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Раздел 1. Цель и задачи практики
Производственная практика составляет важнейшую часть подготовки высококвалифицированных бакалавров- международников. Данная форма обучения, являясь связующим звеном между теоретическим обучением в вузе и самостоятельной работой, обладает наиболее благоприятными возможностями для практического применения и углубления всех полученных и накопленных студентами знаний и умений по избранной  специальности и развития профессиональных навыков. Это ставит студентов перед необходимостью объединять, преобразовывать полученные знания в процессе решения различных по цели и сложности задач. 
Целью производной практики является подготовка высококвалифицированных специалистов, приобретение практических навыков работы, ознакомление с объектом, сбор и обработка материалов для выполнения дипломной работы.

В ходе практики студенты должны показать необходимый уровень знаний по иностранным языкам, основам дипломатической и государственной службы, документоведению.

Срок и порядок проведения производственной практики определяются учебными планами университета, а ее содержание - настоящей программой.

Выпускники, успешно  прошедшие производственную практику,  могут найти  применение своим знаниям  в сфере внешнеполитической  и внешнеэкономической деятельности, в отделах международных связей министерств и ведомств, туристических фирмах  и т.д.

Основной целью производственной практики является знакомство студентов с деятельностью различных ведомственных государственных и международных структур, углубленное и  расширенное приобретение знаний по истории и теории международных отношений, истории изучаемого региона (Юго-Восточная Азия, Ближний Восток, Южная Азия, Центральная Азия, Западная Европа и Америка), традиций и обычаев данной страны и народа, подготовка  студентов к выполнению функций сотрудников консульств, посольств, культурно-национальных центров.

На производственной практике выдвигаются следующие основные задачи:

- овладение знаниями по региональным и глобальным процессам, происходящим в современном мире;

-ознакомление с документацией базовых организаций, в том числе и на иностранном языке, приобретение навыка составления ведомственных и дипломатических документов; 

- закрепление, углубление и применение на практике общетеоретических знаний  по специальности;

- усвоение студентами знаний, способностей и методов с учетом меняющихся потребностей профессионального рынка труда;

- подготовка специалистов к применению знаний и формированию ответственности за свою деятельность в условиях свободного, демократического, правового, рыночного государства;

Студент также собирает, систематизирует и анализирует данные, необходимые для выполнения  дипломной работы. Главной задачей производственной практики является развитие у студентов организаторских, коммуникативных и исследовательских умений и навыков, воспитание инициативности и находчивости при выполнении различных заданий.

Раздел 2. Подготовка и организация профессиональной практики и места практики

К производственной практике допускаются студенты, выполнившие учебный план за период обучения до практики. 

Перед производственной практикой проводится установочная конференция, где студентов знакомят с порядком прохождения и подведением итогов производственной практики.

При проведении установочной конференции необходимо ознакомить студентов с целями, задачами и продолжительностью практики, а также с ведением дневника-отчета. Для проведения производственной практики определяются базовые организации практики. Основными критериями выбора той или иной кафедры в качестве баз практики являются следующие требования:

- специфика работы по направлениям: «регионоведение (краеведение», «международное сотрудничество», «государственная служба», «организация туризма»);

- творческая атмосфера, способствующая профессиональному росту;

- здоровый морально-психологический климат в коллективе.

Базовые организации производственной практики международников:

-  департаменты и управления МИД РК; 

- отделы международных связей министерств и ведомств РК;

- акиматы разных уровней;

- международные организации;

- туристические фирмы и другие.

Перед началом практики проводится подготовительная работа: составляются списки студентов, определяются группы для каждой базы практики. Перед направлением на практику проводится установочная конференция и инструктаж по методике выполнения программы практики, оформлению отчетных документов, указываются место, сроки и порядок прохождения практики, объясняются цели, задачи и обязанности студентов и руководителя, критерии оценки практики. Каждому студенту выдаются индивидуальные задания, дневник практики. 

В ходе практики студент заполняет дневник, где фиксирует день, круг выполненных заданий и поручений, можно также отразить полученные впечатления. В конце практики студент составляет полный отчет, в содержании которого он должен раскрыть особенности базовой организации, ее историю, нормативные документы, регламентирующие деятельность организации. Кроме этого, в отчете практикант на основании дневника обязан отразить выполненные им поручения и задания, работу с посетителями, с документами. В конце отчета делаются выводы и пожелания.

