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Введение

Настоящая программа устанавливает минимальные требования к знаниям и умени-
ям обучающегося и определяет содержание и виды отчетности по результатам прохожде-
ния учебной (ознакомительной) практики.

Программа учебной (ознакомительной) практики предназначена для обучающихся
направления  подготовки  38.03.04  «Государственное  и  муниципальное  управление»,
уровень – бакалавриат. Программа разработана в соответствии с:

-  приказом Министерства  образования РФ от «13» августа  2020 г.  № 1016 «Об
утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего обра-
зования – бакалавриат по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муници-
пальное управление;

-  приказом Министерства  науки и высшего  образования  Российской Федерации,
Министерства просвещения Российской Федерации от№ 885/390 от 5 августа 2020 года
«О практической подготовке обучающихся»;

- рабочим учебным планом по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное
и муниципальное управление», уровень – бакалавриат в ЧУ ВО «ИГА».

Учебная  (ознакомительная)  практика  бакалавров  проводится  на  2  курсе  с  целью
закрепления, расширения и углубления полученных теоретических знаний и применения
полученных навыков и компетенций в условиях конкретной функционирующей организа-
ции.

В качестве площадки для прохождения учебной (ознакомительной) практики могут
выступать государственные,  общественные,  коммерческие и некоммерческие предприя-
тия, учреждения социальной сферы.

Общая  продолжительность  учебной  (ознакомительной)  практики  составляет  две
недели. В течение указанного периода обучающийся должен ежедневно посещать учре-
ждение (организацию, предприятие),  выбранное в качестве площадки для прохождения
практики.

Не допускается замена  учебной (ознакомительной) практики  другими видами ра-
бот, не связанными с целями и задачами практики.

Продолжительность  рабочего  дня  обучающихся  при  прохождении  практики  на
предприятиях, учреждениях, организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16
до 18 лет не более 36 часов в неделю (ст.92 Трудового кодекса Российской Федерации (да-
лее ТК РФ), в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ).

Основные результаты и фактические материалы, полученные в период прохожде-
ния  учебной (ознакомительной) практики, могут быть использованы обучающимся при
написании курсовых работ в той мере, в какой используемые сведения не противоречат
соглашениям о неразглашении коммерческой тайны и конфиденциальности данных орга-
низации.

Обучающиеся,  не  выполнившие программу практики по уважительной причине,
направляются на практику повторно в свободное от учебы время.
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1. Цель и задачи учебной (ознакомительной) практики

Учебная (ознакомительная) практика обучающихся кафедры государственного ад-
министрирования является составной частью образовательной программы высшего обра-
зования и проводится в соответствии с утвержденными рабочими учебными планами и
графиком учебного процесса в целях приобретения обучающимися первичных профессио-
нальных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследо-
вательской деятельности.

Основными целью учебной (ознакомительной) практики обучающихся 2 курса яв-
ляется  ознакомление  с  основами  будущей  профессиональной  деятельности,  получение
сведений о специфике избранной профессии, формирование первичных умений и навыков
работы по профессии.

Задачи учебной (ознакомительной) практики:
- ознакомление с деятельность органа государственной власти или органа местного

самоуправления, структурой управления и функциями основных подразделений;
- определение места и роли структурного подразделения органа власти, где обу-

чающийся проходит практику;
-  ознакомление  со  спецификой  деятельности  специалиста  в  соответствующих

органах власти;
-  изучение  нормативно-правовой  базы  обеспечения  деятельности  конкретного

структурного подразделения органа государственной власти или органа местного само-
управления;

- приобретение опыта анализа управленческой документации, статистических данных;
- сбор эмпирических материалов для анализа структуры, содержания деятельности,

показателей работы органа государственной власти или органа местного самоуправления;
- написание отчета.
Бакалавр по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное

управления», направленность (профиль) «Государственное и муниципальное управления в
социальной сфере» готовится к следующим типам профессиональной деятельности при
прохождении учебной практики:

- организационно-управленческая;
- политико-административная;
- коммуникативная;
- проектная;
- исполнительно-распорядительная;
- контрольно-надзорная.
В процессе прохождения практики отрабатываются первичные умения и навыки.
Способы и формы проведения учебной (ознакомительной) практики определяются

ее программой (структурой и содержанием). Данная практика осуществляется в форме по-
лучения представления о конкретной практической управленческой деятельности органа
государственной власти,  иного государственного органа,  органа местного самоуправле-
ния, государственной или муниципальной организации.

2. Перечень формируемых компетенций, индикаторов их достижения, планируемых
результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с индикаторами их

достижения

В результате прохождения учебной  (ознакомительной) практики у обучающегося
формируются следующие компетенции и индикаторы их достижения, а также результаты
обучения, соотнесенные с индикаторами достижения компетенций:
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Универсальные
Код и

наименование
компетенций

Коды и индикаторы
достижения компетенций

Коды и результаты
обучения

УК-1. Способен осу-
ществлять  поиск,
критический  анализ
и  синтез  информа-
ции,  применять  си-
стемный подход для
решения  поставлен-
ных задач

УК-1.1.  Определяет и ранжиру-
ет информацию, требуемую для
решения поставленных задач.

