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1. Наименование вида и типов практики, способа и формы её про-

ведения 

 

Наименование практики: Б.2.1 Учебная практика. 

Вид практики: учебная практика. 

Тип практики: у чебная практика: практика по получению первичных 

профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и 

навыков научно-исследовательской деятельности. 

Учебная практика является обязательным разделом образовательной 

программы высшего образования (ОП ВО) и представляет собой вид учебной 

деятельности, направленный на закрепление знаний, полученных в процессе 

теоретического обучения, на формирование и развитие практических навы-

ков и компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, свя-

занных с будущей профессиональной деятельностью. 

Программа учебной практики разработана с учетом следующих нор-

мативно-методических документов:  

- Федерального государственного образовательного стандарта высше-

го образования по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и 

муниципальное управление» (уровень бакалавриата) (утв. Приказом Мини-

стерства образования и науки от 10.12.2014 № 1567); 

- учебного плана по направлению подготовки 38.03.04 «Государствен-

ное и муниципальное управление» (уровень бакалавриата), профиль «Госу-

дарственное и муниципальное управление»;   

- календарного учебного графика подготовки по направлению подго-

товки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» (уровень 

бакалавриата), профиль «Государственное и муниципальное управление»;   

- рабочих учебных программ по дисциплинам направления.   

Программа определяет цель и задачи практики, требования к резуль-

татам практики, организацию, порядок проведения и содержание практики, 

а также отчетность по результатам ее прохождения. 

Способы проведения практики: стационарная или выездная. 

Стационарная практика проводится в органах государственной власти, 

местного самоуправления (в т. ч. в их территориальных подразделениях) 

или организациях, расположенных в городе Ярославле, или в структурном 

подразделении Ярославского филиала Финансового университета. 

Выездная практика проводится в органах государственной власти, 

местного самоуправления (в т. ч. в их территориальных подразделениях) 

или организациях, расположенных вне города Ярославля. 

Учебная практика проводится в органах государственной власти Рос-

сийской Федерации, органах государственные власти субъектов Российской 

Федерации, органах местного самоуправления (в т. ч. в их территориальных 

подразделениях), либо в государственных и муниципальных предприятиях и 

учреждениях, научных и образовательных организациях, политических пар-
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тиях, общественно-политических организациях (далее – «органы власти», 

«профильные организации»). 

Практика может быть проведена в структурных подразделениях Фи-

нансового университета. 

Способы, содержание, порядок и сроки проведения практики регламен-

тируются Положением, утвержденным приказом Финансового университета 

и программой практики, разработанной с учетом профиля образовательной 

программы. 

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор 

мест прохождения практик согласуется с их возможностями и доступностью 

для данной категории обучающихся. 

Учебная практика проводится в органах власти или профильных орга-

низациях, с которыми филиалом Финуниверситета заключены соглашения 

(договоры), предусматривающие предоставление мест для прохождения 

практики. 

Форма проведения практики. Практика проводится в следующих 

формах: 

- непрерывно, путем выделения в календарном учебном графике не-

прерывного периода учебного времени для проведения всех видов практики, 

предусмотренных ОП ВО; 

- дискретно – по видам практики, путем выделения в календарном 

учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения 

каждого вида практики. 

 

2.Цели и задачи практики 

 

Целью учебной практики является систематизация, обобщение и 

углубление теоретических знаний и умений, приобретенных обучающимся 

при освоении образовательной программы, формирование первичных про-

фессиональных умений и навыков в сфере государственного и муниципаль-

ного управления.  

Задачи учебной практики: 

• ознакомление обучающихся с основными видами и задачами будущей 

профессиональной деятельности;  

• закрепление навыков работы с нормативно-правовой и методической 

базой обеспечения деятельности органов власти или профильных организа-

ций;  

• изучение организации деятельности органов власти или профильных 

организаций;  

• овладение навыками сбора, систематизации и анализа информации, 

необходимой для решения практических задач в сфере государственного и 

муниципального управления;  

• овладение навыками научно-исследовательской деятельности; 

• приобретение практического опыта работы в коллективе. 
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3.Перечень планируемых результатов освоения образовательной 

программы (перечень компетенций) с указанием индикаторов их 

достижения и планируемых результатов обучения при прохожде-

нии практики 

 

Учебная практика обеспечивает формирование следующих компетен-

ций. 

  

Таблица 1 – Перечень компетенций с указанием индикаторов их достижения 

и планируемых результатов обучения при прохождении практики 

 
ПК-15 — Умение вести делопроизводство и документооборот в органах государ-

ственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и му-

ниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных организа-

циях, политических партиях, общественно-политических, коммерческих и неком-

мерческих организациях 

Знать: Уметь: Владеть: 

— правила делопроиз-

водства и документообо-

рота в органах государ-

ственной власти Россий-

ской Федерации, органах 

государственной власти 

субъектов Российский 

Федерации, органах 

местного самоуправле-

ния, государственных и 

муниципальных пред-

приятия и учреждениях, 

научных и образователь-

ных организациях, поли-

тических партиях, обще-

ственно-политических, 

коммерческих и неком-

мерческих организациях. 

