


2 



3 

1. Цели и задачи практики 

В рамках освоения программы бакалавриата по направлению 38.03.04 Государ-

ственное и муниципальное управление выпускники готовятся к решению задач професси-

ональной деятельности следующих типов: организационно-управленческая; информаци-

онно-методическая; коммуникативная; проектная; вспомогательно-технологическая (ис-

полнительская); организационно-регулирующая; исполнительно-распорядительная. 

Производственная практика представляет собой одну из форм организации 

образовательного процесса, непосредственно ориентированных на профессионально-

практическую подготовку обучающихся. 

Производственная практика, практика по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, 

педагогическая практика) является составной частью образовательной программы 

высшего образования по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное 

управление, входит в блок Б.2 «Практики» и относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений, является обязательным этапом обучения.  

Цель производственной практики  - формирование общепрофессиональных и 

профессиональных компетенций (ОПК-2; ОПК-3; ОПК-4; ОПК-5; ПК-1; ПК-2; ПК-3; ПК-

5; ПК-7; ПК-9; ПК-10; ПК-11; ПК-15; ПК-16; ПК-18; ПК-19; ПК-21; ПК-24; ПК-25) по-

средством участия в деятельности органа власти (организации, учреждения, предприятия), 

получения профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика) в области государственного и 

муниципального управления.  

Задачи производственной практики: 

 освоение процессов организации деятельности органов федеральной государ-

ственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-

ганов местного самоуправления, учреждений организаций и предприятий, участвующих в 

реализации их функций, в целом и их структурных подразделений;  

 формирование умений находить, разрабатывать, проектировать организацион-

ные действия по реализации, эффективно исполнять управленческие решения, оценивать 

их результаты и последствия, организовывать контроль исполнения; 

 формирование умений моделировать административные процессы и процедур в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления; 

 формирование практических навыков в разработке методических и справочных 

материалов по вопросам деятельности лиц на должностях государственной гражданской 

(муниципальной) службы; 

 формирование практических навыков осуществления межличностных, группо-

вых и организационных коммуникаций, участия в групповой работе, взаимодействия в 

ходе служебной деятельности в соответствии с этическими требованиями к служебному 

поведению; 

 формирование практических  навыков ведения делопроизводства и документо-

оборота в органах государственной власти органах местного самоуправления, государ-

ственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных 

организациях, политических партиях, общественно-политических, коммерческих и не-

коммерческих организациях. 
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2. Виды, типы, способы, формы и периоды проведения производственной 

практики  

Виды и типы  

практики 

Объем 

практики, 

з.е. / час. 

Способ  

проведения 

Форма  

проведения 

практики 

Период  

проведения  

практики 

Б2.В.02(П) Производ-

ственная практика, прак-

тика по получению про-

фессиональных умений и 

опыта профессиональной 

деятельности (в том чис-

ле технологическая прак-

тика, педагогическая 

практика) 

2 / 72 стационарная 

/ выездная 

Дискретно  

 

Очная форма – в 6 

семестре 

Заочная форма – на 4 

курсе 

 

3. Этапы прохождения производственной практики и формы отчетности 

№ 

п/п 

 

Этапы  

практики 

Виды учебной работы на практике, вклю-

чая контактную и самостоятельную работу  

обучающихся 

Формы  

отчетности 

1 Подготовительный Инструктаж по 

прохождению 

практики  

Изучение 

нормативных 

правовых ак-

тов и литера-

туры  

Подготовка и 

оформление 

направления 

на практику 

- 

2 Основной   Выполнение  

индивидуального 

задания и указа-

ний руководите-

ля от организа-

ции 

Сбор, обра-

ботка и систе-

матизация 

фактического 

материала 

Выполнение 

индивиду-

альных зада-

ний практики 

- 

3 Заключительный Оформление отчета 

Защита отчета по практике 

 

 Отчет о прохож-

дении  практики. 

Отзыв-

характеристика с 

места прохожде-

ния практики. 

Устный ответ 

Форма промежуточной 

аттестации 
Зачет с оценкой  

 
 

 

4.  Перечень формируемых компетенций и индикаторов их достижения, соот-

несенные с результатами обучения по производственной практике: ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-4; ОПК-5; ПК-1; ПК-2; ПК-3; ПК-5; ПК-7; ПК-9; ПК-10; ПК-11; ПК-15; ПК-16; ПК-

18; ПК-19; ПК-21; ПК-24; ПК-25 

Компетенции 
Содержание компетенции (в результате изучения 

дисциплины студент должен) 

Индекс Наименование  знать уметь владеть 

ОПК-2 способностью нахо-

дить организационно-

управленческие реше-

основы разработ-

ки организацион-

но-

применять методы 

разработки орга-

низационно-

навыками приме-

нения методов 

разработки орга-
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ния, оценивать ре-

зультаты и послед-

ствия принятого 

управленческого ре-

шения и готовность 

нести за них ответ-

ственность с позиций 

социальной значимо-

сти принимаемых ре-

шений 

управленческих 

решений, оценки 

результатов по-

следствий приня-

того управленче-

ского решения  

управленческих 

решений, оценки 

результатов по-

следствий приня-

того управленче-

ского решения 

низационно-

управленческих 

решений, оценки 

результатов по-

следствий приня-

того управленче-

ского решения 

ОПК-3 способностью проек-

тировать организаци-

онные структуры, 

участвовать в разра-

ботке стратегий 

управления человече-

скими ресурсами ор-

ганизаций, планиро-

вать и осуществлять 

мероприятия, распре-

делять и делегировать 

полномочия с учетом 

личной ответственно-

сти за осуществляе-

мые мероприятия 

организационные 

структуры управ-

ления;  

методы и способы 

разработки 

стратегий 

управления 

человеческими 

ресурсами 

организаций, 

планирования и 

осуществления 

мероприятий, 

распределения и 

делегирования 

полномочий 

применять методы 

и проектирования 

организационных 

структур управле-

ния; разработки 

стратегий 

управления 

человеческими 

ресурсами 

организаций, 

планирования и 

осуществления 

мероприятий, 

распределения и 

делегированияпол

номочий 

навыками проек-

тирования органи-

зационных струк-

тур управления; 