РОЗ УК-1.1:
-  знать  состав,  структуру
требуемых данных и информа-
ции, процессы их сбора, обра-
ботки  и  интерпретации;  раз-
личные варианты решения за-
дачи.

УК-1.2.  Анализирует  информа-
цию,  необходимую  для  реше-
ния поставленных задач по раз-
личным типам запросов.

РОУ УК-1.2:
-  уметь  анализировать
информацию,  необходимую
для решения поставленных за-
дач.

УК-1.3.  Оценивает  пути  реше-
ния поставленных задач.

РОВ УК-1.3:
-  владеть  оценкой  практиче-
ских  последствий  возможных
решений задач.

УК-4. Способен осу-
ществлять  деловую
коммуникацию  в
устной  и  письмен-
ной  формах  на
государственном
языке  Российской
Федерации  и  ино-
странном(ых)
языке(ах)

УК-4.1. Рассматривает способы
деловой  коммуникации  в  уст-
ной  и  письменной  формах  на
государственном  языке  Рос-
сийской Федерации и иностран-
ном(ых) языке(ах).

РОЗ УК-4.1:
-  знать  способы  деловой
коммуникации  в  устной  и
письменной  формах  на
государственном  языке  Рос-
сийской  Федерации  и  ино-
странном(ых) языке(ах).

УК-4.2.  Организует  деловую
коммуникацию  в  устной  и
письменной формах на государ-
ственном языке Российской Фе-
дерации  и  иностранном(ых)
языке(ах).

РОУ УК-4.2:
- уметь осуществлять деловую
коммуникацию  в  устной  и
письменной  формах  на
государственном  языке  Рос-
сийской  Федерации  и  ино-
странном(ых) языке(ах).

УК-4.3.  Осуществляет  деловой
коммуникации  в  устной  и
письменной формах на государ-
ственном языке Российской Фе-
дерации  и  иностранном(ых)
языке(ах).

РОВ УК-4.3:
- владеть навыками осуществ-
ления  деловой коммуникации
в  устной  и  письменной
формах  на  государственном
языке  Российской  Федерации
и иностранном(ых) языке(ах).

УК-7. Способен под-
держивать  должный
уровень  физической
подготовленности
для  обеспечения
полноценной  соци-
альной и профессио-
нальной  деятельно-
сти

УК-7.1.  Выбирает  здоровьесбе-
регающие технологии для под-
держания  здорового  образа
жизни  с  учетом  физиологиче-
ских особенностей организма.

РОЗ УК-7.1:
-  знать основные методы фи-
зического  воспитания  и
укрепления здоровья.

УК-7.2. Поддерживает должный
уровень  физической  подготов-
ленности для обеспечения пол-
ноценной социальной и профес-
сиональной деятельности.

РОУ УК-7.2:
-  уметь  поддерживать  долж-
ный  уровень  физической
подготовленности для обеспе-
чения  полноценной  социаль-
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ной и профессиональной дея-
тельности.

УК-7.3.  Соблюдает и пропаган-
дирует нормы здорового образа
жизни в различных жизненных
ситуациях и в конкретной про-
фессиональной деятельности.

РОВ УК-7.3:
- владеть основами физической
культуры для осознанного вы-
бора  здоровьесберегающих
технологий с учетом внутрен-
них и внешних условий реали-
зации  конкретной  профессио-
нальной деятельности.

УК-9.  Способен  ис-
пользовать  базовые
дефектологические
знания в социальной
и  профессиональной
сферах

УК-9.1.  Анализирует  степень
базовых знаний в социальной и
профессиональной сферах.

РОЗ УК-9.1:
-  знать базовые  дефектологи-
ческие знания в социальной и
профессиональной сферах.

УК-9.2.  Использует  базовые
дефектологические  знания  в
социальной  и  профессиональ-
ной сферах.

РОУ УК-9.2:
-  уметь использовать  базовые
дефектологические  знания  в
социальной и профессиональ-
ной сферах.

УК-9.3. Применяет  базовые
дефектологические  знания  в
социальной  и  профессиональ-
ной сферах.

РОВ УК-9.3:
-  владеть  способами  базовых
дефектологических  знаний  в
социальной и профессиональ-
ной сферах.

Общепрофессиональные компетенции
Код и наименование

компетенций
Коды и индикаторы

достижения компетенций
Коды и результаты обучения

ОПК-1
способен  обеспечивать
приоритет  прав  и  сво-
бод  человека;  соблю-
дать  нормы
законодательства  Рос-
сийской  Федерации  и
служебной  этики  в
своей  профессиональ-
ной деятельности

ОПК-1.1.  Определяет  прио-
ритет прав и свобод челове-
ка, нормы законодательства
Российской  Федерации  и
служебной этики.

РОЗ ОПК-1.1:
- знать права и свободы челове-
ка,  нормы  законодательства
Российской  Федерации  и
служебной этики.

ОПК-1.2.  Осуществляет  со-
блюдение прав и свобод че-
ловека,  норм
законодательства  Рос-
сийской  Федерации  и
служебной  этики  в  своей
профессиональной  деятель-
ности.

РОУ ОПК-1.2:
- уметь обеспечивать приоритет
прав и свобод человека, соблю-
дать  нормы  законодательства
Российской  Федерации  и
служебной  этики  в  своей  про-
фессиональной деятельности.

