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1. Цели практики
Преддипломная практика относится к завершающей части учебного процесса в соответствии с общеобразовательной программой по направлению подготовки 41.03.05 (031900.62) «Международные отношения» (квалификация (степень) «бакалавр»). 
Целью преддипломной практики является закрепление сформированных компетенций в процессе освоения программы бакалавриата и приобретение практических навыков работы в организационно-административной, проектной, исследовательско-аналитической и учебно-организационной сферах деятельности, а также сбор материала для выполнения выпускной квалификационной работы.

2. Задачи практики

Задачами практики по направлению подготовки 41.03.05 (031900.62) «Международные отношения» (квалификация (степень) «бакалавр») являются:

Задачи практики:

· ведение деловой переписки по вопросам организации международных мероприятий, проведение предварительных обсуждений и участие в рабочих переговорах на иностранных языках в рамках своей компетенции; 

· выполнение устной и письменной переводческой работы в рамках своей компетенции; 

· участие в работе по организации международных переговоров, встреч, конференций, семинаров; 

· рациональная организация и планирование своей деятельности в соответствии с требованиями работодателя и умение грамотно применять полученные данные; 

· взаимодействие и конструктивное сотрудничество с другими участниками профессионального коллектива по месту работы.
3. Компетенции обучающегося,
формируемые в результате прохождения практики
Процесс прохождения преддипломной практики направлен на формирование у студентов следующих компетенций:

- готовность работать рядовым исполнителем проекта (ПК-12);

- готовность исполнять организационно-технические функции и решать вспомогательные задачи в интересах обеспечения работы коллектива в целом под руководством опытного специалиста (ПК-13);

- умение работать с материалами средств массовой информации, составлять обзоры прессы по заданным темам, находить, собирать и первично обобщать фактический материал, делая обоснованные выводы (ПК-14);

- обладание навыками работы с аудиторией, в том числе зарубежной (ПК-15). 
В результате реализации программы преддипломной практики студенты должны:

Знать:

· основные нормативные правовые документы в сфере профессиональной деятельности;

· варианты организационно-управленческих решений в сфере профессиональной деятельности;

· организационно-технические функции международника;

· основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации;

· нормы и правила ведения деловой переписки на иностранных языках;
· нормы и правила межкультурной коммуникации;

· социальную значимость своей будущей профессии.

Уметь

· применять понятийно-категориальный аппарат, основные законы гуманитарных и социальных наук в профессиональной деятельности;

· ориентироваться в системе законодательства и нормативных правовых актов, регламентирующих сферу профессиональной деятельности;

· проводить переговоры;

· вести диалог, переписку, переговоры на иностранном языке в рамках уровня поставленных задач;

· составлять дипломатические документы, проекты соглашений, контрактов, программ мероприятий;

· составлять обзоры прессы по заданным темам;

· исполнять организационно-технические функции;

· включиться в реализацию проекта под руководством опытного специалиста;

· находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях;

· нести ответственность за организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях;

· оценивать качество результатов труда;

· проявлять профессиональную инициативу;

· кооперироваться с коллегами, работать в коллективе;

· адаптироваться к условиям работы в составе многоэтничных и интернациональных групп;

· соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны;

· практически применять свои научно-обоснованные выводы, наблюдения и опыт, полученные в результате познавательной профессиональной деятельности в сфере мировой политики и международных отношений;

· применять методы и средства познания для интеллектуального развития, повышения культурного уровня, профессиональной компетентности.

Владеть:

· техниками установления профессиональных контактов и развития профессионального общения;

· методами организации конкретного порученного этапа работы и управления малого коллектива, рабочей группы

· мотивациями к выполнению профессиональной деятельности.

· навыками достижения качественных результатов труда;

· навыками нахождения компромиссов посредством переговоров;

· навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссии;

· навыками работы с аудиторией, в том числе зарубежной.

· навыками письменных и устных переводов материалов профессиональной направленности с иностранного языка на русский и с русского на иностранный язык;

· навыками поиска, сбора и первичного обобщения фактического материала;

· навыками самостоятельной работы, самоорганизации и организации выполнения поручений.

· этикой межличностных отношений и методами делового общения в интернациональной среде:
5. Содержание практики
Преддипломная практика проводится в течение 4-х недель. Общая трудоемкость практики составляет 6 зачетных единиц, 216 часов.
	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды работ на практике, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля

	1. 
	Подготовительный

(ознакомительный) этап
	Инструктаж по технике

безопасности, знакомство

предприятием-базой практики,

подготовка программы

практики
(4 часа)
	Конспект

	2. 
	Основной этап

Раздел 1. Деятельность международной организации
	Производственный инструктаж 

(8 часов)

Выполнение производственных заданий (60 часов)
	Презентация

	3. 
	Раздел 2. Организационная

структура предприятия- базы практики.

