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ВВЕДЕНИЕ 

 

Для совершенствования профессиональной подготовки обучающихся 

по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное 

управление учебный план предусматривает прохождение производственной 

практики (практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, 

педагогическая практика)). 

Производственная практика (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика)) подчеркивает и 

отражает важную составляющую образовательной стратегии Академии – 

обеспечение целостности и неразрывности теоретического обучения и 

профессиональной практической подготовки будущих бакалавров. 

Практика является важнейшей частью подготовки 

высококвалифицированных бакалавров и проводится в организациях 

государственного и муниципального управления , а также в органах местного 

самоуправления. 

В результате прохождения практики обучающиеся имеют 

возможность: 

•   закрепить знания, полученные в процессе обучения в Академии; 

• приобрести и закрепить профессиональные навыки в области 

государственного и  муниципального управления; 

• сопоставить свои ожидания и реалии будущей профессиональной 

деятельности;  

• показать свои профессиональные качества, творческую энергию, а 

также личностные черты характера; 

•   подготовить к защите курсовую и дипломную работу. 

Нацеленность на поиск новых рабочих мест – одна из главных 

особенностей прохождения производственной практики (практика по 

получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая 

практика)). 
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1. Миссия производственной практики 

 
Целями освоения производственной практики (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе 

технологическая практика, педагогическая практика)) направления подготовки 

38.03.04 Государственное и муниципальное управление являются приобретение 

обучающимися навыков работы государственного (муниципального) служащего, а 

также изучение возможности трудоустройства по месту прохождения практики.   

Задачами производственной практики на третьем курсе направления 

подготовки 38.03.04  Государственное и муниципальное управление являются: 

-изучение нормативно-правовых основ работы органа государственной 

(муниципальной) власти, организации, предприятия, учреждения;  

-анализ структуры, функций и задач органа государственной (муниципальной) 

власти, организации, предприятия, учреждения;  

-исследование состояния и динамики кадрового потенциала органа 

государственной (муниципальной) власти, организации, предприятия, учреждения 

(численный состав работников, их образовательные, половозрастные и иные 

характеристики, состояние кадрового резерва, система повышения квалификации, 

управление карьерой и т.д.);  

-анализ основных социально-экономические показателей развития 

муниципального образования или региона (численность населения, средняя 

продолжительность жизни, прожиточный уровень, средняя зарплата, уровень 

безработицы, производство ВВП на душу населения, уровень образования и др.);  

-изучение методов и технологий планирования развития муниципального 

образования или региона, деятельности органа государственной (муниципальной) 

власти, организации, предприятии, учреждения;  

-изучение процедур принятия и реализации управленческих решений 

органами государственной (муниципальной) власти, организации, предприятия, 

учреждения;  

-исследование механизма взаимодействия органов государственной власти и 

местного самоуправления;  

-анализ механизма взаимоотношений органов государственной 

(муниципальной) власти и предприятий, в которых они имеют акции или являются 

учредителями;  

-изучение форм взаимодействия органа государственной (муниципальной) 

власти с населением;  

-оценка эффективности деятельности органа государственной 

(государственной) власти, организации, предприятия, учреждения;  

-разработка мер по совершенствованию деятельности органа государственной 

(муниципальной) власти, организации, предприятия, учреждения. 

Производственная практика (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика))  призвана: 

• создать условия и всемерно содействовать обучающимся в их 

практической работе (деятельности) по приобретению навыков, знаний и 

умений; 
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• способствовать аналитической работе обучающихся по 

сопоставлению приобретенных теоретических знаний с практической 

работой конкретной организации; 

• способствовать формированию общего представления обучающихся о 

будущей профессиональной деятельности; 

• содействовать развитию интереса обучающихся к профессии; 

• способствовать усилиям преподавателей в реальной оценке рыночной 

конъюнктуры и качества предоставляемых Академией образовательных 

услуг; 

• способствовать выработке и принятию корректирующих воздействий 

на производственную (образовательную, научную) деятельность Академии. 

 

2. Виды, формы и место проведения практики 

 

Производственная практика (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика)) проводится в 

соответствии с графиком учебного процесса на учебный год и учебным 

планом по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и 

муниципальное управление», объем практики составляет – 3 зачетные 

единицы 108 академических часов, в том числе, прием зачета с оценкой- 0,5 

час.  

Способ проведения - стационарная (в случае, если практика проходит 

в Академии и (или) в организациях, находящихся в г. Черкесске) и выездная 

(в случае, если практика проходит в организациях, находящихся на 

территории иных населенных пунктов). 

Формы проведения учебной практики - дискретная - по видам 

практик или периодам их проведения. 

Для проведения практики обучающимися учебно-методическим 

управлением Академии  совместно с экономическим институтом и 

выпускающей кафедрой определяется список учреждений и организаций в 

качестве баз практики. 