— оформлять документы, 

используемые в органах гос-

ударственной власти Россий-

ской Федерации, органах 

государственной власти 

субъектов Российский Феде-

рации, органах местного са-

моуправления, государствен-

ных и муниципальных пред-

приятия и учреждениях, 

научных и образовательных 

организациях, политических 

партиях, общественно-

политических, коммерческих 

и некоммерческих организа-

циях для осуществления их 

деятельности, а также орга-

низовывать движение этих 

документов. 

— навыками организации и 

реализации делопроизводства 

и документооборота в орга-

нах государственной власти 

Российской Федерации, орга-

нах государственной власти 

субъектов Российский Феде-

рации, органах местного са-

моуправления, государствен-

ных и муниципальных пред-

приятия и учреждениях, 

научных и образовательных 

организациях, политических 

партиях, общественно-

политических, коммерческих 

и некоммерческих организа-

циях. 

ПК-16 — Способность осуществлять технологическое обеспечение служебной дея-

тельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной 

гражданской службы и муниципальной службы) 

Знать: Уметь: Владеть: 

— инструментарий тех-

нологического обеспече-

ния служебной деятель-

ности специалистов гос-

ударственной граждан-

ской службы и муници-

пальной службы. 

— подбирать инструмента-

рий технологического обес-

печения служебной деятель-

ности специалистов государ-

ственной гражданской служ-

бы и муниципальной службы 

в зависимости от выполняе-

— навыками осуществления 

технологического обеспече-

ния служебной деятельности 

специалистов государствен-

ной гражданской службы и 

муниципальной службы. 



6  

  

мых функций, категории и 

должности; 

— организовывать использо-

вание инструментария техно-

логического обеспечения 

служебной деятельности 

специалистов государствен-

ной гражданской службы и 

муниципальной службы. 

ПКП-1 — Способность собирать, обобщать, анализировать информацию, необходи-

мую для принятия управленческих решений 

Знать: Уметь: Владеть: 

— перечни информации, 

которая необходима для 

принятия тех или иных 

управленческих реше-

ний; 

— источники информа-

ции, необходимой для 

принятия тех или иных 

решений; 

— способы сбора, обоб-

щения и анализа инфор-

мации, необходимой для 

принятия тех или иных 

решений. 

— собирать, обобщать и ана-

лизировать информацию, не-

обходимую для принятия 

управленческих решений в 

области государственного и 

муниципального управления. 

— навыками сбора, обобще-

ния и анализа информации, 

необходимой для принятия 

управленческих решений в 

области государственного и 

муниципального управления. 

ПКП-2 — Способность разрабатывать и реализовать управленческие решения, 

оценивать их эффективность и результативность 

Знать: Уметь: Владеть: 

— методы разработки и 

реализации управленче-

ских решений в области 

государственного и му-

ниципального управле-

ния, а также методы 

оценки их эффективно-

сти. 

— разрабатывать и реализо-

вывать управленческие ре-

шения в области государ-

ственного и муниципального 

управления, а также прово-

дить оценку их эффективно-

сти. 

— навыками разработки и 

реализации управленческих 

решений в области государ-

ственного и муниципального 

управления, а также навыка-

ми оценки их эффективности. 

ПКП-3 — Способность использовать специальные программные средства и инфор-

мационно-компьютерные технологии, применяемые в государственном и муници-

пальном управлении 

Знать: Уметь: Владеть: 

— перечень специальных 

программных средств и 

информационно-

компьютерных техноло-

гий, применяемых в гос-

ударственном и муници-

пальном управлении; 

— правила использова-

ния (эксплуатации) спе-

циальных программных 

— использовать (эксплуати-

ровать) специальные про-

граммные средства и инфор-

мационно-компьютерные 

технологии, применяемые в 

государственном и муници-

пальном управлении. 

— навыками использования 

(эксплуатации) специальных 

программных средств и ин-

формационно-компьютерных 

технологий, применяемых в 

государственном и муници-

пальном управлении. 
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средств и информацион-

но-компьютерных техно-

логий, применяемых в 

государственном и му-

ниципальном управле-

нии. 

ПКП-5 — Способность к осуществлению внутриорганизационной и межведом-

ственной координации, коммуникации органов власти с гражданами, организация-

ми, институтами гражданского общества, средствами массовой информации 

Знать: Уметь: Владеть: 

— правила, схемы и по-

рядок внутриорганизаци-

онного, внутриведом-

ственного и межведом-

ственного взаимодей-

ствия в органах власти и 

профильных организаци-

ях; 

— правила, схемы и по-

рядок взаимодействия 

органов власти и про-

фильных организаций с 

гражданами, другими ор-

ганизациями, института-

ми гражданского обще-

ства и средствами массо-

вой информации. 

— организовывать и осу-

ществлять внутриорганиза-

ционное, внутриведомствен-

ное и межведомственное вза-

имодействие (координацию, 

коммуникацию); 

— организовывать и осу-

ществлять взаимодействие 

(координацию, коммуника-

цию) органов власти и про-

фильных организаций с 

гражданами, другими орга-

низациями, институтами 

гражданского общества и 

средствами массовой инфор-

мации. 

— навыками организации и 

осуществления внутриорга-

низационного, внутриведом-

ственного и межведомствен-

ного взаимодействия (коор-

динации, коммуникации); 

— навыками организации и 

осуществления взаимодей-

ствия (координация, комму-

никации) органов власти и 

профильных организаций с 

гражданами, другими органи-

зациями, институтами граж-

данского общества и сред-

ствами массовой информа-

ции. 

