
 
 
 
 

 



 
 
 
 

1 ЦЕЛЬ ПРАКТИКИ 
 

Основная цель ознакомительной практики заключается в формировании у обуча-
ющихся компетенций, первоначального практического опыта, в том числе первичных 
умений и навыков научно-исследовательской деятельности для последующего освоения 
ими общих и профессиональных компетенций по избранному направлению подготовки. 
Практика закрепляет знания и умения, приобретаемые обучающимися в результате освое-
ния теоретических курсов, и способствует комплексному формированию общекультур-
ных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций. 

Программа ознакомительной практики разработана в соответствии с ФГОС ВО по 
направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (уро-
вень бакалавриата), утвержденным приказом Министерства образования и науки Россий-
ской Федерации  13 августа 2020 г., № 1016. 
 

2 ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 
 

Задачами ознакомительной практики являются: 
- формирование представлений об этике управленческой деятельности и основ 

профессиональной культуры; 
- углубление и закрепление базовых знаний в области государственного и муни-

ципального управления; 
- развитие и закрепление базовых умений и навыков по дисциплинам учебного 

цикла; 
- формирование навыков самостоятельной работы, самоанализа и самооценки ре-

зультатов собственной деятельности; 
- закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения 

 
3 МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО  

 
Ознакомительная практика относится к обязательной части второго блока 

Б2.О.01(У), предусмотренного учебным планом бакалавриата по направлению 38.03.04 
Государственное и муниципальное управление, профиль подготовки «Муниципальное 
управление».   

Необходимыми условиями для прохождения ознакомительной практики являются 
входные знания, умения, навыки и компетенции обучающегося. 

Знания: 
 основных понятий, категорий и инструментов экономики; 
 основных тенденций развития, принципов и законов функционирования рыночной эко-
номики на микро- и макроуровнях; 
 сущности субъектов предпринимательской деятельности, ее правового регулирования; 
 

Умения: 
 логически правильно строить устную и письменную речь в соответствии с нормами 
русского литературного языка; 
 оформлять, представлять, описывать данные, результаты работы на языке символов 
(терминов, формул), введенных и используемых в курсе; 
 пользоваться справочной и методической литературой; 

Владения: 



- навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов; 
 навыками самостоятельной работы, самоорганизации, планирования, анализа, рефлек-
сии, самооценки своей учебно-познавательной деятельности; 
 обладание культурой и навыками мышления, а также навыками решения отвлечённых 
и практических задач; 
 навыками изучения ознакомительной литературы, её конспектирования и анализа; 

Прохождение практики обучающимися опирается на следующие учебные курсы: 
«Основы государственного и муниципального управления», «Конституционное право», 
«Основы управленческой деятельности», «Психология и педагогика». 

 
4 ФОРМЫ И СПОСОБ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 
Ознакомительная практика проводится дискретно, по видам практик путем выделе-

ния в учебном графике учебных занятий, непосредственно-ориентированных на профес-
сионально-практическую подготовку обучающихся. Способ проведения ознакомительной 
практики: 

 – стационарная; 
  - выездная. 

 
5 МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 
 Ознакомительная практика проводиться в структурных подразделениях универси-
тета, в частности в учебных аудиториях экономического факультета. Возможны экскурсии 
на объекты государственного и муниципального управления. Ознакомительная практика 
проводится в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса на учебный 
год по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление, профиль 
подготовки «Муниципальное управление» в конце второго семестра 2 курса.  
 

6 КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ 
В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 
В результате прохождения ознакомительной практики обучающийся должен 

приобрести следующие компетенции. 
Универсальные: 

- УК-1 - способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, 
применять системный подход для решения поставленных задач; 

- УК-3 - способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою 
роль в команде; 

Общепрофессиональные:  
- ОПК-1 -  способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать 

нормы законодательства Российской Федерации и служебной этики в своей профессио-
нальной деятельности; 

В результате прохождения практики студент должен: 
Знать: 

– нормативно-правовую базу управления государственным и муниципальным образовани-
ем (организацией); 
- общие представления о целях, задачах и функциях соответствующей организации. 

Уметь: 
– выделять главные элементы внутриорганизационной документации, регламентирующей 
деятельность соответствующей организации, ее структурных подразделений и сотрудни-
ков. 



Владеть: 
– общими представлениями о порядке организационного, документационного и информа-
ционного обеспечения работы соответствующей организации; 
– первичными навыками сбора, обработки и систематизации информации. 

 
7 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 
Общая трудоемкость ознакомительной практики составляет 3 зачетные единицы, 

108 часов. 
 

