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ПАМЯТКА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
� Выбрать приоритетные места практики;
� На основании рейтинга студента, успеваемости, резюме, дополнительного тестирования будет определено место практики;
� Получить задание на практику у руководителя практики от института;
� До 25 ноября 2016 г. получить направление на практику в Центре «Карьера» (здание Юридического факультета СЗИУ:

7 линия В.О., д.16-18, каб. 306);
� Самостоятельно зарегистрировать направление:
-получить подпись зам. директора института Е.А. Китина  (Средний пр., 57, каб. 211),
-поставить печать в отделе делопроизводства (Средний пр., 57, каб. 243);
� В срок до 28 ноября: 
Связаться с организацией / учреждением, в котором будете проходить практику, для распределения в конкретное структурное 

подразделение, оформления пропуска, собеседования и т.п. (при себе иметь паспорт и направление от вуза).
� Прийти в организацию для прохождения практики. При себе иметь паспорт, направление от вуза. Не опаздывать! 
� Форма одежды: деловая.  
� В случае опоздания, болезни, непредвиденных обстоятельств – обязательно проинформировать руководителя практики в 

организации и / или институт (Томайчук Лилия Владимировна +7-921-790-09-51, tomaychuk-lv@sziu.ranepa.ru); 
� По окончании практики  в срок до 20 января 2017:
1. Подготовить Отчет студента о прохождении практики (Приложение 1),
2. Получить Отзыв руководителя практики с подписью и печатью (Приложение 2);
� Успешно защитить отчет и получить зачет у руководителя практики от кафедры (дата зачета будет указана в расписании).
� В случае вашего отсутствия на месте практики без уважительной причины – практика будет считаться не пройденной, зачет о 

практике не будет принят, появится академическая задолженность с правом отчисления студента из института. 

5.
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ПАМЯТКА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
� Если место практики найдено студентом самостоятельно:
1. Получить у руководителя от института задание на практику;
2. Получить в организации Гарантийное письмо на имя директора СЗИУ с подписью и печатью организации (если у института 

отсутствует договор о практике с организацией);
3. Лично зарегистрировать Гарантийное письмо в Центре «Карьера»;
4. (По требованию организации) Получить направление на практику в Центре «Карьера».
5. По окончании практики:
- Подготовить Отчет студента о прохождении практики,
- Получить Отзыв руководителя практики с подписью и печатью;
Успешно защитить отчет и получить зачет у руководителя практики от кафедры (дата зачета будет указана в расписании).

� Если студент планирует пройти практику досрочно:
1. Написать заявление на имя декана факультета о возможности досрочного прохождения практики (указать организацию, сроки 

практики);
2. Получить в организации Гарантийное письмо на имя директора СЗИУ с подписью и печатью организации (если у института 

отсутствует договор о практике с организацией);
3. Лично зарегистрировать Гарантийное письмо в Центре «Карьера»;
4. (По требованию организации) Получить направление на практику в Центре «Карьера».
5. По окончании практики:
- Подготовить Отчет студента о прохождении практики,
- Получить Отзыв руководителя практики с подписью и печатью;
Успешно защитить отчет и получить зачет у руководителя практики от кафедры (дата зачета будет указана в расписании).
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ЗАДАНИЕ НА УЧЕБНУЮ (ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ) 
ПРАКТИКУ

� Типовое задание к учебной практике.
      Цель практики – научиться применять на практике полученные в процессе обучения в вузе общие и специальные 

знания.
      Задачи практики:
1. Ознакомиться с организационной структурой Организации и функциональными взаимосвязями в ней.
2. Изучить нормативные документы Организации, регламентирующие основные рабочие процессы.
3. Изучить систему документооборота Организации, особенности оформления деловой документации.
4. Провести работу с документами Организации, находящимися в открытом доступе, по планируемой тематике курсовой 

и дипломной работы.
5. Применить на практике методы информационно-аналитической работы.
6. Продемонстрировать умение четко и грамотно формулировать и аргументировать свое мнение, предложения.
7. Применить на практике, полученные в процессе обучения навыки делового общения, протокола и этикета.
8. Собрать материал для подготовки отчета по практике.
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ОТЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Требования по оформлению Отчета о практике