 

4. Место практики в структуре образовательной программы  

Учебная практика является обязательным этапом обучения по направ-

лению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управле-

ние» (уровень бакалавриата), входит в блок 2 «Практики» учебного плана 

бакалаврской программы по направлению 38.03.04 «Государственное и му-

ниципальное управление», профиль «Государственное и муниципальное 

управление».  

 

5. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность в 

неделях либо в академических часах  

Объем учебной практики в зачетных единицах — 3 з.е. (в академиче-

ских часах – 108 часов);   

Продолжительность учебной практики в неделях – 2 недели в 8 семест-

ре.  

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет в 8 се-

местре.  

Конкретные даты начала учебной практики, закрепление студентов ба-

калавриата за базами практики, определяются приказом Ярославского фили-

ала Финансового университета, учебная практика проводится в соответствии 

с календарным учебным графиком.  
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6. Содержание практики  

 

За время прохождения учебной практики студенту необходимо прове-

сти следующие виды работ. 

  

Таблица 2 – Содержание этапов практики 
Этапы практики Содержание этапа практики Трудоемкость в 

акад.часах/днях 

Формируемые 

компетенции 

При прохождении практики в органах власти 

1. Ознакомление с 

органом власти. 

1) Ознакомиться с положением 

органа власти в системе органов 

государственной власти и мест-

ного самоуправления РФ. 

2) Ознакомится с нормативными 

документами, определяющими 

деятельность органа власти. 

3) Изучить организационную 

структуру органа власти (его 

территориального подразделе-

ния), полномочия и ответствен-

ность отдельных должностей. 

20/2 ПК-15 

ПКП-2 

ПКП-5 

2. Ознакомление с 

системой принятия 

и исполнения 

управленческих ре-

шений. 

1) Ознакомится с системой при-

нятия управленческих решений в 

органе власти (выявление необ-

ходимости принятия решения, 

сбор данных о ситуации, постро-

ение прогноза, принятие реше-

ние, контроль исполнения реше-

ния, оценка эффективности ре-

шения, юридическое оформление 

решения). 

2) Ознакомиться с системой ис-

полнения решений, в т. ч. — ре-

шений вышестоящих органов 

власти. 

3) Ознакомиться с системой 

внутриведомственного и межве-

домственного взаимодействия, 

реализуемого в процессе госу-

дарственного (муниципального) 

управления (в т. ч. — с системой 

исполнения решений судов). 

4) Ознакомиться с системой 

коммуникации с гражданами и 

организациями. 

5) Ознакомиться с системой вза-

имодействия со средствами мас-

совой информации, в т. ч. по во-

просам публикации решений ор-

44/4 ПКП-1 

ПКП-2 

ПКП-5 
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гана власти и доведения их до 

граждан. 

3. Ознакомление с 

документооборотом, 

делопроизводством 

и информационно-

техническом обес-

печении деятельно-

сти органа власти. 

1) Ознакомиться с процедурой 

документооборота и правилами 

делопроизводства в органе вла-

сти. 

2) Ознакомиться со специальны-

ми программными средствами и 

иными информационно-

компьютерными технологиями, 

применяемыми в органе власти. 

3) Ознакомиться с технологиче-

ским обеспечением служебной 

деятельности отдельных сотруд-

ников и органа власти в целом. 

44/4 ПК-15 

ПК-16 

ПКП-3 

При прохождении практики в профильных организациях 

1. Ознакомление с 

профильной органи-

зацией. 

1) Ознакомиться с положением 

органа власти-учредителя про-

фильной организации в системе 

органов государственной власти 

и местного самоуправления РФ. 

2) Ознакомится с нормативными 

документами, определяющими 

деятельность профильной орга-

низации. 

3) Изучить организационную 

структуру профильной организа-

ции (ее филиала), полномочия и 

ответственность отдельных 

должностей и структурных под-

разделений. 

20/2 ПК-15 

ПКП-2 

ПКП-5 

2. Ознакомление с 

системой принятия 

и исполнения 

управленческих ре-

шений в профиль-

ной организации. 

1) Ознакомится с системой при-

нятия управленческих решений в 

профильной организации (выяв-

ление необходимости принятия 

решения, сбор данных о ситуа-

ции, построение прогноза, при-

нятие решение, контроль испол-

нения решения, оценка эффек-

тивности решения, юридическое 

оформление решения). 

2) Ознакомиться с системой ис-

полнения решений, в т. ч. — ре-

шений органа власти-учредителя 

профильной организации, выше-

стоящих органов власти. 

3) Ознакомиться с системой 

внутриведомственного и межве-

домственного взаимодействия, 

реализуемого в процессе госу-

дарственного (муниципального) 

44/4 ПКП-1 

ПКП-2 

ПКП-5 
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управления (в т. ч. — с системой 

исполнения решений судов). 

4) Ознакомиться с системой 

коммуникации с гражданами и 

организациями. 

5) Ознакомиться с системой вза-

имодействия со средствами мас-

совой информации, в т. ч. по во-

просам исполнения решений ор-

гана власти-учредителя про-

фильной организации. 

3. Ознакомление с 

документооборотом, 

делопроизводством 

и информационно-

техническом обес-

печении деятельно-

сти профильной ор-

ганизации. 

1) Ознакомиться с процедурой 

документооборота и правилами 

делопроизводства в профильной 

организации. 