разработки 

стратегий 

управления 

человеческими 

ресурсами 

организаций, 

планирования и 

осуществления 

мероприятий, 

распределения и 

делегированияпол

номочий 

ОПК-4 способностью осу-

ществлять деловое 

общение и публичные 

выступления, вести 

переговоры, совеща-

ния, осуществлять де-

ловую переписку и 

поддерживать элек-

тронные коммуника-

ции 

основы дело-

вого общения в 

организации, 

принципы и зако-

номерности про-

ведения деловых 

переговоров, 

встреч, совеща-

ний, телефонного 

делового общения, 

основы письмен-

ной речи, основы 

современных 

электронных ком-

муникаций при 

осуществлении 

связей с обще-

ственностью в ор-

ганах власти 

проводить дело-

вые совещания, 

публичные вы-

ступления, в том 

числе с презента-

цией, вести дело-

вую переписку и 

составлять основ-

ные виды доку-

ментов, выступать 

перед аудиторией, 

в том числе при 

осуществлении 

связей с обще-

ственностью в ор-

ганах власти 

навыками исполь-

зования совре-

менных техноло-

гий, этикой дело-

вого общения, со-

временными 

навыками инфор-

мационного обес-

печения процессов 

деловых комму-

никаций, публич-

ного выступления, 

ведения перегово-

ров, совещаний, 

навыками ведения 

деловой перепис-

ки в том числе при 

осуществлении 

связей с обще-

ственностью в ор-

ганах власти 

ОПК-5 владением навыками 

составления бюджет-

ной и финансовой от-

четности, распределе-

методы составле-

ния бюджетной и 

финансовой от-

четности, распре-

применять методы 

составления бюд-

жетной и финан-

совой отчетности, 

навыками состав-

ления бюджетной 

и финансовой от-

четности, распре-
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ния ресурсов с учетом 

последствий влияния 

различных методов и 

способов на результа-

ты деятельности орга-

низации 

деления ресурсов 

с учетом послед-

ствий влияния 

различных мето-

дов и способов на 

результаты дея-

тельности органи-

зации 

распределения ре-

сурсов с учетом 

последствий вли-

яния различных 

методов и спосо-

бов на результаты 

деятельности ор-

ганизации 

деления ресурсов 

с учетом послед-

ствий влияния 

различных мето-

дов и способов на 

результаты дея-

тельности органи-

зации 

ПК-1 умением определять 

приоритеты профес-

сиональной деятель-

ности, разрабатывать 

и эффективно испол-

нять управленческие 

решения, в том числе 

в условиях неопреде-

ленности и рисков, 

применять адекватные 

инструменты и техно-

логии регулирующего 

воздействия при реа-

лизации управленче-

ского решения 

основы определе-

ния приоритетов 

профессиональной 

деятельности, раз-

работки и эффек-

тивного  исполне-

ния управленче-

ских решений, в 

том числе в усло-

виях неопреде-

ленности и рис-

ков, применения  

адекватных ин-

струментов и тех-

нологий регули-

рующего воздей-

ствия  

применять методы 

определения при-

оритетов профес-

сиональной дея-

тельности, разра-

ботки и эффек-

тивного  исполне-

ния управленче-

ских решений, в 

том числе в усло-

виях неопреде-

ленности и рис-

ков, применения  

адекватных ин-

струментов и тех-

нологий регули-

рующего воздей-

ствия 

методами опреде-

ления приорите-

тов профессио-

нальной деятель-

ности, разработки 

и эффективного  

исполнения 

управленческих 

решений, в том 

числе в условиях 

неопределенности 

и рисков, приме-

нения  адекватных 

инструментов и 

технологий регу-

лирующего воз-

действия 

ПК-2 владением навыками 

использования основ-

ных теорий мотива-

ции, лидерства и вла-

сти для решения стра-

тегических и опера-

тивных управленче-

ских задач, а также 

для организации 

групповой работы на 

основе знания процес-

сов групповой дина-

мики и принципов 

формирования коман-

ды, умений проводить 

аудит человеческих 

ресурсов и осуществ-

лять диагностику ор-

ганизационной куль-

туры 

основные теории 

мотивации, лидер-

ства и власти, ос-

новы организации 

группой работы на 

основе процессов 

групповой дина-

мики и принципов 

формирования 

команды, техно-

логии аудита че-

ловеческих ресур-

сов и организаци-

онной культуры 

применять поло-

жения теорий мо-

тивации лидерства 

и власти для ре-

шения управлен-

ческих задач, ор-

ганизовывать 

групповую рабо-

ту, проводить 

аудит человече-

ских ресурсов и 

диагностику орга-

низационной 

культуры 

навыками исполь-

зования основных 

теорий мотивации, 

лидерства и вла-

сти для решения  

управленческих 

задач, организа-

ции групповой 

работы, проведе-

ния аудита чело-

веческих ресурсов 

и диагностики ор-

ганизационной 

культуры 

ПК-3 умением применять 

основные экономиче-

ские методы для 

управления государ-

ственным и муници-

основные эконо-

мические методы 

для управления 

государственным 

и муниципальным 

применять основ-

ные экономиче-

ские методы для 

управления госу-

дарственным и 

навыками приме-

нения основных 

экономических 

методов для 

управления госу-
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пальным имуществом, 

принятия управленче-

ских решений по 

бюджетированию и 

структуре государ-

ственных (муници-

пальных) активов 

имуществом, при-

нятия управленче-

ских решений по 

бюджетированию 

и структуре госу-

дарственных (му-

ниципальных) ак-

тивов 

муниципальным 

имуществом, при-

нятия управленче-

ских решений по 

бюджетированию 

и структуре госу-

дарственных (му-

ниципальных) ак-

тивов 

дарственным и 

муниципальным 

имуществом, при-

нятия управленче-

ских решений по 

бюджетированию 

и структуре госу-

дарственных (му-

ниципальных) ак-

тивов 

ПК-5 умением разрабаты-

вать методические и 

справочные материа-

лы по вопросам дея-

тельности лиц на 

должностях государ-

ственной гражданской 

Российской Федера-

ции, государственной 

службы субъектов 

Российской Федера-

ции и муниципальной 

службы, лиц замеща-

ющих государствен-

ные должности Рос-

сийской Федерации, 

замещающих государ-

ственные должности 

субъектов Российской 

Федерации, должно-

сти муниципальной 

службы, администра-

тивные должности в 

государственных и 

муниципальных пред-

приятиях и учрежде-

ниях, в научных и об-

разовательных орга-

низациях, политиче-

ских партиях, обще-

ственно-

политических, ком-

мерческих и неком-

мерческих организа-

циях 

основы разработ-

ки методических и 

справочных мате-

риалов по вопро-

сам деятельности 

лиц на  должно-

стях государ-

ственной граж-

данской службы 

Российской Феде-

рации, государ-

ственной службы 

субъектов  Рос-

сийской Федера-

ции и муници-

пальной службы 

разрабатывать ме-

тодические и 

справочные мате-

риалы по вопро-

сам деятельности 

лиц на  должно-

стях государ-

ственной граж-

данской службы 

Российской Феде-

рации, государ-

ственной службы 

субъектов  Рос-

сийской Федера-

ции и муници-

пальной службы 

навыками разра-

ботки методиче-

ских и справоч-

ных материалов 

по вопросам дея-

тельности лиц на  

должностях госу-

дарственной 

гражданской 

службы Россий-

ской Федерации, 

государственной 

службы субъектов  

Российской Феде-

рации и муници-

пальной службы 

ПК-7 умением моделиро-

вать административ-

ные процессы и про-

цедуры в органах гос-

ударственной власти 

Российской Федера-

ции, органах государ-

основы моделиро-

вания админи-

стративных про-

цессов и процедур 

в органах государ-

ственной власти  

Российской Феде-

моделировать ад-

министративные 

процессы и про-

цедуры в органах 

государственной 

власти  Россий-

ской Федерации, 

навыками моде-

лирования адми-

нистративных 

процессов и про-

цедур в органах 

государственной 

власти  Россий-
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ственной власти субъ-