В конце практики проводится заключительная конференция, на которой подводятся итоги: защита отчета-реферата, проверяется документация, выставляются оценки.

По итогам практики руководитель должен составить отчет по форме. Итоги практики обсуждаются на заседании кафедры согласно плану работы кафедры. Отчет в 10-тидневный срок должен быть сдан в отдел практики университета.
Раздел 3. Руководство практикой и методы контроля
Организацию и учебно-методическое руководство производственной практикой студентов осуществляет кафедра экономической теории и международной экономики. Общее руководство производственной практикой осуществляет заведующая кафедрой. Заведующая кафедрой назначает руководителей практикой от университета из числа опытных преподавателей кафедры.
3.1. Руководитель практики от университета:
-  помогает совместно  с руководителем практики от предприятия разработать  календарный  график  работы  студентов;

- консультирует  студентов по вопросам практики, ведения и составления дневников-отчетов о проделанной работе;

- способствует принятию мер по созданию практикантам необходимых условий для эффективного прохождения практики;

- проверяет качество работы   студентов   и контролирует выполнение студентами календарных графиков;

- организует проведение защиты отчета по практике и в составе комиссии оценивает работу практикантов.
3.2. Руководитель практики от организации:
- осуществляет квалифицированное руководство и обеспечивает каждого студента рабочим местом, дает необходимые   разъяснения   практикантам;

- в   соответствии   с утвержденной программой производственной практики студентов осуществляет поэтапное руководство практиканта с целью своевременного и доброкачественного выполнения ими заданного объема работ.

- по завершению практики   дает   письменную характеристику о работе каждого практиканта.

3.3. Студент- практикант  обязан:
- явиться на место практики в срок,    установленный   в направлении от учебного заведения;
- подчиняться правилам внутреннего распорядка и   требования   трудового   законодательства организации,  а также принимать участие в совещаниях и участвовать в общественной жизни коллектива;
- выполнять указания руководителя практики в соответствии с индивидуальным графиком;
- выполнять все виды работ, предусмотренные программой производственной практики в установленные сроки;
- производить записи в дневнике-отчете по установленной форме;
Раздел 4.  Продолжительность практики
Сроки профессиональной практики согласно учебного плана составляет – 4,5 недели. Даты начала и окончания практики устанавливаются приказом ректора университета.
Раздел  5. Содержание программы практики

Содержание практики определяется характером деятельности базовой организации. Проходя практику в МИД Республики Казахстан, отделах международных связей министерств, студент-практикант занимается переводом и составлением дипломатической документации (нотная переписка, памятная записка, меморандумы), работают с нормативно - правовыми актами, в том числе международными договорами и соглашениями, занимаются научно – технической обработкой документов, выполняют различные поручения (раскладка периодических изданий, и др),  участвуют в организации и проведении запланированных мероприятий (конференции, семинары, встречи). Работая в туристических фирмах, студенты-практиканты работают с посетителями, знакомя их с маршрутами туров, помогают им в подготовке документов, переводят страноведческий материал для рекламных проспектов. 

В ходе практики студенту-практиканту необходимо ознакомиться с организацией работы базовых учреждений; с документацией базовых организаций, в том числе и на иностранном языке, приобрести навыки составления ведомственных и дипломатических документов; закрепить, углубить и применить на практике общетеоретических знаний  по специальности; ознакомиться с состоянием социально-экономических, политических отношений Казахстана  с зарубежными странами.
Календарно-тематический план

деятельности студентов 2 курса специальности «Международные отношения»
	 п/п
	Содержание деятельности
	Формы и методы ее организации
	Формы

контроля
	Сроки

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Ознакомление с задачами, содержанием учебной практики. В первый день производственной практики руководитель проводит установочную конференцию, где знакомит студентов с задачами и содержанием практики. Каждого студента руководитель отводит в базовую организацию.
	Установочная конференция на факультете.
	
	1-й день

 1-й недели.

	2
	Первое знакомство с базовой организацией. Студенты знакомятся с историей создания организации, с коллективом.


