
 



 

  



1 Указание вида, типа практики, способа и формы ее проведения  

Вид практики: учебная 

Тип практики: ознакомительная практика 

Способ проведения практики: стационарная, выездная 

учебная ознакомительная практика проводится в соответствии с календарным учебным 

графиком и учебным планом, осуществляется путем непосредственного выполнения 

обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью и организована в форме практической подготовки. 

 

 2 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

 

В результате освоения основной профессиональной образовательной программы 

(ОПОП) по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное 

управление, направленность (профиль) «Государственная и муниципальная служба», 

обучающийся, при прохождении учебной ознакомительной практики должен овладеть 

следующими результатами: 

 

Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Индикатор достижения компетенции 

 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

практике 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять 

системный подход для решения поставленных задач 

 

УК 1.1 Анализирует задачу, выделяя ее 

базовые составляющие, осуществляет 

декомпозицию 

Знать: основные принципы 

системного подхода, методы и 

приемы философского 

анализа проблем, формы и 

методы научного познания. 

Уметь: провести 

декомпозицию задачи, 

провести анализ базовых 

составляющих задачи в 

соответствии с заданными 

требованиями, обосновать 

выводы из результатов 

анализа 

Владеть: навыками 

системного анализа, 

декомпозиции задачи, 

постановки и формализации 

задач, анализа и синтеза, 

навыками обоснования 

вывода из результатов 

анализа. 

 

УК-1.2. Находит и критически 

анализирует информацию, необходимую 

для решения поставленной задачи. 

 

Знать: категориальный 

аппарат, специфику 

философии как теоретически 

обоснованного 

мировоззрения, целостного 

учения, мышления о мире и 

человеке.  



 

Уметь: использовать 

философскую териологию, 

находить и критически 

анализировать информацию 

из различных источников. 

 

Владеть: навыками анализа 

текстов, постановки и 

формализации задач, сбора и 

обобщения информации. 

УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в 

команде 

 

УК-3.1 

Понимает эффективность использования 

стратегии сотрудничества для 

достижения поставленной цели, 

определяет свою роль в команде. 

Знать: понятия «стратегия 

сотрудничества»; 

особенности поведения 

выделенных групп людей; 

суть работы в команде 

Уметь: применять методы 

стратегии сотрудничества для 

решения отдельных задач, 

поставленных перед группой; 

Определять свою роль в 

команде при выполнении 

поставленных перед группой 

задач. 

Владеть: организаторскими 

способностями, навыками 

командной работы. 

ОПК-1. Способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать нормы 

законодательства Российской Федерации и служебной этики в своей профессиональной 

деятельности 

 

ОПК-1.1. Способность использовать 

основы правовых знаний в различных 

сферах жизнедеятельности 

Знать:  правила деловой 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

Уметь: осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

Владеть: навыками деловой 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

 

 



3 Указание места практики в структуре образовательной программы 

 

Учебная ознакомительная практика относится к блоку 2 «Практика». Проводится в 

2 семестре 1 курса очной формы обучения, на 1 курсе очно-заочной формы обучения. 

Прохождение практики предполагает предварительное освоение следующих 

дисциплин учебного плана: «Правоведение», «Экономическая теория», «Статистические 

методы в административно-государственном управлении» 

 

 

4 Указание объема практики в зачетных единицах и ее продолжительности в неделях 

(в академических часах) 

 

Объем учебной ознакомительной практики: 6 зачетных единиц (216 академических 

часа, в том числе в форме практической подготовки 216 часов). 

Продолжительность учебной ознакомительной практики: 4 недели.  

 

5 Содержание практики 

 

Перед началом работы проводится вводное занятие по ознакомлению студентов с 

программой и организацией проведения учебной практики по получению первичных 

профессиональных умений и навыков. Студенты получают инструктаж по технике 

безопасности. 

Во время ознакомительных лекций (занятий) затрагиваются отдельные важнейшие 

вопросы, возникающие при изучении информатики и использовании вычислительной 

техники в будущей профессиональной деятельности. 