Учебно-методическое руководство практикой осуществляется 

кафедрой «Государственное и муниципальное управление». 

 

 

3. перечень планируемых результатов обучения при прохождении 

практики, соотнесённых с планируемыми результатами освоения ОП 

ВО 
 

В результате прохождения производственной практики (практика по 

получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика)) обучающиеся должны 

приобрести следующие знания, умения, навыки: 
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Индекс 

компе 

тенции 

Содержание 

Компетенции  

 

Планируемые результаты 

ОК-3 способность использовать 

основы экономических 

знаний в различных сферах 

деятельности 

Знать:  основы экономических знаний, 

применимых к конкретному предприятию  

Уметь: применять основы экономических 

знаний в работе конкретного предприятия  

Владеть: навыками использования основ 

экономических знаний в работе конкретного 

предприятия 

ОК-4 способность использовать 

основы правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Знать: основные правовые аспекты в работе 

конкретной организации  

Уметь: использовать основные правовые 

аспекты на примере конкретной организации  

Владеть: навыками использования правовых 

основ на конкретной организации 

ОК-5 способность к коммуникации 

в устной и письменной 

формах на русском и 

иностранном языках для 

решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать: теоретические основы коммуникации 

в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия 

Уметь: проявлять способности к 

коммуникации в устной и письменной 

формах на русском и иностранном языках 

для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия 

Владеть: способностью к коммуникации в 

устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия 

ОК-6 способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Знать:  особенности работы в коллективе, 

толерантного восприятия социальных, 

этнических, конфессиональных и 

культурных различий 

Уметь:  работать в коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия 

Владеть:  навыками работы в коллективе, 

толерантного  восприятия социальных, 

этнических, конфессиональных и 

культурных различий 

ОПК-1 владение навыками поиска, 

анализа и использования 

нормативных и правовых 

Знать: методы и приемы поиска, анализа 

нормативных и правовых документов в 

работе конкретной  организации 
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документов в своей 

профессиональной 

деятельности 

Уметь: применять методы и приемы поиска, 

анализа нормативных и правовых 

документов в работе конкретной 

организации  

Владеть: навыками использования методов 

поиска, анализа нормативных и правовых 

документов в работе конкретной 

организации 

ОПК-2 способность находить 

организационно-

управленческие решения, 

оценивать результаты и 

последствия принятого 

управленческого решения и 

готовность нести за них 

ответственность с позиций 

социальной значимости 

принимаемых решений 

Знать: теоретические основы 

организационно-управленческих решений, 

оценивания результатов и последствий 

принятого управленческого решения  

Уметь: находить организационно-

управленческие решения, для оценки 

результатов и последствий принятого 

управленческого решения и готовность 

нести за них ответственность с позиций 

социальной значимости принимаемых 

решений 

Владеть: способностью находить 

организационно-управленческие решения, 

оценивать результаты и последствия 

принятого управленческого решения и 

готовность нести за них ответственность с 

позиций социальной значимости 

принимаемых решений 

ОПК-3 способность проектировать 

организационные структуры, 

участвовать в разработке 

стратегий управления 

человеческими ресурсами 

организаций, планировать и 

осуществлять мероприятия, 

распределять и делегировать 

полномочия с учетом личной 

ответственности за 

осуществляемые 

мероприятия 

Знать: основы проектирования 

организационных структур, стратегии 

управления человеческими ресурсами 

организаций, планирования и 

осуществление мероприятий, распределения 

и делегирование полномочий с учетом 

личной ответственности за осуществляемые 

мероприятия 

Уметь: проектировать организационные 

структуры, участвовать в разработке 

стратегий управления человеческими 

ресурсами организаций, планировать и 

осуществлять мероприятия, распределять и 

делегировать полномочия с учетом личной 

ответственности за осуществляемые 

мероприятия 

Владеть: навыками проектирования 

организационных структур, стратегии 

управления человеческими ресурсами 

организаций, планирования и 

осуществление мероприятий, распределения 

и делегирование полномочий с учетом 

личной ответственности за осуществляемые 

мероприятия 

ОПК-6 способность решать Знать: теоретические аспекты решения 
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стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности 

стандартных задач профессиональной 

деятельности на основе информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной 

