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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Учебная практика: Практика по получению первичных профессиональных умений и навы-

ков,  в  том числе  первичных умений и  навыков научно-исследовательской  деятельности  (далее
практика) в соответствии с ФГОС ВО подготовки бакалавров по направлению 38.03.04 Государ-
ственное и муниципальное управление является обязательным этапом в процессе освоения обуча-
ющимися образовательной программы. 

Вид практики: Учебная практика. 
Тип практики: Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков,

в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности. 
Практика представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на

информационно-методический  и  организационно-регулирующий  виды  профессиональной  дея-
тельности. 

Место практики в структуре образовательной программы: данная практика входит в
блок  2.  Практика проводится  в  соответствии с  утвержденным рабочим учебным планом и ка-
лендарным учебным графиком. 

Практике предшествуют дисциплины: «Практика по получению первичных профессиональ-
ных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской дея-
тельности», «Основы делопроизводства». 

Данная практика является основой для более глубокого усвоения обучающимися следую-
щих дисциплин: «Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том
числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности», «Защита выпускной
квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты», «Ис-
следование социально-экономических и политических процессов», «Практика по получению про-
фессиональных умений и  опыта  профессиональной деятельности  (технологическая  практика)»,
«Преддипломная практика». 

Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность в неделях либо в акаде-
мических или астрономических часах: продолжительность, сроки прохождения и объем практи-
ки в зачетных единицах определяются учебным планом в соответствии с ФГОС ВО по направле-
нию подготовки (специальности) 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. Общая
трудоемкость данной практики составляет 3.0 З.Е., количество недель: 2. (108 часов). 

Способы проведения практики: стационарная, выездная. 
Форма проведения практики: дискретно по видам практик – путем выделения в календар-

ном учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения каждой практики. 
Основной формой прохождения практики является непосредственное участие обучающего-

ся в ознакомлении с одной из сфер (отраслей) деятельности органа власти и управления, государ-
ственной или муниципальной организации; ознакомлении с полномочиями государственных и му-
ниципальных органов власти, а также государственных (муниципальных) организаций в одной из
сфер общественной жизни. 

2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 
Цель практики: закрепление и расширение теоретических знаний студентов в области дея-

тельности  органов  государственной  и  муниципальной  власти  Российской  Федерации,  а  также
овладение студентом навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых доку-
ментов 

Задачи практики: 
 сбор, анализ, систематизация специальной литературы по теме исследования и/или ли-

тературы, используемой в практике деятельности органов власти; 
 поиск информации посредством информационных технологий обработки данных в орга-

нах власти и управления (в первую очередь, с помощью справочно-правовых систем); 
 анализ нормативных и правовых документов; 
 формирование навыков планирования собственной деятельности; участия в коллектив-

ных (групповых) работах; поиска, систематизации, обработки, анализа информации. 
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3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 
Процесс прохождения практики направлен на поэтапное формирование и закрепление сле-

дующих компетенций: 
 владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых докумен-

тов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1); 
 умением разрабатывать методические и справочные материалы по вопросам деятельно-

сти  лиц  на  должностях  государственной гражданской  Российской Федерации,  государственной
службы субъектов Российской Федерации и муниципальной службы, лиц замещающих государ-
ственные должности Российской Федерации, замещающих государственные должности субъектов
Российской Федерации, должности муниципальной службы, административные должности в госу-
дарственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, в научных и образовательных орга-
низациях,  политических  партиях,  общественно-политических,  коммерческих  и  некоммерческих
организациях (ПК-5); 

 способностью применять информационно-коммуникационные технологии в профессио-
нальной деятельности с видением их взаимосвязей и перспектив использования (ПК-8). 

В результате прохождения практики обучающийся должен: 
 знать полномочия и структуру (иерархию) органов власти и управления в определен-

ной сфере жизнедеятельности общества;; 
 уметь использовать теоретический материала для решения профессиональных задач;

осуществлять поиск нормативных правовых документов с помощью справочно-правовых систем
("КонсультантПлюс" и т.п.); 

 владеть навыками и (или)  опытом преобразования  (трансформации)  теоретического
материала в рамках получения нового знания. 

4. БАЗЫ ПРАКТИКИ 
Практика проводится в организациях различных отраслей, сфер и форм собственности, в

академических и ведомственных научно-исследовательских организациях, органах государствен-
ной и муниципальной власти, деятельность которых соответствует направлению подготовки (про-
фильные организации), учреждениях системы высшего и среднего профессионального образова-
ния,  системы  дополнительного  образования,  в  структурных  подразделениях  университета  по
направлению подготовки под руководством руководителей практики. 