2) Ознакомиться со специальны-

ми программными средствами и 

иными информационно-

компьютерными технологиями, 

применяемыми в профильной 

организации и органе власти-

учредителе профильной органи-

зации (если таковые имеются). 

3) Ознакомиться с технологиче-

ским обеспечением служебной 

деятельности отдельных сотруд-

ников и профильной организации 

в целом, а также  с технологиче-

ским обеспечением служебной 

деятельности органа власти-

учредителя профильной органи-

зации. 

44/4 ПК-15 

ПК-16 

ПКП-3 

 

7. Формы отчетности по практике 

Для руководства практикой приказом Ярославского филиала Финуни-

верситета назначаются руководитель (руководители) практики от филиала из 

числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, и ру-

ководитель практики из числа работников органа власти или профильной ор-

ганизации – объекта практики.  

Руководитель практики от Ярославского филиала Финуниверси-

тета:  

• осуществляет проведение консультаций обучающегося по вопросам 

выбора базы практики и ее прохождения; 

• осуществляет разработку индивидуального задания для обучающего-

ся, выполняемое в период практики; 

• осуществляет взаимодействие с руководителем практики от профиль-

ной организации,  

• участвует в составлении совместного рабочего графика (плана) про-
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ведения практики;  

•  участвует в распределении обучающихся совместно с руководителем 

практики от профильной организации по рабочим местам и видам работ в ор-

ганизации;  

•  осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики, 

графика практики и соответствием ее содержания требованиям, установлен-

ным ОП ВО;  

•  оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими 

индивидуальных заданий в ходе практики;  

• осуществляет проверку отчета по практике, производит оценку ре-

зультатов прохождения практики обучающимися.  

Руководитель практики от органа власти или профильной органи-

зации – объекта практики:  

• составляет совместно с руководителем практики от Ярославского фи-

лиала Финуниверситета совместный рабочий график (план) проведения 

практики; 

• согласовывает индивидуальные задания, содержание и планируемые 

результаты практики;  

•  предоставляет рабочие места обучающимся;  

•  обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучаю-

щимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;  

•  проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требования-

ми охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также 

правилами внутреннего трудового распорядка; 

• составляет отзыв по результатам прохождения практики, подписывает 

дневник, совместный рабочий график (план) и отчет обучающегося. 

В начале практики студент совместно с руководителем учебной прак-

тики от органа власти или профильной организации – базы практики состав-

ляют в соответствии с программой практики, положением о подразделении, 

где будет проходить практика, должностными регламентами совместный ра-

бочий график (план) практики.  

Совместный рабочий график (план) практики согласовывается и 

утверждается руководителем практики от профильной организации – базы 

практики и от Ярославского филиала Финуниверситета и подлежит неукос-

нительному выполнению в ходе практики. 

Детализация изучаемых вопросов отражается в дневнике учебной прак-

тики, где студент ежедневно фиксирует выполняемые им работы. 

Требования, предъявляемые к содержанию отчета, исходят из того, что 

его автор должен владеть определенными навыками сбора и обработки фак-

тического материала, уметь сформулировать определенные выводы.  

Отчет по практике должен содержать конкретное описание проделан-

ной работы обучающимся, а не только описание направлений и содержания 

деятельности профильной организации (например, предложения по совер-

шенствованию управленческих процессов, процедур, документов, изменению 
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полномочий отдельных лиц и т. п.).   

В отчете о выполнении программы практики должны быть даны ответы 

на основные пункты всех разделов программы практики.   

Структура отчета о выполнении программы учебной практики:  

1) Титульный лист. Подпись руководителя от профильной организации 

на титульном листе заверяется печатью органа власти или профильной орга-

низации (Приложение 1).  

2) Лист инструктажа (Приложение 2) 

3) Индивидуальное задание (Приложение 3) 

4) Дневник практики (Приложение 4).  

В период прохождения учебной практики студент ведет дневник прак-

тики, в котором фиксируются выполняемые студентом виды работ. Дневник 

практики проверяется и подписывается руководителем от органа власти или 

профильной организации. 

5) Совместный рабочий график (план) учебной практики (Приложе-

ние 5).  

6) Отзыв руководителя от органа власти или профильной организации 

(Приложение 6).  

По результатам прохождения практики руководителем от органа вла-

сти или профильной организации составляется отзыв, в котором отражается 

характеристика деятельности обучающегося в период прохождения практи-

ки, а также степень освоения компетенций, предусмотренных программой 

практики. В отзыве дается дифференцированная оценка работы студента во 

время практики («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетво-

рительно»). Отзыв оформляется на отдельном листе формата А4, заверяется 

подписью руководителя практики от органа власти или профильной органи-

зации и печатью органа власти или профильной организации.  

7) Текстовая часть отчета по практике.  

Текстовая часть отчета по учебной практике содержит введение, раз-

делы в соответствии с п. 6 программы практики и заключение, изложение 

результатов практической деятельности студента по видам выполняемых 

работ в соответствии с программой практики и графиком.  

Во введении отражают цель, задачи, объект и предмет практики, теоре-

тико-методологическую и информационную основы исследования.  

В заключении должны быть сформулированы выводы по результатам 

прохождения практики.  

8) Приложения.  