безопасности 

Уметь:  решать стандартные задачи 

профессиональной деятельности на основе 

информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной 

безопасности 

Владеть:  навыками решения стандартных 

задач профессиональной деятельности на 

основе информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной 

безопасности 

ПК-1 умение определять 

приоритеты 

профессиональной 

деятельности, разрабатывать 

и эффективно исполнять 

управленческие решения, в 

том числе в условиях 

неопределенности и рисков, 

применять адекватные 

инструменты и технологии 

регулирующего воздействия 

при реализации 

управленческого решения 

Знать: теоретические основы определения 

приоритетов профессиональной 

деятельности, разработки и эффективного 

исполнения управленческих решений, в том 

числе в условиях неопределенности и 

рисков, применения адекватных 

инструментов и технологий регулирующего 

воздействия при реализации 

управленческого решения 

Уметь: определять приоритеты 

профессиональной деятельности, 

разрабатывать и эффективно исполнять 

управленческие решения, в том числе в 

условиях неопределенности и рисков, 

применять адекватные инструменты и 

технологии регулирующего воздействия при 

реализации управленческого решения 

Владеть: навыками определения 

приоритетов профессиональной 

деятельности, разрабатывать и эффективно 

исполнять управленческие решения, в том 

числе в условиях неопределенности и 

рисков, применять адекватные инструменты 

и технологии регулирующего воздействия 

при реализации управленческого решения 

ПК-2 

 

владение навыками 

использования основных 

теорий мотивации, лидерства 

и власти для решения 

стратегических и 

Знать: основы теорий мотивации, лидерства 

и власти для решения стратегических и 

оперативных управленческих задач, а также 

для организации групповой работы на 

основе знания процессов групповой 
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оперативных 

управленческих задач, а 

также для организации 

групповой работы на основе 

знания процессов групповой 

динамики и принципов 

формирования команды, 

умений проводить аудит 

человеческих ресурсов и 

осуществлять диагностику 

организационной культуры 

динамики и принципов формирования 

команды, умений проводить аудит 

человеческих ресурсов и осуществлять 

диагностику организационной культуры 

Уметь: использовать на практике навыки 

использования основных теорий мотивации, 

лидерства 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 человеческих ресурсов и 

осуществлять диагностику организационной 

культуры 

Владеть: навыками использования основных 

теорий мотивации, лидерства 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 человеческих ресурсов и 

осуществлять диагностику организационной 

культуры 

ПК-5 умение разрабатывать 

методические и справочные 

материалы по вопросам 

деятельности лиц на 

должностях государственной 

гражданской Российской 

Федерации, государственной 

службы субъектов 

Российской Федерации и 

муниципальной службы, лиц 

замещающих 

государственные должности 

Российской Федерации, 

замещающих 

государственные должности 

субъектов Российской 

Федерации, должности 

муниципальной службы, 

административные 

должности в 

государственных и 

муниципальных 

предприятиях и 

учреждениях, в научных и 

образовательных 

организациях, политических 

партиях, общественно-

Знать: методические и справочные 

материалы по вопросам деятельности лиц 

на должностях государственной 

гражданской Российской Федерации, 

государственной службы субъектов 

Российской Федерации и муниципальной 

службы, лиц замещающих государственные 

должности Российской Федерации, 

замещающих государственные должности 

субъектов Российской Федерации, 

должности муниципальной службы, 

административные должности в 

государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, в научных и 

образовательных организациях, 

политических партиях, общественно-

политических, коммерческих и 

некоммерческих организациях 

Уметь: разрабатывать методические и 

справочные материалы по вопросам 

деятельности лиц на должностях 

государственной гражданской Российской 

Федерации, государственной службы 

субъектов Российской Федерации и 

муниципальной службы, лиц замещающих 

государственные должности Российской 

Федерации, замещающих государственные 
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политических, коммерческих 

и некоммерческих 

организациях 

должности субъектов Российской 

Федерации, должности муниципальной 

службы, административные должности в 

государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, в научных и 

образовательных организациях, 

политических партиях, общественно-

политических, коммерческих и 

некоммерческих организациях 

Владеть: разработки методических и 

справочных материалов по вопросам 

деятельности лиц на должностях 

государственной гражданской Российской 

Федерации, государственной службы 

субъектов Российской Федерации и 

муниципальной службы, лиц замещающих 

государственные должности Российской 

Федерации, замещающих государственные 

должности субъектов Российской 

Федерации, должности муниципальной 

службы, административные должности в 

государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, в научных и 

образовательных организациях, 

политических партиях, общественно-

политических, коммерческих и 

некоммерческих организациях 

ПК-6 владение навыками 

количественного и 

качественного анализа при 

оценке состояния 

экономической, социальной, 

политической среды, 

деятельности органов 

государственной власти 

Российской Федерации, 

органов государственной 

власти субъектов Российской 

Федерации, органов 

местного самоуправления, 

государственных и 

муниципальных, 

предприятий и учреждений, 

политических партий, 

общественно-политических, 

коммерческих и 

некоммерческих 

организаций 

Знать: основные методы и способы 

количественного и качественного анализа 

при оценке состояния экономической, 

социальной, политической среды, 

деятельности органов государственной 

власти Российской Федерации, органов 

государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного 

самоуправления, государственных и 

муниципальных, организаций и 

учреждений, политических партий, 

общественно-политических, коммерческих 

и некоммерческих организаций при 

проведении самостоятельной 

исследовательской работы обучающихся  

Уметь: применять методы и способы 

количественного и качественного анализа 

при оценке состояния экономической, 

социальной, политической среды, 

деятельности органов государственной 

власти Российской Федерации, органов 

государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного 

самоуправления, государственных и 

муниципальных, организаций и 
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учреждений, политических партий, 