№ 
п/п 

Разделы 
(этапы) 
практики 

Виды работ на практике, включая самостоятельную работу 
обучающихся и трудоемкость (в часах) 

Формы  
текущего 
контроля 

1 
Подгото-
витель-
ный 

Общее инструктивно-методическое собрание с целью 
информирования студентов о всех действующих в Ака-
демии правилах организации практики, приказе ректора 
на предстоящий период и особенностях проведения прак-
тики. Знакомство каждого студента с его предстоящим 
рабочим местом и обеспечение прохождения всех обу-
словленных законодательством инструктажей по без-
опасности. Оформление индивидуального задания на 
практику, 6 часов 

С 

2 Основной 

Сбор фактологического, статистического, научно-
теоретического материала, используемого в решении 
конкретных проблем муниципального управления для его 
применения в дальнейшем обучении. Ведение хроноло-
гии практики в дневнике утвержденной формы с коммен-
тариями сути уяснения проблем, их осмысления и разра-
боткой вариаций решения, 78 часов 

С, ПО 

3 
 

Заключи-
тельный 

Подготовка и оформление отчета по практике, 24 часа ПО 

    
Формы и методы текущего контроля: 
С – собеседование по опросам; 
ПО – письменный  контроль. 

 
8 НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И 

 НАУЧНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, 
 ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА ПРАКТИКЕ 

 
В процессе прохождения практики должны применяться образовательные, научно-

исследовательские и научно-производственные технологии. 
Образовательные технологии при прохождении практики могут включать в себя: ин-

структаж по технике безопасности; экскурсия по организации; первичный инструктаж на 
рабочем месте; наглядно-информационные технологии (материалы выставок, стенды, 
плакаты, альбомы и др.); использование библиотечного фонда; организационно-
информационные технологии (присутствие на собраниях, совещаниях, «планерках», наря-
дах и т.п.); вербально-коммуникационные технологии (интервью, беседы с руководителя-
ми, специалистами, работниками массовых профессий предприятия (учреждения, жите-
лями населенных пунктов); наставничество (работа в период практики в качестве ученика 
опытного специалиста); информационно-консультационные технологии (консультации 



ведущих специалистов); информационно-коммуникационные технологии (информация из 
Интернет, e-mail и т.п.); информационные материалы радио и телевидения; аудио- и ви-
деоматериалы; работу в библиотеке (уточнение содержания учебных и научных проблем, 
профессиональных и научных терминов, экономических и статистических показателей); 
изучение содержания государственных стандартов по оформлению отчетов о научно-
исследовательской работе и т.п. 

Научно-производственные технологии при прохождении практики могут вклю-
чать в себя: инновационные технологии, используемые в организации, изучаемые и анали-
зируемые студентами в ходе практики; эффективные традиционные технологии, исполь-
зуемые в организации, изучаемые и анализируемые студентами в ходе практики; консуль-
тации ведущих специалистов по использованию научно-технических достижений. 

Научно-исследовательские технологии при прохождении практики могут включать 
в себя: определение проблемы, объекта и предмета исследования, постановку исследова-
тельской задачи; разработку инструментария исследования; наблюдения, измерения, фик-
сация результатов; сбор, обработка, анализ и предварительную систематизацию фактиче-
ского и литературного материала; использование информационно-аналитических компью-
терных программ и технологий; прогноз развития ситуации (функционирования объекта 
исследования); использование информационно-аналитических и проектных компьютер-
ных программ и технологий; систематизация фактического и литературного материала; 
обобщение полученных результатов; формулирование выводов и предложений по общей 
части программы практики; экспертизу результатов практики (предоставление материалов 
дневника и отчета о практике; оформление отчета о практике). 
 

9 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ НА ПРАКТИКЕ 

 
Учебно-методическим обеспечением самостоятельной работы обучающихся на 

ознакомительной практике являются: 
1. Учебная литература по освоенным ранее профильным дисциплинам; 
2. Методические разработки для обучающихся, определяющие порядок прохожде-

ния и содержание ознакомительной практики; 
Реализация ОПОП в части проведения ознакомительной практики обеспечивается 

доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, сформирован-
ного по полному перечню основной образовательной программы. Во время самостоятель-
ной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 

Самостоятельная работа обучающихся во время прохождения практики включает 
работу с научной, ознакомительной и методической литературой, с конспектами лекций, 
работой в ЭБС. Для самостоятельной работы представляется компьютер с доступом в Ин-
тернет, к электронной библиотеке вуза и к информационно-справочным системам (Гарант, 
Консультант Плюс). 

Руководитель ознакомительной практики в период прохождения практики: 
– оказывает студентам помощь в подборе учебно-методической литературы по 

направлению практики; 
– консультирует по вопросам использования статистических материалов, норма-

тивно-законодательных источников; 
– помогает в подборе необходимых периодических изданий; 
– оказывает методическую помощь по вопросам сбора информационного материа-

ла на месте базы практики; 
 – оказывает помощь в классификации и систематизации собранной информации. 

При прохождении практики обучающийся должен: 
- явиться на практику в срок, установленной учебным планом; 
- добросовестно и качественно выполнять задания, предусмотренные 



программой практики; 
- выполнять правила внутреннего распорядка университета; 
- систематически вести записи по работе, содержание и результаты 

выполнения заданий; 
- подготовиться к итоговой аттестации по ознакомительной практике в соот-

ветствии с программой. 
 

