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1. Вид практики, способы и формы ее проведения 


Вид практики - учебная практика.

Тип практики – практика получения первичных умений и навыков.


Способ проведения – стационарная.


Форма проведения – дискретная.


Студенты могут проходить практику в индивидуальном порядке, если характер прохождения практики соответствует профилю их подготовки. Студенты, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить практику по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию практики.
2. Планируемые результаты учебной практики 
2.1. Практика обеспечивает овладение следующими компетенциями:
	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа 

освоения компетенции

	УК ОС-3 
	Способность вести себя в соответствии с требованиями ролевой позиции в командной работе
	УК ОС-3.2
	Способность выполнять групповые задачи



	УК ОС-5
	Способность проявлять толерантность в условиях межкультурного разнообразия общества


	УК ОС-5.2
	Способность различать специфику этнической, религиозной, гендерной, возрастной дискриминации и дискриминации людей с ограниченными возможностями здоровья в исторических, культурных и иных контекстах.

	УК ОС-6
	Способность выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
	УК ОС– 6.2. 


	Способность использовать социально-психологические знания для собственного саморазвития

	УК ОС-7
	Способность поддерживать уровень физического здоровья, достаточный для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности


	УК ОС-7.3
	Способность использовать методы самоконтроля индивидуальных показателей умственной и физической работоспособности при осуществлении профессиональной деятельности

	УК ОС-8
	Способность создавать и поддерживать безопасные условия жизнедеятельности, в том числе при возникновении чрезвычайных ситуаций
	УК ОС-8.3
	Способность создавать безопасные условия жизнедеятельности в контексте профессиональной деятельности

	УК ОС-9
	Способность использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	УК ОС-9.3.
	Способность применять основы экономических знаний при анализе проблем в осуществлении профессиональной деятельности.



	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 


	ОПК-4.3 


	Способность осуществлять эффективное деловое взаимодействие в профессиональной сфере государственного и муниципального управления


2.2. В результате прохождения практики у студентов должны быть сформированы: 
	Код этапа освоения компетенции
	Планируемые результаты обучения при прохождении практик

	УК ОС-3.2


	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования 

- о социальной группе и технологиях взаимодействия в ней

-о команде как виде социальной группы и принципах командной работы

	УК ОС-5.2
	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования 

- об особенностях потенциально уязвимых по отношению к дискриминации группы, требующих проявления толерантности

	УК ОС– 6.2. 


	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования 

· положений философских концепций 

· социально-психологических закономерностей развития личности

	УК ОС-7.3
	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования 

- о методах самоконтроля индивидуальных показателей умственной и физической работоспособности при осуществлении профессиональной деятельности

	УК ОС-8.3
	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования
- о безопасных условиях жизнедеятельности в контексте профессиональной деятельности

	УК ОС-9.3


	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования 

- в области экономических основ организации общественных институтов

- вычленения экономической составляющей в контексте осуществления профессиональной деятельности



	ОПК-4.3


	Владеть знаниями, умениями и навыками их использования

- основных принципов и правил делового общения;

· -технологий деловой коммуникации.


3. Объем и место учебной практики в структуре образовательной программы 

Объем практики – 3 ЗЕ
Б.2.У.1 Учебная практика – период освоения: 2 курс 4 семестр

Практика реализуется после освоения дисциплин, предусмотренных образовательной программой.
Форма(ы) промежуточной аттестации: зачет 

4. Содержание учебной практики 

	№ п/п
	Этапы (периоды) практики)
	Виды работ, выполняемых в период практики

	1.
	Теоретико-методологический этап


	Изучение процесса организации прохождения практики.

Прохождение инструктажа по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

Ознакомление с правилами внутреннего распорядка на месте практики и рабочим местом. 
Ознакомление с основными видами деятельности организации

Ознакомление с организационной структурой, функциями и связями структурных подразделений учреждения

Изучение состава подразделений, должностных инструкций его работников, взаимодействие подразделения с другими службами организации

	2.
	Аналитический этап

	Знакомство с нормативными правовыми актами, регламентирующими статус и направление деятельности организации, их анализ

Изучение должностных обязанностей сотрудников конкретного подразделения

Участие в выполнении функций подразделения организации

Участие в информационно-аналитическом обеспечении деятельности организации 

Выполнение индивидуальных заданий по поручению руководителя практики от организации


	3. 
	Заключительный этап
	Оформление отчета по материалам практики и выступления для его защиты; Защита отчета по практике


5. Формы отчетности по учебной практике  

Перечень отчетных документов, представляемых по завершении практики: 
• отзыв руководителя практики от организации о работе студента в период прохождения практики, подписанный и заверенный печатью организации;

• отчет студента о прохождении практики.
Требования к структуре, содержанию и оформлению отчетной документации
Отчет составляется в последовательности, предусмотренной содержанием практики. 