общественно-политических, коммерческих 

и некоммерческих организаций при 

проведении самостоятельной 

исследовательской работы обучающихся  

Владеть: методами и способами 

количественного и качественного анализа 

при оценке состояния экономической, 

социальной, политической среды, 

деятельности органов государственной 

власти Российской Федерации, органов 

государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного 

самоуправления, государственных и 

муниципальных, организаций и 

учреждений, политических партий, 

общественно-политических, коммерческих 

и некоммерческих организаций при 

проведении самостоятельной 

исследовательской работы обучающихся  

ПК-8 способность применять 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности с видением их 

взаимосвязей и перспектив 

использования 

Знать: методику применения 

информационно-коммуникационные 

технологии в профессиональной 

деятельности с видением их взаимосвязей и 

перспектив использования 

Уметь: применять информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности с видением 

их взаимосвязей и перспектив 

использования 

Владеть: навыками применения 

информационно-коммуникационных 

технологий в профессиональной 

деятельности с видением их взаимосвязей и 

перспектив использования 

ПК-26 владение навыками сбора, 

обработки информации и 

участия в информатизации 

деятельности 

соответствующих органов 

власти и организаций 

Знать: методику сбора, обработки 

информации и участия в информатизации 

деятельности соответствующих органов 

власти и организаций 

Уметь: собирать, обрабатывать информацию 

и участвовать в информатизации 

деятельности соответствующих органов 

власти и организаций 

Владеть: навыками сбора, обработки 

информации и участия в информатизации 

деятельности соответствующих органов 

власти и организаций 

 

 

 

 



13 

 

4. Структура и содержание производственной  практики 

 

Содержание производственной практики (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика))  определяется 

программой практики. Практика осуществляется на основе договоров о 

сотрудничестве между Академией и организациями. 

В случае невозможности прохождения практики обучающимся в 

установленные сроки, сроки прохождения практики переносятся приказом 

ректора по заявлению обучающегося, согласованному с заведующим 

кафедрой. Сроки и место прохождения практики указываются в направлении, 

которое необходимо получить на кафедре перед убытием на практику. 

Обучающиеся, не прошедшие без уважительных причин практику, могут 

быть отчислены в установленном порядке из ФГБОУ ВО «СевКавГГТА» как 

имеющие академическую задолженность. 

При сборе материалов основными источниками сведений являются 

нормативно-правовые документы, должностные инструкции, уставы и 

положения организаций, управлений, ведомств и подразделений органов 

государственной и муниципальной власти  (или местного самоуправления), 

плановые и отчетные документы, , личные наблюдения практиканта, 

документы, используемые в системе управления организацией. В этих 

документах не должно содержаться сведений, составляющих 

государственную, служебную, коммерческую, личную тайну, а также иных 

сведений, не относящихся к предмету изучения и не входящих в программу 

практики обучающихся. 

По окончании практики обучающийся должен предоставить на кафедру 

следующие документы: 

- Заполненный дневник; 

- Отчет по практике.  

 Отчет оформляется в печатном виде. Структура и содержание отчета 

должны соответствовать программе практики. Отчет по практике проверяется 

и визируется руководителями практики. 

Защита отчётов производится в течение двух недель с начала 

следующего семестра после окончания практики в соответствии с 

установленным графиком. Отчет по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности   защищается перед комиссией. 

Нарушение обучающимся сроков прохождения практики и сроков 

защиты считается невыполнением учебного плана. Обучающиеся, не 

выполнившие программы практики без уважительной причины или 

получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного 

заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, 

предусмотренном Уставом Академии. 
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Содержание практики 
 

№ 

п/

п 

Этапы (периоды) 

практики 
Виды работ 

1 

 
1 этап.  

Начальный 

этап 

(организационный) 

   

 

Изучение программы практики и содержания работ в 

учебной группе, получение индивидуальной программы 

прохождения практики каждым обучающимся под 

руководством руководителя практики 

Ознакомление 

а) ознакомление с нормативно-правовой базой деятельности 

организации (положения, инструкции), в том числе с 

техникой безопасности в организации;  

б) ознакомление с системой документационного обеспечения 

управления;  

в) ознакомление с документацией, используемой при работе 

(должностные инструкции); 

г) ознакомление с видами, формами и методами работы 

д) ознакомление с социально-экономическими проектами 

(программами развития) 

е) ознакомление с бюджетной и финансовой отчетностью  

ж) ознакомление с особенностями взаимодействия 

структурных подразделений организации в соответствии с 

этическими требованиями к служебному поведению  

2 

 
2 этап.  