10 ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 
 

Промежуточная аттестация по итогам прохождения ознакомительной практики 
осуществляется в виде зачета. При этом обучающийся должен предоставить руководите-
лю ознакомительной практики: 

- отчёт по ознакомительной практике, содержащий результаты выполненных инди-
видуальных заданий. 

Отчет о практике составляется индивидуально каждым обучающимся и должен 
отражать его деятельность в период практики. 

Защита отчета о практике проводится перед специально созданной комиссией, в 
состав которой включаются: заведующий выпускающей кафедрой (председатель 
комиссии), ответственный от кафедры за организацию и проведение практики, 
руководители обучающегося по практике. В процессе защиты обучающийся должен 
кратко изложить основные результаты проделанной работы, выводы и рекомендации, 
структуру и анализ материалов. По результатам защиты комиссия выставляет 
обучающемуся оценку «зачтено», либо «не зачтено». 

Результат защиты практики учитывается наравне с экзаменационными оценками по 
теоретическим курсам, проставляется в зачетную книжку и в ведомость, и учитывается 
при подведении итогов общей успеваемости обучающихся. 

При неудовлетворительной оценке обучающемуся назначается срок для повторной 
защиты, если обучающийся выполнил программу практики, но ненадлежащим образом 
оформил отчетную документацию, либо не сумел на должном уровне защитить практику. 
При невыполнении обучающимся программы практики он должен пройти её повторно 
или отчисляется из вуза. 

 
11 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ  

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ 
 

11.1  Основная литература:  
11.1.1. Гущин А.Н. Информационные технологии в управлении: Конспект лекций. - Ека-
теринбург: Уральская гос. архитектурно-художественная академия, 2010. - 69 с. Режим 
доступа: http://window.edu.ru/resource/511/71511 

 
11.1.2. Логика и методология науки. В 2 ч. Ч. I [Электронный ресурс] : учеб. Пособие / 
Т.В. Филатов, Г.М. Ипполитов, А.Е. Лазарь, Н.В. Зайцева .— Самара : Изд-во ПГУТИ, 
2015 .— 339 с. — Режим доступа: https://rucont.ru/efd/565110 
11.1.3. Федощева, Н. Н. Конституционное право. В вопросах и ответах [Электронный ре-
сурс] : Учебное пособие / Н. Н. Федощева .— : Институт законоведения и управления 
Всероссийской полицейской ассоциации, 2013 .— 67 с. — Режим доступа: 
https://rucont.ru/efd/209460 
 
11.2    Дополнительная литература: 
11.2.1. Мальцева, О. Г. Социология : методические указания [Текст] / О. Г. Мальцева, Н. 
В. Пудовкина, Д. В. Романов, И. Ю. Зудилина. – Кинель : РИО СамГАУ, 2019. – 39 с. – 
Режим доступа: https://rucont.ru/efd/693858. 



11.2.1. Зуева, А. С. Экономическая теория [Электронный ресурс] : учебное пособие. – М. : 
МГИ им. Е. Р. Дашковой, 2015. – 168 с. – Режим доступа :  http://rucont.ru/efd/342255 
11.2.3.Микроэкономика [Электронный ресурс] : учебное пособие / И. В. Грузков, Н. А. 
Довготько, О. Н. Кусакина, Л. И. Медведева и др. – 2-е изд., доп. – Ставрополь : ТЭСЭРА, 
2014. – 112 с. – Режим доступа : http://rucont.ru/efd/314439 
  
11.3 Электронные ресурсы сети Интернет:  
 11.3.1 Информационно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] – Режим 
доступа: http://garant.ru/. 
 11.3.2 Информационно-правовая система «Консультант Плюс» [Электронный ре-
сурс] – Режим доступа: http://consultant.ru/. 
 11.3.4. Национальный цифровой ресурс «Руконт» [Электронный ресурс]. – Режим 
доступа: http://rucont.ru  
 11.3.5. Электронно-библиотечная система издательства «Лань» [Электронный ре-
сурс]. – Режим доступа: http://e.lanbook.com. 

 
11.4 Учебно-методическое обеспечение 

11.4.1  Методические рекомендации по прохождению практик для студентов, 
обучающихся по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление / 
О.В. Мамай, А.Г. Волконская, И.Н. Мамай.- РИЦ СГСХА – 2016 – 29 с. 

 
12 МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ 

№ 
п\п 

Наименование специальных помещений и 
помещений для самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помеще-
ний и помещений для самостоятель-

ной работы 
 
 
1 

Помещение для самостоятельной работы, 
ауд. 3310а (читальный зал) 
Самарская обл., г. Кинель, п.г.т. Усть-
Кинельский, ул. Спортивная, д. 8А. 