Список баз практики : 
 Проведение практики организуется на основании предпочтений обучающихся в ТУСУ-

Ре или иных профильных организациях, таких как:; 
 Администрация Томской области; 
 Департамент по культуре и туризму Томской области; 
 Департамент по управлению государственной собственностью Томской области; 
 Департамент инвестиций Томской области; 
 Комитет по обеспечению деятельности мировых судей Томской области; 
 Комитет по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Томской обла-

сти; 
 Администрация Кировского района Города Томска; 
 Департамент образования администрации Города Томска; 
 Управление культуры администрации Города Томска; 
 Муниципальное  казенное  учреждение  по  контролю  за  состоянием  объектов  благо-

устройства «Санитарная милиция Города Томска»; 
 и других. 
Обучающиеся вправе предложить прохождение практики в иной профильной организации

по согласованию с кафедрой.

5. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
Практика осуществляется в три этапа:
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1. Подготовительный этап (проведение инструктивного совещания, ознакомление обучаю-
щихся с содержанием и спецификой деятельности организации, доведение до обучающихся зада-
ний на практику, видов отчетности по практике). 

2. Основной этап  (выполнение обучающимися заданий, их участие в различных видах про-
фессиональной  деятельности  согласно  направлению  подготовки).  Выбор  конкретных  заданий
определяется совместно с руководителем практики от организации. 

3. Завершающий этап (оформление обучающимися отчета о выполнении индивидуальных
заданий по практике, анализ проделанной работы и подведение её итогов, публичная защита отче-
та по практике на основе презентации обучающимися перед комиссией с приглашением работода-
телей и руководителей от университета, оценивающих результативность практики). 

Разделы практики, трудоемкость по видам занятий,  формируемые компетенции и формы
контроля представлены в таблице 5.1. 
Таблица 5.1 – Этапы практики, трудоемкость по видам занятий, формируемые компетенции и фор-
мы контроля 

Этапы
практики 

Контактна
я 

 работа, ч 

Иные
формы
работ, ч

Общая 
 трудоемкость,

ч 

Формируемые
компетенции

Формы контроля

5 семестр 

Подготовит
ельный 
этап 

2 0 2 ПК-5, ПК-8 
Собеседование с руково-
дителем 

Основной 
этап 

0 0 0 ПК-8 

Завершаю
щий этап 

0 0 0 ПК-8 

Итого за
семестр 

2 0 2 

6 семестр 

Подготовит
ельный 
этап 

2 3 5 
ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Сдача инструктажа по 
технике безопасности, 
охране труда и пожарной 
безопасности, Сдача 
инструктажа по правилам 
внутреннего трудового 
распорядка организации, 
Собеседование с руково-
дителем 

Основной 
этап 

6 80 86 
ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Собеседование с руково-
дителем, Проверка ка-
лендарного плана работ, 
Проверка дневника по 
практике, Проверка про-
межуточных отчетов 
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Завершаю
щий этап 

1 14 15 
ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Проверка дневника по 
практике, Проверка про-
межуточных отчетов, 
Публичная защита итого-
вого отчета по практике, 
Презентация доклада, 
Оценка по результатам за-
щиты отчета 

Итого за
семестр 

9 97 106 

Итого 11 97 108 

5.1. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ ПРАКТИКИ 
Содержание  разделов  практики,  их  трудоемкость,  формируемые  компетенции  и  формы

контроля приведены в таблице 5.2. 
Таблица 5.2 – Содержание разделов практики, их трудоемкость, формируемые компетенции и фор-
мы контроля 

Содержание разделов
практики 

 (виды работ)

Контакт
ная 

 работа,
ч 

Иные
формы 

 работ, ч 

Общая 
 трудоемко

сть, ч 

Формируемые 
 компетенции 

Формы контроля

5 семестр 

1. Подготовительный этап 

1.1. Организационный 
- Подготовительный 

этап включает: 
- - знакомство с про-

граммой практики, в том 
числе с отчетной доку-
ментацией; определение 
целей, задач, заданий; 

- - встреча с руководи-
телем практики практики
от организации; 

- - оформление дого-
воров с организацией на 
прохождение практики 

2 0 2 ПК-5, ПК-8 
Собеседование с 
руководителем 

Итого 2 0 2 

2. Основной этап 

2.1. Не предусмотрено 
- Не предусмотрено 

(изучение материалов 
электронного курса) 

0 0 0 ПК-8 

Итого 0 0 0 

3. Завершающий этап 

3.1. Не предусмотрено 
- Не предусмотрено 

(изучение материалов 
электронного курса) 

0 0 0 ПК-8 
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Итого 0 0 0 

Итого за семестр 2 0 2 

6 семестр 

1. Подготовительный этап 

1.1. Ознакомительный 
- Основные задачи 

данного этапа: 
- - ознакомление с 

нормативно-правовыми 
основами деятельности 
организации(учрежде-
ния); 

- - изучение норма-
тивной документации, 
регламентирующей дея-
тельность организации; 

- - ознакомление с 
условиями труда, прави-
лами соблюдения ТБ, 
ПБ, ПВТР; 