Основной 

этап 

(прохождение 

практики)   

Участие в деятельности организации, где проходит 

практика: 

- участие в заседаниях комиссий, советов и т.д.; 

- работа в архиве организации; 

- отправка корреспонденции; 

- мониторинг сайта организации. 

Сбор материалов для написания отчета.  

Проведение анализа  

а)полученных сведений об организации, где проходила 

практика (структура организации, роль и функции 

структурного подразделения организации, в котором работал 

практикант), включая описание деятельности и должностных 

обязанностей специалиста, инструкций, регламентирующих 

его деятельность, документооборот и формы отчетности; 

б)нормативной базы, регламентирующей деятельность 

организации; 

в) информации об этическом кодексе организации; 

г) материала, собранного для отчета по практике; 

д) текущий контроль (собеседование). 

Отчет при необходимости иллюстрируется рисунками, 

картами, схемами, чертежами, фотографиями 

5 3 этап. 

Заключительный 

этап 

(аттестационный) 

   

Подготовка и защита отчета 

После проверки визируется руководителем практики от 

кафедры. 
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5. Задание на производственную практику 

((практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая 

практика, педагогическая практика)) 

 

Задание 1. Получить программу прохождения практики под 

руководством руководителя практики. 

Задание 2. (ОК-5) Изучить программу практики и содержание работ в 

учебной группе. 

Задание 3. (ОК-4) Пройти инструктаж по технике безопасности и по 

правилам внутреннего распорядка. 

Задание 4. (ОК-4 ОПК-1) Изучить основные правовые документы, 

характеризующие деятельность организации  

Задание 5. (ОПК-3) Изучить организационно-управленческую 

структуру, основные направления деятельности организации, участвовать в 

разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций. 

Задание 6. (ОПК-3) Изучить как распределяются и делегируются 

полномочия в организации с учетом личной ответственности за 

осуществляемые мероприятия. 

Задание 7. (ОК-3 ПК-6) Изучить и проанализировать основные 

экономические показатели организации (структурного подразделения) в 

динамике за три года, дать оценку состояния экономической, социальной, 

политической среды, деятельности организации где обучающийся проходит 

практику. 

Задание 8. (ПК-1) Изучить порядок подготовки управленческих 

решений в организации и последующего контроля за их исполнением. 

Задание 9. (ПК-1) Изучить в каких условиях принимаются и 

реализуются управленческие решения, какие инструменты и технологии 

оказывают регулирующего воздействие при реализации управленческого 

решения 

Задание 10. (ПК-1) Изучить особенности профессиональной 

деятельности в организации. 
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Задание 11. (ПК-2) Изучить основные теории мотивации, лидерства и 

власти используемые в организации, их применение для решения 

стратегических и оперативных управленческих задач, а также для 

организации групповой работы на основе знания процессов групповой 

динамики и принципов формирования команды. 

Задание 12. (ПК-2) Провести аудит человеческих ресурсов и 

осуществлять диагностику организационной культуры. 

Задание 13. (ОК-4 ОПК-1) Изучить должностные инструкции 

сотрудников структурного подразделения (организации). 

Задание 14. (ОПК-2 ОПК-3 ОПК-6 ПК-1) Выполнение 

профессиональных обязанностей, возложенных на обучающегося в 

соответствии с индивидуальным планом прохождения практики. 

Задание 15. (ОК-5) Участие в мероприятиях, проводимых в 

структурном подразделении организации. 

Задание 16. (ОК-5) Заполнение дневника по практике. 

Задание 17. (ПК-5 ПК-8 ПК-26)  Сбор и обработка фактического 

материала необходимого для выполнения индивидуального задания и 

написания отчета по практике.  

Задание 18. (ОК-5 ПК-8 ПК-26)  Оформление отчета по практике. 

Задание 19. (ОК-5)  Подготовка к публичной защите отчета. 

Задание 20. (ОК-5 ОПК-6) Защита отчета и ответы на вопросы. 

 

 
 

6. Формы отчётности по практике 

 

Формой промежуточной аттестации производственной практики 

(практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, 

педагогическая практика)) является зачет с оценкой, формой отчетности – 

отчет по практике, дневник. 
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Требования к дневнику по производственной практики (практика по 

получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая 

практика)) 

 

Дневник практики является индивидуальной формой отчетности. В нем 

содержится план практики с основными видами деятельности. В дневнике 

ежедневно фиксируется вид выполняемой работы. В дневнике заполняются 

все графы, записывается план-задание, выданный руководящей кафедрой, 

календарный план работы с датами выполнения каждого вида работ и 

отметками руководителя практики от организации о выполнении. Отзыв 

(характеристика) о работе обучающегося на  практике заполняется 

руководителем практики от организации и заверяется подписью и печатью 

руководителя организации, где проходила производственная практика. По 

завершению проверки дневника ставится отметка руководителя практики от 

кафедры о качестве его исполнения. 