ектов Российской Фе-

дерации, органах 

местного самоуправ-

ления, адаптировать 

основные математиче-

ские модели к кон-

кретным задачам 

управления 

рации, органах 

государственной 

власти субъектов 

Российской Феде-

рации, органах  

местного само-

управления, адап-

тировать основ-

ные математиче-

ские модели к 

конкретным зада-

чам управления 

органах государ-

ственной власти 

субъектов Россий-

ской Федерации, 

органах  местного 

самоуправления, 

адаптировать ос-

новные математи-

ческие модели к 

конкретным зада-

чам управления 

ской Федерации, 

органах государ-

ственной власти 

субъектов Россий-

ской Федерации, 

органах  местного 

самоуправления, 

адаптировать ос-

новные математи-

ческие модели к 

конкретным зада-

чам управления 

ПК-9 способностью осу-

ществлять межлич-

ностные, групповые и 

организационные 

коммуникации 

методы осуществ-

ления межлич-

ностных, группо-

вых и организаци-

онных коммуни-

каций 

осуществлять 

межличностные, 

групповые и орга-

низационные 

коммуникации 

навыками осу-

ществления меж-

личностных, 

групповых и орга-

низационных 

коммуникаций 

ПК-10 способностью к взаи-

модействиям в ходе 

служебной деятельно-

сти в соответствии с 

этическими требова-

ниями к служебному 

поведению 

методы взаимо-

действия в ходе 

служебной дея-

тельности в соот-

ветствии с этиче-

скими требовани-

ями к служебному 

поведению 

осуществлять вза-

имодействия в хо-

де служебной дея-

тельности в соот-

ветствии с этиче-

скими требовани-

ями к служебному 

поведению 

навыками взаимо-

действия в ходе 

служебной дея-

тельности в соот-

ветствии с этиче-

скими требовани-

ями к служебному 

поведению 

ПК-11 владением основными 

технологиями форми-

рования и продвиже-

ния имиджа государ-

ственной и муници-

пальной службы, ба-

зовыми технологиями 

формирования обще-

ственного мнения 

основные техно-

логии формирова-

ния и продвиже-

ния имиджа госу-

дарственной и  

муниципальной 

службы, форми-

рования обще-

ственного мнения 

применять основ-

ные технологии 

формирования и 

продвижения 

имиджа государ-

ственной и муни-

ципальной служ-

бы, формирования 

общественного 

мнения 

навыками приме-

нения методов и 

способов форми-

рования и про-

движения имиджа 

государственной и  

муниципальной 

службы, форми-

рования обще-

ственного мнения 

ПК-15 умением вести дело-

производство и доку-

ментооборот в орга-

нах государственной 

власти Российской 

Федерации, органах 

государственной вла-

сти субъектов Россий-

ской Федерации, ор-

ганах местного само-

управления, государ-

ственных и муници-

пальных предприяти-

ях и учреждениях, 

научных и образова-

основы ведения 

делопроизводства 

и документообо-

рота в органах 

государственной 

власти, органах 

местного само-

управления, госу-

дарственных и 

муниципальных 

предприятиях и 

учреждениях, 

научных и образо-

вательных органи-

зациях, политиче-

вести делопроиз-

водство и доку-

ментооборот в ор-

ганах государ-

ственной власти, 

органах местного 

самоуправления, 

государственных 

и муниципальных 

предприятиях и 

учреждениях, 

научных и образо-

вательных органи-

зациях, политиче-

ских партиях, об-

навыками ведения 

делопроизводства 

и документообо-

рота в органах 

государственной 

власти, органах 

местного само-

управления, госу-

дарственных и 

муниципальных 

предприятиях и 

учреждениях, 

научных и образо-

вательных органи-

зациях, политиче-
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тельных организаци-

ях, политических пар-

тиях, общественно-

политических, ком-

мерческих и неком-

мерческих организа-

циях 

ских партиях, об-

щественно-

политических, 

коммерческих и 

некоммерческих 

организациях 

щественно-

политических, 

коммерческих и 

некоммерческих 

организациях 

ских партиях, об-

щественно-

политических, 

коммерческих и 

некоммерческих 

организациях  

ПК-16 способностью осу-

ществлять технологи-

ческое обеспечение 

служебной деятельно-

сти специалистов (по 

категориям и группам 

должностей государ-

ственной гражданской 

службы и муници-

пальной службы) 

методы осуществ-

ления технологи-

ческого обеспече-

ния служебной 

деятельности спе-

циалистов (по ка-

тегориям и груп-

пам должностей 

государственной 

гражданской 

службы и муни-

ципальной служ-

бы) 

осуществлять тех-

нологическое 

обеспечение слу-

жебной деятель-

ности специали-

стов (по категори-

ям и группам 

должностей госу-

дарственной 

гражданской 

службы и муни-

ципальной служ-

бы) 

навыками осу-

ществления тех-

нологического 

обеспеченияпа 

служебной дея-

тельности специа-

листов (по катего-

риям и группам 

должностей госу-

дарственной 

гражданской 

службы и муни-

ципальной служ-

бы) 

ПК-18 способностью прини-

мать участие в проек-

тировании организа-

ционных действий, 

умением эффективно 

исполнять служебные 

(трудовые) обязанно-

сти 

основы проекти-

рования организа-

ционных действий 

по реализации ор-

ганизационно-

управленческих 

решений, оценки 

результатов их 

последствий 

применять методы 

проектирования 

организационных 

действий по реа-

лизации организа-

ционно-

управленческих 

решений, оценки 

результатов их 

последствий, эф-

фективного ис-

полнения служеб-

ных обязанностей 

навыками проек-

тирования органи-

зационных дей-

ствий по реализа-

ции организаци-

онно-

управленческих 

решений, оценки 

результатов их 

последствий, эф-

фективного ис-

полнения служеб-

ных обязанностей 

ПК-19 способностью эффек-

тивно участвовать в 

групповой работе на 

основе знания процес-

сов групповой дина-

мики и принципов 

формирования коман-

ды 

сущность и со-

держание процес-

сов групповой ди-

намики, принципы 

формирования 

команды 

участвовать в 

групповой работе 

и формировании 

команды 

навыками участия 

в групповой рабо-

те и формирова-

нии команды 

ПК-21 умением определять 

параметры качества 

управленческих ре-

шений и осуществле-

ния административ-

ных процессов, выяв-

лять отклонения и 

принимать корректи-

рующие меры 

методы определе-

ния качества 

управленческих 

решений и осу-

ществления  ад-

министративных 

процессов, выяв-

ления отклонений 

и принятия кор-

применять методы 

определения каче-

ства управленче-

ских решений и 

осуществления  

административ-

ных процессов, 

выявления откло-

нений и принятия 

навыками опреде-

ления качества 

управленческих 

решений и осу-

ществления  ад-

министративных 

процессов, выяв-

ления отклонений 

и принятия кор-
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ректирующих мер корректирующих 