В основном учебно-производственном этапе практики студенты вырабатывают 

практические навыки использования возможностей компьютерной сети Интернет (тема 1) 

и прикладных программ офисного назначения Mіcrosoft Offіce (тема 2). 

Тема 1. Поиск информации в сети Интернет и ее изучение по заданной 

преподавателем теме.  

Различные службы глобальной сети. Сетевые технологии и применение Интернет в 

экономике. Инфраструктура представления электронных государственных услуг. 

Электронное Правительство Республики Татарстан. 

Тема 2. Выполнение учебных заданий в офисо-ориентированном пакете Mіcrosoft 

Offіce. 

Текстовой редактор Word. Оформление и форматирование документов сложной 

структуры. Внедрение и связывание объектов. Вставка буквицы, символов, объектов, 

примечаний, колонтитулов. Работа с таблицами. 

Электронная таблица Excel. Организация вычислений, статистическая обработка и 

анализ данных, решение задач оптимизации, построение диаграмм и графиков. 

Использование надстроек. 

Принципы использования графических возможностей компьютера в бизнесе и 

управление для решения коммуникативных задач. Программные средства подготовки 

деловой и бизнес-графики. Презентационные технологии. Программа презентации Powеr 

Point. 

Базы данных. Система управления базами данных Access. Создание таблиц, 

сложных запросов, форм и отчетов. Вычисляемые поля. Групповые операции. 

Офисное программирование. Создание макросов и модулей в офисо-

ориентированном пакете Mіcrosoft Offіce.  

 

 

 



6 Указание форм отчетности по практике 

 

После завершения практики обучающийся составляет отчет и сдает руководителю 

от кафедры на проверку. В отчете обучающийся обязан представить развернутую учебную 

практику по получению первичных профессиональных умений и навыков с указанием 

индивидуального задания. 

После завершения практики обучающийся составляет отчет и сдает руководителю 

от кафедры на проверку. По результатам проверки руководитель допускает обучающегося 

к защите отчета или возвращает на доработку. Для защиты отчетов распоряжением 

заведующего кафедрой назначается комиссия. По результатам защиты выставляется зачет 

на оценку. 

Отчет оформляются в виде текстового документа с титульным листом, с 

индивидуальным заданием и полученными результатами. 

При выставлении оценки за работу студента на практике учитывается его 

внимательность, сосредоточенность на рассматриваемой проблеме, проявляемый к ней 

интерес, уровень задаваемых вопросов.  

 

 

7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по практике 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации представлен в 

приложении к рабочей программе учебной ознакомительной практики 

 

 

8 Перечень учебной литературы и ресурсов сети "интернет", необходимых для 

проведения практики 

Основная учебная литература: 

1. Теория управления: учеб. пособие / Е.П. Тавокин. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 

202 c. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5b3b199c838ad5.96937882. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/970226 

2. Теория управления: учебник / Н.Б. Костина, Т.В. Дуран, Д.А. Калугина. — М. : 

ИНФРА-М, 2019. — 252 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — www.dx.doi.org/ 

10.12737/10.12737/textbook_58e741bf9ba680.6641029. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1002091  

3. Управление персоналом в России: теория, отечественная и зарубежная практика: 

Книга 2: Монография /Кибанов А.Я.,Генкин Б.М.,Лаврентьева И.В.;Под ред. Кибанова 

А.Я.-М.:НИЦ ИНФРА-М,2018-283с.: 60x90 1/16.-(Научная мысль)(Обложка) ISBN 978-5-

16-009810-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/981367 

4. Система государственного и муниципального управления: учебник для 

бакалавриата / В. Е. Чиркин. — 6-е изд., перераб. — Москва: Норма: ИНФРАМ, 2020. — 

400 с. - ISBN 978-5-16-107528-9. - Текст: электронный. - URL: 

https://new.znanium.com/catalog/product/1067785 

5. Орешин, В. П. Государственное и муниципальное управление : учеб. пособие / 

В.П. Орешин. — 2-е изд. — Москва : РИОР : ИНФРА-М, 2019. — 178 с. — (ВО: 

Бакалавриат). — https://doi.org/10.12737/18372. - ISBN 978-5-16-104712-5. - Текст : 

электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1002051 (дата 6. 