 

Требования к отчету производственной практики (практика по 

получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая 

практика))  

 

По окончании практики обучающийся в установленные сроки сдаёт на 

выпускающую кафедру отчёт о выполнении полученных заданий и 

характеристику от организации. 

Отчет является основным документом, характеризующим работу 

обучающегося во время практики. В отчете должны быть отражены 

изученные во время практики общие вопросы и основные результаты 

практической деятельности обучающегося. 

Отчет представляет из себя документ, где отражается итог работы с 

нормативными правовыми актами и локальными актами организации, в том 

числе анализ нормативно-правовых документов и комментариев к ним по 

вопросам регулирования деятельности органов власти и управления и 

института государственной и муниципальной службы.  

В отчете должны быть освещены следующие аспекты: место 

прохождения практики; описание и анализ нормативных материалов или 

иных документов, с которыми обучающийся знакомился во время практики. 

К отчету могут быть приложены документы, составленные самим 

обучающимся при прохождении практики, а также копии документов, с 

которыми обучающийся ознакомился в период прохождения практики. 

При подготовке отчета и в период прохождения практики 

обучающемуся рекомендуется по возникающим вопросам обращаться к 

законодательству, учебной, монографической литературе, материалам, 
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публикуемым в периодической печати. 

Отчет состоит из титульного листа, оглавления, введения, основной 

части, заключения, библиографического списка. К отчету прикладывается 

заполненный и подписанный руководителями практики дневник прохождения 

практики. В качестве дополнительного приложения в отчет могут включаться 

копии документов (нормативных актов, отчетов и др.), изученных и 

использованных обучающимся в период прохождения практики. 

Отчет должен содержать четкое изложение сути поставленной 

проблемы, включать анализ этой проблемы, выводы, обобщающие авторскую 

позицию по поставленной проблеме.  

Отчет может включать анализ имеющихся статистических данных по 

изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации и 

использованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи 

с развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, 

иллюстрирующих проблему и т.д. 

1. Введение: включает краткую характеристику проблемной области по 

выбранной теме:  

а) объект исследования,  

б) актуальность проблемы,  

в) изученность проблемы.  

Объем текста при ответе на каждый пункт равен одному-двум абзацам. 

Объем введения - 1–1,5 стр.  

2. Основная часть: раскрывает тему (задание) практики, включает 

текстовую часть с описанием целей и задач органа (организации), его (ее) 

структуру, структурные схемы, рисунки, графики, диаграммы, таблицы и 

другие материалы, способствующие наиболее полному и наглядному 

раскрытию темы.  

Объем основной части - 10 – 20 стр.  

3. Заключение: отражает основные и аргументированные выводы по 

теме (заданию) практики, пути решения выявленных проблемы и т.п.  

Объем заключения - 1–1,5 стр.  

4. Библиографический список: создается в соответствии с правилами 

библиографических описаний. Список должен содержать не менее пяти 

источников информации. В среднем его объем составляет 0,25–0,5 стр.  

Оформление отчета 

Отчет предоставляется в печатном виде на листах формата А4. Объем 

отчета  должен составлять 15 - 25 страниц печатного текста. Текст 

подготавливается с использованием текстового редактора Microsoft Word 

через 1,5 интервала с применением 14 размера шрифта Times New Roman.  

Материалы готовятся в текстовом редакторе «MS Word» с 

использованием следующих параметров страниц:  

а) размер бумаги – А4, ориентация – книжная, поля: сверху – 2 см, 

снизу – 2 см, слева – 3 см и справа – 1,5 см;  
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б) шрифт: “Times New Roman”, кегль “14”;  

в) абзац с выравниванием – по ширине, отступы – равны нулю, 

интервалы – равны нулю, первая строка с отступом на: 1,25 или “1,27 см, 

межстрочный интервал – полуторный. 

 

 

 

7. Подготовка обучающихся перед началом практики 

 

Подготовка обучающихся к производственной практике (практика по 

получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая 

практика)) основана на реализации мероприятий организационного и 

методического характера, создающих основу для достижения заданных 

показателей качества практики в целом (таблица 1.). 