- - оформление основ-
ной части задания на 
практику 

2 3 5 
ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Сдача инструктажа
по технике без-
опасности, охране 
труда и пожарной 
безопасности, Сда-
ча инструктажа по 
правилам внутрен-
него трудового рас-
порядка организа-
ции, Собеседова-
ние с руководи-
телем 

Итого 2 3 5 

2. Основной этап 

2.1. Аналитический 
- - анализ полномочий

законодательных (пред-
ставительных) и испол-
нительных органов феде-
ральной власти, субъек-
тов Российской Федера-
ции и органов местного 
самоуправления, а также 
хозяйствующих органи-
заций (на примере базы 
практики) в выбранной 
сфере; 

- - оформление ре-
зультатов выполненной 
работы в дневнике прак-
тики; 

- - оформление 1 гла-
вы отчета. 

4 40 44 

ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Собеседование с 
руководителем, 
Проверка ка-
лендарного плана 
работ, Проверка 
дневника по прак-
тике, Проверка 
промежуточных от-
четов 

2.2. Исследовательский 
- - сбор материала и 

оформление индивиду-
ального задания на прак-
тику; 

- -оформление выпол-
ненных видов работ в 

2 40 42 Проверка ка-
лендарного плана 
работ, Проверка 
дневника по прак-
тике, Проверка 
промежуточных от-
четов 
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дневнике практики; 
- - оформление второй

главы отчета 

Итого 6 80 86 

3. Завершающий этап 

3.1. Заключительный 
- - выполнение кон-

кретных заданий специа-
листов на рабочем месте;

- - оформление отче-
та, подготовка дневника 
по практике и отчета к 
проверке и рецензирова-
нию 

1 14 15 
ОПК-1, ПК-5, 
ПК-8 

Проверка дневника
по практике, Про-
верка промежуточ-
ных отчетов, Пуб-
личная защита ито-
гового отчета по 
практике, Презен-
тация доклада, 
Оценка по ре-
зультатам защиты 
отчета 

Итого 1 14 15 

Итого за семестр 9 97 106 

Итого 11 97 108 

5.2. СООТВЕТСТВИЕ КОМПЕТЕНЦИЙ, ФОРМИРУЕМЫХ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ
ПРАКТИКИ, И ВИДОВ ЗАНЯТИЙ 

Соответствие  компетенций,  формируемых  при  прохождении  практики,  и  видов  занятий
представлено в таблице 5.3. 
Таблица 5.3 – Соответствие компетенций и видов занятий, формируемых при прохождении практи-
ки

Компетенции

Виды занятий 

Формы контроляКонтактная 
 работа 

Иные
формы 
 работ 

ОПК-1 + + Сдача инструктажа по технике безопасности, охране 
труда и пожарной безопасности; Сдача инструктажа 
по правилам внутреннего трудового распорядка орга-
низации; Собеседование с руководителем; Проверка 
календарного плана работ; Проверка дневника по 
практике; Проверка промежуточных отчетов; Пуб-
личная защита итогового отчета по практике; Презен-
тация доклада; Оценка по результатам защиты отчета

ПК-5 + + Собеседование с руководителем; Сдача инструктажа 
по технике безопасности, охране труда и пожарной 
безопасности; Сдача инструктажа по правилам вну-
треннего трудового распорядка организации; Про-
верка календарного плана работ; Проверка дневника 
по практике; Проверка промежуточных отчетов; Пуб-
личная защита итогового отчета по практике; Презен-
тация доклада; Оценка по результатам защиты отчета
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ПК-8 + + Собеседование с руководителем; Сдача инструктажа 
по технике безопасности, охране труда и пожарной 
безопасности; Сдача инструктажа по правилам вну-
треннего трудового распорядка организации; Про-
верка календарного плана работ; Проверка дневника 
по практике; Проверка промежуточных отчетов; Пуб-
личная защита итогового отчета по практике; Презен-
тация доклада; Оценка по результатам защиты отчета

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ
АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

Фонд оценочных средств (ФОС) представляет собой совокупность контрольно-измеритель-
ных материалов и методов их использования, предназначенных для измерения уровня достижения
обучающимся установленных результатов обучения. 

ФОС по практике используется при проведении текущего контроля успеваемости и проме-
жуточной аттестации обучающихся. 