Государственное и муниципальное управление: учеб. пособие / В.П. Орешин. — 2-е изд. 

— М.: РИОР : ИНФРА-М, 2019. — 178 с. — (ВО: Бакалавриат). — 

https://doi.org/10.12737/18372. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1002051 

http://znanium.com/catalog/product/1002091
http://znanium.com/catalog/product/981367


7. Нормотворчество органов государственного и муниципального управления : 

учеб. пособие / А.Н.Миронов, С.Н.Ушаков.— М. : ИНФРА-М, 2019.— 201 с. — (Высшее 

образование: Магистратура).— 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5bc85bb23d36b2.00209658. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/965105 

8. Государственная и муниципальная служба : учебник / под ред. А.Н. Митина, 

В.Ш. Шайхатдинова. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 601 с. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5c6d1e6315c966.66409665. - Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/996121 

9. Деловые коммуникации : учебник / О.В. Папкова. — М. : Вузовский учебник : 

ИНФРА-М, 2019. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/999587 

10. Деловые коммуникации : учебник / О.В. Папкова. — М. : Вузовский учебник : 

ИНФРА-М, 2019. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/999587 

11. Деловая переписка : учеб.-практ. пособие / М.В. Кирсанова, Н.Н. Анодина, 

Ю.М. Аксенов. — 3-е изд. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 136 с. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/939015 

12. Деловая переписка : учеб.-практ. пособие / М.В. Кирсанова, Н.Н. Анодина, 

Ю.М. Аксенов. — 3-е изд. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 136 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/989805 

13. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. пособие 

/ Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; 

Режим доступа http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/942800 

14. Морозов, Ю. В. Основы маркетинга : учебное пособие / Ю. В. Морозов. — 8-е 

изд. — Москва : Дашков и К, 2016. — 148 с. — ISBN 978-5-394-02156-5. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/93309 (дата обращения: 12.04.2020). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

15. Егоров, Ю. Н. Основы маркетинга : учебник / Ю.Н. Егоров. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 292 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/653. - ISBN 978-5-16-101915-3. - Текст : электронный. - URL: 

https://new.znanium.com/catalog/product/1069190 (дата обращения: 12.04.2020) 

16. 4. Егоров, Ю. Н. Управление маркетингом : учебник / Ю.Н. Егоров. — Москва 

: ИНФРА-М, 2020. — 238 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/10268. - ISBN 978-5-16-102412-6. - Текст : 

электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1073056 (дата обращения: 

12.04.2020) 

17. Маркетинг в отраслях и сферах деятельности / Морозов Ю.В., Гришина В.Т., - 

9-е изд. - М.:Дашков и К, 2018. - 448 с.: ISBN 978-5-394-02263-0 - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/415400 

18. Инновационный маркетинг : учебник / В.Д. Секерин. — М. : ИНФРА-М, 2018. 

— 237 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1002708 

19. Государственная и муниципальная служба : учеб. пособие / Г.М. Шамарова, 

Н.М. Куршиева. — М. : ИНФРА-М, 2018.— 208 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

— www.dx.doi.org/10.12737/2903. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/950079 

http://znanium.com/catalog/product/965105
http://znanium.com/catalog/product/996121
http://znanium.com/catalog/product/999587
http://znanium.com/catalog/product/999587
http://znanium.com/catalog/product/939015
http://znanium.com/catalog/product/989805
http://znanium.com/catalog/product/942800
http://znanium.com/catalog/product/415400
http://znanium.com/catalog/product/1002708
http://znanium.com/catalog/product/950079


20. Государственная и муниципальная служба : учебник / под ред. А.Н. Митина, 

В.Ш. Шайхатдинова. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 601 с. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5c6d1e6315c966.66409665. - Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/996121 

21. Государственная служба и служебное право : учеб. пособие / Ю.Н. Старилов. — 

М. : Норма : ИНФРА-М, 2018. — 240 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/945328 

22. Государственное и муниципальное управление : учеб. пособие / В.П. Орешин. 

— 2-е изд. — М. : РИОР : ИНФРА-М, 2019. — 178 с. — (ВО: Бакалавриат). — 

https://doi.org/10.12737/18372. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1002051 

23. Система государственного и муниципального управления: Учебник / В.Е. 