ОПК-1.3. Обеспечивает при-
оритет  прав  и  свобод  че-
ловека,  соблюдать  нормы
законодательства  Рос-
сийской  Федерации  и
служебной  этики  в  своей
профессиональной  деятель-
ности.

РОВ ОПК-1.3:
- владеть способностью обеспе-
чивать приоритет прав и свобод
человека,  соблюдать  нормы
законодательства  Российской
Федерации и служебной этики в
своей  профессиональной  дея-
тельности.

ОПК-4
способен разрабатывать
проекты  нормативных
правовых актов в сфере

ОПК-4.1.  Анализирует
проекты  нормативных  пра-
вовых  актов  в  сфере  про-
фессиональной  деятельно-

РОЗ ОПК-4.1:
-  знать  нормативно-правовые
акты в сфере профессиональной
деятельности.
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профессиональной  дея-
тельности,  осу-
ществлять  их правовую
и  антикоррупционную
экспертизу,  оценку
регулирующего  воздей-
ствия и последствий их
применения

сти.
ОПК-4.2.  Разрабатывает
проекты  нормативных  пра-
вовых актов в сфере профес-
сиональной деятельности.

РОУ ОПК-4.2:
-  уметь  разрабатывать  проекты
нормативных правовых актов в
сфере  профессиональной  дея-
тельности.

ОПК-4.3.  Осуществляет
правовую  и  антикоррупци-
онную  экспертизу,  оценку
регулирующего воздействия
и  последствия  применения
нормативных  правовых  ак-
тов в сфере профессиональ-
ной деятельности.

РОВ ОПК-4.3:
- владеть навыками правовой и
антикоррупционной  экспертизы
проектов  нормативных  право-
вых  актов  в  сфере  профессио-
нальной  деятельности,  оценки
регулирующего  воздействия  и
последствий их применения.

ОПК-6
способен  использовать
в профессиональной де-
ятельности  технологии
управления  государ-
ственными  и  муници-
пальными  финансами,
государственным  и  му-
ниципальным  имуще-
ством,  закупками  для
государственных  и  му-
ниципальных нужд

ОПК-6.1.  Использует  в про-
фессиональной деятельности
технологии  управления
государственными  и  му-
ниципальными  финансами,
государственным и муници-
пальным  имуществом,
закупками для государствен-
ных и муниципальных нужд.

РОЗ ОПК-6.1:
-  знать  технологии  управления
государственными  и  муници-
пальными финансами,  государ-
ственным  и  муниципальным
имуществом,  закупками  для
государственных и муниципаль-
ных нужд.

ОПК-6.2.  Применяет в  про-
фессиональной деятельности
технологии  управления
государственными  и  му-
ниципальными  финансами,
государственным и муници-
пальным  имуществом,
закупками для государствен-
ных и муниципальных нужд.

РОУ ОПК-6.2:
- уметь использовать в профес-
сиональной деятельности техно-
логии управления государствен-
ными  и  муниципальными  фи-
нансами,  государственным  и
муниципальным  имуществом,
закупками для государственных
и муниципальных нужд.

ОПК-6.3. Организует управ-
ление  государственными  и
муниципальными  финан-
сами,  государственным  и
муниципальным  имуще-
ством,  закупками  для
государственных и муници-
пальных нужд.

РОВ ОПК-6.3:
- владеть навыками использова-
ния  в  профессиональной  дея-
тельности  технологий  управле-
ния  государственными  и  му-
ниципальными  финансами,
государственным  и  муници-
пальным  имуществом,  закуп-
ками для государственных и му-
ниципальных нужд.

ОПК-8
способен  понимать
принципы  работы
современных  информа-
ционных  технологий  и
использовать  их  для
решения  задач  профес-
сиональной  деятельно-
сти

ОПК-8.1.  Анализирует
принципы работы современ-
ных  информационных  тех-
нологий.

РОЗ ОПК-8.1:
-  знать  принципы  работы
современных  информационных
технологий.

ОПК-8.2.  Использует
информационные  техно-
логии  для  решения  задач
профессиональной  деятель-
ности.

РОУ ОПК-8.2:
-  уметь использовать  информа-
ционные технологии для реше-
ния задач профессиональной де-
ятельности.
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ОПК-8.3. Организует работу
с  современными  информа-
ционными технологиями.

РОВ ОПК-8.3:
-  владеть  навыками  работы  с
современными  информацион-
ными технологиями.

Профессиональные компетенции
Код и наименование

компетенций
Коды и индикаторы

достижения компетенций
Коды и результаты обучения

ПК-2. Способен владеть
технологиями  и  при-
емами, обеспечивающи-
ми  оказание  государ-
ственных  и  муници-
пальных  услуг  физиче-
ским  и  юридическим
лицам.

ПК-2.1. Формулирует техно-
логии  и  приемы,  обеспе-
чивающие оказание государ-
ственных и муниципальных
услуг физическим и юриди-
ческим лицам.

РОЗ ПК-2.1:
-  знать  технологии и приемы,
обеспечивающие  оказание
государственных  и  муници-
пальных  услуг  физическим  и
юридическим лицам.