Помещение на 6 посадочных мест, 
укомплектованное специализирован-
ной мебелью (компьютерные столы, 
стулья) и оснащенное компьютерной 
техникой 
(6 рабочих станций), подключенной к 
сети «Интернет» и обеспечивающей 
доступ в электронную информацион-
но-образовательную среду универси-
тета 

 
 
2 

Помещение для хранения и профилактиче-
ского обслуживания учебного оборудова-
ния, ауд. 3203б. 
Самарская обл., г. Кинель, п.г.т. Усть-
Кинельский, ул. Спортивная, д. 8А. 

Специальный инструмент и инвен-
тарь для учебного оборудования: 
кисточки для очистки компьютеров и 
комплектующих, спирт, комплекту-
ющие и расходные материалы 

 
 
 

13  ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
 

13.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 
освоения образовательной программы в рамках практики 

 
Код 

компетенции 
Содержание компетенции 



УК-1 
способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез 
информации, применять системный подход для решения 
поставленных задач 

УК-3 
способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать 
свою роль в команде 

ОПК-1 
способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать 
нормы законодательства Российской Федерации и служебной этики в 
своей профессиональной деятельности 

 
Основными этапами формирования указанных компетенций при проведении прак-

тики является последовательное прохождение содержательно связанных между собой 
разделов практики. Изучение каждого раздела предполагает овладение обучающимися не-
обходимыми компетенциями. Результат аттестации обучающихся на различных этапах 
формирования компетенций показывает уровень освоения компетенций обучающимися 

 
 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения практики 
 

Э
та
пы

 

Наименование 
раздела (этапа) 

практики  

Индекс 
контролируемой 
компетенции 

Оценочные 
средства по этапам формирования 

компетенций Способ 
контроля 

текущий контроль 
промежуточная 
аттестация  

1 
Подготовитель-
ный УК-1 

Собеседование. 
Проверка  

выполнения работы 
 устно  

2 Основной 
УК-1, УК-3, 
ОПК-1 

Собеседование. 
Проверка  

выполнения работы 
 

устно, 
письменный 
раздел в 
отчете 

3 
Заключитель-
ный 

УК-1, УК-3, 
ОПК-1 

Оформление отчет, 
зачет 

защита отчета 
по 

ознакомитель
ной практике; 
получение 
зачета 

письменно, 
устно 

 
13.2 Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования. Шкала оценивания 
 

Критерии определения сформированности компетенций на различных этапах их 
формирования 

 

т е Уровни сформированности компетенций 



ниже порогового пороговый достаточный повышенный 

Компетенция не 
сформирована либо 
сформирована не в 
полном объеме. 
Уровень 
самостоятельности 
практического 
навыка отсутствует  

Компетенция 
сформирована. 
Демонстрируется 
недостаточный 
уровень 
самостоятельност
и практического 
навыка 

Компетенция 
сформирована. 
Демонстрируется 
достаточный 
уровень 
самостоятельност
и устойчивого 
практического 
навыка 

Компетенция 
сформирована. 
Демонстрируется 
высокий уровень 
самостоятельности, 
высокая адаптивность 
практического навыка

 
Поскольку ознакомительная практика призвана формировать сразу несколько 

компетенций, критерии оценки целесообразно формировать в два этапа. 
1-й этап: определение критериев оценки отдельно по каждой формируемой 

компетенции. Сущность 1-го этапа состоит в определении критериев для оценивания 
отдельно взятой компетенции на основе продемонстрированного обучаемым уровня 
самостоятельности в применении полученных в ходе прохождения практики знаний, 
умений и навыков. 

2-й этап: определение критериев для оценки уровня обученности по итогам практики 
на основе комплексного подхода к уровню сформированности всех компетенций, 
обязательных к формированию в процессе прохождения практики. Сущность 2-го этапа 
определения критерия оценки по практике заключена в определении подхода к 
оцениванию на основе ранее полученных данных о сформированности каждой 
обязательной к выработке компетенции. В качестве основного критерия при оценке 
обучаемого является наличие сформированных у него компетенций по результатам 
прохождения практики.  

Положительная оценка по практике может выставляться и при не полной 
сформированности компетенций в ходе прохождения практики, если их формирование 
предполагается продолжить на более поздних этапах обучения, в ходе изучения других 
учебных дисциплин и прохождения других видов практик. 



Показатели оценивания компетенций и шкала оценивания 
1-й этап 

 

 
 
 
 

Оценка «неудовлетворительно» 
(не зачтено) или отсутствие 

сформированности компетенции 

Оценка 
«удовлетворительно» 

(зачтено) или низкой уровень 
освоения компетенции 

Оценка 
«хорошо» (зачтено) или 
повышенный уровень 
освоения компетенции 

Оценка 
«отлично» (зачтено) или высокий 

уровень 
освоения компетенции 

Неспособность обучаемого 
самостоятельно 
продемонстрировать наличие 
знаний при решении заданий, 
которые были представлены 
преподавателем вместе с образцом 
их решения, отсутствие 
самостоятельности в применении 
умения к использованию методов 
освоения практики и неспособность 
самостоятельно проявить навык 
повторения решения поставленной 
задачи по стандартному образцу 
свидетельствуют об отсутствии 
сформированной компетенции. 
Отсутствие подтверждения наличия 
сформированности компетенции 
свидетельствует об отрицательных 
результатах освоения практики 