 

Таблица 1. Подготовка обучающихся к производственной практике 

Содержание 

мероприятий по 

подготовке 

обучающихся к 

производственн

ой практике 

Форма 

мероприятия 

Цель 

мероприятия 

Время 

проведен

ия 

Исполнитель 

1 2 3 4 5 

1.Актуализация 

практики как 

особого вида 

академического 

образования 

через цели, 

задачи, сроки 

прохождения 

практики 

Аудиторное 

разъяснение 

в рамках 

постановки 

обучающимс

я целей и 

задач 

обучения в 

семестре 

Создание 

превентивного 

психологическо

го восприятия 

значимости 

практики 

Первые 

две 

недели 

семестра 

Выпускающа

я кафедра 

 

2. Объявление 

начала 

адресного 

комплектования 

обучающихся 

групп с 

привязкой к 

базам практики 

 

Аудиторное 

и визуальное 

объявление 

Активизация 

процедуры 

выявления 

интересов 

обучающихся к 

местам 

прохождения 

практики 

За пять 

месяцев 

до начала 

практики 

Кафедра, 

ответственна

я за 

организацию 

практики 

3. Работа по 

учету 

Собеседован

ие и 

Устранение 

рисков 

За три 

месяца до 

Ответственн

ый за 
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пожеланий 

обучающихся по 

поводу места 

прохождения 

практики 

консультаци

и 

ущемления 

прав 

начала 

практики 

практику на 

кафедре, зав. 

кафедрой 

4. Работа по 

сбору сведений 

о 

профессиональн

ой 

квалификации 

обучающихся и 

данных 

специального 

характера 

Личные 

встречи с 

обучающими

ся 

Подготовка 

сведений для 

верстки приказа 

о практике 

За один 

месяц до 

начала 

практики 

Руководител

и практики, 

зав.кафедрой, 

5. Предписания 

обучающимся 

по поводу 

заблаговременн

ой 

методической 

подготовки к 

практике, 

выявление 

степени 

подготовки 

Аудиторные 

разъяснения, 

личные 

собеседовани

я с 

обучающими

ся 

Обеспечение 

методической 

подготовки 

обучающихся к 

практике 

За один 

месяц до 

начала 

практики 

Руководител

и практики, 

зав. кафедрой 

 

8. Функции руководителей практики 
 

Производственная практика (практика по получению 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том 

числе технологическая практика, педагогическая практика)) обучающихся 

осуществляется под руководством двух лиц – руководителя практики от 

Академии и руководителя практики от организации. Общее руководство 

практикой обучающихся возлагается приказом руководителя организации на 

одного из руководящих работников или высококвалифицированных 

специалистов. Непосредственное руководство производственной практикой 

обучающихся в структурных подразделениях возлагается приказом 

руководителя организации на высококвалифицированных специалистов 

подразделений. 

Руководитель практики от Академии: 

• обеспечивает проведение всех необходимых организационных 

мероприятий перед началом практики (инструктаж о порядке прохождения 

практики, по технике безопасности и т. д.); 
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• обеспечивает высокое качество прохождения обучающимися практики 

и строгое соответствие ее учебным планам и программам; 

• осуществляет контроль над обеспечением Организацией нормальных 

условий труда, контролирует проведение обязательных инструктажей по 

охране труда и технике безопасности с обучающимися; 

• контролирует выполнение практикантами правил внутреннего 

трудового распорядка; 

• рассматривает отчеты обучающихся, дает оценку их работе, 

проставляет ее в зачетной книжке обучающегося в разделе «Практика», дает 

рекомендации по участию в научных конференциях по итогам 

производственной практики; 

• представляет заведующему кафедрой письменный отчет о проведении 

практики вместе с замечаниями и предложениями по совершенствованию 

практической подготовки обучающихся. 

Руководитель практики от организации, осуществляющий общее 

руководство практикой: 

• подбирает опытных специалистов в качестве руководителей практики 

в структурных подразделениях; 

• совместно с вузовским руководителем организует и контролирует 

прохождение практики обучающихся в соответствии с программой и 

утвержденным графиком прохождения практики; 

• обеспечивает качественное проведение инструктажей по охране труда 

и технике безопасности; 

• организует проведение семинаров и консультаций ведущими 

руководителями организации по основным областям его деятельности;  

• контролирует соблюдение практикантами производственной 

дисциплины и сообщает в Академию обо всех случаях нарушения 

обучающимися правил внутреннего трудового распорядка и наложенных на 

них дисциплинарных взысканий; 

• осуществляет учет работы обучающихся - практикантов; 

• отчитывается перед руководством организации за организацию и 

проведение практики. 

Руководитель практики в структурных подразделениях, 

осуществляющий непосредственное руководство практикой: 

• знакомит обучающихся с организацией работ на конкретном рабочем 

месте, экономикой и организацией производства и т. д.; 

• осуществляет постоянный контроль над производственной работой 

практикантов, помогает им правильно выполнять все задания на данном 

рабочем месте, знакомит с передовыми методами работы и консультирует по 

производственным вопросам; 

• контролирует ведение дневников, подготовку отчетов обучающихся 

практикантов и составляет на них данные о выполнении программы 

практики и индивидуальных заданий, а также дает характеристику 

обучающемуся. 
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9. Инструктаж обучающихся перед началом практики в организации 
 

Инструктаж – это важнейшее мероприятие по управлению практикой, 

от качества, проведения которого во многом зависит качество практики в 

целом, отношение обучающихся к стажировке в организациях, учебная и 

производственная дисциплина обучающихся и т. д. 