Чиркин. - 5-e изд., пересмотр. - М.: Норма, 2018. - 432 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/952104 

24. Чумиков, А. Н. Государственный PR: связи с общественностью для 

государственных организаций и проектов : учебник / А.Н. Чумиков, М.П. Бочаров. — 3-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 343 с. + Доп. материалы 

[Электронный ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 

10.12737/textbook_592bf62f2c4f86.51817652. - ISBN 978-5-16-101069-3. - Текст : 

электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1059463 (дата обращения: 

10.04.2020) 

25. 2. Марков, А. А. Связи с общественностью в органах власти : учебник / А.А. 

Марков. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 190 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

ww.dx.doi.org/10.12737/2518. - ISBN 978-5-16-101075-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://new.znanium.com/catalog/product/1010808 (дата обращения: 10.04.2020) 

26. 4. Кондратьев, Э. В. Связи с общественностью : учебное пособие / Э. В. 

Кондратьев, Р. Н. Абрамов ; под редакцией С. Д. Резника. — 6-е изд. — Москва : 

Академический Проект, 2020. — 511 с. — ISBN 978-5-8291-2912-5. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/132275 (дата обращения: 10.04.2020). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

27. Инновационный менеджмент: Учебное пособие / Кожухар В.М. - М.:Дашков и 

К, 2018. - 292 с.: ISBN 978-5-394-01047-7 - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/351616 

28. Инновационный менеджмент / Беляев Ю.М. - М.:Дашков и К, 2018. - 220 с.: 

ISBN 978-5-394-02070-4 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/415047 

29. Инновационный менеджмент: учебник / под ред. В.Я. Горфинкеля, Т.Г. 

Попадюк. — 4-е изд., перераб. и доп. — М.: Вузовский учебник; ИНФРА-М, 2018. - 380с. - 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/972441 

30. Инновационный менеджмент в АПК: Учебник / Козлов В.В., Козлова Е.Ю. - М.: 

КУРС, НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 364 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/967687 

31. Основы управления персоналом : учебник / А.Я. Кибанов. — 3-е изд., перераб. 

и доп. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 440 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим 

доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/4118. 

32. Основы управления персоналом : учебник / А.Я. Кибанов. — 3-е изд., перераб. 

и доп. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 440 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим 

доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/4118. 

33. Управление персоналом организации: технологии управления развитием 

персонала : учебник / О.К. Минева, И.Н. Ахунжанова, Т.А. Мордасова [и др.] ; под ред. 

О.К. Миневой. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

http://znanium.com/catalog/product/996121
http://znanium.com/catalog/product/945328
http://znanium.com/catalog/product/1002051
http://znanium.com/catalog/product/952104
http://znanium.com/catalog/product/351616
http://znanium.com/catalog/product/415047
http://znanium.com/catalog/product/972441
http://znanium.com/catalog/product/967687
http://www.dx.doi.org/10.12737/4118
http://www.dx.doi.org/10.12737/4118


— www.dx.doi.org/10.12737/18830. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1003546 

34. Технологии кадрового менеджмента : учебник / О.Л. Чуланова. — М. : ИНФРА-

М, 2019. — 492 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5b55748fa71948.37733214. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/965100 

35. Управленческие решения: Учебник / Балдин К.В., Воробьев С.Н., Уткин В.Б., - 

8-е изд. - М.:Дашков и К, 2018. - 496 с.: ISBN 978-5-394-02269-2 - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/327956 

36. 3. Управление изменениями: учебник / А. О. Блинов, Н. В. Угрюмова. — 

Москва: Дашков и К, 2017. — 304 с. — ISBN 978-5-394-02291-3. — Текст: электронный // 

Лань: электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/93495 

37. Управленческое консультирование : учеб. пособие / М.М. Соколова. — М. : 

ИНФРА-М, 2018. — 215 c. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/945560 

38. 1. Чуланова, О. Л. Консалтинг персонала: учеб. пособие / О.Л. Чуланова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 196 с. — (Высшее образование: 

Магистратура). — www.dx.doi.org/10.12737/textbook_594285cf6e68f3.77476668. - ISBN 

978-5-16-103197-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://new.znanium.com/catalog/product/1015857 

39. Консалтинг персонала : учеб. пособие / О.Л. Чуланова. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 196 с. — (Высшее образование: Магистратура). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_594285cf6e68f3.77476668. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/972432 

40. Антикризисное управление : учеб. пособие / В.И. Орехов, К.В. Балдин, Т.Р. 