Если обучаемый демонстрирует 
самостоятельность в 
применении знаний, умений и 
навыков к решению учебных 
заданий в полном соответствии 
с образцом, данным 
преподавателем, по заданиям, 
решение которых было 
показано преподавателем, 
следует считать, что 
компетенция сформирована, но 
ее уровень недостаточно высок. 
Поскольку выявлено наличие 
сформированной компетенции, 
ее следует оценивать 
положительно, но на низком 
уровне 

Способность обучающегося 
продемонстрировать 
самостоятельное применение 
знаний, умений и навыков 
при решении заданий, 
аналогичных тем, которые 
представлял преподаватель 
при потенциальном 
формировании компетенции, 
подтверждает наличие 
сформированной 
компетенции, причем на 
более высоком уровне. 
Наличие сформированной 
компетенции на повышенном 
уровне самостоятельности со 
стороны обучаемого при ее 
практической демонстрации 
в ходе решения аналогичных 
заданий следует оценивать 
как положительное и 
устойчиво закрепленное в 
практическом навыке 

Обучаемый демонстрирует 
способность к полной 
самостоятельности (допускаются 
консультации с преподавателем по 
сопутствующим вопросам) в выборе 
способа решения неизвестных или 
нестандартных заданий в рамках 
практики с использованием знаний, 
умений и навыков, полученных в 
ходе освоения учебных дисциплин и 
практик, следует считать 
компетенцию сформированной на 
высоком уровне. 
Присутствие сформированной 
компетенции на высоком уровне, 
способность к ее дальнейшему 
саморазвитию и высокой 
адаптивности практического 
применения к изменяющимся 
условиям профессиональной задачи 



 
2-й этап 

 

 
 
 

Оценка «неудовлетворительно» 
(не зачтено) или отсутствие 

сформированности компетенции 

Оценка «удовлетворительно» 
(зачтено) или низкой уровень 

освоения компетенции

Оценка «хорошо» (зачтено) 
или повышенный уровень 
освоения компетенции

Оценка «отлично» (зачтено) или 
высокий уровень освоения 

компетенции
Уровень освоения программы 
практики, при котором у 
обучаемого не сформировано более 
50% компетенций. Если же 
практика выступает в качестве 
итогового этапа формирования 
компетенций оценка 
«неудовлетворительно» должна 
быть выставлена при отсутствии 
сформированности хотя бы одной 
компетенции 

При наличии более 50% 
сформированных компетенций 
по практике, имеющим 
возможность доформирования 
компетенций на последующих 
этапах обучения. Для практик 
итогового формирования 
компетенций естественно 
выставлять оценку 
«удовлетворительно», если 
сформированы более 60% 
компетенций 

Для определения уровня 
освоения промежуточной 
практики на оценку «хорошо» 
обучающийся должен 
продемонстрировать наличие 
80% сформированных 
компетенций, из которых не 
менее 1/3 оценены отметкой 
«хорошо». Оценивание 
итоговой практики на 
«хорошо» обуславливается 
наличием у обучаемого всех 
сформированных 
компетенций, причем не менее 
60% компетенций должны 
быть сформированы на 
повышенном уровне, то есть с 
оценкой «хорошо». 

Оценка «отлично» по практике с 
промежуточным освоением 
компетенций, может быть 
выставлена при 100% 
подтверждении наличия 
компетенций, либо при 90% 
сформированных компетенций, из 
которых не менее 2/3 оценены 
отметкой «хорошо». В случае 
оценивания уровня освоения 
практики с итоговым 
формированием компетенций 
оценка «отлично» может быть 
выставлена при подтверждении 
100% наличия сформированной 
компетенции у обучаемого, 
выполнены требования к 
получению оценки «хорошо» и 
освоены на «отлично» не менее 
50% компетенций 



13.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 
оценки результатов освоения образовательной программы в рамках практики 

 
13.3.1 Индивидуальные задания 

 
Проверяемые компетенции: 

УК-1 - способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, 
применять системный подход для решения поставленных задач 

 
1. Изучить структуру управления учреждения, организации: представить структуру 

управления (схема), изложить порядок подчиненности и взаимодействия отдельных зве-
ньев управления, представить перечень отдельных управленческих нововведений, озна-
комиться с должностными обязанностями сотрудников, ознакомиться с организацией до-
кументооборота, ознакомиться с нормативно-правовой базой учреждения, организации, 
ознакомиться с ведомственной справочной документацией, изучить процесс подготовки и 
принятия управленческих решений, организацию контроля за их выполнением. 