 Перечень закрепленных за практикой компетенций приведен в таблице 6.1. 
 Таблица 6.1 – Перечень закрепленных за практикой компетенций 

Код Формулировка компетенции
Планируемые результаты обучения
(показатели достижения заданного

уровня освоения компетенций) 

ОПК-1 владением навыками поиска, анализа и ис-
пользования нормативных и правовых доку-
ментов в своей профессиональной деятель-
ности 

Должен знать: полномочия и структуру 
(иерархию) органов власти и управления
в определенной сфере жизнедеятельно-
сти общества;; 
Должен уметь: использовать теоретиче-
ский материала для решения профессио-
нальных задач; осуществлять поиск нор-
мативных правовых документов с помо-
щью справочно-правовых систем 
("КонсультантПлюс" и т.п.); 
Должен владеть: навыками и (или) 
опытом преобразования (трансформа-
ции) теоретического материала в рамках
получения нового знания; 

ПК-5 умением разрабатывать методические и 
справочные материалы по вопросам деятель-
ности лиц на должностях государственной 
гражданской Российской Федерации, госу-
дарственной службы субъектов Российской 
Федерации и муниципальной службы, лиц 
замещающих государственные должности 
Российской Федерации, замещающих госу-
дарственные должности субъектов Россий-
ской Федерации, должности муниципальной 
службы, административные должности в го-
сударственных и муниципальных предприя-
тиях и учреждениях, в научных и образова-
тельных организациях, политических парти-
ях, общественно-политических, коммерче-
ских и некоммерческих организациях 

ПК-8 способностью применять информационно-
коммуникационные технологии в профес-
сиональной деятельности с видением их вза-
имосвязей и перспектив использования 

6.1. РЕАЛИЗАЦИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 
Перечень компетенций, закрепленных за практикой, приведен в таблице 6.1. Основным эта-

пом формирования вышеуказанных компетенций при прохождении практики является последова-
тельное прохождение содержательно связанных между собой разделов практики. Изучение каждо-
го  раздела  предполагает  овладение  обучающимися  необходимыми элементами  компетенций  на
уровне знаний, навыков и умений. 
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6.1.1 Компетенция ОПК-1 
ОПК-1: владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых до-

кументов в своей профессиональной деятельности . 
Для формирования данной компетенции необходимо пройти несколько этапов (разделов)

практики. Планируемые результаты обучения, виды занятий и используемые средства оценивания,
представлены в таблице 6.2. 
Таблица 6.2 – Планируемые результаты обучения и используемые средства оценивания 

Этапы Знать Уметь Владеть

Подготовитель-
ный этап 

Систему нормативных 
правовых документов 
Российской Федерации 

Анализировать содержа-
ние нормативных право-
вых документов 

Навыками анализа со-
держания нормативных 
правовых документов 

Основной этап 

Способы поиска, анализа
и использования норма-
тивных и правовых доку-
ментов (в том числе с ис-
пользованием спра-
вочно-правовых систем) 

Находить необходимую 
информацию в норма-
тивно-правовых доку-
ментах, анализировать и 
использовать ее для 
определения полномочий
органов государственной
и муниципальной власти
и управления в опреде-
ленной сфере жизнедея-
тельности общества 

Навыками поиска, анали-
за и использования нор-
мативных правовых до-
кументов для определе-
ния полномочий органов 
государственной и муни-
ципальной власти и 
управления в определен-
ной сфере жизнедеятель-
ности общества 

Завершающий
этап 

Базовое законодатель-
ство, регулирующее дея-
тельность органов госу-
дарственной и муници-
пальной власти и управ-
ления в определенной 
сфере жизнедеятельно-
сти общества 

Описывать в отчетной 
документации (отчете по
практике) положения за-
конодательства, регла-
ментирующие полномо-
чия органов государ-
ственной и муниципаль-
ной власти и управления 
в определенной сфере 
жизнедеятельности об-
щества 

Навыками аналитическо-
го исследования норма-
тивно-правовых доку-
ментов 

Виды занятий

Лекции-инструктаж; 
Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Используемые
средства оцени-

вания

Сдача инструктажа по 
технике безопасности, 
охране труда и пожарной
безопасности; сдача 
инструктажа по прави-
лам внутреннего трудо-
вого распорядка органи-

Проверка календарного 
плана работ; проверка 
дневника по практике; 
проверка промежуточ-
ных отчетов 

Защита итогового отчета 
по практике; презента-
ция доклада; оценка по 
результатам защиты от-
чета 
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зации; собеседование с 
руководителем 

6.1.2 Компетенция ПК-5 
ПК-5: умением разрабатывать методические и справочные материалы по вопросам деятель-

ности лиц на должностях государственной гражданской Российской Федерации, государственной
службы субъектов Российской Федерации и муниципальной службы, лиц замещающих государ-
ственные должности Российской Федерации, замещающих государственные должности субъектов
Российской Федерации, должности муниципальной службы, административные должности в госу-
дарственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, в научных и образовательных орга-
низациях,  политических  партиях,  общественно-политических,  коммерческих  и  некоммерческих
организациях . 