Орехова. — 2-е изд., испр. — М. : ИНФРА М, 2018. — 268 с. + Доп. материалы 

[Электронный ресурс; Режим доступа http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). ISBN 978-5-16-006790-2 - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/951284 

41. Антикризисное управление организацией : учебник / Г.Д. Антонов, О.П. 

Иванова, В.М. Тумин, В.А. Трифонов. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 143 с. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_593a66458b2b50.95220641. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1010513 

 

Дополнительная учебная литература: 

1. Теория и механизмы современного государственного управления: Учебное 

пособие / Д.А. Гайнанов, А.Г. Атаева, И.Д. Закиров. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 288 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=457307 

2. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, 

Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=452210 

3. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, 

Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=452210 

4. Вечер, Л.С. Государственная кадровая политика и государственная служба 

[Элек-тронный ресурс] : учеб. пособие / Л.С. Вечер. – Минск: Выш. шк., 2013. – 352 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=508901 

5. Черепанов, В. В. Основы государственной службы и кадровой политики [Элек-

тронный ресурс]: учебник для студентов / В. В. Черепанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: 

ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 679 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=376987 

http://znanium.com/catalog/product/1003546
http://znanium.com/catalog/product/965100
http://znanium.com/catalog/product/327956
http://znanium.com/catalog/product/945560
http://znanium.com/catalog/product/972432
http://znanium.com/catalog/product/951284
http://znanium.com/catalog/product/1010513


6. Управление персоналом: Магистерская программа "Управление персоналом орг-

ции" (вариат. учеб. дисц.): Учеб. пос. / ГУУ; Под ред. проф. А.Я. Кибанова - М.: НИЦ 

ИНФРА-М, 2013 - 256с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=411608 

7. Ковалевич, И. А. Управление человеческими ресурсами [Электронный ресурс] : 

учеб. пособие / И. А. Ковалевич, В. Т. Ковалевич. - Красноярск : Сибирский федеральный 

ун-т, 2011. - 210 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=443205 

8. Экономика общественного сектора: Учебное пособие / Г.А. Ахинов, Е.Н. 

Жильцов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 345 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=432502 

9. Экономика и финансы общественного сектора: Учебник / Е.В. Пономаренко. - 

М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 377 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=472403 

10. Машунин, Ю. К. Теория управления. Математический аппарат управления в 

эко-номике [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Ю. К. Машунин. - М.: Логос, 2013. - 

448 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=469065 

11. Теория и механизмы современного государственного управления: Учебное 

пособие / Д.А. Гайнанов, А.Г. Атаева, И.Д. Закиров. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 288 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=457307 

12. Халиков, М.И. Система государственного и муниципального управления [Элек-

тронный ресурс] : учебное пособие. — Электрон. дан. — М. : ФЛИНТА, 2014. — 448 с. — 

Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=51871 — Загл. с экрана. 

13. Гриб, В. Г. Противодействие коррупции [Электронный ресурс] : учеб. пособие / 

В. Г. Гриб, Л. Е. Окс. - М.: Московская финансово-промышленная академия, 2011. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=451295 

14. Урегулирование конфликта интересов и противодействие коррупции на 

граждан-ской и муниц. службе: теор. и практ.: Уч.пос. / С.Ю.Кабашов -М.: НИЦ ИНФРА-

М, 2013 - 192 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=389972 

15. Антикризисное управление организацией: Учебное пособие / А.Т. Зуб, Е.М. Па-

нина. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 256 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=437639 

16. Антикризисное управление организацией:Уч.пос./Г.Д.Антонов, О.П.Иванова, 

В.М.Тумин, В.А. Трифонов - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 142 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=511218 

17. Свердлина, Е.Б. Анализ в антикризисном управлении организацией 

[Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие. — Электрон. дан. — Омск : ОмГУ 

(Омский госу-дарственный университет им. Ф.М. Достоевского), 2013. — 172 с. — Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=61875 — Загл. с экрана. 