Отчет по учебной практике должен отражать информацию о проделанной работе студента, соответствующей содержанию учебной практики. 

Отчетная документация оформляется в соответствии с требованиями к структуре, содержанию и оформлению, утвержденными распорядительным актом 01-07/44-1 от 25.08.2016г. 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике 

6.1. Промежуточная аттестация проводится в форме зачета.

Письменный отчет о результатах прохождения практики, публичная защита отчета по практике с применением метода устной беседы
6.2. Оценочные средства промежуточной аттестации.

Специальные оценочные средства при проведении текущего контроля успеваемости не применяются.

Практика оценивается по результату доклада, в устной форме, предоставленного научному руководителю. В докладе должны быть представлены: 

· тема, цель, задачи прохождения практики;

· анализ деятельности организации (базы практики);

· результаты собственного вклада в работу  организации по месту практики и полученные рекомендации.

Типовые вопросы в ходе защиты отчета по практике:

1. Название, цель создания, краткая историческая справка об органе власти и управления, учреждении и организации. 

2. Структура организации
3. Функции организации

4. Нормативно-правовое обеспечение деятельности организации

5. Место организации в системе органов исполнительной власти

6. Социальная (экономическая) значимость деятельности организации. 

7. Организация управления.
8. Техника безопасности и противопожарная безопасность при осуществлении профессиональной деятельности.
Шкала оценивания.

Оценка защиты отчета по практике формируется на основе балльно-рейтинговый системы: 

· 25% из 100% (или 25 баллов из 100) - оценка по результатам ответа на вопросы по заданиям в ходе зачета; 

· 25% из 100% (или 25 баллов из 100) - написание отчета по практике; 

· 25% из 100% (или 25 баллов из 100) - вклад по результатам отзыва руководителя практики от организации; 

· 25% из 100 (или 25 баллов из 100) - вклад по результатам доклада в ходе защиты отчета по практике.

Шкала перевода оценки из многобалльной системы в пятибалльную:

· обучающемуся выставляется оценка «не зачтено», если обучающийся набрал менее 50 баллов, и не продемонстрировал владение осваиваемыми компетенциями, закрепленными за учебной практикой;
· оценка «зачтено» выставляется при условии, если обучающийся набрал от 50 баллов и выше и продемонстрировал владение компетенциями, закрепленными за учебной практикой, а также при обязательном проявлении творческого отношения, умении находить оригинальные ответы, умении работать с источниками, умении соединять теоретические знания, полученные при изучении дисциплин Блока 1 с практическими умениями и навыками, освоенными в результате прохождения практики.

6.3. Методические материалы.

По завершению Б2.У1 учебной практики студенты в недельный срок, представляют руководителю практики вуза:

- отзыв руководителя практики от организации о работе студента с оценкой уровня оперативности выполнения им задания, отношения к выполнению программы практики (отзыв заверяется в организации – базе практики);

 - отчет о практике. 

Основанием для допуска обучающегося к защите является подготовленный в соответствии с изложенными в п. 5 требованиями пакет документов. Защита отчета по практике предполагает подготовку обучающимся короткого устного доклада (5-7 минут) и ответы на вопросы по существу отчета. Оценка промежуточной аттестации по практике проставляется в приложение к диплому.

7.
Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет"
7.1. Основная литература.

1. Гапоненко А. Л. Савельева  М.А. Теория управления: учебник и практикум для академического бакалавриата М.: Юрайт, 2014. Режим доступа  https://www.biblio-online.ru/book/5C75F312-2B32-4965-B4DE-941D45233350 

2. Чиркин В.Е. Система государственного и муниципального  управления: Учебник. М., 2011.
7.2. Дополнительная литература.

1. Административное право России: учебник. 2-е изд.,перераб. и доп.  /  отв. ред. Л. Л. Попов. М.: Проспект, 2011.

2. Батурин В. К. Общая теория управления: учебное пособие/ В. К. Батурин. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 

3. Белов, В. А. Гражданское право. В 4 т. Учебник для бакалавров / В. А. Белов. М.: Издательство Юрайт, 2013.

4. Гайдаенко Т. А. Маркетинговое управление: Принципы управленческих решений и российская практика: Полный курс МВА/ Т. А. Гайдаенко. М.: Эксмо, 2006.  

5. Глазунова Н. И. Система государственного и муниципального управления: учеб. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2006.

6. Игнатов В. Г. Государственное и муниципальное управление: Введение в специальность. Основы теории и организации: Учебное пособие/ В. Г. Игнатов.  М.: ИКЦ МарТ, 2006. 
7.3. Нормативные правовые документы.

1.
Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 дек. 1993 г.

2.
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации".

3.
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

4.
Федеральный Закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.
Устав (Основной Закон) Камчатского края от 14.11.2008. 
7.3. Нормативные правовые документы.

1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации. М., 1993.