Приложения, как правило, включают практические материалы, отра-

жающие содержание практики, например: 

- схема подчиненности органа власти другим органам власти; 

- организационная структура профильной организации; 

- схема межведомственного взаимодействия; 

- формы отчетности профильной организации; 

- внутренние методические документы, регламентирующие управлен-
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ческие процессы в органе власти или в профильной организации; 

- формы документов, используемые для оформления хозяйственных 

операций профильной организации (договора, счета, счета-фактуры, наклад-

ные, квитанции, справки и др.).  

Окончательно завершенный отчет по практике сдается на кафедру и ре-

гистрируется в журнале регистрации отчетов.  

По результатам защиты отчета по практике выставляется дифференци-

рованная оценка по пятибалльной системе. Оценка результатов прохождения 

практики включается в приложение к диплому. 

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной 

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

Студенты, не выполнившие программу практики без уважительной причины 

или получившие по её итогам неудовлетворительную оценку, подлежат от-

числению в установленном порядке из Финуниверситета как имеющие ака-

демическую задолженность. 

 

8. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной атте-

стации обучающихся по практике 

 

Перечень компетенций, формируемых в процессе освоения практики, 

содержится в разделе «3. Перечень планируемых результатов освоения обра-

зовательной программы (перечень компетенций) с указанием индикаторов их 

достижения и планируемых результатов обучения при прохождении практи-

ки». 

По результатам защиты отчета по практике выставляется зачет с оцен-

кой по пятибалльной системе на основе оценки сформированности компе-

тенций с учетом оценки за работу в процессе практики: 

• оценка за работу в процессе практики (до 40 баллов) определяется на 

основе отзыва руководителя от базы учебной практики (оценка в отзыве: от-

лично – 40 баллов, хорошо – 30 баллов, удовлетворительно – 20 баллов);  

• оценка итоговых знаний в ходе зачета (до 60 баллов): определяется 

как среднее арифметическое суммы баллов по компетенциям. 

 

Таблица 3- Критерии выставления итоговой оценки по практике 

Оценка Общая сумма баллов 

Отлично 86-100 

Хорошо 85-70 

Удовлетворительно 69-50 

Неудовлетворительно Менее 50 

 

Таблица 4 - Примеры оценочных средств для проверки компетенций, фор-

мируемых практикой 
Компетенция  Типовые задания 
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ПК-15 — Умение вести 

делопроизводство и до-

кументооборот в орга-

нах государственной 

власти Российской Фе-

дерации, органах госу-

дарственной власти 

субъектов Российской 

Федерации, органах 

местного самоуправле-

ния, государственных и 

муниципальных пред-

приятиях и учреждени-

ях, научных и образова-

тельных организациях, 

политических партиях, 

общественно-

политических, коммер-

ческих и некоммерче-

ских организациях 

Знать: 

1) Как организован документооборот в органе власти профиль-

ной организации)? 

2) Существует ли в органе власти система электронного доку-

ментооборота? 

Уметь: 

1) Назовите реквизиты распорядительного документа, выпу-

щенного органом власти. Кто подписывает такой документ? 

2) Назовите реквизиты распорядительного документа, выпу-

шенного руководителем профильной организации. Кто подпи-

сывает такой документ? 

Владеть: 

1) Назовите недостатки (проблемные места) в схеме докумен-

тооборота органа власти (профильной организации). 

2) Предложите изменения в схеме документооборота органа 

власти (профильной организации) исходя из выявленных недо-

статков. 

ПК-16 — Способность 

осуществлять техноло-

гическое обеспечение 

служебной деятельно-

сти специалистов (по 

категориям и группам 

должностей государ-

ственной гражданской 

службы и муниципаль-

ной службы) 

Знать: 

1) Какие технические средства используются в органе власти 

(профильной организации)? 

2) Какие сотрудники могут (обязаны) ими пользоваться и с ка-

кой целью? 

Уметь: 

1) Изложите правила (принципы) отбора сотрудников, которым 

предоставляется возможность использования различных тех-

нических средств? 

2) Каким нормативным документом нужно руководствоваться 

при предоставлении возможности использования различных 

технических средств? 

Владеть: 

1) Предложите свою схему предоставления доступа к техниче-

ским средствам. 

ПКП-1 — Способность 

собирать, обобщать, 

анализировать инфор-

мацию, необходимую 

для принятия управлен-

ческих решений 

Знать: 

1) Изложите перечень информации, которая требуется для при-

нятия решения органом власти (руководителем профильной 

организации или руководителем подразделения профильной 

организации)? 

2) Какими источниками информации пользуются работники 

органа власти (профильной организации)? 

3) Какими способами собирается необходимая информация? 

Как она обобщается и анализируется? 

Уметь: 

1) Приведите пример работы с информацией, необходимой для 

принятия решения (из числа тех решений, которые описаны в 

отчете). 

Владеть: 

1) Назовите источники информации, методы ее сбора, обобще-

ния и анализа (на примере принятия решения из другой обла-
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сти полномочий органа власти или сотрудника профильной ор-

ганизации). 

ПКП-2 — Способность 

разрабатывать и реали-

зовать управленческие 

решения, оценивать их 

эффективность и ре-

зультативность 

Знать: 

1) Назовите нормативный документ, определяющий правила 

(методы, принципы) принятия решения органом власти (со-

трудником профильной организации. 

2) Назовите основные положения этого документа (при его от-

сутствии — изложить принципы и методы, которыми пользу-

ются лица, принимающие решения). 