	Беседа с руководителем организации
	
	1-ый день 

1-ой недели.

	3
	Знакомство с нормативными документами, регламентирующими деятельность организации. 
	Запись содержания документов.
	Проверка дневника практики
	2-3 день

 1-ой недели.

	4
	Работа с документацией организации, выполнение поручений по составлению документов, переводы документов на иностранные языки.
	Подготовка документов для образца
	Проверка дневника практики
	Ежедневно

	5
	Работа с вычислительной, множительной факсимильной техникой, прием телефонограмм 
	Подготовка документов для выполнения операций
	Проверка дневника практики
	Ежедневно

	6
	Работа с посетителями: дают разъяснения по тому или иному вопросу, информацию по интересующим вопросам, и т.д.


	Составление индивидуального плана графика работы студента.
	Проверка индивидуального плана графика работы.
	Ежедневно

	7
	Выполнение функций курьера
	Составление индивидуального плана графика работы студента.
	 Проверка индивидуального плана графика работы.
	Ежедневно 

	8
	Ведение дневника с анализом проделанной работы 
	
	Проверка дневника
	Ежедневно

	9
	Составление отчета о прохождении практики
	
	Проверка отчета
	5-6 день 3 недели

	10
	Подведение итогов производственной практики.
	Заключительная конференция на факультете.
	
	По плану кафедры.


Примечание: в зависимости от специфики баз практики зависит характер заданий практикантов.

Раздел 6. Подведение итогов производственной  практики
Собранный фактический материал используется в качестве приложений к дипломной работе. С этой целью приложения (собранный фактический материал) необходимо пронумеровать и сделать ссылку на них в тексте дипломной работы.
Для подведения итогов и оценки результатов профессиональной практики студент представляет на кафедру экономической теории и международной экономики дневник-отчет с приложениями.
Кафедра экономической теории и международной экономики передает дневник-отчет преподавателю на рецензию. При положительной рецензии преподавателя отчет о практике выносится на защиту.
Для приема защиты отчетов о профессиональной практике заведующий кафедрой создает комиссию в составе: ведущих преподавателей кафедры и руководителя практики от университета и, по возможности, от предприятия.
На основании материалов о практике, а также результатов защиты комиссия в присутствии студента выставляет оценку с занесением в транскрипт и ведомость.

Раздел 7. Порядок оформления отчета о профессиональной практике
1. Результаты  профессиональной практики студент обобщает   в форме  письменного отчета (приложение 4).
2. Отчет должен быть написан в организации и по  содержанию соответствовать требованиям программы практики.
3. Отчет  имеет титульный лист, который оформляется по приведенному ниже образцу.
4. Отчет состоит из двух частей: основной и дополнительной.   Объем основной части дневника- отчета составляет 20-25 листов. Дополнительная часть отчета представляет собой приложения к дневнику-отчету, состоящие   из   заполненных   на   основании данных      конкретной      организации      документов, аналитических таблиц, актов проверки финансового состояния, проведенной с участием студента, других материалов,  иллюстрирующих содержание  основной части дневника-отчета.
5. Страницы   дневника-отчета и приложения   к   нему должны быть пронумерованы.
6. К отчету прилагается характеристика от руководителя госоргана, подтверждение прибытия на место практики, анкета для работодателя и опросный лист.
Приложение 1
КАРАГАНДИНСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

КАЗПОТРЕБСОЮЗА

Кафедра __________________________________________

О Т Ч Е Т

о  прохождении ________________________________________ практики

студента/магистранта _________ курса ___________ группы

______________________ формы обучения

специальности ________________________________________

(Ф.И.О. студента/магистранта)

Место прохождения практики ________________________________________

(наименование предприятия)

Отчет защищен на ________________________

                                                       (оценка)

                                               Комиссия _____________________________

                                                                                 (подпись)  

                                                                 _____________________________

                                                                                 (подпись)  

                                                                 _____________________________

                                                                                 (подпись)                                                                            

«_____»_________________200__г.


Приложение 2

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О БАЗЕ ПРАКТИКИ

Сроки практики с   «_____» __________________ 20___г.

                            по «_____» __________________ 20___г.