          Отчет является основным документом, характеризующим работу студента во время практики. В отчете должны быть отражены изученные во время 
практики общие вопросы и основные результаты практической деятельности студента.
�1. Структура отчета:
- титульный лист (Приложение №1); 
- оглавление; 
- введение;
- основная часть; 
- заключение; 
- список использованных источников и литературы;
- отзыв руководителя практики от организации, заверенный печатью организации (Приложение №2); 
- индивидуальное задание руководителя практики от Института (если имеется).
�2. Введение должно включать:
- название организации, описание сферы деятельности и структуры организации.
�3. Основная часть отчета должна включать описание:
- места практики (отдел, сектор, подразделение);
- функциональных обязанностей практиканта;
- порученных задач и конкретных заданий.
�4. Заключение должно включать:
 - анализ выполненной работы (фиксируются результаты деятельности практиканта, полученные знания, умения и навыки, достигнутые результаты, 
личная оценка практики и т.п.).
�5. Список использованных источников и литературы должен включать:
- основные нормативные документы организации, изученные и использованные студентом в период прохождения практики.
�6. В качестве дополнительного приложения в отчет могут включаться копии документов (нормативных актов, отчетов и др.), изученных и использованных 
студентом в период прохождения практики.
�7. Текст отчета предоставляется в печатном виде на листах формата А4. Объем отчета должен состоять от 5 до 15 страниц печатного текста. Текст 
готовится с использованием текстового редактора Microsoft Word (или аналога) через 1,5 интервал с применением 14 размера шрифта Times New Roman.
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ОТЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
� Приложение 1. Титульный лист отчета студента. 

� Приложение 2.
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ФОРМА ГАРАНТИЙНОГО ПИСЬМА И РЕЗЮМЕ
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� Администрация Василеостровского р-на (Большой пр., В.О., 55)
� Администрация Петроградского района (Большая Монетная ул., 19)
� Главное управление Минюста России по Санкт-Петербургу
(Исаакиевская пл., 11)
� Территориальное управление Федерального агентства по управлению 

государственным имуществом в СПб (Гороховая, 2)
� ГУП "Инпредсервис" (наб. Кутузова, д.34)
� Межпарламентская ассамблея государств-участников СНГ 

(Шпалерная ул., 47)
� Торгово-промышленная палата Ленинградской области 

(Конногвардейский бульвар, 3)
� Компания «Экспофорум Интернэшнл» (Большой пр. В.О., 103, 

Петербургское ш., 64)
� ООО «Исполнительный комитет» (В.О.) 
� Русско-Балтийский медиа-центр (ИА REGNUM)
� Служба судебных приставов Санкт-Петербурга
� Пенсионный фонд Невского района Санкт-Петербурга (улица Джона 

Рид, д. 2, корп. 2)
� Отель Кемпински (наб. Мойки, 22)
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� Администрация Губернатора Санкт-Петербурга (Смольный)
� Представительство МИД России в Санкт-Петербурге 
(наб. Кутузова, 34)
� Комитет по внешним связям Санкт-Петербурга (Смольный)
� Комитет по внешним связям Ленинградской области 
(Суворовский пр., 67) 
� Комитет по межнациональным отношениям и реализации 

миграционной политики в Санкт-Петербурге 
(Московский пр., 10-12)
� Комитет по туризму Санкт-Петербурга (Смольный пр-кт, 6)
� ГКУ «Городское туристско-информационное бюро»
� Комитет по промышленной политике 
и инновациям Санкт-Петербурга (Вознесенский пр., 16)
� Комитет по развитию предпринимательства и потребительского 

рынка Санкт-Петербурга (Вознесенский пр., 16)
� Комитет имущественных отношений Санкт-Петербурга
(Смольный проезд, д. 1, лит. Б)
� Комитет по физической культуре и спорту Санкт-Петербурга 
(Миллионная ул., 22)
� Комитет по делам записи актов гражданского состояния 
Санкт-Петербурга
� Законодательное собрание Санкт-Петербурга 
� (Исаакиевская пл., д.6)
� Законодательное собрание Ленинградской области 
(Суворовский пр., 67)