ПК-2.2. Организует исполь-
зование  технологий  и  при-
емов,  обеспечивающих  ока-
зание  государственных  и
муниципальных услуг физи-
ческим  и  юридическим  ли-
цам.

РОУ ПК-2.2:
- уметь организовать использо-
вание  технологий  и  приемов,
обеспечивающих  оказание
государственных  и  муници-
пальных  услуг  физическим  и
юридическим лицам.

ПК-2.3. Применяет техно-
логии  и  приемы,  обеспе-
чивающие оказание государ-
ственных и муниципальных
услуг физическим и юриди-
ческим лицам.

РОВ ПК-2.3:
- владеть технологиями и при-
емами, обеспечивающими ока-
зание  государственных  и  му-
ниципальных  услуг  физиче-
ским и юридическим лицам.

ПК-5.  Способен  осу-
ществлять  нормативное
правовое регулирование
и  выработку  государ-
ственной политики.

ПК-5.1. Формулирует нормы
права, нормативно-правовых
актов, правоотношений.

РОЗ ПК-5.1:
-  знать  понятие  нормы  права,
нормативного  правового  акта,
правоотношений и их признаки.

ПК-5.2.  Осуществляет
нормативное правовое регу-
лирование  и  выработку
государственной политики.

РОУ ПК-5.2:
-  уметь  осуществлять  норма-
тивное  правовое  регулирова-
ние и выработку государствен-
ной политики.

ПК-5.3.  Применяет техно-
логии  подготовки  норма-
тивно-правовых актов и вы-
работки  государственной
политики.

РОВ ПК-5.3:
-  владеть  технологиями
подготовки нормативно-право-
вых  актов  и  выработки
государственной политики.

ПК-7.  Способен  осу-
ществлять  взаимодей-
ствие  со  СМИ  и  рефе-
рентными группами.

ПК-7.1.  Анализирует основ-
ные  модели связей  с  обще-
ственностью;  особенности
связей с общественностью в
государственных  органах  и
референтных группах.

РОЗ ПК-7.1:
-  знать  основные модели свя-
зей  с  общественностью;  осо-
бенности  связей  с  обществен-
ностью  в  государственных
органах;  понятие референтной
группы.

ПК-7.2. Организует
брифинги,  пресс-конфе-
ренции,  интервью  и  иные
мероприятия  с  участием

РОУ ПК-7.2:
-  уметь  организовывать
брифинги, пресс-конференции,
интервью и иные мероприятия

9



средств  массовой  информа-
ции.

с  участием  средств  массовой
информации.

ПК-7.3.  Обеспечивает  взаи-
модействие со СМИ и рефе-
рентными группами.

РОВ ПК-7.3:
- владеть навыками взаимодей-
ствия  со  СМИ  и  референт-
ными группами.

ПК-8.  Способен  вести
делопроизводство, элек-
тронный документообо-
рот и архивное дело.

ПК-8.1.  Анализирует  цен-
трализованную  и  смешан-
ную  формы  ведения  дело-
производства; систему взаи-
модействия  в  рамках  внут-
риведомственного  и  меж-
ведомственного  электрон-
ного документооборота.

РОЗ ПК-8.1:
-  знать  централизованную  и
смешанную  формы  ведения
делопроизводства;  систему
взаимодействия в рамках внут-
риведомственного  и  меж-
ведомственного  электронного
документооборота.

ПК-8.2.  Осуществляет дело-
производство,  электронный
документооборот  и  архив-
ное дело.

РОУ ПК-8.2:
-  уметь  вести  делопроизвод-
ство, электронный документо-
оборот и архивное дело.

ПК-8.3. Использует  навыки
ведения  делопроизводства,
электронного документообо-
рота и архивного дела.

РОВ ПК-8.3:
-  владеть  навыками  ведения
делопроизводства,  электрон-
ного  документооборота  и  ар-
хивного дела.

3. Место практики в структуре ОП ВО

В соответствии с учебным планом подготовки бакалавров по направлению 38.03.04
«Государственное и муниципальное управление», профиль: «Государственное и муници-
пальное управление в социальной сфере» учебная (ознакомительная) практика относится
к Блоку Б.2 «Практики».

Учебная  (ознакомительная)  практика  базируется  на  освоении  как  теоретических
учебных дисциплин разделов ОП, так и специальных дисциплин циклов, непосредственно
направленных на углубление необходимых для успешной работы по избранному виду про-
фессиональной деятельности. Проведение учебной (ознакомительной) практики опирается
на изучение  обучающимися  дисциплин учебного  плана,  предшествующее  прохождению
практики. Во время прохождения практики происходит закрепление и углубление теорети-
ческих знаний, полученных в ходе учебного процесса, а также приобретение практического
навыка для их применения.  До прохождения  учебной (ознакомительной)  практики  обу-
чающиеся должны приобрести навыки работы с профессиональной литературой и источни-
ками, с современными научными исследованиями в сфере государственного и муниципаль-
ного управления,  умения анализировать различные источники информации и составлять
аналитический отчет о результатах поиска информации по избранной теме или проблеме в
виде библиографических списков, составлять отчет по результатам своей работы.

Учебная (ознакомительная) практика проводится в соответствии с графиком учеб-
ного процесса.