 Функции

руководителей и специалистов
	Выполнение производственных заданий (72 часов)
	Конспект

Презентация

	4. 
	Подготовка отчета 
	- обработка и анализ полученных материалов по результатам практики, 

- подготовка к защите отчета по практики (68 часа)
	Отчет

	5.
	Аттестация по итогам практики
	Участие в итоговой конференции по защите отчетов по практике (4часа).
	Зачет с дифференцированной оценкой

	
	Итого
	216 часов
	


Подготовительный (ознакомительный) этап

Организация практики осуществляется в форме установочной конференции, на которой студенты получают установки относительно целей и задач практики, задания и инструкции по их выполнению и формам отчетности. Перед студентами на конференции выступают руководители (если это невозможно, то представители организаций). В своих выступлениях они предоставляют студентам общую информацию об организациях, об особенностях взаимодействия федерального и регионального законодательства, о характере и содержании нормативно-правовых документах, регламентирующих работу предприятий. 

Деятельность,

осуществляемая в ходе прохождения практики
-  поиск, сбор и обработка информации о посольстве, консульстве и представительстве зарубежных стран; международных отделах промышленных предприятий; торговых представительствах; представительстве Министерства иностранных дел; научных и учебных организациях, ведущие международную деятельность;

- описание организационной структуры выбранного предприятия в сфере профессиональной деятельности;

- определение круга управленческих и аналитических задач, решаемых в рамках выбранного подразделения предприятия;

- сбор и обработка информации о входящей и исходящей документации в выбранном подразделении предприятия;

- поиск и сбор данных в рамках выявленного круга задач преддипломной практики;

- подготовка отчета об итогах преддипломной практики;

- оформление отчета по практике.

Аттестация по итогам практики
Участие в итоговой конференции по защите отчетов по практике.
6.Учебно-методическое обеспечение
самостоятельной работы студентов на практике
Рекомендации по составлению отчета

Отчет по преддипломной  практике включает результаты выполнения студентами  индивидуальных заданий и имеет следующую структуру:

· Титульный лист;

· Оглавление;

· Содержание отчета;
· Список использованных источников .
Текст отчета формируется с помощью электронных текстовых редакторов и распечатывается на листах формата А4 с одной стороны. Поля: левое - 35 мм, правое - 15 мм, верхнее - 15 мм, нижнее - 20 мм. Не допускается наличие переносов. Между инициалами и после них (перед фамилией) ставится неразрывный пробел. Все структурные части работы и главы основной части начинаются с новой страницы. Сокращение русских слов и словосочетаний – по ГОСТ 7.12.

Оглавление содержит информацию обо всех структурных элементах отчета с указанием номеров страниц их начала. Названия глав располагаются без абзацного отступа. Межстрочный интервал оглавления – 1. Перед написанием каждого основного структурного элемента (главы) необходимо оставлять пустую строку.

Основной текст выполняется в соответствии со следующими требованиями:

- шрифт (начертание) – обычный;

- межстрочный интервал – полуторный;

- выравнивание – по ширине страницы;

- интервал перед строкой – нет;

- интервал после строки – нет;

- отступ слева – нет;

- отступ справа – нет;

- абзацный отступ – 1,25.

Не допускается формировать абзацный отступ пробелом или табуляцией.

В отчете основные структурные элементы должны иметь заголовки. Каждый заголовок должен состоять только из одного предложения. После написания заголовка точку не ставят. Заголовки основных структурных элементов выполняются прописными буквами без абзацного отступа. Не допускается подчеркивание, выделение жирным и курсивным шрифтом. Для нумерации используются арабские цифры. Не допускается автонумерация.

Заголовки структурных элементов СОДЕРЖАНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ не нумеруются.

Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.

Параметры нумерации страниц:

- шрифт - Times New Roman;

- размер шрифта – 12;

- шрифт (начертание) – обычный.

Титульный лист включают в общую нумерацию, но номер на нем не проставляют.

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы и т.д.) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте дипломного проекта, имеющие вид «рис. 1» или «на рис. 2.4». Название иллюстрации располагают сразу под ней. Все иллюстрации обозначают как «Рис.» и нумеруют арабскими цифрами. Нумерация может быть сквозной или в пределах главы.

При сквозной нумерации номер рисунка состоит из одной цифры. При нумерации в пределах главы номер рисунка состоит из двух цифр, разделенных точкой: номера главы и порядкового номера рисунка.

Требования к оформлению подписи под иллюстрацией:

размер шрифта – 12;

шрифт (начертание) – обычный;

межстрочный интервал – одинарный;

выравнивание – по центру;

абзацный отступ – нет.