Для формирования данной компетенции необходимо пройти несколько этапов (разделов)
практики. Планируемые результаты обучения, виды занятий и используемые средства оценивания,
представлены в таблице 6.3. 
Таблица 6.3 – Планируемые результаты обучения и используемые средства оценивания 

Этапы Знать Уметь Владеть

Подготовитель-
ный этап 

Требования и правила 
разработки методиче-
ских и справочных мате-
риалов по вопросам 
должностной деятельно-
сти работников профес-
сиональной сферы 

Анализировать методи-
ческие и справочные ма-
териалы (документы) на 
соответствие правил 
оформления 

Навыками проведения 
анализа на соответствие 
нормам оформления 
справочных и методиче-
ских материалов (доку-
ментов) 

Основной этап 

Правила и требования к 
разработке методических
материалов (документов)

Оформлять справочные 
материалы (документы) 
по действующим прави-
лам (стандартам) 

Навыками оформления 
документов по действу-
ющим правилам (стан-
дартам) 

Завершающий
этап 

Содержание реальных 
профессиональных за-
дач, при решении кото-
рых необходимы умения 
разработки методиче-
ских материалов (доку-
ментов) – правила со-
ставления организаци-
онно-распорядительной 
и иной документации 

Разрабатывать справоч-
ные материалы (доку-
менты) по вопросам дея-
тельности должностных 
лиц либо организаций в 
соответствии с действу-
ющими стандартами 
(правилами) 

Навыками разработки 
(составления и оформле-
ния) справочных доку-
ментов по вопросам дея-
тельности должностных 
лиц либо организаций 

Виды занятий

Лекции-инструктаж; 
Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Используемые
средства оцени-

Сдача инструктажа по 
технике безопасности, 

Проверка календарного 
плана работ; проверка 

Защита итогового отчета 
по практике; презента-
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вания

охране труда и пожарной
безопасности; сдача 
инструктажа по прави-
лам внутреннего трудо-
вого распорядка органи-
зации; собеседование с 
руководителем 

дневника по практике; 
проверка промежуточ-
ных отчетов 

ция доклада; оценка по 
результатам защиты от-
чета 

6.1.3 Компетенция ПК-8 
ПК-8: способностью применять информационно-коммуникационные технологии в профес-

сиональной деятельности с видением их взаимосвязей и перспектив использования . 
Для формирования данной компетенции необходимо пройти несколько этапов (разделов)

практики. Планируемые результаты обучения, виды занятий и используемые средства оценивания,
представлены в таблице 6.4. 
Таблица 6.4 – Планируемые результаты обучения и используемые средства оценивания 

Этапы Знать Уметь Владеть

Подготовитель-
ный этап 

Правила использования 
электронных текстовых 
редакторов 

Составлять документа-
цию в профессиональной
сфере деятельности с ис-
пользованием информа-
ционно-коммуникацион-
ных технологий 

Способностью опреде-
лять взаимосвязь и пер-
спективы использования 
информационно-комму-
никационных техноло-
гий в профессиональной 
деятельности 

Основной этап 

Основные информаци-
онно-коммуникационные
технологии (пакеты при-
кладных программ), при-
меняемые в профессио-
нальной деятельности, в 
том числе справочно-
правовые системы 

Осуществлять работу с 
нормативными правовы-
ми документами через 
различные справочно-
правовые системы 

Навыками использова-
ния информационно-
коммуникационных тех-
нологий в процессе вы-
полнения индивидуаль-
ных задач учебной прак-
тики, в том числе навы-
ками работы в спра-
вочно-правовых систе-
мах (например, 
«КонстультантПлюс») 

Завершающий
этап 

Правила работы со спра-
вочно-правовыми систе-
мами 

Использовать информа-
ционно-коммуникацион-
ные технологии для ре-
шения профессиональ-
ных задач, в том числе 
оформлять документы в 
текстовых редакторах и 
работать со справочны-
ми правовыми система-
ми 

Навыками использова-
ния информационно-
коммуникационных тех-
нологий в профессио-
нальной деятельности 
организации, включая 
подготовку электронных 
документов, презентаций

Виды занятий Лекции-инструктаж; 
Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 

Консультации; Работа 
обучающегося, по вы-
полнению индивидуаль-
ного задания на практи-
ку, при взаимодействии с
ответственным за прак-
тики от университета и 
непосредственным 
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непосредственным 
контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

контролем руководителя 
практики от предприя-
тия. 

Используемые
средства оцени-

вания

Сдача инструктажа по 
технике безопасности, 
охране труда и пожарной
безопасности; сдача 
инструктажа по прави-
лам внутреннего трудо-
вого распорядка органи-
зации; собеседование с 
руководителем 

Проверка календарного 
плана работ; проверка 
дневника по практике; 
проверка промежуточ-
ных отчетов 

Защита итогового отчета 
по практике; презента-
ция доклада; оценка по 
результатам защиты от-
чета 

6.2. ОЦЕНКА УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ 
Оценка  уровня  сформированности  и  критериев  оценивания  всех  вышеперечисленных

компетенций состоит из двух частей: 
 оценивание сформированности компетенций на основе анализа хода и результатов

практики руководителем практики (таблица 6.5); 
 оценивание сформированности компетенций, выполняемое членами комиссии в про-

цессе публичной защиты отчета по практике (таблица 6.6). 
Оценка степени сформированности перечисленных выше компетенций на основе анализа

дневника и отчета по практике руководителем практики представлена ниже в таблице 6.5. 
Таблица 6.5 – Оценка сформированности компетенций и критерии оценивания компетенций руко-
водителем практики 

Оценка
сформированности

компетенций
Критерии оценивания

Отлично
(высокий уро-

вень)

Обучающийся:
- своевременно, качественно выполнил весь объем работы, требуемый про-

граммой практики;
- показал глубокую теоретическую, методическую, профессионально-при-

кладную подготовку;
- умело применил полученные знания во время прохождения практики;
- ответственно и с интересом относился к своей работе.