4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность в неделях и
академических часах

Общая трудоемкость учебной (ознакомительной)  практики составляет 3 зет,  108
академических часов, общая продолжительность – 2 недели.
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Очная форма обучения

Этап практики

Всего
часов

Виды учебной работы, включая самостоя-
тельную работу и трудоемкость (в часах)

Контактная работа
СР

Всего часов Консультации
Подготовительный этап 2 2 2
Основной этап 104 104
Заключительный этап 2 2
Форма контроля Зачёт с оценкой
Итого: 108 2 2 106

Очно-заочная форма обучения

Этап практики

Всего
часов

Виды учебной работы, включая самостоя-
тельную работу и трудоемкость (в часах)

Контактная работа
СР

Всего часов Консультации
Подготовительный этап 2 2 2
Основной этап 104 104
Заключительный этап 2 2
Форма контроля Зачёт с оценкой
Итого: 108 2 2 106

Заочная форма обучения

Этап практики

Всего
часов

Виды учебной работы, включая самостоя-
тельную работу и трудоемкость (в часах)

Контактная работа
СР

Всего часов Консультации
Подготовительный этап 2 2 2
Основной этап 104 98
Заключительный этап 2 2
Форма контроля Зачёт с оценкой 4
Итого: 108 6 2 100

5. Содержание практики

Конкретное содержание  учебной (ознакомительной) практики  определяется руко-
водителем практики от кафедры и отражается в плане практики (индивидуальных задани-
ях практиканту). Типовая структура учебной (ознакомительной) практики включает в себя
ряд разделов, содержащих, например, ознакомление с перечнем мест прохождения учеб-
ной (ознакомительной) практики и выбор конкретной структуры, получение представле-
ния  о  практической  деятельности  органов  государственной  власти,  органов  местного
самоуправления,  государственных и муниципальных организаций;  выбор общенаучных
методов и технологий, разработка инструментария; сбор и анализ информации, изучение
документов и обобщение материалов практики; интерпретация полученных результатов;
подготовка отчета. На всех этапах организация практики направлена на обеспечение не-
прерывности и последовательности овладения профессиональной деятельностью в соот-
ветствии с требованиями ФГОС к уровню подготовки обучающихся.

В дневнике по учебной (ознакомительной) практике должны быть зафиксированы
все этапы проделанной работы. Отчет должен быть проверен и подписан руководителем
практики.  В  отчете  руководитель  дает  письменное  заключение  о  знаниях  и  навыках,
приобретенных  обучающимся  за  время  прохождения  учебной  (ознакомительной)
практики,  о  качестве  и  достаточности  выполненного  индивидуального  задания
поставленным целям и оценивает их работу.
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6. Формы отчетности по практике

По итогам учебной (ознакомительной) практики составляется отчет. Учет выполне-
ния работы (самостоятельной в т.ч.) в ходе учебной (ознакомительной) практики ведется
каждым практикантом в дневнике, который сдается на кафедру. Записи содержат краткое
описание выполненной работы с анализом и выводами, а также цифровые данные, харак-
теризующие ее объем. Записи проверяются и подписываются руководителем практики от
органа власти. По завершении практики обучаемый составляет отчет о практике, структу-
ра которого соответствует плану практики. Отчет содержит информационный и аналити-
ческий материал, собранный и проработанный обучающимся во время учебной практики
(справочные, аналитические материалы и пр.), анализ результатов практики и выводы. Ру-
ководитель практики от кафедры дает конкретные рекомендации для обеспечения само-
стоятельной работы бакалавра (по сбору материалов, их обработке, анализу, форме пред-
ставления), готовит устные вопросы для проведения аттестации по результатам  учебной
(ознакомительной) практики.

В отчете приводится информация общего характера (Ф.И.О. обучающегося; вид и
период прохождения  учебной (ознакомительной) практики), указываются сведения о ра-
боте,  выполнявшейся  обучаемым  во  время  учебной  (ознакомительной)  практики,  от-
ражаются результаты практики с учетом приобретенных знаний, навыков, умений, отме-
чаются проблемы, возникшие в ходе организации и прохождения учебной (ознакомитель-
ной) практики. К отчету могут быть приложены материалы, собранные и проанализиро-
ванные за время прохождения учебной (ознакомительной) практики.

Отчет о работе в рамках  учебной (ознакомительной) практики  имеет следующую
структуру: титульный лист; основная часть; заключение по практике и приложения (при
необходимости).

Титульный  лист является  первой  страницей  отчета  о  прохождении  учебной
(ознакомительной) практики и должен содержать следующие сведения: способ проведе-
ния  практики,  форму  проведения  практики,  ФИО  (полностью),  курс,  направление
подготовки, профиль подготовки, место и сроки прохождения практики.

Основная часть отчета о практике должна содержать данные, отражающие суть,
методику,  основные результаты,  задачи,  стоящие  перед  обучающимся;  характеристику
структурного  подразделения  организации,  предоставившей  базу  практики;  этапы
прохождения практики; краткое описание выполненных работ и сроки их осуществления;
описание  проведенных  (практических)  исследований,  с  указанием  их  направления;
затруднения, которые встретились при прохождении практики.