мер 

ректирующих мер 

ПК-24 владением технологи-

ями, приемами, обес-

печивающими оказа-

ние государственных 

и муниципальных 

услуг физическим и 

юридическим лицам 

содержание и ме-

тоды оказания 

государственных 

и муниципальных  

услуг физическим 

и юридическим 

лицам 

применять прие-

мы и методы, 

обеспечивающие 

оказание государ-

ственных и муни-

ципальных  услуг 

физическим и 

юридическим ли-

цам 

навыками приме-

нения методов, 

обеспечивающие 

оказание государ-

ственных и муни-

ципальных  услуг 

физическим и 

юридическим ли-

цам 

ПК-25 умением организовы-

вать контроль испол-

нения, проводить 

оценку качества 

управленческих ре-

шений и осуществле-

ние административ-

ных процессов 

методы организа-

ции контроля ис-

полнения, прове-

дения оценки ка-

чества управлен-

ческих решений и 

осуществления 

административ-

ных процессов  

применять методы 

организации кон-

троля исполнения, 

проведения оцен-

ки качества 

управленческих 

решений и осу-

ществления адми-

нистративных 

процессов 

навыками органи-

зации контроля 

исполнения, про-

ведения оценки 

качества управ-

ленческих реше-

ний и осуществ-

ления админи-

стративных про-

цессов 

 

5. Содержание производственной практики 
Содержание производственной практики, практики по получению профессиональ-

ных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая прак-

тика, педагогическая практика) включает выполнение обучающимся индивидуальных за-

даний, разработанных руководителем практики от Академии и согласованных с руководи-

телем практики от организации (учреждения) на разных этапах прохождения практики.  

Этап  

практики 

Содержание  Формируемые 

компетенции 

1.Подготовит

ельный 
 ознакомление с целями и задачами производственной  

практики; 

 ознакомление с местом производственной практики, ра-

бочим графиком (планом) проведения производственной 

практики; 

 ознакомление с формой отчета по производственной 

практике; 

 инструктаж по месту прохождения производственной 

практики, по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также 

правилами внутреннего трудового распорядка; 

 ознакомление с функциональными обязанностями прак-

тиканта по месту прохождения практики. 

ПК-1 

2. Основной 

 
 изучение организационной структуры органа власти (ор-

ганизации, учреждения, предприятия), основных направле-

ний и характера деятельности; системы управления, руко-

водство деятельностью; структурные подразделения: функ-

ции, права, обязанности отдельных служб и отделов; тех-

нологическое обеспечение служебной деятельности, ин-

формационно-коммуникационные технологии, применяе-

ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-4; ОПК-5; 

ПК-1; ПК-2; 

ПК-3; ПК-5; 

ПК-7; ПК-9; 

ПК-10; ПК-11; 

ПК-15; ПК-16; 
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мые в работе органа власти (организации, учреждения, 

предприятия);  

 изучение правовых, нормативных, информационных и 

других документов, регламентирующих деятельность ад-

министрации (организации, учреждения, предприятия);  

 участие в процессах деятельности структурного подраз-

деления администрации (организации, учреждения, пред-

приятия), в соответствии с должностными обязанностями, 

реализуемыми функциями и нормами права; 

 осуществление делового общения и публичных выступ-

лений, ведения переговоров, совещаний, деловой перепис-

ки и электронных коммуникаций, межличностных, группо-

вых и организационных коммуникаций в соответствии с 

должностными обязанностями и реализуемыми функция-

ми; 

 выполнение индивидуального задания – разработка про-

екта должностного регламента для должности государ-

ственной (муниципальной) службы (должностной инструк-

ции для должности управленческого персонала организа-

ции, учреждения, предприятия); составление схемы доку-

ментооборота органа власти (организации, учреждения, 

предприятия); подготовка ответа на обращение граждан. 

ПК-18; ПК-19; 

ПК-21; ПК-24; 

ПК-25 

3.Заключите

льный 
 подготовка отчетной  документации по итогам практики; 

 ооформление отчета по производственной практике в 

соответствии с требованиями; 

 защита отчета по производственной практике. 

ОПК-4, ОПК-5 

Промежу-

точная атте-

стация 

Зачет с оценкой ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-4; ОПК-5; 

ПК-1; ПК-2; 

ПК-3; ПК-5; 

ПК-7; ПК-9; 

ПК-10; ПК-11; 

ПК-15; ПК-16; 

ПК-18; ПК-19; 

ПК-21; ПК-24; 

ПК-25 

 

6. Фонд оценочных средств по промежуточной аттестации по производствен-

ной практике  

Фонд оценочных средств производственной практики, практики по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе техно-

логическая практика, педагогическая практика) оформлен  в соответствии с Методиче-

скими рекомендациями по разработке фонда оценочных средств дисциплины (практики) и 

является ее составной частью. 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для прохождения практики 

7.1. Основная литература  

1. Основы государственного и муниципального управления: учебное пособие. 

/Байнова М. С., Медведева Н. В., Рязанцева Ю. С.- Издательство: Директ-Медиа, 2016. 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=434868&sr=1 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=434868&sr=1
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2. Инновации в государственном и муниципальном управлении: учебное пособие. - 

Издательство: СКФУ, 2016 URL : 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=459054&sr=1 

3.Мидлер, Е.А. Государственное и муниципальное управление: учебное пособие / 

Е.А. Мидлер, Н.М. Ованесян, А.Д. Мурзин; отв. ред. Е.А. Мидлер. - Ростов-на-Дону; Та-

ганрог: Издательство Южного федерального университета, 2018. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561186 

7.2. Дополнительная литература  

1.Гокова, О.В. Государственная и муниципальная служба: учебное пособие / О.В. - 

Омск: ОмГУ им. Ф.М. Достоевского, 2018. 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=562954 

2. Система органов государственной власти России: учебное пособие для студентов 

вузов. 3-е изд., перераб. и доп./ Габричидзе Б. Н., Эриашвили Н. Д., Белоновский В. Н., 

Чернявский А. Г., Кузнецов С. М., и др. – М.: Юнити-Дана, 2015. 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=446570 

3. Мухаев Р.Т. Система государственного и муниципального управления: учебник / 

Р.Т. Мухаев. - 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юнити-Дана, 2015.  

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117906 

7.3. Периодические издания 
1. Вопросы государственного и муниципального управления. 

 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», необходимых для освоения дисциплины 

8.1. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы  

1. Администрация городского округа Химки. Официальный сайт. - 

URL:http://www.admhimki.ru/ 

2. Верховный суд РФ. Официальный сайт. - URL:https://www.vsrf.ru/ 

3. Государственная Дума Федерального Собрания РФ. Официальный сайт. - 

URL:http://duma.gov.ru/ 

4. Официальный сайт Правительства и Губернатора Московской области. - 

URL:https://mosreg.ru/ 

5. Президент РФ. Официальный сайт. - URL:http://www.kremlin.ru/ 

6. Правительство РФ. Официальный сайт. - URL:http://government.ru/ 

7. Совет Федерации Федерального Собрания РФ. Официальный сайт. - 

URL:http://council.gov.ru/ 

 

8.2. Ежегодно обновляемые информационные справочные системы 

1. Информационно-правовая система «Гарант». – URL: http://www.garant.ru/ 

2. Информационно-правовая система «Консультант плюс». – URL:  

http://www.consultant.ru/ 

 

9. Ежегодно обновляемый комплект лицензионного программного обеспече-

ния 

1. Система обнаружения текстовых заимствований https://rmat.antiplagiat.ru/                      

2. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

10. Электронные образовательные ресурсы 

1. ЭБС «Университетская библиотека Онлайн». 

2. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=459054&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561186
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=562954
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=446570
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117906
http://www.admhimki.ru/
https://www.vsrf.ru/
http://duma.gov.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://government.ru/
http://council.gov.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/%20Информационно-правовая
http://www.consultant.ru/
https://rmat.antiplagiat.ru/
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11. Описание материально-технической базы, необходимой для проведения 

производственной практики 

Производственная практика, практика по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, педагоги-

ческая практика) (выездная) проводится в организациях, которые соответствуют профилю 

подготовки бакалавров, и осуществляют виды деятельности, на которые ориентирована 

ОПОП ВО по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. База-

ми практик являются федеральные органы государственной власти, органы государствен-

ной власти субъектов Российской федерации, органы местного самоуправления, государ-

ственные и муниципальные предприятия, организации и учреждения, научные и образова-

тельные организации, политические партии, общественно-политические, коммерческие и 

некоммерческие организации, структурные подразделения Академии. 

В период прохождения практики обучающиеся используют материально-

техническое обеспечение организаций, учреждений баз практики.   

Производственная практика студентов (стационарная) может проходить в РМАТ. 

Во время прохождения практики обучающиеся используют материально-техническое 

обеспечение РМАТ. 
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Приложение 

Форма и содержание отчета по практике 

 

 

Образовательное частное учреждение высшего образования 

Российская международная академия туризма 

 

                 

Факультет менеджмента туризма 

Кафедра государственного и муниципального управления  

и управления персоналом  

 

 

 

 

 

ОТЧЁТ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 

 

ПРАКТИКЕ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И ОПЫТА  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ (В ТОМ ЧИСЛЕ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ 

ПРАКТИКА, ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ПРАКТИКА) 

______________________________________________________________ 
(фамилия имя отчество обучающегося) 

 

направление подготовки  

38.03.04 Государственное и муниципальное управление 

(уровень бакалавриата)  

 

 

 

 

 

 

 

Химки, 

20__г. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Цель производственной практики  - формирование общепрофессиональных и 

профессиональных компетенций (ОПК-2; ОПК-3; ОПК-4; ОПК-5; ПК-1; ПК-2; ПК-3; ПК-

5; ПК-7; ПК-9; ПК-10; ПК-11; ПК-15; ПК-16; ПК-18; ПК-19; ПК-21; ПК-24; ПК-25) по-

средством участия в деятельности органа власти (организации, учреждения, предприятия), 

получения профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика) в области государственного и 

муниципального управления.  

Задачи производственной практики: 

 освоение процессов организации деятельности органов федеральной государ-

ственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-

ганов местного самоуправления, учреждений организаций и предприятий, участвующих в 

реализации их функций, в целом и их структурных подразделений;  

 формирование умений находить, разрабатывать, проектировать организацион-

ные действия по реализации, эффективно исполнять управленческие решения, оценивать 

их результаты и последствия, организовывать контроль исполнения; 

 формирование умений моделировать административные процессы и процедур в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления; 

 формирование практических навыков в разработке методических и справочных 

материалов по вопросам деятельности лиц на должностях государственной гражданской 

(муниципальной) службы; 

 формирование практических навыков осуществления межличностных, группо-

вых и организационных коммуникаций, участия в групповой работе, взаимодействия в 

ходе служебной деятельности в соответствии с этическими требованиями к служебному 

поведению; 

 формирование практических  навыков ведения делопроизводства и документо-

оборота в органах государственной власти органах местного самоуправления, государ-

ственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных 

организациях, политических партиях, общественно-политических, коммерческих и не-

коммерческих организациях. 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество обучающегося) 

________ курса очной/заочной формы обучения направления  38.03.04 Государственное и 

муниципальное управление 
кафедры Государственного и муниципального управления и управления персоналом,  

группы_______________ 

направляется на производственную практику в (на) __________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(организация, адрес) 

_____________________________________________________________________________ 

Период производственной практики: 

с «____» ______________ 201__г.     по «_____»_______________201__г. 

Продолжительность производственной практики  72  часа  2 (кол-во ЗЕТ) 

 

Преподаватель – руководитель производственной практики от Академии  

_____________________________________________________________________________ 
(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество) 

 

Кафедра Государственного и муниципального управления и управления персоналом 

Телефон кафедры ______________________________________________________________ 

Руководитель производственной практики от организации ______________ 

_____________________________________________________________________________ 
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(должность; учёная степень; фамилия, имя, отчество) 

 

М.П.  Зав. кафедрой  _____________________________     ____________________________  

                                                                                                    (подпись) 

 

ОТМЕТКА ОРГАНИЗАЦИИ 

Прибыл в организацию                                           «_____»_________________201__г. 

 

Выбыл из организации                                            «_____»_________________201__г. 

 

Проведен инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, правилами внутреннего трудового распо-

рядка. 

 

М.П.            _____________________________  ______________  _____________________ 
                                                 (должность)                                               (подпись)                     (инициалы и фамилия) 
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ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

1. Характеристика органа власти  

(организации, учреждения, предприятия) 

 

Характеристику органа власти (организации, учреждения, предприятия) приве-

сти по следующим составляющим: 

 организационная структура администрации (организации, учреждения, предпри-

ятия), структура системы управления, руководство; 

 направление и характеристика деятельности администрации (организации, 

учреждения); 

 регламентирующие нормативные и другие документы, административные стан-

дарты; 

 технологическое обеспечение служебной деятельности, информационно-

коммуникационные технологии, применяемые в работе администрации (организации, 

учреждения, предприятия). 

 

 

2. Содержание пройденной практики  

№ 

п/п 

Дата Выполненная работа Отметка о 

выполнении* 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

* Заверяется подписью руководителя практики от организации 

 

Руководитель практики от организации 

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 

Студент  

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Выявленные проблемы в деятельности органа власти (организации, учреждения, 

предприятия) в период прохождении практики. 

Предложения и рекомендации по совершенствованию деятельности органа власти 

(организации, учреждения, предприятия).  

Обобщающие выводы по результатам пройденной практики и формированию соот-

ветствующих компетенций.  

 

 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 
Изученные и проанализированные правовые источники (в соответствии с профи-

лем органа власти (организации, учреждения, предприятия), а также современную науч-

ную и учебную литературу, рекомендованную руководителем практики от РМАТ. 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

Документы и материалы (копии), характеризующие деятельность органа власти 

(организации, учреждения, предприятия) и личное участие в их подготовке и экспертизе. 

Рабочий график (план) проведения производственной практики. 

