с которыми указанные организации обязаны предоставить места для прохождения практики студентов ТПУ.

В договоре вуз и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практики. Договор должен предусматривать назначение двух руководителей практики: от организации (как правило, руководителя организации, его заместителя или одного из ведущих специалистов), а также руководителей практики от высшего учебного заведения.
Обязанности заведующего кафедрой по организации и проведению учебных и производственных практик

– Своевременное заключение договоров с предприятиями на проведение практик.

–  Своевременное издание приказа на прохождение практик. 

– Материально-техническое (при необходимости) и учебно-методическое обеспечение практик.

– Проведение организационных мероприятий перед отправкой студентов на практику (собрание, инструктаж по технике безопасности, консультации и т.д.).

– Эффективный контроль за ходом практики и обеспечение постоянного и качественного руководства со стороны кафедры.

– Проведение методического семинара по результатам практик.

– Работу по организации и проведению практик заведующий кафедрой может поручить своему заместителю.

Обязанности студента

– При направлении на практику студент обязан строго соблюдать установленные сроки практики.

– В период прохождения практики студент обязан:

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

- соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка предприятия; 

- нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными работниками; 

- активно участвовать в общественной жизни предприятия.

– В течение прохождения практики  студент обязан:

- вести дневник (приложение Г);

- выполнить программу практики;

- выполнить отчет, своевременно его сдать и защитить на кафедре.

Обязанности предприятия, принимающего студентов на практику

В соответствии с условиями  договора на проведение производственной практики студентов Томского политехнического университета предприятия:

- создают студентам условия для практического обучения в соответствии с программой практики, обеспечивают их рабочими местами в цехах и подразделениях, дающими возможность освоения новой техники, передовой технологии, экономики и высокопроизводительных способов производства, а также квалифицированным руководством на рабочих местах;
- вовлекают студентов-практикантов в общественную жизнь производственных коллективов, формируют у них навыки воспитателей и организаторов;
- не допускают отвлечение студентов на хозяйственные и другие работы в ущерб профессиональному обучению;
- по договоренности сторон с учетом специфики предприятия возможны другие обязательства.

5.  Отчетность по практике

Студент представляет отчет с характеристикой индивидуального задания, анализом проделанной работы с указанием ее видов, объема и конкретных результатов. В отчет также рекомендуется внести свои предложения по совершенствованию организации производственной практики. Отчет может содержать приложения, должен быть подписан руководителем практики.

И.о. зав. кафедрой истории и регионоведения                   Н.В. Трубникова

1.10.2008 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Типовой договор

Д О Г О В О Р  № ___

на проведение производственной (преддипломной)  практики студентов

Томского политехнического университета

г. Томск                                                                                            «______»_________200___г.                  

Мы, нижеподписавшиеся, с одной стороны Томский политехнический университет, именуемый в дальнейшем «Университет», в лице          Cоловьева Михаила Александровича, начальника учебно-методического отдела  ,   действующего на основании доверенности № 17 от 11.01.2009 г., и, с другой стороны, ________________________________________________________________________________

___________________________________________, именуемое в дальнейшем «Предприятие»,

в лице ________________________________________________________________________ ,  действующего на основании ______________________________________________________ в соответствии с Положением о производственной практике студентов высших учебных заведений, заключили между собой договор о нижеследующем.

1. Предмет  договора

1.1. Университет обязуется направить, а Предприятие принять для прохождения  практики студентов Университета.

1.2.  Количество мест и условия прохождения практики оговариваются обязательствами настоящего договора и календарным планом проведения практики.
2. «Предприятие» обязуется:

2.1.
Предоставить университету в соответствии с прилагаемым календарным планом _______ мест(а)  для производственной практики студентов.

2.2.
Обеспечить студентам условия безопасной работы на каждом рабочем месте. Проводить обязательные инструктажи по охране труда: вводный и на каждом рабочем месте с оформлением установленной документации; в необходимых случаях проводить обучение студентов-практикантов безопасным методам работы.

2.3.
Создать необходимые условия для выполнения студентами программы производственной практики и выполнения индивидуального задания.

2.4.
Назначить квалифицированных специалистов для руководства производственной практикой в подразделениях (цехах, отделах, лабораториях и т.д.) предприятия.

2.5.
Предоставить студентам-практикантам и руководителям практики от «Университета», возможность пользоваться технической и другой документацией в подразделениях предприятия, необходимой для выполнения студентами программы производственной практики

2.6.
По окончании производственной практики дать характеристику о работе каждого студента-практиканта, и качестве подготовленного им отчета.

3. Университет обязуется:
3.1.
Предоставить «Предприятию» программы и календарный план прохождения производственной практики 

3.2.
Назначить руководителя практики из числа высококвалифицированных сотрудников университета.

4. Ответственность сторон за выполнение договора
4.1.
Стороны несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей по организации и проведению практики студентов в соответствии с трудовым законодательством РФ. 

4.2.
Все споры, возникающие по настоящему договору, разрешаются в установленном законодательством порядке.

4.3.
Договор вступает в силу после его подписания «
Университетом» с одной стороны и «Предприятием» - с другой стороны.

5. Прочие условия

5.1. Документы, переданные посредством факса, имеют юридическую силу.

  5.2. Срок действия договора _________________________________  

5.3. Договор составлен в 2-х экземплярах, из которых один хранится в «Университете», другой – на «Предприятии».

6. Юридические адреса сторон:
Томский политехнический университет: 634034, г. Томск-4, пр. Ленина, 30.