Заключение содержит обобщение и оценку результатов учебной (ознакомительной)
практики,  включая:  оценку  полноты  поставленных  задач;  оценку  уровня  проведенных
практических  заданий;  рекомендации  по  преодолению  проблем,  возникших  в  ходе
прохождения  учебной (ознакомительной) практики; оценку возможности использования
результатов исследований в ВКР.

Приложение к  отчету может содержать:  образцы документов,  которые практикант
самостоятельно составлял в ходе  учебной (ознакомительной) практики  или в оформлении
которых принимал участие; инструментарий проведения учебно-методических исследований;
иные материалы, представляющие интерес для образовательной деятельности Института.

Отчет о практике представляется руководителю и после проверки защищается на
кафедре, по результатам защиты обучающемуся выставляется дифференцированная оцен-
ка по четырехбальной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовле-
творительно».

При защите практики учитывается объем выполнения программы и заданий учеб-
ной (ознакомительной) практики, правильность оформления и качество содержания отче-
та по практике,  правильность ответов на заданные руководителем практики вопросы, а
также отзыв руководителя учебной (ознакомительной) практики от организации.
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Зачет по учебной практике приравнивается к зачету по теоретическому обучению и
учитывается при подведении итогов общей успеваемости обучающихся.  При этом обу-
чающиеся, не выполнившие программу учебной (ознакомительной) практики без уважи-
тельной причины или получившие оценку «неудовлетворительно», могут быть отчислены
как имеющие академическую задолженность.  В случае невыполнения программы прак-
тики по уважительной причине, подтвержденной документально, обучающийся направля-
ется на практику вторично, в свободное от учебы время.

7. Фонд оценочных средств промежуточной аттестации по практике

Завершается  учебная (ознакомительная)  практика  аттестацией  по результатам ее
прохождения, где оценивается уровень приобретенных практических навыков и умений,
качество защиты отчета. Форма аттестации – зачет с оценкой. Основание для допуска обу-
чающегося к аттестации – полностью оформленные отчет о практике и дневник практики.
Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете о прохождении прак-
тики: задание на практику; текст отчета; приложения. Для составления, правки и оформле-
ния отчета обучающимся рекомендуется отводить последние 1-2 дня учебной (ознакоми-
тельной) практики. Отчет обучающегося о практике может включать иллюстрационный
материал (текстовый, графический или иной).

Промежуточная  аттестация  обучающихся  проводится  в  соответствии  с  Уставом
Института,  Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации
обучающихся  в  ЧУ ВО «ИГА», Положением о практике обучающихся  ЧУ ВО «ИГА».
Практика обучающихся оценивается по результатам отчетов, составленных в соответствии
с утвержденной программой и планом, и отзывам руководителей практики от организаций.

Дневник содержит следующие разделы: титульный лист, индивидуальное задание
на практику, отметки о прибытии (убытии) обучающегося в (из) организацию(и), содержа-
ние проведенной работы, ее результаты, оценки, замечания и предложения по работе обу-
чающегося,  характеристику и отзыв от руководителя практики от организации.  Дата и
время аттестации практики устанавливаются расписанием по согласованию с кафедрой.
Процедура аттестации включает доклад (5-7 минут) практиканта об итогах ее проведения
и ответы на вопросы преподавателя(ей) от кафедры по существу отчета (отражающего со-
держание дневника практики).  В результате аттестации обучающийся получает оценку,
которая проставляется в ведомость, зачетную книжку. При этом учитываются содержание
и правильность оформления обучающимся отчета о практике; мнение руководителя прак-
тики; качество ответов на вопросы.

Обучающимся,  имеющим  стаж  практической  работы  не  менее  одного  года  по
профилю  подготовки,  по  решению  выпускающей  кафедры  учебная  (ознакомительная)
практика  может быть зачтена на основе промежуточной аттестации.  Документом,  под-
тверждаемым наличие стажа работы по профилю подготовки за последние пять лет, явля-
ется заверенная отделом кадров копия трудовой книжки или справка с места работы в
органе государственной власти,  органе местного самоуправления,  государственной или
муниципальной организации.

Обучающийся, не явившийся на аттестацию в установленное время без уважитель-
ной причины, подтвержденной документально, получает оценку «неудовлетворительно».

Без зачета по учебной (ознакомительной) практики обучающийся не допускается к
государственной  итоговой  аттестации  и  подлежит  отчислению  из  ЧУ ВО  «ИГА»,  как
имеющий академическую задолженность.

7.1. Критерии оценки знаний и практических навыков обучающихся
Обучающийся, который полностью выполнил программу практики, успешно спра-

вился с порученными заданиями, сформировал необходимые компетенции, тщательно вел
дневник практики; в отзыве руководителя практики от организации дается положительная
оценка  исполнению  профессиональных  обязанностей,  инициативы  и  умениям  обу-
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чающегося работать в коллективе; отчет о практике полностью соответствует требовани-
ям, изложенным в программе практики; материалы отчета (в том числе материалы при-
ложений к отчету) показывают высокий уровень владения навыками работы с докумен-
тами, умение составлять документы на иностранном языке и способность обучающегося
работать с базами информации; презентация отчета отражает основные виды деятельно-
сти,  которыми  занимался  обучающийся  в  ходе  практики,  показывает  понимание  обу-
чающимся их социальной значимости; в ходе публичной зашиты отчета обучающийся по-
казывает высокий уровень культуры речи и делового этикета заслуживает оценки «отлич-
но».

