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1. Цели практики по получению первичных профессиональных 

умений и навыков (учебной практики) 

 

Учебная практика является практикой по получению первичных 

профессиональных умений и навыков 

Целями учебной практики являются - получения знаний о будущей 

специальности  и  расширение профессионального кругозора студентов, 

стимулирование интереса к будущей профессиональной деятельности и 

развитие необходимых личностных качеств, приобретение практических 

профессионально необходимых навыков самостоятельной работы по 

важнейшим направлениям деятельности бакалавра государственного и 

муниципального управления. 

 

 

2.  Задачи практики по получению первичных профессиональных 

умений и навыков (учебной практики) 

Задачами учебной практики являются: 

- изучение структуры управления организацией, функций и методов 

управления, документооборота в организации; 

- формирование навыков использования научного и методического 

аппарата дисциплин, полученных в процессе обучения, для решения 

комплексных задач государственного и муниципального управления; 

- раскрытие прикладного характера рассматриваемых в учебных 

дисциплинах базовых категорий; 

- развитие профессионально значимых свойств и качеств личности 

будущего специалиста в сфере государственного и муниципального 

управления; 

- освоение работы по поиску  разнообразных источников информации; 

- формирование практических навыков самостоятельной работы, 

навыков самостоятельного формулирования выводов, полученных по 

результатам собственных расчетов; 

- развитие навыков презентации и защиты результатов выполняемой 

работы. 

 

 

3. Место практики по получению первичных профессиональных 

умений и навыков (учебной практики) в структуре основной 

образовательной программы   

Учебная практика базируется на  освоении следующих дисциплин: 

история, иностранный язык, экономическая теория, социология, математика, 

информационные технологии в управлении, концепции современного 

естествознания, конституционное право, основы управления персоналом, 

история мировых цивилизаций, русский язык и культура речи, правоведение, 

введение в специальность, кадровая политика органов регионального 
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управления,  

Учебная практика является важным этапом обучения бакалавра, 

способствует формированию у студентов представления о будущей 

профессии, возможных направлениях деятельности и требованиях к 

выпускникам со стороны работодателей. Исследовательская часть практики 

позволит студентам приобрести навыки исследовательской деятельности. 

 

4. Тип, способ и форма проведения практики 

Тип практики: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков 

Способы проведения учебной практики: 

- стационарная; 

- выездная.  

Форма практики: дискретно 

Учебная практика студентов направления 38.03.04 «Государственное и 

муниципальное управление»  является первым этапом в системе практик по 

данному направлению. Собранные в процессе практики материалы студент 

обобщает и представляет в письменном отчете. Вместе с отчетом студент 

представляет отзыв с места прохождения практики о деятельности студента в 

период прохождения практики. 

 

5. Место, время и продолжительность проведения практики по 

получению первичных профессиональных умений и навыков (учебной 

практики)  

Учебная практика состоит из двух частей:  

- первая часть - мастер-классы (конференция – семинар) со 

специалистами и руководителями органов государственной власти и 

местного самоуправления Алтайского края и г. Барнаула, экскурсии в 

организации и учреждения края;  

- вторая часть - научно-исследовательская часть (выбор темы для 

самостоятельного исследования из списка, предложенного в программе). 

Учебная практика проводится в органах государственной власти РФ, 

органах субъектов РФ, органах МСУ, государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях. 

Место прохождения практики определяется с учетом пожелания 

обучающихся и может быть выбрано обучаемым самостоятельно. 
Вид практики Семестр Продолжительность Форма контроля ЗЕТ 

практика по 

получению первичных 

профессиональных 

умений и навыков 

(учебной практики) 

второй 2 недели зачет с оценкой 3 

 Организации, с которыми заключены договора на прохождение 

практики по получению первичных профессиональных умений и навыков 

(учебной практики) представлены в Приложении Д. 
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6.  Планируемые результаты обучения при прохождении практики 

по получению первичных профессиональных умений и навыков 

(учебной практики)  

 

В результате прохождения учебной практики студент приобретает 

следующие практические навыки и умения, общекультурные и 

профессиональные компетенции: 

Навыки и умения: 

- осмысление, в результате общения со специалистами предприятий и 

организаций Алтайского края, содержания профессии менеджера и 

профессионального образования в области менеджмента; 

- приобретение навыков исследовательской работы; 

- умение представлять результаты исследовательской работы в виде 

информационного обзора и аналитического отчета; 

- навыки публичных выступлений; 

- умение организовать свою деятельность и навыки самоорганизации. 