Руководитель практики от предприятия (фамилия, имя, отчество, должность, образование, стаж работы) ______________________________________________________________________________________________________
Руководитель практики от университета
Приложение 3 
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

	№

п/п
	Наименование темы, содержание работы
	Место практики

(отдел, подразделение, служба)
	Сроки выполнения

по плану
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель практики 

от предприятия       __________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

                            (подпись)

 М.П.                                     «____» _________________________ 200_г.

Приложение 4
ХАРАКТЕРИСТИКА

на студента/магистранта 

______ курса, ________ группы, специальности _________________

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. студента/магистранта)

прошедшего  _____________________________ практику в 

____________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, предприятия)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики от предприятия__________________________________________________________________________________________________________     (фамилия, имя, отчество)

________________________

                            (подпись)

М.П.                                     «____» _________________________ 200_г.

Приложение 5

КАРАГАНДИНСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

КАЗПОТРЕБСОЮЗА

Кафедра __________________________________________

ДНЕВНИК

о  прохождении ________________________________________ практики

студента/магистранта_________ курса _________ группы

___________________________ формы обучения

специальности ________________________________________

(Ф.И.О. студента/магистранта)

Место прохождения практики ________________________________________

(наименование организации, предприятия)
Приложение 6

Внутреннее содержание дневника

Содержание дневника
	Дата
	Содержание работы
	Примечание

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель базы практики от предприятия __________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

                            (подпись)

 М.П.                                     «____» _________________________ 200_г.

Приложение 7
Анкета

для работодателя

Центр качества и маркетинга приглашает Вac принять участие в опросе, который проводится с целью повышения качества профессиональной подготовки студентов и убедительно просит принять участие в социологическом исследовании.

Пожалуйста, подчеркните предложенный из вариантов ответ или напишите свой.
1.Какими навыками должен обладать выпускник вуза, чтобы получить работу в Вашей организации? (укажите не более трех вариантов ответа)

a) знания в профессиональной деятельности;

b) знания законодательства;

c) компьютерная грамотность;

d) профессиональная любознательность;

e) совершенствование и постоянная работа над собой. 

2. Повлияет ли средний балл диплома на Ваше решение о приеме на работу? (один вариант ответа)
a) да

b) скорее да, чем нет

c) нет

d) скорее нет, чем да

e) другое_____________________________________________

3. Какими личностными качествами должен обладать специалист?
(не более трех вариантов ответа)
a) работоспособность
b)  творческий подход к делу
c) ответственность
d) коммуникабельность

e) другое_____________________________________________________
Целесообразно   ли   студенту   проходить   стажировку   на предприятии перед трудоустройством? (один вариант ответа)
a) обязательно
b)  в зависимости от сферы деятельности
c) нецелесообразно
d) в зависимости от рекомендации работодателя

e) другое_____________________________________________________
5. Каким путем вы находите специалистов на вакантные должности? (не более трех вариантов ответа)

a) через объявление в газете
b) через ярмарку трудоустройства

c) через своих личных знакомых

d) на конкурсной основе

e) другое  _____________________________________________
Название предприятия:_________________________________________ 

Несколько слов о себе:

1. Ваша должность ____________________________________________
2. Стаж работы _______________________________________________
3.Какой вуз Вы окончили _______________________________________

Приложение 8

ОПРОСНЫЙ  ЛИСТ

Ф.И.О. студента_________________________________________________________

Специальность  _________________________________________________________

	№
	
	«5»
	«4»
	«3»

	1.
	Уровень теоретической подготовки по основной профессии, соответствие ее квалификационным характеристикам специалиста.
	
	
	

	2.
	Уровень практической подготовки, умение применять полученные знания на практике по месту работы.
	
	
	

	3.
	Уровень организаторской подготовки, навыки общения и взаимодействия с людьми в коллективе
	
	
	

	4.
	Владение компьютером (сбор, хранение и обработка информации).
	
	
	

	5.
	Общекультурная, гуманитарная подготовка, широта кругозора, эрудиция.
	
	
	


Ваши предложения по совершенствованию качества знаний, умений и навыков студента

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель базы практики ___________________________________________


                (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

                            (подпись)