Уметь: 

1) Покажите пример разработки и реализации управленческого 

решения из отчета. 

2) Каким образом проводится оценка эффективности таких ре-

шений? 

Владеть: 

1) Оцените эффективность любого другого решения, принятого 

органов власти (сотрудником профильной организации). 

2) Какие предложения, касающиеся методов и правил оценки 

эффективности решений органа власти (профильной организа-

ции), Вы можете внести? 

ПКП-3 — Способность 

использовать специаль-

ные программные сред-

ства и информационно-

компьютерные техно-

логии, применяемые в 

государственном и му-

ниципальном управле-

нии 

Знать: 

1) Какими специальными программными средствами и инфор-

мационно-компьютерными технологиями пользуются в органе 

власти (профильной организации)? 

2) Кратко изложите правила пользования одного из средств. 

Уметь: 

1) Какую входную информацию требует специальной про-

граммное средство «%название средства из числа применяемых 

в органе власти (профильной организации)%»? 

2) Какую выходную информацию предоставляет специальное 

программное средство «%название средства из числа применя-

емых в органе власти (профильной организации)%»? 

Владеть: 

1) Какую типовую управленческую проблему помогает решить 

специальное программное средство «%название средства из 

числа применяемых в органе власти (профильной организа-

ции)%»? 

2) Какие типовые управленческие проблемы решаются в насто-

ящий момент без использования специальных программных 

средств? Что бы Вы могли предложить? 

ПКП-5 — Способность 

к осуществлению внут-

риорганизационной и 

межведомственной ко-

ординации, коммуника-

ции органов власти с 

гражданами, организа-

циями, институтами 

гражданского общества, 

средствами массовой 

информации 

Знать: 

1) Укажите место органа власти в системе органов власти в РФ. 

2) Назовите вышестоящий орган власти, которому подчинен 

данный, и органы власти (территориальные подразделения), 

которые подчинены данному органу власти. (При прохождении 

практики в профильных организациях — назвать учредителя.) 

3) Каким нормативным документом определяется подчинен-

ность органа власти? 

4) С какими другими органами власти обязан взаимодейство-

вать данный орган власти (профильная организация)? Какими 

нормативными документами это регулируется? 
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Уметь: 

1) Перечислите информацию, которую данный орган власти 

(профильная организация) отправляет в вышестоящий орган и 

получает от него? 

2) По каким вопросам данный орган власти (профильная орга-

низация) обязана взаимодействовать с другими органами вла-

сти (профильной организации)? Опишите процесс взаимодей-

ствия. 

Владеть: 

1) Орган власти (должностное лицо) принял(-о) нормативный 

документ (закон, постановление, указ и т. п.). Опишите дей-

ствия по доведению этого документа до граждан Российской 

Федерации через соответствующие средства массовой инфор-

мации. 

2) Профильная организация обязана раскрыть информацию о 

своей деятельности. Опишите действия по раскрытию этой ин-

формации. 

3) Орган власти (профильная организация) получила решение 

суда. Опишите действия должностных лиц органа власти (про-

фильной организации) по его получению и исполнению. 

 

9. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необ-

ходимых для проведения практики 
 

Нормативные документы 

1. Конституция Российской Федерации. 

2. Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-

ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации» (в действующей редакции)  

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (части 1 – 4) (в дей-

ствующей редакции).   

4. Налоговый кодекс Российской Федерации (в действующей редак-

ции). 

5. Бюджетный кодекс Российской Федерации (в действующей редак-

ции). 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации (в действующей редак-

ции). 

7. Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государ-

ственной службы Российской Федерации» (в действующей редакции) 

8. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации» (в действующей редакции) 

9. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной 

службе в Российской Федерации» (в действующей редакции) 

10. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(в действующей редакции) 

11. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполни-
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тельных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» 

(в действующей редакции) 

12. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодей-

ствии коррупции» (в действующей редакции) 

 

Рекомендуемые источники 

а) основные: 

1. Цыпин И.С. Государственное регулирование экономики: Учебник – 

М.: ООО «Научно-издательский центр ИНФРА-М», 2017 – 296 с. – [Элек-

тронный ресурс]. – Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=766942 

2. Система государственного и муниципального управления: Учебник 

/ В.Е. Чиркин. - 5-e изд., пересмотр. - М.: Норма, 2018. - 432 с. ЭБС 

ZNANIUM 

 

б) дополнительные: 

3. Государственное и муниципальное управление с использованием 

информационных технологий / В.В. Иванов, А.Н. Коробова. - М.: ИНФРА-М, 

2014. - 383 с. ЭБС ZNANIUM 

4. Василенко, И.А. Государственное и муниципальное управление: 

Учебник для академического бакалавриата / И.А. Василенко; МГУ им. М.В. 

Ломоносова – М.: Юрайт, 2017. – 494 с. https://biblio-online.ru/  

5. Государственные и муниципальные финансы: учебник для студен-

тов вузов, обучающихся по направлениям подготовки «Государственное и 

муниципальное управление», «Финансы и кредит» / Г.Б. Поляк [и др.]; под 

ред. Г.Б. Поляка. — 4-е изд., перераб. и доп. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.-

391 с. ЭБС ЗНАНИУМ 

6. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопро-

изводство) [Электронный ресурс]: учеб. пособие для студентов вузов/ Т.А. 

Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. – 2-е 

изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2013. – Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=390575.  

7. Голубков, Е.П. Методы принятия управленческих решений [Элек-

тронный ресурс]: В 2 ч.: учебник и практикум для академического бака-

лавриата / Е.П. Голубков – 3-е изд., испр. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 

2016 (Бакалавр. академический курс). - Режим доступа: http://biblio - online.ru/  

 

в). Перечень источников информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» 

1. http://www.kremlin.ru/ — Официальный сайт Президента Россий-

ской Федерации  

2. http://www.duma.gov.ru/ — Официальный сайт Государственной 

Думы РФ.   

3. http://www.government.ru/ — Официальный сайт Правительства РФ.   

https://biblio-online.ru/
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4. http://www.supcourt.ru/ — Официальный сайт Верховного суда Рос-

сийской Федерации  

5. http://www.gks.ru/ — Федеральная служба государственной стати-

стики 

6. http://www.nalog.ru/ — Федеральная налоговая служба 

7. http://www.minfin.ru/ — Министерства финансов Российской Феде-

рации 

8. http://www.yarregion.ru/ — Портал органов государственной власти 

Ярославской области 

9. http://city-yaroslavl.ru/ — Официальный портал города Ярославля 

 

10. Перечень информационных технологий, используемых при 

проведении практики, включая перечень программного обеспече-

ния и информационных справочных систем 

 

Программное обеспечение: Microsoft Windows, Microsoft Office, 

NOD32. 

Информационные справочные системы: Консультант Плюс. 

 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

проведения практики 

 

Орган власти или профильная организация – объект практики должна: 

- обеспечить обучающемуся безопасные условия прохождения практи-

ки, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- предоставить рабочее место обучающемуся, обеспечить возможность 

его ознакомления с документацией организации, нормативной и законода-

тельной базой, необходимыми для успешного выполнения обучающимся 

программы практики и индивидуального задания (за исключением сведений, 

не относящихся к общедоступной информации). 
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Приложение 1  

Образец оформления титульного листа  

Федеральное государственное образовательное бюджетное 

учреждение высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 
 

Ярославский филиал Финуниверситета 
 

Кафедра _______«Менеджмент и общегуманитарные науки»_________________ 

О Т Ч Е Т  
ПО ПРОХОЖДЕНИЮ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

(указать вид (тип) практики) 

Направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление_ 
                                                         (наименование направления подготовки) 
__________________Государственное и муниципальное управление________ 

(профиль образовательной программы бакалавриата / направленность образовательной программы магистратуры) 

 

Выполнил:  

Обучающийся учебной группы __________________ 

_________________________ 
(подпись) 

__________________ 
(И.О. Фамилия) 

Проверили:  

Руководитель практики от органа 

власти или профильной организации: 

 

__________________________ 
(должность) 

____________________ 
(И.О. Фамилия) 

 ____________________ 
(подпись) 

 М.П. 

Руководитель практики от Яро-

славского филиала Финунивер-

ситета 

 

__________________________ 
(ученая степень и/или звание) 

____________________ 
(И.О. Фамилия) 

__________________________ 
(оценка) 

____________________ 
(подпись) 

 

 

Ярославль – 20__г. 



20  

  

Приложение 2 

ЛИСТ ИНСТРУКТАЖА  

по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, 

пожарной безопасности и правилами внутреннего трудового распорядка 

при прохождении учебной практики  

В соответствии с требованиями «Трудового кодекса Российской Феде-

рации» от 30.12.2001  № 197-ФЗ и «Положения о практике обучающихся, 

осваивающих основные профессиональные образовательные программы 

высшего образования», утвержденного приказом Минобрнауки России от 

27.11.2015 № 1383, со студентом Ярославского филиала Финуниверситета  

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

проведены: 

1. Инструктаж по охране труда. 

2. Инструктаж по технике безопасности при прохождении практики. 

3. Инструктаж по пожарной безопасности на объектах при прохождении 

практики.  

4. Инструктаж о выполнении Правил внутреннего распорядка на объек-

тах практики.  

 

Инструктажи проведены и усвоение проверено. 

 

Руководитель практики от  Яро-

славского филиала Финуниверси-

тета 

Руководитель  практики от органа 

власти или профильной организации 

 

____________________________ 

____________________________ 

____________________________ 

____________________________ 

____________________________ 

____________________________ 
 

___________________________________________ 

(подпись)                                             (Ф.И.О.) 

МП 

 

     ___________________________________________ 

               (подпись)                                             (Ф.И.О.) 

               МП 

Вышеперечисленные инструктажи мною получены. 

 

Студент(ка):  ____________________________________________ 
(подпись)      (Ф.И.О.) 

«____» ___________20___г.  
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Приложение 3 

Федеральное государственное образовательное бюджетное 

учреждение высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 
 

Ярославский филиал Финуниверситета 
Кафедра _______«Менеджмент и общегуманитарные науки» _________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  

НА ПРОХОЖДЕНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  
(указать вид (тип) практики) 

обучающегося _____IV___ курса _______________________учебной группы 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление_ 
                                                         (наименование направления подготовки) 
__________________Государственное и муниципальное управление________ 

(профиль образовательной программы бакалавриата / направленность образовательной программы магистратуры) 

Способ проведения практики: стационарная / выездная1 
                             (нужное подчеркнуть) 

Форма проведения практики: непрерывно 

Место прохождения практики_________________________________________ 

Срок практики с «____»____________20_г. по «___»_________________20_г. 
№ 

п/п 

Содержание индивидуального задания 

(перечень задач, подлежащих выполнению) 

Трудоемкость в 

акад.часах 

Формируемые 

компетенции 

1 2 3  

1.     