Общекультурные компетенции (ОК): 

- способность использовать основы экономических знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-3); 

- способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

- способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7). 

Профессиональные компетенции: 

- способность применять информационно-коммуникационные 

технологии в профессиональной деятельности с видением их взаимосвязей и 

перспектив использования (ПК-8); 

- способность проектировать организационную структуру, 

осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их 

делегирования (ПК-14). 

Студент должен знать: 

- основы экономических систем; 

- законы развития общества; 

- информационные технологии, применяемые в управлении; 

- методы получения, хранения  и переработки информации с 

использованием компьютера; 

- методы количественного анализа и моделирования; 

- основные понятия и категории государственного управления; 

- основы делопроизводства; 

Уметь: 

- анализировать социально-значимые проблемы и процессы; 

- оперировать знаниями о развитии общества; 

- аргументировано и ясно строить устную и письменную речь; 

- использовать информационные  технологии в управлении; 

- обобщать и анализировать информацию; 



5 

- описывать управленческие процессы с использованием 

профессиональной терминологии; 

- учитывать аспекты социальной ответственности при разработке и 

реализации стратегии организации; 

Владеть: 

- культурой мышления; 

- способностью к обобщению и анализу информации; 

- современными технологиями в менеджменте; 

- методами количественного анализа и моделирования, теоретического 

и экспериментального исследования. 

- способностью анализировать социально-значимые проблемы; 

- навыками самостоятельной работы, самоорганизации; 

- методами принятия стратегических, тактических и оперативных 

решений.  

 

7. Структура и содержание практики  

Общая трудоемкость учебной практики составляет 3 зачетные 

единицы, 108 часов. 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 

Виды работы на практике и их 

трудоемкость в часах 

Формы текущего 

контроля 

1 

Подготовительный 

этап 

Инструктаж по технике 

безопасности. Выбор темы 

исследования, получение задания от 

руководителя практики. Подготовка 

плана практики и обсуждение с 

руководителем порядка его 

реализации. 

3 часа 

Индивидуальное задание 

2 

Ознакомительно-

экскурсионный 

Участие в мастер-классах 

(конференции-семинаре) со 

специалистами и руководителями 

органов государственной власти и 

МСУ Алтайского края и г. 

Барнаула, экскурсии в организации 

и учреждения края 

15 часов 

Подготовленные вопросы 

для специалистов и 

руководителей. 

Обсуждение семинара. 

Участие в деловой игре. 

3 

Аналитический 

(экспериментальный) 

Сбор, обработка  и анализ 

фактических и информационных 

данных (материалов)  для 

выбранной темы. Составление 

графиков, диаграмм, таблиц, 

обсуждение с руководителем. 

60 часов 

Выполнение практического 

задания 

4 

Отчетно-

презентационный 

Выработка на основе проведенного 

исследования выводов и 

предложений, оформление отчета 

по учебной практике и его защита 

30 часов 

Презентация и защита 

отчета 
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8. Перечень информационных технологий, используемых при 

проведении практики 

Для осуществления исследовательской работы студентам предлагается 

использовать электронные образовательные ресурсы: http://elib.altlib.ru, 

http://biblioclub.ru, https://e.lanbook.com, http://edu.secna.ru/, ИПП Гарант, СПС 

Консультант Плюс. 

Для публичного представления результатов исследовательско-

реферативной работы (реферата) используется презентация, подготовленная 

с помощью специального программного обеспечения (Power Point и др.). 

 

9.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

студентов на практике 

 

Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы в процессе 

прохождения учебной практики:  программа практики, задание на практику, 

методические рекомендации по написанию отчета по практике. 

 

10. Формы промежуточной аттестации по итогам практики 

 

Итоговая аттестация по учебной практике осуществляется в форме 

зачета с оценкой. 

Рекомендуемые темы исследований в период проведения учебной 

практики представлены в соответствии с приложением В. 

По окончании учебной практики студенты составляют отчет и сдают 

его руководителю, который оценивает работу и допускает к публичной 

защите. 

Титульный лист оформляется в соответствии с приложением А. 

Задание формулируется в соответствии с целями и задачами учебной 

практики и может быть: 

 индивидуальным (для одного студента); 

 групповым (на группу из 2-5 студентов); 

 общим (для всех студентов). 

В составе общих заданий могут выделяться обязательные и 

вариативные задачи, выполняемые по выбору студента после согласования с 

руководителем практики. 

Рабочий график выполнения задания содержит перечень задач  

(мероприятий), составляющих задание, и примерные сроки их выполнения в 

процессе прохождения практики. 

Задание оформляется в соответствии с приложением Б. 