Предприятие: _____________________________________________________

                        _____________________________________________________ 

Подписи, печати:

УНИВЕРСИТЕТ                                                           ПРЕДПРИЯТИЕ

___________________                                                  ____________________  


























КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Специальность

студентов
	Курс
	Характер и сроки практики
	Число

мест
	Ф.И.О.

студентов

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Направление на практику

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

ТОМСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ ИНИВЕРСИТЕТ
Направление ______________________________________________________

(наименование места практики)

На основании договора № ________ от ______________ Томский политехнический университет направляет для прохождения производственной практики нижеперечисленных студентов ______________ курса специальности №__

	№ п.п.
	          Фамилия, имя, отчество (полностью)
	   Примечания

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


         Руководитель практики _______________________________________

                                                                  (должность,  фамилия, имя, отчество)

Срок практики с __________________ по ______________________200___г.

Декан факультета  _________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ В

Командировочное удостоверение


Отметки о выбытии из Томска, прибытии в пункт назначения и выбытии из него:

	Выбыл из Томска «___» _________200_г.
	Прибыл в __________________________________ 

	
	«___» _____________200_г.

	Выбыл из _________________________________.
	

	«___» _____________200_г.
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Дневник студента

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
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Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«ТОМСКИЙ  ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ»

ДНЕВНИК СТУДЕНТА

_____________________________________________________
Ф.И.О.

по__________________________________________практике

(характер практики)

1. НАПРАВЛЕНИЕ

Студент группы _________________ факультета _________________________курса _____
Фамилия_____________________________________Имя_____________________________Отчество______________________________________________________________________
направляется  для прохождения __________________________________________практики

на предприятие (в учреждение, в организацию)_____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Сроки практики с   __________________по ________________
И. о. зав. кафедрой, д. ист. н. ______________Н.В. Трубникова

2.  ЗАДАНИЕ
на  ___________________________________________________________________практику 

(характер практики)

1.Ф.И.О. студента_____________________________________________________________
2.Факультет, курс, группа_______________________________________________________
3. Место прохождения практики​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ _________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Срок прохождения практики___________________________________________________
5. Содержание задания на практику

5.1. Изучить структуру, распределение обязанностей, основные направления деятельности предприятия (учреждения) в сфере межрегионального и международного сотрудничества.

5.2. Ознакомиться с нормативно-правовой базой  деятельности в данном  направлении.

5.3. Закрепить и усовершенствовать  навыки ведения офисного компьютерного  делопроизводства.

5.4. При выполнении полученного от руководителя подразделения индивидуального задания использовать знания иностранных языков (английского, одного из восточных) для устного или письменного перевода.

5.5. Собрать информацию для отчета,  включая данные: а) характеристика отдела (учреждения); б) характеристика деятельности по развитию международного (межрегионального) сотрудничества (направления,  сферы, состояние, перспективы);  в)  основные документы, регламентирующие данный вид деятельности.

5.6. Подготовить отчет (аналитическую записку)  с обобщением опыта работы данной структуры в сфере межрегионального и международного сотрудничества, включая материалы по комплексной оценке региона (регионов). По возможности сделать обобщения для научно-исследовательских аспектов будущей выпускной квалификационной работы. В отчет также можно внести свои предложения по совершенствованию организации производственной практики.

5.7. В отчете должно быть отражено содержание индивидуального задания, полученного практикантом. В календарном плане следует указать виды, объемы, сроки и конкретные результаты практической деятельности студента. Отчет должен быть подписан руководителем   практики и содержать оценку  деятельности практиканта  (по пятибалльной шкале).
5.8.__________________________________________________________________________
5.9.__________________________________________________________________________
К исполнению принял:  

Подпись ____________                                                                        Дата ______________

С заданием студента ознакомлен:

Зав. отделом __________________________________________________________________

                                                                                                                                                        Дата _______________

3. КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН
	Дата 
	Краткое содержание работ 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1. Тема индивидуального задания (выдаётся руководителем от предприятия): 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Характеристика и оценка учебной деятельности и отчёта студента (технические навыки, активность, дисциплина, помощь производству, выполнение индивидуального задания, поощрения и взыскания – заполняется руководителем практики от предприятия):_________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Руководитель практики от предприятия 

(рекомендуемая оценка): _______________________________________________________
Оценка: за отчёт  ______________________________________________________________
Дата _________________                                                              Подпись _________________
                                                                                                                          М.П.  
4. Результаты защиты отчёта по практике на кафедре:

Характеристика отчёта руководителя практики от ТПУ

(Ф.И.О.)______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка руководителя __________________________________________________________
Оценки, полученные при защите отчёта комиссии:
доклад_______________________________________________________________________

ответы на вопросы ____________________________________________________________
Итоговая оценка 
(с учётом оценки руководителя от предприятия)____________________________________
Председатель комиссии ________________________________________________________                      

Подпись _____________________________________________________________________

Дата защиты__________________ 200__ г.

Федеральное агентство


 по образованию


Государственное образовательное


учреждение высшего профессионального образования


Томский политехнический


университет


¨ __ ¨ _______________200__г.


№ ________





634034, г. Томск, пр. им. Ленина, 30





�
�
(пункт назначения)�
�
(предприятие, организация)�
�






УДОСТОВЕРЕНИЕ





Выдано ____________________________________


ф., и., о.


Студенту _______курса ______________________          


(факультет)


группа № ______  в том, что он(а) направляется для прохождения производственной практики в 





сроком с ¨ __ ¨ _______________200__г. по ¨ __ ¨ _______________200__г. всего �на ________ дней





Основание: приказ от ¨ __ ¨ _______________200__г.   № ________





Декан        ________________/   /