2.     

3.     

4.     

Руководитель практики от Ярославского 

филиала Финуниверситета:                   ________________  ________________ 
                                                                                           (подпись)                                  (И.О. Фамилия) 

Задание принял обучающийся:             ________________  ________________ 
                                                                                           (подпись)                                  (И.О. Фамилия) 

СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики от  

органа власти или  

профильной организации:                      ________________   ________________ 
                                                                          МП             (подпись)                                  (И.О. Фамилия) 

  

 
1 Стационарная - при прохождении учебной практики в органах власти (их территориальных подразделени-

ях) или профильных организациях, расположенных в городе Ярославле. 

   Выездная – при прохождении учебной практики в органах власти (их территориальных подразделениях) 

или профильных организациях, расположенных вне города Ярославля. 
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Приложение 4 

Федеральное государственное образовательное бюджетное 

учреждение высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 
 

Ярославский филиал Финуниверситета 
 

Кафедра _______«Менеджмент и общегуманитарные науки» _________________ 

 

 

 

 

ДНЕВНИК 

ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  
(указать вид (тип) практики) 

 

обучающегося _____IV___ курса _______________________учебной группы 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Направление подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление_ 
                                                         (наименование направления подготовки) 
__________________Государственное и муниципальное управление________ 

(профиль образовательной программы бакалавриата / направленность образовательной программы магистратуры) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ярославль – 20___г  
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Место прохождения практики ________________________________________ 

Срок практики с «____»____________20__г. по «___»_______________20__г. 

Должность, Ф.И.О. руководителя практики  

от органа власти или профильной организации _________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

УЧЕТ ВЫПОЛНЕННОЙ РАБОТЫ 

Дата 

Департамент/ 

управление/ 

отдел 

Краткое содержание работы обучающего 

Отметка о вы-

полнении ра-

боты (подпись, 

руководителя 

практики) 

1 2 3 4 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

Руководитель практики от 

органа власти или 

профильной организации:                                 _________           ___________ 
                                                                               (подпись)                           (И.О. Фамилия) 

 

                                                                                                                            М.П. 
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Приложение 5 

Федеральное государственное образовательное бюджетное 

учреждение высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 
 

Ярославский филиал Финуниверситета 
 

Кафедра _______«Менеджмент и общегуманитарные науки» _________________ 
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тики и индивидуального задания 
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акад.часах/днях 

1 2 3 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

Руководитель практики от Ярославского 

филиала Финуниверситета:                   ________________  ________________ 
                                                                                           (подпись)                                  (И.О. Фамилия) 

Руководитель практики от  

органа власти или 

профильной организации:                      ________________   ________________ 
                                                                          МП             (подпись)                                  (И.О. Фамилия) 
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Приложение 6 

ОТЗЫВ 

о прохождении обучающимся Ярославского филиала Финансового уни-

верситета учебной практики 

Обучающийся _____________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

проходил(а) учебную практику в период с «__»__20__г. по «__»__20__ г. в  

__________________________________________________________________ 
(наименовании органа власти или профильной организации, наименование структурного подразделения) 

 

В период прохождения практики _____________________________________ 
                                                                                   (Ф.И.О. обучающего) 

поручалось решение следующих задач: 

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

В период прохождения практики обучающийся проявил(а) себя как дисци-

плинированный, грамотный, хорошо подготовленный сотрудник, а также 

продемонстрировал(а) высокий (если 5) продвинутый (если 4) пороговый 

(если 3) уровень сформированности компетенций, предусмотренных про-

граммой практики, в части: 

 

ПК-15 — Умение вести делопроизводство и документооборот в органах 

государственной власти Российской Федерации, органах государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправле-

ния, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, 

научных и образовательных организациях, политических партиях, обще-

ственно-политических, коммерческих и некоммерческих организациях 

ПК-16 — Способность осуществлять технологическое обеспечение служеб-

ной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей госу-

дарственной гражданской службы и муниципальной службы) 

ПКП-1 — Способность собирать, обобщать, анализировать информацию, 

необходимую для принятия управленческих решений 

ПКП-2 — Способность разрабатывать и реализовать управленческие реше-

ния, оценивать их эффективность и результативность 

ПКП-3 — Способность использовать специальные программные средства и 

информационно-компьютерные технологии, применяемые в государствен-

ном и муниципальном управлении 

ПКП-5 — Способность к осуществлению внутриорганизационной и межве-

домственной координации, коммуникации органов власти с гражданами, ор-

ганизациями, институтами гражданского общества, средствами массовой 

информации 

 

Результаты работы обучающегося: 

Работа практиканта в ходе прохождения учебной практики: практики по по-

лучению первичных профессиональных умений оценена на «______». 
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Считаю, что по итогам практики обучающийся может (не может) быть до-

пущен к защите отчета по практике. 

____________________ ___________________ ____________________ 

(должность руководителя практи-

ки от органа власти или профиль-

ной организации) 

           (подпись) 

МП 

(Ф.И.О.) 

«___»____________20__г. 

 