Отчет по практике составляется в соответствии с методическими 

указаниями, к моменту окончания практики и предоставляется на проверку 

руководителям со стороны организации — базы практики, который аттестует 

обучаемого.  
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Отчет по практике должен содержать следующую информацию: 

- краткое описание организации (учреждения, предприятия), в которой 

обучающийся проходил практику и основных функций конкретного отдела 

(подразделения), в котором выполнял индивидуальное задание;  

- основные вопросы деятельности организации, с которыми 

обучающийся ознакомился в период практики;  

- выполняемые обучающими обязанности в период практики, описание 

проделанной работы и полученных результатов;  

- направления и результаты исследовательской работы обучаемого в 

период прохождения практики (направления исследования, расчеты, анализ, 

выводы);  

- предложения обучаемого по улучшению работы организации, в 

которой обучающийся проходил практику.   

В приложение к отчету по  практике включаются различные 

документы, раскрывающие специфику деятельности организации, в которой 

обучающийся проходил практику, ее организационную структуру, характер 

работы, выполняемой обучаемым, его достижения.  

Это могут быть:  

- различные нормативные документы, регламентирующие деятельность 

организации;  

- внутренние документы (выписки) организации и подразделения, где 

обучающийся проходил практику;  

- аналитические разработки, в которых обучающийся принимал 

участие с отражением, выполненных самостоятельно заданий;  

- таблицы, графики, методички и т.п.; 

- другие документы и информация, которую обучающийся считает 

нужным отразить.   

Все приложения должны быть пронумерованы. В текстовой части 

отчета по практике должны быть ссылки на соответствующие приложения.   

Студенты защищают отчет в комиссии, состоящей из руководителей 

практики, заведующего кафедры и приглашенного преподавателя кафедры. 

Формы представления работ: доклад и презентация. 

Оценка прохождения учебной практики включает оценки: 

- за участие в мастер-классе (конференции-семинаре, активность на 

экскурсии) и деловой игре;  

- отчет по научно-исследовательской части и его защите.  

Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации представлен в 

приложении Г. 

Получение обучающимся «не зачтено» за аттестацию по учебной 

практике является академической задолженностью. 
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3) http://elib.altstu.ru – Электронная библиотека образовательных 

ресурсов Алтайского государственного технического университета им. И.И. 

Ползунова. 

4) http://window.edu.ru/ - Портал «Единое окно образования». 

5) http://edu.secna.ru/ - сервер электронных публикаций и 

периодических изданий АлтГТУ 

6) http://astulib.secna.ru/ - Научно-техническая библиотека.  ФГБОУ 

Алтайский государственный технический университет им. И.И. Ползунова. 

7) https://e.lanbook.com/ - электронно-библиотечная система Лань 

 

12 Материально-техническое обеспечение  практики 

1 520 ГК - поточная аудитория на 100 посадочных мест, оснащена 

техническими средствами обучения: компьютер DEPO Neos 430MD (2010 

года), монитор LCD - Acer19", мультимедиа-проектор Vivitek DLP D5000 

(2010 года), радио-система. 

2  518 ГК - поточная аудитория со средствами ТСО - компьютер, 

видеокамера, видеопроектор, общая площадь 95,2 м
2
. 

3 420а ГК – учебная аудитория. Оснащена техническими средствами 

обучения: мультимедийное оборудование, экран 

4 330 ГК – лекционная аудитория на 30 посадочных мест 

5 211 ЛК – компьютерный класс, 10 рабочих станций Intel Pentium 

Dunal CPU (с полной комплектацией), 1 компьютер Genuine Intel CPU (сервер 

с полной комплектацией). Программно-аппаратные средства защиты: Secret 

Net для W 2000, электронный замок Соболь, Dallas Lock 4.0, КРИПТОН-

9/PCI, КРИПТОН-ЗАМОК/PCI, Dallas Lock 4. 

6 209 ЛК – лекционная аудитория на 70 человек. Оснащена 

техническими средствами обучения: мультимедийное оборудование, экран. 

 

 

 

http://elib.altstu.ru/
http://window.edu.ru/
http://edu.secna.ru/
http://astulib.secna.ru/
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Приложение А 

Титульный лист отчета о прохождении  

практики по получению первичных профессиональных умений и 

навыков (учебной практики) 
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Алтайский государственный технический университет  

им. И.И. Ползунова» 

 

Институт экономики и управления 

Кафедра «Государственная налоговая служба» 
                                                                      

 

Отчет защищен с оценкой _______ 

Руководитель от вуза ___________ 
          (подпись) 

«___»___________201_г. 