2. О системе государственной службы Российской Федерации. Федеральный закон Российской Федерации от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ.

3. О государственной гражданской службе Российской Федерации. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ.

4. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ.

5. О муниципальной службе в Российской Федерации. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ.

6. О полиции. Федеральный закон Российской Федерации от 07 февраля 2011года № 3-ФЗ.

7. Об особенностях прохождения федеральной государственной гражданской службы в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 205-ФЗ.

8. О службе в органах внутренних дел Российской федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации. Федеральный закон Российской Федерации от 30 ноября 2011 года № 342- ФЗ. 

9. Европейская хартия о местном самоуправлении /В сб.: Местное самоуправление в России. – Саратов, 1994. Муниципальное право Российской Федерации. Сб. норм. Актов. Ч. 1. /Сост. В.В. Рогожкина, под ред. В.В. Володина – Саратов: ПАГС, 1997.

10. О противодействии коррупции. Федеральный закон Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ.

11. О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. №112.  

12. О порядке присвоения и сохранении классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113. 

13. О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня). Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. №111.  

14. О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации. Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159.  

15. О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110.  

16. О реестре должностей федеральной государственной службы. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574.  

17. О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30// Российская газета. 2005. 25 января.

18. Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела. Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609.  

19. О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих. Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 года № 763.

20. О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих. Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131.

21. Послания Президента Российской Федерации Федеральному собранию Российской Федерации за 2006-2016 гг.

22. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 // Российская газета. 2005. 5 августа.

7.4. Интернет-ресурсы.

1. Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров http://gossluzhba.gov.ru/
2. Президент Россииhttp://president.kremlin.ru
3. Совет Федерации http://www.council.gov.ru/
4. Информационный канал Совета Федерации http://www.akdi.ru/sf/
5. Государственная Дума http://www.duma.gov.ru
6. Информационный канал Государственной Думы http://www.akdi.ru/gd/inf_k.htm
7. Конституционный суд России http://ksrf.ru/
8. Информационный канал Конституционного суда России http://www.akdi.ru/ks
9. Верховный Суд России http://www.supcourt.ru
10. Правительство РФ http://www.government.gov.ru
11. Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации http://www.ombudsman.gov.ru/
12. Генпрокуратура РФ www.genproc.gov.ru
13. Сервер органов государственной власти РФ http://www.gov.ru/
14. ФЦП «Электронная Россия» http://e-rus.ru 
15. Юридическая Россия - http://law.edu.ru 
16. Портал "Социально-гуманитарное и политологическое образование" http://www.auditorium.ru 
17. Фонд распространения правовых знаний "Конституция" - http://www.constitution.ru 

18. Правительство  Камчатского края -  http://www.kamgov.ru
7.5. Иные источники
1. Аверченков, В. И. Основы научного творчества [Электронный ресурс] : Учебное пособие / Аверченков В. И. - Брянск : Брянский государственный технический университет, 2012. - 156 с. URL: http://www.iprbookshop.ru/7004
2. Агапов, В.С. Социально-психологические детерминанты креативной компетентности студентов: монография / Агапов, Валерий Сергеевич, Давлетова, Рада Уеловна. - М.: Макеев Игорь Вячеславович, 2016. - 163 с.

3. Блюмин А.М. Мировые информационные ресурсы / Ин-т государственного управления, права и инновационных технологий. - 2-е издание. – М.: Дашков и К, 2013.- 294, [2] с. - (Учебные издания для бакалавров). 

4. Травин, В. В. Деловое общение: учебно-практическое пособие / РАНХиГС при Президенте РФ. - М. : Дело, 2014. - 133 с.

8. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы 

Учебная практика проводится в организациях, которые соответствуют профилю подготовки бакалавров, и осуществляют виды деятельности, на которые ориентирована основная профессиональная образовательная программа, - органы государственные власти, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные предприятия и учреждения, например: Аппарат Губернатора и Правительства Камчатского края, Администрация Петропавловск-Камчатского городского округа, Законодательное собрание Камчатского края. Эти организации, выбранные для проведения практики, располагают материально-технической базой, соответствующей действующим противопожарным правилам и нормам. Студенты проходят учебную практику в рабочих кабинетах структурных подразделений организаций, обеспечиваются рабочим местом. 

Рабочее место студента должно быть укомплектовано офисной мебелью: столом, стулом, и техническими средствами для осуществления практической деятельности: компьютером (процессор, монитор, клавиатура, мышь), в кабинете должно быть  МФУ (выделенное или сетевое). Кроме того, обучающемуся должны быть предоставлены  письменные канцелярские принадлежности. 

У обучающихся должен быть доступ к сети Интернет, информационно-справочной системе «Гарант», Электронно-библиотечной системе Издательства «Лань». URL: http://e.lanbook.com; Электронно-библиотечной системе ЮРАЙТ. URL: http://www.biblio-online.ru/
1