Индивидуальное задание на производственную практику. 

Отзыв-характеристика руководителя производственной практики от профильной 

организации. 
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СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики от организации 

 

__________________  

           (подпись) 

_____ _______________20___ г. 

 

 УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель практики от Академии 

 

__________________  

           (подпись) 

_____ _______________20___ г. 

 

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) 

проведения производственной практики  

 

 

Обучающегося ____________________________________________________________ 

Направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление 

Направленность (профиль) подготовки______________________________________ 
Вид практики производственная 

Тип практики  практика по получению профессиональных умений и опыта профес-

сиональной деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая прак-

тика) 

Срок прохождения практики________________________________________________ 

Место прохождения практики_______________________________________________ 

 

№

п/п 

Этапы 

практики 

Вид работ Срок прохождения 

этапа практики 

1 Подготовительный 

этап 

Оформление документов на практику, озна-

комление с требованиями по прохождению 

практики и правилами оформления докумен-

тов по практике. 

 

2 Основной Выполнение конкретных заданий студентом в 

процессе прохождения практики. 

Сбор и анализ материала, полученного в ходе 

практики. 

 

3 Заключительный 

этап 

Предоставление отчета, отзыва-

характеристики  о прохождении практики ру-

ководителю от Академии 

 

Форма промежуточ-

ной аттестация – зачет 

с оценкой 

Защита отчета о прохождении практики. В соответствии с 

календарным гра-

фиком 

 

__________________________________ 

                                                            (дата и подпись обучающегося) 
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ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  

на производственную практику 

__________________________________________________________________________ 

          (фамилия имя отчество, обучающегося) 

Этапы Содержание задания Формируемые 

компетенции 

1.Подготови

тельный 

При подготовке к практике: 

 ознакомиться с целями и задачами учебной практики, с 

формой отчета по производственной практике; 

 ознакомится с местом практики, рабочим графиком (пла-

ном) проведения практики;  

 пройти инструктаж по месту прохождения практики, по 

ознакомлению с требованиями охраны труда, техники без-

опасности, пожарной безопасности, а также правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

ознакомится с функциональными обязанностями практикан-

та по месту прохождения практики. 

ПК-1 

2.Основной  изучить организационную структуру органа власти (орга-

низации, учреждения, предприятия), основных направлений 

и характера деятельности; системы управления, руководство 

деятельностью; структурные подразделения: функции, пра-

ва, обязанности отдельных служб и отделов; технологиче-

ское обеспечение служебной деятельности, информационно-

коммуникационные технологии, применяемые в работе ор-

гана власти (организации, учреждения, предприятия);  

 изучить правовые, нормативные, информационные и дру-

гие документы, регламентирующие деятельность админи-

страции (организации, учреждения, предприятия);  

 принять участие в процессах деятельности структурного 

подразделения администрации (организации, учреждения, 

предприятия), в соответствии с должностными обязанно-

стями, реализуемыми функциями и нормами права; 

 осуществить деловое общение и публичные выступления, 

ведение переговоров, совещаний, деловой переписки и элек-

тронных коммуникаций, межличностных, групповых и ор-

ганизационных коммуникаций в соответствии с должност-

ными обязанностями и реализуемыми функциями; 

– разработать проект должностного регламента для должно-

сти государственной (муниципальной) службы (должност-

ной инструкции для должности управленческого персонала 

организации, учреждения, предприятия);  

 составить схему документооборота органа власти (орга-

низации, учреждения, предприятия);  

 подготовить ответ на обращение граждан. 

 ежедневно вести учет выполненных работ и заданий ру-

ководителя практики от организации. 

ОПК-2; ОПК-3; 

ОПК-4; ОПК-5; 

ПК-1; ПК-2; 

ПК-3; ПК-5; 

ПК-7; ПК-9; 

ПК-10; ПК-11; 

ПК-15; ПК-16; 

ПК-18; ПК-19; 

ПК-21; ПК-24; 

ПК-25 

3.Заключите

льный 

При подготовке и защите практики:  

 получить у руководителя практики от организации отзыв 

о прохождении практики, подготовить и представить отчет о 

прохождении практики руководителю практики от Акаде-

мии; 

ОПК-4, ОПК-5 
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Этапы Содержание задания Формируемые 

компетенции 

защитить отчет о практике на кафедре в соответствии с ка-

лендарным графиком. 

Руководитель практики от Академии   _______________________   

                                                                                     (подпись) 

СОГЛАСОВАНО: 

Руководитель практики от предприятия ______________________   

                                                                                 (подпись) 

Задание получил (а)                          __________________________                                                                                                          

                                                                  (дата и подпись студента) 
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Отзыв-характеристика 

руководителя производственной практики 

 

обучающегося ____________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

в организации_____________________________________________________ 

                              (название профильной организации, с указанием структурного подразделения) 

 

1.Успехи в овладении практическими умениями и навыками по направлению под-

готовки за время практики. 

2.Отношение к работе (интерес, инициативность, оперативность, исполнитель-

ность, соблюдение трудовой дисциплины и другое) 

3. Качество выполненной обучающимся работы. 

4. Умение обучающегося анализировать ситуации и принимать по ним решения. 

5. Отношение к выполнению программы практики. 

6. В процессе производственной практики обучающийся  ______________________ 

                                                                                                           (фамилия, инициалы) 

показал сформированность общепрофессиональных и профессиональных компетенций, 

предусмотренных федеральным государственным образовательным стандартом и учеб-

ным планом направления подготовки.   

Формируемая компетенция 

 

Компетенция  

сформирована 

 

Компетенция  

не  

сформирована 

Подпись руково-

дителя практики 

от организации 

ОПК-2- способностью находить органи-

зационно-управленческие решения, оце-

нивать результаты и последствия приня-

того управленческого решения и готов-

ность нести за них ответственность с по-

зиций социальной значимости принимае-

мых решений 

   

ОПК-3 - способностью проектировать ор-

ганизационные структуры, участвовать в 

разработке стратегий управления челове-

ческими ресурсами организаций, плани-

ровать и осуществлять мероприятия, рас-

пределять и делегировать полномочия с 

учетом личной ответственности за осу-

ществляемые мероприятия 

   

ОПК-4 - способностью осуществлять де-

ловое общение и публичные выступле-

ния, вести переговоры, совещания, осу-

ществлять деловую переписку и поддер-

живать электронные коммуникации 

   

ОПК-5 - владением навыками составле-

ния бюджетной и финансовой отчетности, 

распределения ресурсов с учетом послед-

ствий влияния различных методов и спо-

собов на результаты деятельности орга-

низации 

   

ПК-1 - умением определять приоритеты 

профессиональной деятельности, разраба-
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тывать и эффективно исполнять управ-

ленческие решения, в том числе в услови-

ях неопределенности и рисков, применять 

адекватные инструменты и технологии 

регулирующего воздействия при реализа-

ции управленческого решения 

ПК-2 - владением навыками использова-

ния основных теорий мотивации, лидер-

ства и власти для решения стратегических 

и оперативных управленческих задач, а 

также для организации групповой работы 

на основе знания процессов групповой 

динамики и принципов формирования 

команды, умений проводить аудит чело-

веческих ресурсов и осуществлять диа-

гностику организационной культуры 

   