Инструктаж имеет целью: 

 информировать обучающихся о сроках, целях и задачах практики; 

 информировать обучающихся о местах прохождения практики и о 

руководителях практики от Академии; 

 довести до сведения особенности прохождения практики в 

конкретной организации; 

 установить время и место сбора обучающихся в организации; 

 установить нормы, правила и каналы оперативной связи с 

руководителем практики от Академии; 

 сообщить требования по ведению дневников практики и написанию 

отчета; 

 выдать обучающимся программу практики, дневники и 

индивидуальное задание на практику; 

 напомнить обучающимся, какие документы они должны иметь при 

себе для трудоустройства на период практики в организации; 

 напомнить о соблюдении обучающимися правил техники 

безопасности и охраны труда (обеспечение безопасности жизнедеятельности) 

во время практики в организации. Обучающиеся, не прошедшие инструктаж 

по охране труда и технике безопасности, к прохождению практики не 

допускаются; 

 напомнить о режиме работы организации, правилах внутреннего 

распорядка, учебно-производственной и этико-моральной дисциплине 

обучающихся во время практики. 

 

10.  Обязанности обучающегося-практиканта 
 

Обучающийся при прохождении практики обязан: 

 полностью выполнять задания, предусмотренные программой 

практики; 

 подчиняться действующим в организации правилам внутреннего 

трудового распорядка; 

 изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники 

безопасности и производственной санитарии; 

 участвовать в исследовательской работе по заданию практики; 

 нести ответственность за выполненную работу и ее результаты 

наравне со штатными работниками; 
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 вести дневник, в который записывать виды выполняемой работы, 

содержание бесед по специалистам и т. п.; 

 предоставить руководителю практики письменный отчет о 

выполнении всех заданий и сдать дифференцированный зачет по практике. 

11.  Регламент времени обучающегося в период практики 
 

Распределение рабочего времени обучающихся в период практики 

приведено в таблице 2. 

Таблица 2. Распределение рабочего времени. 

Наименование мероприятия 
Продолжительность 

(в днях) 

1 Инструктаж по технике безопасности, 

оформление пропусков, общее знакомство с 

организацией 

1–2 

2 Выполнение программы практики и всех видов 

занятий по специальности на рабочих местах 
В течение всей практик 

3 Выполнение индивидуального задания В течение всей практик 

4 Оформление отчета по практике и сдача  зачета 2 – 3 

Примечания: 

1) Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении 

практики в организациях определяется статьями 91 и 92 Трудового кодекса 

РФ и составляет: для обучающихся в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в 

неделю; в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; в возрасте от 

18 и старше — не более 40 часов в неделю. 

2) Необходимость ликвидации академических задолженностей за 

семестр не освобождает обучающихся от установленного временного 

регламента прохождения практики в организации и от обязательного 

исполнения правил и норм внутреннего распорядка организации. 

 

12. Защита отчетов по практике 
 

По окончании практики обучающийся сдает зачет (защищает отчет) с 

оценкой результатов практики. 

Защита осуществляется на кафедре «Государственное и муниципальное 

управление». Защита отчетов проводится перед комиссией на кафедре. 

Защита носит публичный характер, в присутствии обучающихся 

практикантов и заслушивается преподавателями Академии. 

 Не предоставление обучающимися отчетов в установленные 

руководителем практики сроки рассматривается как нарушение учебной 
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дисциплины со всеми следующими из этого факта административными 

санкциями в отношении обучающегося. Оценка результатов прохождения 

практики учитывается при рассмотрении вопроса о назначении стипендии. 

Обучающиеся, не выполнившие программу практики без уважительной 

причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из 

учебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, 

предусмотренном уставом вуза. 

Обучающиеся, не выполнившие программу практики по уважительной 

причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. 
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Заключение 
 

Разработанные методические рекомендации по производственной 

практике (практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, 

педагогическая практика)) позволяют обучающимся  разобраться в таких 

вопросах: 

 представление об основах прохождения практики в организациях с 

целью поисков путей повышения эффективности трудовой деятельности 

обучающихся как индивидуально, так и в коллективе; 

 развитие у обучающихся творческих способностей, перспективного 

мышления, вкуса к исследовательской деятельности, мотивировать научный 

и новаторский подход к объяснению причин поступков индивидов в 

определенных условиях; 

 выработки у обучающихся навыков и умения проведения 

практического исследования, анализа проблемных ситуаций, разработки 

предложений и рекомендаций по повышению эффективности деятельности 

организации. 

Методические рекомендации не только формируют научное 

представление об организации практики, но и содержат практические 

рекомендации по ее методологическому обеспечению, организации и 

планированию. 

Выполнение самостоятельно практических работ позволяет 

обучающимся закрепить свои знания на практике. 
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