Хорошо
(базовый уровень)

Обучающийся:
- демонстрирует достаточно полные знания всех профессионально-приклад-

ных и методических вопросов в объеме программы практики;
- полностью выполнил программу с незначительными отклонениями от ка-

чественных параметров;
- проявил себя как ответственный исполнитель, заинтересованный в буду-

щей профессиональной деятельности.

Удовлетворитель-
но (пороговый

уровень)

Обучающийся:
- выполнил программу практики, однако часть заданий вызвала затрудне-

ния;
-  не проявил глубоких знаний теории и умения применять ее на практике, 

допускал ошибки в планировании и решении задач; 
- в процессе работы не проявил достаточной самостоятельности, инициати-

вы и заинтересованности.

Решение об уровне сформированности компетенций делает комиссия по итогам анализа от-
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чета по практике и его публичной защиты, при этом оценка и отзыв руководителя практики также
принимается во внимание. 
Таблица 6.6 – Оценка сформированности компетенций и критерии оценивания компетенций члена-
ми комиссии по итогам защиты отчета по практике 

Оценка
сформированности

компетенций
Критерии оценивания

Отлично
(высокий уро-

вень)

Ответ полный и правильный на основании изученных теоретических сведе-
ний; материал изложен в определенной логической последовательности, ли-
тературным языком; ответ самостоятельный; выполнены все требования к 
выполнению, оформлению и защите отчета; умения, навыки сформированы 
полностью.

Хорошо
(базовый уровень)

Ответ достаточно полный и правильный на основании изученных материа-
лов; материал изложен в определенной логической последовательности, при 
этом допущены две-три несущественные ошибки; ответ самостоятельный; 
выполнены основные требования к выполнению, оформлению и защите от-
чета; имеются отдельные замечания и недостатки; умения, навыки сфор-
мированы достаточно полно.

Удовлетворитель-
но (пороговый

уровень)

При ответе допущены ошибки или в ответе содержится только 30-60 % необ-
ходимых сведений; ответ несвязный, в ходе защиты потребовались дополни-
тельные вопросы; выполнены базовые требования к выполнению, оформле-
нию и защите отчета; имеются достаточно существенные замечания и недо-
статки, требующие исправлений; умения, навыки сформированы на мини-
мально допустимом уровне. 

6.3. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА ЗАДАНИЙ 
Примерные темы индивидуальных заданий: 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере дошкольного образования 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере общего среднего образования 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере дополнительного образования 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере здравоохранения 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере общественного транспорта в границах территории муниципального образования 
 Анализ полномочий органов представительной и исполнительной ветвей власти всех

уровней в сфере дорожного строительства 

6.4. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ 
Для реализации вышеперечисленных задач обучения используются типовые контрольные

задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта де-
ятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образова-
тельной программы, в следующем составе. 

Подготовительный этап 5 семестр 
1. Ознакомиться с программой практики, распределением по организациям 2. Оформить в

«Дневнике практики» соответствующие разделы 3. Определить и согласовать тему индивидуально-
го задания с руководителем практики от организации и составить примерный график работы. 

Основной этап 5 семестр 
Не предусмотрено 
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Завершающий этап 5 семестр 
Не предусмотрено 

Подготовительный этап 6 семестр 
1. Начать выполнять общее задание - дать краткую характеристику определенной сфере дея-

тельности органа власти и управления, государственной или муниципальной организации 2. До-
полнительные задания (по усмотрению руководителя практики). 

Основной этап 6 семестр 
1. Выбор и обоснование конкретных методов и инструментария для решения выявленных в

процессе анализа предметной области задачи. 2. Исследование предметной области. Проанализи-
ровать  и  описать  полномочия  различных государственных и муниципальных органов  власти и
управления, а также государственных или муниципальных организаций (учреждений), имеющих
полномочия в выбранной сфере; также описать роль организации (базы практики) в выбранной
сфере; 3. Заполнение соответствующих разделов дневника практики 4. Документировать результа-
ты работы в форме отчета по практике 

Завершающий этап 6 семестр 
1. Завершение научно-исследовательской работы в рамках выполнения индивидуального за-

дания на учебную практику. 2. Самостоятельная работа в качестве специалиста по определенной
сфере деятельности внутри организации (государственного /  муниципального органа,  организа-
ции) 3. Обобщение полученных в ходе прохождения учебной практики результатов. Оформление
отчетной документации: дневника практики; отчета по практике в установленной форме. 4. Итого-
вая рефлексия студента-практиканта: достигнута ли цель практики; все ли поставленные задачи
выполнены; в каком объеме; что послужило причиной неполного выполнения задач;  какой вид
профессиональной деятельности понравился больше/меньше всего; почему; чему научился и что
нового узнал в ходе прохождения практики. 

7. УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА И РЕСУРСЫ СЕТИ ИНТЕРНЕТ, 
 НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

7.1 Основная литература 
1. Введение в специальность "Государственное и муниципальное управление" [Электрон-

ный ресурс]: Учебное пособие / А. А. Сидоров, Д. В. Сапрон - 2014. 146 с. — Режим доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/5572 (дата обращения: 21.09.2021). 

2. Исследование социально-экономических и политических процессов [Электронный ре-
сурс]:  Учебное  пособие  /  А.  А.  Сидоров  -  2015.  266  с.  —  Режим  доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/5569 (дата обращения: 21.09.2021). 

7.2 Дополнительная литература 
1. Положение о практической подготовке в форме практики обучающихся, осваивающих

образовательные программы высшего образования в ТУСУРе №830 от 19.10.2020 (с изм. и доп.)
[Электронный ресурс]: — Режим доступа: https://regulations.tusur.ru/documents/1073 (дата обраще-
ния: 21.09.2021). 

2. Конституция Российской Федерации. (принята всенародным голосованием 12.12.1993)
(с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-
ФКЗ,  от  30.12.2008  №  7-ФКЗ,  от  05.02.2014  №  2-ФКЗ,  от  21.07.2014  №  11-ФКЗ)  –  СПС
КонсультантПлюс  www.consultant.ru  [Электронный  ресурс]:  —  Режим  доступа:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/ (дата обращения: 21.09.2021). 

3. Образовательный стандарт вуза ОС ТУСУР 02-2013. Работы студенческие по направле-
ниям подготовки и специальностям гуманитарного профиля. Общие требования и правила оформ-
ления (утвержден и введен приказом ректора от 03.12.2013 г. №14103). [Электронный ресурс]: —
Режим доступа: https://regulations.tusur.ru/documents/71 (дата обращения: 21.09.2021). 

7.3 Обязательные учебно-методические пособия 
1. Учебная практика. Практика по получению первичных профессиональных умений и на-

выков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности [Элек-
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тронный ресурс]: Методические указания / Е. К. Малаховская, А. А. Сидоров - 2018. 49 с. — Ре-
жим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/8466 (дата обращения: 21.09.2021). 

7.4 Ресурсы сети Интернет 
1. Федеральная служба государственной статистики (официальный сайт)  [Электронный

ресурс]: — Режим доступа: http://www.gks.ru (дата обращения: 21.09.2021). 

8. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ
ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И

ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 
Программное обеспечение университета, являющееся частью электронной информационно-

образовательной среды и базирующееся на телекоммуникационных технологиях: компьютерные
обучающие программы; тренинговые и тестирующие программы; интеллектуальные роботизиро-
ванные системы оценки качества выполненных работ. 

eLIBRARY.RU: www.elibrary.ru 
КонсультантПлюс: www.consultant.ru 
ЭБС «Юрайт»: https://urait.ru 

9. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, 
 НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Материально-техническое обеспечение практики должно быть достаточным для достиже-
ния целей практики, соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам, а
также требованиям техники безопасности при проведении учебных, научно-производственных и
других работ. 

Материально-техническая  база  должна  обеспечить  возможность  доступа  обучающихся  к
информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета. Рабочее ме-
сто обучающегося обеспечено компьютерным оборудованием в объемах, достаточных для дости-
жения целей практики. Во время прохождения практики обучающийся использует современную
аппаратуру и средства обработки данных (компьютеры, информационные системы и пр.), которые
соответствуют требованиям выполнения заданий на практике. Для выполнения индивидуальных
заданий на практику, оформления отчета о выполнении индивидуальных заданий обучающимся
доступна электронная образовательная среда образовательной организации. 

Во время прохождения практики обучающийся пользуется коммуникационным оборудова-
нием, техническими средствами его защиты, измерительной техникой, средствами обработки по-
лученных данных (компьютерной техникой с соответствующим программным обеспечением),  а
также нормативно-методической документацией объекта практики и/или электронной образова-
тельной средой университета. 