ПК-3 - умением применять основные эко-

номические методы для управления госу-

дарственным и муниципальным имуще-

ством, принятия управленческих решений 

по бюджетированию и структуре государ-

ственных (муниципальных) активов 

   

ПК-5 - умением разрабатывать методиче-

ские и справочные материалы по вопро-

сам деятельности лиц на должностях гос-

ударственной гражданской Российской 

Федерации, государственной службы 

субъектов Российской Федерации и му-

ниципальной службы, лиц замещающих 

государственные должности Российской 

Федерации, замещающих государствен-

ные должности субъектов Российской 

Федерации, должности муниципальной 

службы, административные должности в 

государственных и муниципальных пред-

приятиях и учреждениях, в научных и об-

разовательных организациях, политиче-

ских партиях, общественно-

политических, коммерческих и неком-

мерческих организациях 

   

ПК-7 - умением моделировать админи-

стративные процессы и процедуры в ор-

ганах государственной власти Российской 

Федерации, органах государственной вла-

сти субъектов Российской Федерации, ор-

ганах местного самоуправления, адапти-

ровать основные математические модели 

к конкретным задачам управления 

   

ПК-9 - способностью осуществлять меж-

личностные, групповые и организацион-

ные коммуникации 
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ПК-10 - способностью к взаимодействиям 

в ходе служебной деятельности в соответ-

ствии с этическими требованиями к слу-

жебному поведению 

   

ПК-11 - владением основными техноло-

гиями формирования и продвижения 

имиджа государственной и муниципаль-

ной службы, базовыми технологиями 

формирования общественного мнения 

   

ПК-15 - умением вести делопроизводство 

и документооборот в органах государ-

ственной власти Российской Федерации, 

органах государственной власти субъек-

тов Российской Федерации, органах 

местного самоуправления, государствен-

ных и муниципальных предприятиях и 

учреждениях, научных и образовательных 

организациях, политических партиях, об-

щественно-политических, коммерческих 

и некоммерческих организациях 

   

ПК-16 - способностью осуществлять тех-

нологическое обеспечение служебной де-

ятельности специалистов (по категориям 

и группам должностей государственной 

гражданской службы и муниципальной 

службы) 

   

ПК-18 - способностью принимать участие 

в проектировании организационных дей-

ствий, умением эффективно исполнять 

служебные (трудовые) обязанности 

   

ПК-19 - способностью эффективно участ-

вовать в групповой работе на основе зна-

ния процессов групповой динамики и 

принципов формирования команды 

   

ПК-21 - умением определять параметры 

качества управленческих решений и осу-

ществления административных процес-

сов, выявлять отклонения и принимать 

корректирующие меры 

   

ПК-24 - владением технологиями, прие-

мами, обеспечивающими оказание госу-

дарственных и муниципальных услуг фи-

зическим и юридическим лицам 

   

ПК-25 - умением организовывать кон-

троль исполнения, проводить оценку ка-

чества управленческих решений и осу-

ществление административных процессов 

   

 

По результатам прохождения практики и на основании сформированных компе-

тенций была проведена независимая оценка качества подготовки обучающегося, которая 
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выявила соответствие/несоответствие требований, предъявляемых к выпускнику по 

направлению подготовки. 

 

Рекомендуемая оценка _________________________________________________________ 
                                                                       («отлично», «хорошо», «удовлетворительно») 

 

Руководитель практики от организации  __________________________________________ 
                                                                                        (должность) 

_____________________________ 
(подпись) 

___________________________  
 (инициалы, фамилия) 

 

_____  _________________ 20___ г. 

 

М.П. 
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1.Типовые индивидуальные задания по производственной практике, произ-

водственной практики, практики по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, педагоги-

ческая практика), вопросы к зачету и шкалы их оценивания 

Результатом прохождения производственной практики, практики по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности являются умения, 

навыки и (или) опыт практической деятельности, характеризующие этапы формирования 

компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения образо-

вательной программы в соответствии с видом профессиональной деятельности. 

 

1.1. Типовые индивидуальные задания 

Вид практики производственная 

Тип практики производственной практики, практики по получению профессио-

нальных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая 

практика, педагогическая практика) 

Этапы  

прохож-

дения прак-

тики 

Содержание задания Планируе-

мые результа-

ты практики/  

формируе-

мые компе-

тенции 

Формы  

отчет-

ности 

Подгото-

вительный 

- ознакомиться с целями и задачами произ-

водственной практики; 

- ознакомиться с местом и рабочим графиком 

проведения производственной практики; 

- ознакомиться с формой отчета по производ-

ственной практике; 

- пройти инструктаж по месту прохождения 

производственной практики по ознакомлению 

с требованиями охраны труда, техники без-

опасности, пожарной безопасности, а также 

правилами внутреннего трудового распоряд-

ка; 

- ознакомиться с функциональными обязан-

ностями практиканта на месте прохождения 

практики. 

ПК-1 Устный  

ответ 

Основной  изучить организационную структуру органа 

власти (организации, учреждения, предприя-

тия), основных направлений и характера дея-

тельности; системы управления, руководство 

деятельностью; структурные подразделения: 

функции, права, обязанности отдельных 

служб и отделов; технологическое обеспече-

ние служебной деятельности, информацион-

но-коммуникационные технологии, применя-

емые в работе органа власти (организации, 

учреждения, предприятия);  

 изучить правовые, нормативные, информа-

ционные и другие документы, регламентиру-

ющие деятельность администрации (органи-

зации, учреждения, предприятия);  

ОПК-2; 

ОПК-3; ОПК-4; 

ОПК-5; ПК-1; 

ПК-2; ПК-3; 

ПК-5; ПК-7; 

ПК-9; ПК-10; 

ПК-11; ПК-15; 

ПК-16; ПК-18; 

ПК-19; ПК-21; 

ПК-24; ПК-25 

Устный  

ответ 
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 принять участие в процессах деятельности 

структурного подразделения администрации 

(организации, учреждения, предприятия), в 

соответствии с должностными обязанностя-

ми, реализуемыми функциями и нормами 

права; 

 осуществить деловое общение и публичные 

выступления, ведение переговоров, совеща-

ний, деловой переписки и электронных ком-

муникаций, межличностных, групповых и ор-

ганизационных коммуникаций в соответствии 

с должностными обязанностями и реализуе-

мыми функциями; 

– разработать проект должностного ре-

гламента для должности государственной 

(муниципальной) службы (должностной ин-

струкции для должности управленческого 

персонала организации, учреждения, пред-

приятия);  

 составить схему документооборота органа 

власти (организации, учреждения, предприя-

тия);  

 подготовить ответ на обращение граждан. 

Заключи-

тельный 

- подготовить отчетную документацию по 

итогам практики; 

- оформить отчет по практике в соответ-

ствии с требованиями; 

- защитить отчет по практике в соответ-

ствии с утвержденным графиком. 