2. Изучение организационных документов учреждения  
Изучить организационно-правовые документы, регламентирующие юридический 

статус учреждения, его организационно-правовую форму, организационную структуру, 
руководство: устав (положение) организации; положения о структурных подразделениях; 
правила внутреннего трудового распорядка; должностные инструкции сотрудников; 
штатное расписание и т.д.. Задание: все собранные сведения оформить в виде отчета.  

3. Изучение распорядительных документов учреждения.  
Провести анализ распорядительной документации по следующим видам: приказ; 

решение; указание; распоряжение; постановление и т.д. Задание: В отчете по практике за-
фиксировать состав применяемых документов, отметить наиболее распространенные в 
практике работы учреждения виды распорядительных документов.  

4. Изучение справочно-информационных документов учреждения.  
Провести анализ справочно-информационной документации по следующим видам: 

акт; протокол; записка; справка; факс и т.д. Задание: В отчете по практике зафиксировать 
состав применяемых документов, отметить наиболее распространенные в практике рабо-
ты учреждения виды справочно-информационных документов.  

5.Особенности оформления документов по личному составу.  
Проанализировать порядок составления и оформления документов по личному со-

ставу. Следует обратить внимание на: заявление; резюме; личный листок по учету кадров; 
приказ; трудовой контракт и т.д. Задание: Собранные данные зафиксировать в отчете по 
практике в виде документов.  

6.Особенности оформления коммерческих документов.  
Проанализировать порядок составления и оформления коммерческих документов. 

Следует обратить внимание на: сертификат качества; гарантийное письмо; спецификация; 
сопроводительное письмо; договор и т.д. Задание: Собранные данные зафиксировать в от-
чете по практике в виде документов.  

7.Оформление номенклатуры дел. Номенклатура дел оформляется на основании 
тех документов которые были составлены в предыдущих разделах (организационные до-
кументы, распорядительные, и т.д.).  

 
Методика выполнения 

Задание 2. Изучить организационно-правовые документы, регламентирующие 
юридический статус предприятия (организации, учреждения), его организационно-
правовую форму, руководство.  



Цель: Познакомится с организационно-правовыми документами, регламентирую-
щими юридический статус предприятия (организации, учреждения), изучить его органи-
зационно-правовую форму и руководство. 

Порядок выполнения: Обучающемуся необходимо познакомится с организационно-
правовыми документами: устав (положение) организации; положения о структурных под-
разделениях; правила внутреннего трудового распорядка; должностные инструкции со-
трудников; штатное расписание и т.д., изучить особенности организационно-правовой 
формы рассматриваемого предприятия (организации, учреждения), права и обязанности  
руководства предприятия (организации, учреждения). Полученные сведения отражаются в 
отчете. 

 
Критерии оценки выполнения индивидуального задания: 

- «зачтено» выставляется студенту, если он твердо знает материал, умеет состав-
лять основные системы документации и проводить анализ организационного устройства 
учреждения, различает видовой состав документов, использует информационные техноло-
гии при составлении документов, демонстрирует сформированность необходимых компе-
тенций.  

- «не зачтено» выставляется, если студент не знает теоретических основ организа-
ционного устройства учреждений и организаций, не может составить основные докумен-
ты и не различает видовой состав систем документации, а также не использует информа-
ционные технологии, демонстрирует отсутствие сформированности одной или всех необ-
ходимых компетенций. 

 
13.3.2 Порядок подготовки отчета по практике 

 
Проверяемые компетенции: 

УК-1 - способность использовать основы экономических знаний в различных сфе-
рах деятельности 

УК-3 - способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою 
роль в команде 

ОПК-1 - способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать 
нормы законодательства Российской Федерации и служебной этики в своей профессио-
нальной деятельности 

 
По итогам ознакомительной практики студентом составляется письменный отчет. 

Цель отчета – показать степень освоения практических навыков оформления различных 
систем документации и номенклатуры дел, анализа организационного устройства учре-
ждений.  

Отчет должен быть набран на компьютере, грамотно оформлен, сброшюрован в 
папку, подписан студентом, сдан для регистрации на кафедру «Менеджмент и маркетинг».  

Требования к оформлению листов текстовой части. Текстовая часть отчета вы-
полняется на листах формата А4 (210 х 297 мм) без рамки, соблюдением следующих раз-
меров полей: левое –30 мм, правое –10 мм, верхнее –20 мм, нижнее – 20 мм.  

Страницы текста подлежат обязательной нумерации, которая проводится арабски-
ми цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы про-
ставляют по центру без точки в конце.  

Первой страницей считается титульный лист, но номер страницы на нем не про-
ставляется.  

При выполнении текстовой части работы на компьютере тип шрифта: Times New 
Roman. Шрифт основного текста: обычный, размер 14 пт. Межстрочный интервал: полу-
торный.  

Выполненный отчет об ознакомительной практике должен содержать:  



 титульный лист (приложение 1);  
 основные разделы отчета; 
 список использованных источников; 
 приложения. 
Во введении следует обобщить собранные материалы и раскрыть основные вопро-

сы и направления, которыми занимался студент при прохождении практики, основной ча-
сти и заключения.  