 

 

 

ОТЧЕТ 

по практике по получению первичных профессиональных умений 

и навыков (учебной практики) 

 

 

Студент группы_________________________________ ______________ 
      

(И.О.Фамилия) 

 

Руководитель практики___________________________ ______________ 
(должность, ученое звание)       (И.О.Фамилия) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Барнаул 201_г. 
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Приложение Б 

Задание на практику по получению первичных профессиональных 

умений и навыков (учебную практику) 
 

ФГБОУ ВО  «Алтайский государственный технический университет 

им. И. И. Ползунова» 

Кафедра «Государственная налоговая служба» 

 

Индивидуальное задание    
на  ________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 
(вид, тип и содержательная характеристика практики по УП) 

 

студенту ____ курса  _____________________________ группы _________ 
                                                                           (Ф.И.О.) 

Профильная организация__________________________________________ 
                                                                       (наименование) 

Сроки практики  _________________________________________________ 
                                                              ( по приказу АлтГТУ) 

Тема ___________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________ 

 

                Рабочий график (план) проведения практики: 

№ 

п/п 

Содержание раздела 

 (этапа) практики 

Сроки      

выполнения 

Планируемые         

результаты практики 

    

    

    

    

    

    

 

Руководитель практики от вуза    _____________     ______________________ 
                                              (подпись)                   (Ф.И.О., должность) 

 

 

Руководитель практики   

от профильной организации         _____________     ______________________ 
                                                       (подпись)                      (Ф.И.О., должность) 

 

  Задание  принял к исполнению    ______________   ______________________ 
                                                                                  (подпись)                     (Ф.И.О. студента) 
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Приложение В  

Рекомендуемые темы исследований в период проведения практики 

по получению первичных профессиональных умений и навыков  

(учебной практики) 

 

1. Поступление на государственную гражданскую службу. Испытание 

гражданского служащего. 

2. Процедура прохождения гражданским служащим аттестации. 

3. Правовое положение (статус) гражданского служащего. 

4. Местное самоуправление в системе власти и управления. 

5. Общая характеристика муниципальных образований в Российской         

Федерации по территориально-административному признаку. 

6. Муниципальное образование как социально-экономическая система. 

7. Правовой статус и полномочия глав муниципального образования. 

8. Взаимоотношение государственной и муниципальной власти. 

9. Обеспечение участия населения в решении вопросов местного  

значения. 

10. Понятие и значение народной правотворческой инициативы. 

11. Формы обращения граждан в органы местного самоуправления и к  

должностным лицам местного самоуправления. 

12. Ответственность органов государственного и муниципального 

управления.  

13. Использование современных информационных технологий в работе 

местной администрации.  

14. Понятие, стадии и выбор карьеры. 

15. Система государственной службы РФ.  

16. Поощрения и награждения гражданских служащих.  

17. Взаимоотношения государственной и муниципальной власти, 

разграничение полномочий.  

18. Муниципальный район как форма муниципального образования. 

19. Обеспечение участия населения в решении вопросов местного  

значения. 

20. Права и обязанности муниципального служащего. 

21. Управление оказанием государственных услуг. 

22. Муниципальные должности муниципальной службы. 

23. Государственная гражданская служба, понятие, виды, принципы и еѐ 

общие положения. 

24. Органы государственной власти субъектов РФ. 

25. Процедура конкурсного замещения вакантных государственных 

должностей гражданской службы. 

26. Ответственность гражданского служащего. 

27. Особенности муниципальной службы в РФ.  

28. Управление оказанием государственных услуг. 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

 

1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы  

Код контролируемой 

компетенции 

 Этап 

формирования 

компетенции 

Способ 

оценивания
 

Оценочное средство 

ОК-3: способность 

использовать основы 

экономических знаний в 

различных сферах 

деятельности 

начальный 

письменный 

отчет; защита 

отчета; отчет 

с оценкой   

Комплект 

контролирующих 

материалов  

ОК-6: способность 

работать в коллективе, 

толерантно воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

начальный 

письменный 

отчет; защита 

отчета; отчет 

с оценкой   

Комплект 

контролирующих 

материалов  

ОК-7: способностью к 

самоорганизации и 

самообразованию 

начальный 

письменный 

отчет; защита 

отчета; отчет 

с оценкой   

Комплект 

контролирующих 

материалов  

ПК-8: способность 

применять 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности с видением 

их взаимосвязей и 

перспектив использования 

начальный 

письменный 

отчет; защита 

отчета; отчет 

с оценкой   

Комплект 

контролирующих 

материалов  

ПК-14: способность 

проектировать 

организационную 

структуру, осуществлять 

распределение 

полномочий и 

ответственности на основе 

их делегирования 

начальный 

письменный 

отчет; защита 

отчета; отчет 

с оценкой   

Комплект 

контролирующих 

материалов  
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2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания 

Показатели оценивания компетенций представлены в разделе  «Компетенции 

обучающегося, формируемые в результате прохождения практики» программы учебной 

(производственной, преддипломной) практики с декомпозицией: знать, уметь, владеть. 