В тексте отчета могут быть перечисления (списки). Перечисления могут быть одноуровневые и многоуровневые. Перечисления могут быть маркированные и нумерованные.

Для перечисления однородных позиций следует использовать маркированный список.

Использование нумерации в перечислениях допускается в случае строго определенного порядка следования позиций. Для нумерации позиций используются арабские цифры, после которых ставится скобка.

Пример оформления перечислений с нумерованными позициями:

1)    планирование;

2)    действие;

3)    контроль.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. При ссылке следует писать слово «табл.» с указанием номера.

Заголовок таблицы состоит из номера таблицы и ее наименования.

Номер таблицы проставляется непосредственно над ней, выравнивается по правому краю и имеет вид «Таблица 1» или «Таблица 2.4». Наименование таблицы следует помещать над таблицей под номером по центру. Точка после номера и в конце наименования не ставится.

Требования к оформлению номера и наименования таблицы:

· размер шрифта – 12;

· шрифт (начертание) – обычный;

· межстрочный интервал – одинарный;

· абзацный отступ – нет.

Размер шрифта содержания таблицы – не менее 10 и не более 12, межстрочный интервал – 1. Таблицу ограничивают линиями.

Список использованных источников включает в себя библиографические описания источников, составленные по ГОСТ 7.1 – 2003. Библиографические описания располагаются по алфавиту. Описания на иностранных языках, а также ссылки на интернетресурсы приводятся в конце списка в соответствии с латинским алфавитом. Список использованных источников оформляется как нумерованный список в соответствии с требованиями.

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников.  Порядковый номер ссылки заключается в квадратные скобки. Не допускаются подстраничные и внутритекстовые сноски.

Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами независимо от деления текста дипломного проекта на главы и параграфы. Рекомендуется указывать не только источник, но и его страницу. Образец ссылки: [13, с. 321]. Ссылки одновременно на несколько источников допускаются в незначительных количествах: «Ряд авторов [12, с.7], [23, с.56]…». При этом в квадратные скобки заключается номер каждого отдельно взятого источника.

Знаки препинания, имеющиеся в тексте, окружающем ссылку, ставятся за ссылкой.
7. Формы промежуточной аттестации 
(по итогам практики)
Аттестация студентов по итогам практики проводится на основании письменных отчетов и дневников. По итогам аттестации выставляются дифференцированные оценки (отлично, хорошо, удовлетворительно). Оценки по итогам аттестации приравниваются к оценкам по теоретическим курсам обучения и учитываются при подведении итогов общей успеваемости.
Отчет по преддипломной практике представляется на кафедру в строго установленные сроки.

Отчет проверяется руководителем от кафедры и при отсутствии замечаний допускается к защите. 

Студент, не представивший отчет, получивший отрицательный отзыв или незачет при защите, считается не выполнившим учебный план.

Критерии оценки:
- "Отлично" - дневник о прохождении практики подготовлен грамотно, по установленной форме; оценка за отчет "отлично";
- "Хорошо" - дневник о прохождении практики подготовлен в установленной форме, но при этом имелись незначительные недостатки, неточности в изложении информации или оформлении; оценка за отчет "хорошо";
- "Удовлетворительно" - дневник о прохождении практики подготовлен с существенными недостатками в изложении информации, не по установленной форме; оценка за отчет "удовлетворительно". 

8.  Учебно-методическое и информационное
обеспечение практики

Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки 031900.62 «Международные отношения», утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от от 22 декабря 2009 г. N 815.
Литература:

1. Буйло Е.В., Голуб Л.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов. Учебное пособие. Ростов - на-Дону, 2016. – 220 с. 

2. Ведерникова Л.В. Становление методологической культуры педагога-исследователя. Учебное пособие. Ишим: Изд-во ИГПИ им. П.П. Ершова, 2013. – 112 с.

3. Воробьева Н.В., Фесенко О.П. Культура информационно-исследовательской деятельности. Практикум. Учебное пособие.  Омск: Изд-во АНО ВПО «Омский экономический институт», 2012. – 172 с.

4. Галкина И.А. Методология и методика психолого-педагогического исследования. Учебное пособие. Иркутск : ФГБОУ ВПО «ВСГАО», 2012. – 167 с.

5. Уваровская О.В. Научно-методическая поддержка кураторов студенческого самоуправления. Учебное пособие. Сыктывкар: Изд-во Сыктыв. ун-т, 2013. – 189 с.

8. Материально-техническое обеспечение практики
Для полноценного прохождения практики предприятию необходимо предоставить студентам-практикантам и преподавателям Университета - руководителям практики возможность пользоваться лабораториями, кабинетами, мастерскими, библиотеками, а также обеспечить беспрепятственный доступ к документации, необходимой для успешного освоения студентами программы практики и выполнения ими индивидуальных заданий.
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