Минимальные требования к рабочему месту: 
- персональный компьютер или ноутбук, 
- широкополосный доступ к Интернету (может быть организован на отдельном компьютере

и в отдельном помещении, если того требует политика безопасности предприятия). 
Для самостоятельной работы (подготовки отчетов по практике) используются: коммуника-

ционное оборудование, измерительная техника, средства обработки полученных данных, норма-
тивно-методическая  документация  объекта  практики  и/или  учебные  аудитории  (компьютерные
классы), расположенные по адресам: 

- 634050, Томская область, г. Томск, Ленина проспект, д. 40, 233 ауд.; 
- 634045, Томская область, г. Томск, ул. Красноармейская, д. 146, 201 ауд.; 
- 634034, Томская область, г. Томск, Вершинина улица, д. 47, 126 ауд.; 
- 634034, Томская область, г. Томск, Вершинина улица, д. 74, 207 ауд. 

Состав оборудования: 
- учебная мебель; 
- компьютеры класса не ниже ПЭВМ INTEL Celeron D336 2.8ГГц. - 5 шт.; 
- компьютеры подключены к сети «Интернет» и обеспечивают доступ в электронную ин-
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формационно-образовательную среду университета. 
Перечень программного обеспечения: 
- Microsoft Windows; 
- OpenOffice; 
- Kaspersky Endpoint Security 10 для Windows; 
- 7-Zip; 
- Google Chrome. 

10. ТРЕБОВАНИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ  ПРАКТИКИ 
 ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

Форма проведения практики для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностя-
ми здоровья (инвалидностью) устанавливается с учетом индивидуальных психофизических осо-
бенностей в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации (уст-
но, письменно на бумаге, письменно на компьютере и т.п.). 

Выбор мест прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями
здоровья производится с учетом требований их доступности для данных обучающихся и рекомен-
дации медико-социальной экспертизы, а также индивидуальной программы реабилитации инвали-
да, относительно рекомендованных условий и видов труда. 

При направлении инвалида и лица с ограниченными возможностями здоровья в организа-
цию или предприятие для прохождения предусмотренной учебным планом практики Университет
согласовывает с организацией (предприятием) условия и виды труда с учетом рекомендаций ме-
дико-социальной экспертизы и индивидуальной программы реабилитации инвалида. При необхо-
димости для прохождения практик могут создаваться специальные рабочие места в соответствии с
характером нарушений, а также с учетом профессионального вида деятельности и характера труда,
выполняемых обучающимся-инвалидом трудовых функций. 

Защита отчета по практике для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностя-
ми здоровья осуществляется с использованием средств общего и специального назначения. Пере-
чень используемого материально-технического обеспечения: 

 учебные  аудитории,  оборудованные  компьютерами  с  выходом  в  интернет,  видео-
проекционным оборудованием для презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном;

 библиотека, имеющая рабочие места для обучающихся, оборудованные доступом к
базам данных и интернетом; 

 компьютерные классы;
 аудитория  Центра  сопровождения  обучающихся  с  инвалидностью,  оснащенная

компьютером и специализированным программным обеспечением для обучающихся с нарушения-
ми зрения, устройствами для ввода и вывода голосовой информации. 

Для лиц с нарушениями зрения материалы предоставляются:
 в форме электронного документа;
 в печатной форме увеличенным шрифтом.
Для лиц с нарушениями слуха:
 в форме электронного документа;
 в печатной форме.
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
 в форме электронного документа;
 в печатной форме.
Защита отчета по практике для лиц с нарушениями зрения проводится в устной форме без

предоставления обучающимся презентации. На время защиты в аудитории должна быть обеспече-
на полная тишина, продолжительность защиты увеличивается до 1 часа (при необходимости). Га-
рантируется допуск в аудиторию, где проходит защита отчета, собаки-проводника при наличии до-
кумента,  подтверждающего ее специальное обучение,  выданного по форме и в порядке, утвер-
жденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 21 июля
2015г., регистрационный номер 38115). 

Для лиц с нарушениями слуха защита проводится без предоставления устного доклада. Во-
просы комиссии и ответы на них представляются в письменной форме. В случае необходимости,
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вуз обеспечивает предоставление услуг сурдопереводчика. 
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата защита итогов практики

проводится в аудитории, оборудованной в соответствии с требованиями доступности. Помещения,
где могут находиться люди на креслах-колясках, должны размещаться на уровне доступного входа
или предусматривать пандусы, подъемные платформы для людей с ограниченными возможностя-
ми или лифты. В аудитории должно быть предусмотрено место для размещения обучающегося на
коляске. 

Дополнительные требования к материально-технической базе, необходимой для представле-
ния отчета по практике лицом с ограниченными возможностями здоровья, обучающийся должен
предоставить на кафедру не позднее, чем за два месяца до проведения процедуры защиты. 

11. ИНЫЕ СВЕДЕНИЯ И (ИЛИ) МАТЕРИАЛЫ 
Иные организационные и методические материалы, включая шаблоны договора, заявления

и т.п., необходимые для прохождения практической подготовки обучающихся в форме практики,
представлены в соответствующем электронном курсе. 
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