Основная часть включает в себя аналитическое резюме (анализ и обобщенные ре-
зультаты изучения деятельности организации и ее системы управления, документирова-
ния) в соответствии с разделами программы практики.  

Список использованной литературы следует указать все источники которые бы-
ли использованы при прохождении практики и подготовке отчета. 

 
Критерии оценки отчета по практике (содержание отчета) 

- «зачтено» выставляется обучающемуся, если он произвел письменное оформле-
ние всех разделов практики, показав степень освоения теоретических и практических 
навыков оформления документов, продемонстрировав сформированность необходимых 
компетенций.  

- «не зачтено» выставляется, если обучающийся не произвел письменное оформле-
ние всех разделов практики или представил отчет по практике в виде разрозненного мате-
риала, результаты своей работы оформил с нарушениями требований или не справился с 
ними самостоятельно, продемонстрировав отсутствие сформированности одной или всех 
необходимых компетенций. 

 
13.3.3 Итоговый контроль по практике 

Итоговой формой контроля знаний, умений и навыков по ознакомительной практи-
ке является зачет. Зачет по практике служит для оценки сформированности общекультур-
ных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций по ознакомительной 
практике и призван выявить уровень, прочность и систематичность полученных им теоре-
тических и практических знаний, приобретения навыков самостоятельной работы, разви-
тия творческого мышления, умение синтезировать полученные знания и применять их в 
решении практических задач.  

Завершающим этапом ознакомительной практики является защита подготовленно-
го студентом отчета в форме собеседования. 

Вопросы предполагают контроль общих методических знаний и умений, способ-
ность студентов проиллюстрировать их примерами, индивидуальными материалами, со-
ставленными студентами в течение практики. 

 
Проверяемые компетенции: 

УК-1 - способность использовать основы экономических знаний в различных сфе-
рах деятельности 

УК-3 - способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою 
роль в команде 

ОПК-1 - способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать 
нормы законодательства Российской Федерации и служебной этики в своей профессио-
нальной деятельности 

Вопросы для проведения зачета 
1. Общая характеристика государственных и муниципальных органов управления 

(название, виды и направления деятельности, место в системе власти и т.д.). 
2. Структура государственных и муниципальных органов управления, функции от-

дельных подразделений и механизм взаимосвязи между ними. 



3. Организация управления в государственных и муниципальных органов управле-
ния. 

4. Сильные и слабые стороны государственных и муниципальных органов управле-
ния. 

5. Права и обязанности государственных и муниципальных служащих. 
6. Нормативно-правовая база управления государственным и муниципальным обра-

зованием (организацией); 
7. Цели, задачи и функции государственных и муниципальных органов управления. 
8. Главные элементы внутриорганизационной документации, регламентирующей 

деятельность государственных и муниципальных органов управления, их структурных 
подразделений и сотрудников; 
9. Порядок организационного, документационного и информационного обеспечения 
работы государственных и муниципальных органов управления. 
 

Критерии  и шкала оценивания прохождения обучающимися практики 
– ниже порогового (оценка «неудовлетворительно» («не зачтено»)) 
– пороговый (оценка «удовлетворительно» («зачтено»))  
– стандартный (оценка «хорошо» («зачтено»))  
– эталонный (оценка «отлично» («зачтено»)). 
 

Критерий В рамках формируемых компетенций обучающийся демонстри-
рует: 

ниже порогового 

Неспособность самостоятельно использовать знания при решении за-
даний. 
Ставится обучающемуся, который не выполнил программу практики. 
отсутствие подтверждения наличия сформированности компетенции 
по ознакомительной практике. 

пороговый  

знание и понимание теоретических вопросов с незначительными про-
белами; несформированность некоторых практических умений, низ-
кое качество выполнения индивидуальных заданий (не выполнены); 
низкий уровень мотивации учения. 
Ставится обучающемуся, который выполнил программу практики, но 
не проявил глубоких знаний теории и умения применять ее на прак-
тике, допускал ошибки в планировании и проведении работы. 
Выявлено наличие сформированных компетенций по ознакомитель-
ной практике, но на низком уровне 

стандартный 

Полное знание и понимание теоретического материала, без пробелов; 
недостаточную сформированность некоторых практических умений; 
достаточное качество выполнения учебных заданий,  некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками; средний уровень мотивации учения. 
Ставится обучающемуся, который полностью выполнил намеченную 
на период практики программу работы, обнаружил умение опреде-
лять основные задачи и способы их решения, проявлял инициативу в 
работе, но не смог вести творческий поиск или не проявил потребно-
сти в творческом росте. 
Выявлено наличие у обучаемого всех сформированных компетенций 
по ознакомительной практике на стандартном уровне. 

эталонный 

Полное знание и понимание теоретического материала, без пробелов; 
сформированность необходимых практических умений, высокое ка-
чество выполнения учебных заданий; высокий уровень мотивации 
учения. 