Обучающийся, который основные задачи практики выполнил, но при этом не все-
гда проявлял необходимую добросовестность, ответственность при выполнении заданий,
не всегда своевременно заполнял дневник практики; в отзыве руководителя практики от
организации дается положительная оценка исполнения профессиональных обязанностей,
инициативы и умений обучающегося работать в коллективе отчет о практике в целом со-
ответствует  требованиям,  изложенным  в  программе  практики,  но  имеются  некоторые
недочеты по оформлению и структуре отчета материалы отчета (в том числе материалы
приложений к отчету) дают возможность оценить, в какой степени обучающийся владеет
навыками работы с документами, при этом невозможно оценить умеет ли обучающийся
составлять документы на иностранном языке и не достаточно понятно способен ли обу-
чающийся  работать  с  базами информации;  презентация  отчета  не  полностью отражает
основные виды деятельности, которыми занимался обучающийся в ходе практики, пока-
зывает недостаточное понимание обучающимся их социальной значимости; в ходе пуб-
личной защиты отчета обучающийся показывает достаточный уровень культуры речи и
делового этикета, но не полно и не содержательно отвечает на вопросы заслуживает оцен-
ки «хорошо».

Обучающийся,  который  имеет  существенные  отступления  от  индивидуального
плана и программы практики, компетенции сформированы частично, дневник практики
велся не регулярно; в отзыве руководителя практики от организации дается удовлетвори-
тельная оценка исполнений профессиональных обязанностей и умений обучающегося ра-
ботать в коллективе; отчет о практике в большей части соответствует требованиям, из-
ложенным в программе практики, но имеются существенные замечания по оформлению,
структуре и содержанию отчета; материалы отчета (в том числе материалы приложений к
отчету) не дают возможности оценить, на каком уровне обучающийся владеет навыками
работы с документами, умеет ли составлять документы на иностранном языке и способ-
ность ли обучающийся работать с базами информации; либо материалы отчета позволяют
сделать вывод об отсутствии указанных навыков, и умений; Презентация отчета не полно-
стью отражает основные виды деятельности, которыми занимался обучающийся в ходе
практики, показывает недостаточное понимание (или полное отсутствие понимания) обу-
чающимся их социальной значимости. В ходе публичной защиты отчета обучающийся по-
казывает  невысокий  уровень  культуры  речи  и  делового  этикета,  не  полно  и  не  со-
держательно отвечает на вопросы заслуживает оценки «удовлетворительно».

Обучающийся, который не выполнил программу практики без уважительной при-
чины заслуживает оценки «неудовлетворительно».

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики

8.1. Основная литература
1. Купряшин, Г. Л. Основы государственного и муниципального управления : учеб-

ник и практикум для вузов / Г. Л. Купряшин. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Из-
дательство Юрайт, 2020. – 500 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-05764-5. –
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/450573.

2. Основы государственного и муниципального управления (Public Administration) :
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учебник и практикум для вузов / Г. А. Меньшикова [и др.]; под редакцией Г. А. Меньши-
ковой, Н. А. Пруеля. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 340 с. – (Высшее образова-
ние).  –  ISBN 978-5-9916-2846-4.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/450610.

3. Связи с общественностью в органах власти : учебник для вузов / М.М. Васильева
[и  др.];  под  редакцией  М.  М.  Васильевой.  –  2-е  изд.,  перераб.  и  доп.  –  Москва  :  Из-
дательство Юрайт, 2020. – 366 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-04540-6. –
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/450085.

8.2. Дополнительная литература:
1. Государственное и муниципальное управление в 2 ч. Часть 1. Государственное

управление: учебник и практикум для академического бакалавриата / С. Е. Прокофьев [и
др.] ; под ред. С. Е. Прокофьева, О. В. Паниной, С. Г. Еремина. – М.: Издательство Юрайт,
2019. – 276 с. – (Серия: Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-03605-3.

2.  Государственное и муниципальное управление в 2 ч.  Часть 2.  Муниципальное
управление: учебник и практикум для академического бакалавриата / С. Е. Прокофьев [и
др.] ; под ред. С. Е. Прокофьева, О. В. Паниной, С. Г. Еремина. – М. : Издательство Юрайт,
2019. – 194 с. – (Серия : Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-03607-7.

3. Государственное и муниципальное управление : учебник и практикум для вузов /
С. Е. Прокофьев [и др.]; под редакцией С. Е. Прокофьева, О.В. Паниной, С. Г. Еремина, Н.
Н. Мусиновой. – 2-е изд. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 608 с. – (Высшее образо-
вание). – ISBN 978-5-534-13133-8. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт].  – URL:
https://urait.ru/bcode/449256.

4. Васильев, В. П. Государственное регулирование экономики : учебник и практи-
кум для вузов / В. П. Васильев. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт,
2020. – 178 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-12770-6. – Текст : электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/448296.

5. Региональная экономика и управление развитием территорий : учебник и практи-
кум для вузов / И. Н. Ильина [и др.]; под общей редакцией Ф. Т. Прокопова. – Москва :
Издательство Юрайт, 2020. – 355 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-00236-2. –
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/450558.