При оценивании сформированности компетенций по учебной (производственной, 

преддипломной) практике используется 100-балльная шкала. 

Критерий Оценка по 

100-балльной 

шкале 

Оценка по 

традиционной шкале 

При защите отчета студент показал глубокие 

знания вопросов темы, свободно оперировал 

данными исследования и внес обоснованные 

предложения. Студент правильно и грамотно 

ответил на все поставленные вопросы. 

Практикант получил положительный отзыв от 

руководителя  практики. Отчет в полном объеме 

соответствует заданию на практику. 

75-100 Отлично 

 При ее защите отчета  студент показал знания 

вопросов темы, оперировал данными 

исследования, внес обоснованные предложения. 

В отчете были допущены ошибки, которые носят 

несущественный характер. Практикант получил 

положительный отзыв от руководителя  

практики. 

50-74 Хорошо 

Отчет по практике имеет поверхностный анализ 

собранного материала, нечеткую 

последовательность изложения материала. 

Студент при защите отчета по практике  не дал 

полных и аргументированных ответов на 

заданные вопросы. В отзыве руководителя 

практики имеются существенные замечания. 

25-49 Удовлетворительно 

Отчет по практике не имеет детализированного 

анализа собранного материала и не отвечает 

требованиям, изложенным в программе 

практики. Студент затрудняется ответить на 

поставленные вопросы или допускает в ответах 

принципиальные ошибки. В полученной 

характеристике от руководителя практики 

имеются существенные критические замечания. 

<25 Неудовлетворительно 

 

3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

После завершения подготовки и оформления отчета, студенты представляют его 

руководителю практики от кафедры. Защита отчета проходит перед комиссией и 

предполагает получение дифференцированной оценки, отражающей качество выполнения 

конкретных заданий и понимание реальных процессов функционирования органов 

государственной власти и местного самоуправления. 
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Контрольные вопросы 

 

1.   Чем отличается государственное управление от местного самоуправления? (ОК-3) 

2.   Каковы основные признаки муниципального образования? (ОК-3) 

3.   В чем суть программно-целевого метода в управлении муниципалитетом? (ПК-8) 

4.   Что такое функция муниципального менеджмента? (ПК-14) 

5.   Какие функции должно выполнять управление кадров администрации крупного 

города? (ПК-14) 

6.   Какие информационные технологии применяются в органах государственного и 

муниципального управления? (ПК-8) 

7.   Каковы назначение, цели деятельности, структура организации (учреждения), в 

которой проходила практика? (ОК-7) 

8. На основании каких учредительных документов функционирует данная 

организация (учреждение)?  (ОК-7) 

9. Какими основными нормативно-правовыми актами руководствуется в своей 

деятельности данная организация (учреждение)?   (ОК-7) 

10.   Какие положения закреплены в должностных инструкциях государственных и 

муниципальных служащих? (ОК-6) 

11. Какие вопросы  следует относить к вопросам местного значения? (ОК-7) 

12. Охарактеризуйте этапы организации научного исследования в рамках выбранного 

направления; (ОК-7) 

13. Перечислите практические проблемы управления в рамках выбранного 

направления исследования. (Ок-6) 

14. Какие навыки прогностической, проектной и экспертной деятельности 

приобретены в ходе практики; (ПК-14) 

15. Перечислите методы научного исследования, которые применялись в ходе 

практики и подготовки отчета. (ПК-8) 

 

4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций 

определены локальными нормативными актами    СТО АлтГТУ 12100-2015 «Фонд 

оценочных средств образовательной программы». Общие сведения, СТО АлтГТУ 12330-

2016 « Практика». Общие требования к организации, проведению и программе практики,   

СТО АлтГТУ 12560-2015 «Текущий контроль успеваемости и промежуточной аттестации 

студентов» и СМК ОПД-01-19-2018 «Положение о модульно-рейтинговой системе 

квалиметрии учебной деятельности студентов», а также соответствующими разделами 

настоящей программы практики. 
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Приложение Д – Соглашения о сотрудничестве 
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