Ставится обучающемуся, который выполнил в срок и на высоком 
уровне весь намеченный объем работы, предусмотренной програм-
мой практики того или иного курса, обнаружил умение определять и 
оптимально осуществлять основные поставленные задачи, способы и 
результаты их решения, проявлял в работе самостоятельность, твор-
ческий подход, такт, культуру. 
Выявлено наличие у обучаемого всех сформированных компетенций 
по ознакомительной практике. При этом более 50% компетенций 
сформированы на эталонном уровне. 

 
Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если он показал способность ис-

пользовать сведения из различных источников в реальных условиях; показывает умение 
иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами; умеет самостоятель-
но оценить основные направления деятельности организации; может увязать теорию с 
практикой; уверенно и полно отвечает на вопросы, продемонстрировал в ходе практики 
высокий уровень обладания всеми, предусмотренными требованиями к результатам прак-
тики, сформированности компетенций; проявил самостоятельность, творческий подход. 

Оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, если не решены поставленные 
перед ним задачи; отсутствует логика и последовательность в изложении материала по 
результатам практики; отсутствует умение формулировать выводы и обобщения; обуча-
ющийся неполно отвечает на вопросы, не смог в ходе практики продемонстрировать 
сформированность компетенций, предусмотренных требованиями к результатам практи-
ки. 

 
13.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы формирова-
ния компетенций 

Оценка знаний, умений, навыков, характеризующая этапы формирования компетен-
ций по ознакомительной практике, проводится в форме текущей и промежуточной атте-
стации. 

Сформированность компетенций при контроле текущей успеваемости осуществля-
ется при проверке знаний, умений и навыков обучающихся, при собеседовании и по ре-
зультатам отчета обучающихся в ходе индивидуальной консультации преподавателя. 

Промежуточная аттестация по практике проводится с целью выявления соответствия 
уровня теоретических знаний, практических умений и навыков, характеризующих сфор-
мированность общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетен-
ций по ознакомительной практике требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки 
(специальности) 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. Промежуточная 
аттестация по практике проводится в форме зачета. 

Краткая характеристика процедуры реализации текущего контроля и 
промежуточной аттестации по ознакомительной практике для оценки компетенций 
обучающихся представлена в таблице: 

 
№ 
п/
п 

Наименование 
оценочного 
средства 

Краткая характеристика процедуры 
оценивания компетенций 

Представление 
оценочного 

средства в фонде 

1 
Индивидуальное 

задание 

Конечный продукт, получаемый в 
результате планирования и выполне-
ния комплекса учебных и исследова-
тельских заданий. Позволяет оценить 
умения обучающихся самостоятель-
но конструировать свои знания в 

Темы 
индивидуальных 

заданий 



процессе решения практических за-
дач и проблем, ориентироваться в 
информационном пространстве и 
уровень сформированности аналити-
ческих, исследовательских навыков, 
навыков практического и творческо-
го мышления. При выставлении оце-
нок учитывается уровень приобре-
тенных компетенций 

2 Отчет по практике  

Средство контроля прохождения 
ознакомительной практики, в кото-
ром представляются результаты вы-
полнения задания по прохождению 
данного вида практики.  При оцени-
вании отчета учитывается уровень 
сформированности компетенций 

Порядок подготовки 
и защиты отчета по 
практике; индивиду-
альные задания по 
ознакомительной 
практике.  

3 
Зачет 

(собеседование) 

Средство контроля усвоения 
программы практики, 
организованное в виде 
собеседования преподавателя с 
обучающимися. При выставлении 
оценок учитывается уровень 
приобретенных компетенций 
обучающегося. Компонент «знать» 
оценивается теоретическими 
вопросами по содержанию практики, 
компоненты «уметь» и «владеть» - 
практико-ориентированными 
заданиями  

Комплект 
вопросов к зачету 

 
Зачет проводится после завершения прохождения практики. Форма проведения 

зачета – устный зачет с представлением отчета, содержащего результаты выполненных 
индивидуальных заданий. Критериями оценивания прохождения практики являются 
оценки «зачтено» и «не зачтено». 

Оценка складывается из интегрированной оценки, включающей в себя оценки со-
держания отчета, оценки за выполнение индивидуального задания и оценку результатов 
собеседования (защиты отчета по практике).  

Итоговая оценка по ознакомительной практике выставляется в протоколе защиты 
отчета, на титульном листе работы, в экзаменационной ведомости и зачетной книжке сту-
дента. 

 
14 ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 

ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

 
14.1. Microsoft Windows 7 Профессиональная 6.1.7601 Service Pack 1;  
14.2. Microsoft Windows SL 8.1 RU AE OLP NL; 
14.3. Microsoft Office стандартный 2013; 
14.4. Microsoft Office Standard 2010; 
14.5. Kaspersky Endpoint Security для бизнеса - Стандартный Russian Edition; 
14.6. WinRAR:3.x: Standard License – educational –EXT; 
14.7. 7 zip (свободный доступ) 
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