ОПК-2; 

ОПК-3; ОПК-4; 

ОПК-5; ПК-1; 

ПК-2; ПК-3; 

ПК-5; ПК-7; 

ПК-9; ПК-10; 

ПК-11; ПК-15; 

ПК-16; ПК-18; 

ПК-19; ПК-21; 

ПК-24; ПК-25 

Отчет,  

отзыв -

характери-

стика,  

устный 

ответ 

 

1.2. Примерные вопросы к зачету по производственной практике, производ-

ственной практики, практики по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, педагоги-

ческая практика) 

1. Методы принятия организационно-управленческих решений, оценки результатов 

и их последствий. 

2. Проектирование организационных структур, разработки стратегий управления 

человеческими ресурсами. 

3. Правила осуществления делового общения и публичных выступлений, ведения 

переговоров, совещаний, осуществления деловой переписки и поддержания электронных 

коммуникаций. 

4. Методы составления бюджетной и финансовой отчетности, распределения ре-

сурсов. 

5. Последовательность разработки и эффективного исполнения управленческих 

решений, в том числе в условиях неопределенности и рисков. 

6. Содержание основных теорий мотивации, лидерства и власти методы их приме-

нения для решения стратегических и оперативных управленческих задач. 

7. Основные экономические методы для управления государственным и муници-
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пальным имуществом. 

8. Методические и справочные материалы по вопросам деятельности государ-

ственных и муниципальных служащих, методы их разработки. 

9.  Административные процессы и процедуры в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления. 

10. Способы осуществления межличностных, групповых и организационных ком-

муникаций, взаимодействия в ходе служебной деятельности. 

11. Технологии формирования и продвижения имиджа государственной и муници-

пальной службы, формирование общественного мнения. 

12. Методы проектирования организационных действий при исполнении обязанно-

стей на государственной и муниципальной службе. 

13. Структура документационного обеспечения органов государственной власти, 

органов местного самоуправления. 

14. Параметры качества управленческих решений и осуществления администра-

тивных процессов, методы принятия корректирующих мер. 

15. Приемы оказания государственных и муниципальных услуг физическим и юри-

дическим лицам. 

16. Способы контроля исполнения, оценки качества управленческих решений и 

осуществления административных процессов. 

 

Шкала оценивания устного ответа на зачете по практике 

Предел длитель-

ности контроля 

10 мин. 

Критерии оценки 

 

полнота раскрытия содержания материала; 

грамотность и логичность изложения материала; 

точное использование терминологии; 

умение иллюстрировать теоретические положения конкрет-

ными примерами, применять их в новой ситуации; 

усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов; 

способность творчески применять знание теории к решению 

профессиональных задач; 

знание современной учебной и научной литературы 

Показатели оцен-

ки  

мах 20 баллов 

20 баллов 

 

обучающийся показывает всесторонние и глубокие знания 

программного материала, знание основной и дополнительной ли-

тературы;  

последовательно и четко отвечает на вопросы билета и до-

полнительные вопросы;  

уверенно ориентируется в проблемных ситуациях; 

демонстрирует способность применять теоретические знания 

для анализа практических ситуаций, делать правильные выводы, 

проявляет творческие способности в понимании, изложении и ис-

пользовании программного материала;  

подтверждает полное освоение компетенций, предусмотрен-

ных программой 

15 баллов 

 

обучающийся показывает полное знание программного мате-

риала, основной и дополнительной литературы;  

дает полные ответы на теоретические вопросы билета и до-

полнительные вопросы, допуская некоторые неточности;  

правильно применяет теоретические положения к оценке 
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практических ситуаций; 

демонстрирует хороший уровень освоения материала и в це-

лом подтверждает освоение компетенций, предусмотренных про-

граммой 

10 баллов 

 

обучающийся показывает знание основного материала в объ-

еме, необходимом для предстоящей профессиональной деятель-

ности;  

при ответе на вопросы билета и дополнительные вопросы не 

допускает грубых ошибок, но испытывает затруднения в последо-

вательности их изложения;  

не в полной мере демонстрирует способность применять тео-

ретические знания для анализа практических ситуаций; 

подтверждает освоение компетенций, предусмотренных про-

граммой на минимально допустимом уровне 

 

Шкала оценивания защиты отчета по практике 

Критерии оценки В пол-

ном  

объеме 

Частично Минимально 

 Своевременность представления, содержательность и 

качество отчетной документации 

10 8 5 

 Глубина изучения методических и нормативных доку-

ментов, полнота собранного и изученного фактического 

материала, способность использовать различные источ-

ники информации по объекту, а также нормативные до-

кументы в области государственного и муниципального 

управления 

10 8 5 

 Полнота, содержательность  выполнения всех видов за-

даний, способность обрабатывать данные, необходимые 

для осуществления организационно-управленческой и 

экономической; информационно-аналитической; соци-

ально-психологической; проектной деятельности в обла-

сти государственного и муниципального управления 

10 8 5 

Глубина проработки предложений и рекомендаций по 

совершенствованию деятельности органов государствен-

ного и муниципального управления (организаций, учре-

ждений), государственных и муниципальных служащих, 

их актуальность, целесообразность и обоснованность. 

Способность и готовность участию в процессах деятель-

ности структурного подразделения администрации (ор-

ганизации, учреждения, предприятия), в соответствии с 

должностными обязанностями, реализуемыми функция-

ми и нормами права, проектировании организационных 

структур управления, административных процессов и 

процедур при разработке и реализации управленческих 

решений, контроле за их исполнением, документацион-

ном обеспечении процессов деятельности. 

10 8 5 

Владение материалом отчета, способность раскрыть со-

держание анализа и обосновать предложения, качество 

ответов на вопросы по темам, изложенным в отчете. 

Сформированность компетенций, подтвержденная отзы-

10 8 5 
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вом характеристикой с места прохождения практики. 

 50 40 25 

 

Шкала оценивания отзыва-характеристики 

Критерии оценки В полном 

объеме 

Частично Минимально 

Овладение практическими умениями и навыками 

по направлению подготовки за время практики 

5 3 2 

Отношение к работе (интерес, инициативность, опе-

ративность, исполнительность, соблюдение трудовой 

дисциплины и другое) 

5 3 2 

Качество выполненной  работы 5 3 2 

Умение обучающегося анализировать ситуации и 

принимать по ним решения 

5 3 2 

Материалы к выпускной квалификационной работе 

собраны 

5 3 2 

Оценка сформированности компетенций 5 3 2 

 30 18 12 

 

Промежуточная аттестация 

(дифференцированный зачет) 

Формы отчетности Кол-во баллов (максималь-

ное) 

Отчет обучающегося  по практике 50 

Отзыв-характеристика руководителя практики о 

работе обучающегося 

30 

Устный ответ обучающегося 20 

 

Перевод в 5-балльную шкалу 

Общая сумма баллов по практи-

ке 

Показатели (оценка ) 

90-100 5 (отлично) 

71-89 4 (хорошо) 

51-70 3 (удовлетворительно) 

50 и менее 2 (неудовлетворительно) 

 

 