6. Угрюмова, А. А. Региональная экономика и управление : учебник и практикум 
для вузов / А. А. Угрюмова, Е. В. Ерохина, М. В. Савельева. – 2-е изд. – Москва : Из-
дательство Юрайт, 2020. – 477 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-07638-7. – 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/450957.

8.3. Интернет-ресурсы, справочные системы
1. http://council.gov.ru – Доклады Совета Федерации Федерального Собрания Рос-

сийской Федерации «О состоянии законодательства в Российской Федерации».
2. http://council.gov.ru-Совет Федерации ФС РФ.
3. http://e-rus.ru-ФЦП «Электронная Россия».
4. http://ks.rfnet.ru-Конституционный Суд РФ.
5. http://www.coe.int -Совет Европы.
6. http://www.duma.ru-Государственная Дума ФС РФ.
7. http://www.duma.ru-Досье законопроектов.
8. http://www.gov.ru/-Сервер органов государственной власти РФ.
9. http://www.government.gov.ru/-Правительство Российской Федерации.
10. http://www.kremlin.ru-Президент РФ.
11. http://www.kremlin.ru/events-Послания Президента Российской Федерации Фе-

деральному Собранию Российской Федерации.
12. http://www.legislature.ru-Фонд развития парламентаризма в России.
13. http://www.ombudsman.gov.ru-Уполномоченный  по  правам  человека  в  Рос-

сийской Федерации.
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14. http://www.rsl.ru-Российская Государственная Библиотека.
15. www.un.org-Организация Объединенных Наций
16. Федеральная служба по труду и занятости http://www.rostrud.info 
17. Федеральное медико-биологическое агентство http://www.fmbaros.ru
18. Министерство природных ресурсов и экологии Российской Федерации http://

www.mnr.gov.ru
19. Федеральная служба по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды

http://www.meteorf.ru 
20. Федеральная  служба  по  надзору  в  сфере  природопользования  http://

control.mnr.gov.ru 
21. Федеральная служба по экологическому, технологическому и атомному надзо-

ру http://www.gosnadzor.ru 
22. Федеральное агентство водных ресурсов http://voda.mnr.gov.ru 
23. Федеральное агентство по недроиспользованию http://www.rosnedra.com
24. Министерство  регионального  развития  Российской  Федерации  http://

www.minregion.ru
25. Министерство сельского хозяйства Российской Федерации http://www.mcx.ru
26. Федеральное агентство лесного хозяйства http://www.rosleshoz.gov.ru 
27. Министерство транспорта Российской Федерации http://www.mintrans.ru
28. Федеральная  служба  по  надзору  в  сфере  транспорта  http://

www.rostransnadzor.ru
29. Федеральное агентство воздушного транспорта http://www.favt.ru 
30. Федеральное агентство морского и речного транспорта http://www.morflot.ru

9. Материально-техническое и программное обеспечение практики

Институт располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение
всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической
и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом вуза,
и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Прохождение  учебной  (ознакомительной)  практики предполагает  использование
следующего материально-технического обеспечения:  рабочее место обучающегося-практи-
канта  включает  компьютерный  стол,  стул,  персональный  компьютер,  лицензионное
программное обеспечение. Компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет.

Требования к программному обеспечению при прохождении учебной (ознакомитель-
ной) практики – лицензионное программное обеспечение компьютерного оборудования, ши-
рокополосный доступ в Интернет, специализированные программы подготовки и обработки
базы данных организаций.
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	- ознакомление с деятельность органа государственной власти или органа местного самоуправления, структурой управления и функциями основных подразделений;
	- определение места и роли структурного подразделения органа власти, где обучающийся проходит практику;
	- ознакомление со спецификой деятельности специалиста в соответствующих органах власти;
	- изучение нормативно-правовой базы обеспечения деятельности конкретного структурного подразделения органа государственной власти или органа местного самоуправления;
	- приобретение опыта анализа управленческой документации, статистических данных;
	- сбор эмпирических материалов для анализа структуры, содержания деятельности, показателей работы органа государственной власти или органа местного самоуправления;
	- написание отчета.

	Способы и формы проведения учебной (ознакомительной) практики определяются ее программой (структурой и содержанием). Данная практика осуществляется в форме получения представления о конкретной практической управленческой деятельности органа государственной власти, иного государственного органа, органа местного самоуправления, государственной или муниципальной организации.
	3. Место практики в структуре ОП ВО
	Учебная (ознакомительная) практика базируется на освоении как теоретических учебных дисциплин разделов ОП, так и специальных дисциплин циклов, непосредственно направленных на углубление необходимых для успешной работы по избранному виду профессиональной деятельности. Проведение учебной (ознакомительной) практики опирается на изучение обучающимися дисциплин учебного плана, предшествующее прохождению практики. Во время прохождения практики происходит закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в ходе учебного процесса, а также приобретение практического навыка для их применения. До прохождения учебной (ознакомительной) практики обучающиеся должны приобрести навыки работы с профессиональной литературой и источниками, с современными научными исследованиями в сфере государственного и муниципального управления, умения анализировать различные источники информации и составлять аналитический отчет о результатах поиска информации по избранной теме или проблеме в виде библиографических списков, составлять отчет по результатам своей работы.
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