18. Кабашов, С.Ю. Местное самоуправление в РФ [Электронный ресурс] : учебное 

пособие. — Электрон. дан. — М. : ФЛИНТА, 2009. — 345 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44677 — Загл. с экрана. 

19. Пак, Х.С. Местное самоуправление. Электронное учебное пособие 

[Электронный ресурс] : учебное пособие. — Электрон. дан. — СПб. : ИЭО СПбУУиЭ 

(Институт электрон-ного обучения Санкт-Петербургского университета управления и 

экономики), 2010. — 158 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=63885 — Загл. с экрана. 

20. Система государственного и муниципального управления: Учебное пособие / 

В.П. Орешин. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 320 с. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=392034 



21. Смирнов, Г.Н. Этика деловых отношений [Электронный ресурс] : . — Электрон. 

дан. — М. : Проспект, 2015. — 267 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54825 — Загл. с экрана. 

22. Управление персоналом. Теория и практика. Этика деловых отношений [Элек-

тронный ресурс] : учебное пособие. — Электрон. дан. — М. : Проспект, 2014. — 87 с. — 

Ре-жим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54898 — Загл. с экрана. 

23. Короткова Т. Л. Исследования в менеджменте: пособие для магистров: Учебное 

пособие / Т.Л. Короткова. - М.: КУРС: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 256 с 

5.Орехов А.М. Методы экономических исследований: учебное пособие-М.: 

ИНФРА-М, 2009-392 (учебники РУДИ) (с грифом) 

24. Коротков Э. М. Менеджмент организации: итоговая аттестация студентов, 

пред-дипломная практика и дипломное проектирование: Уч. пос./Э.М.Коротков и др. - М.: 

ИН-ФРА-М, 2015. - 336 с. 

25. Резник С. Д.Основы диссертационного менеджмента: Учебник / С.Д. Резник. - 

2-e изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 289 с. 

 

 

9 Перечень информационных технологий, используемых при проведении практики, 

включая перечень программного обеспечения и информационных справочных 

систем 

 

При проведении учебной практики по вычислительной технике используется 

программное обеспечение: 

 

 

Форма 

проведения 

занятия  

Используемые 

информационн

ые технологии 

Перечень 

информационных 

справочных систем 

(при 

необходимости) 

Перечень программного обеспечения 

Консульта

ция по 

выполнени

ю учебной 

ознакомит

ельной 

практики  

Мультимедийн

ые технологии 

в сочетании с 

технологией 

проблемного 

изложения 

 

Гарант-аэро 

(информационно-

правовое 

обеспечение), 

сетевая версия 

 

1. Операционная система 

MicrosoftWindows 7 Enterprise 

2. Офисное ПО из состава пакета 

MicrosoftOfficeStandard 2016   

3. Антивирусное программное 

обеспечение 

KasperskyEndpointSecurity для бизнеса  

4. «Антиплагиат. ВУЗ». ЗАО «Анти-

Плагиат»  

5. Гарант-аэро (информационно-

правовое обеспечение) (сетевая 

версия).  

6. 1С:ПРЕДПРИЯТИЕ 8.3 (сетевая 

версия).  

7. LMS Moodle (модульная объектно-

ориентированная динамическая среда 

обучения). 

SoftwarefreeGeneralPublicLicense(GPL)

. 

Защита 

отчета 

Самостоя-

тельная 

работа 

 

 

10 Описание материально-технической базы, необходимой для проведения практики 



 

Для проведения учебной практики по направлению подготовки 38.03.04 

«Государственное и муниципальное управление» профиль «Государственная и 

муниципальная служба» используются мультимедийные лекционные аудитории и 

компьютерные классы учебных корпусов вуза. 

 

Консультация по 

выполнению 

учебной 

ознакомительной 

практики 

№39 Лекционная аудитория   с мультимедийным оборудованием 

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65  

Специализированная мебель: набор учебной мебели на 70 

посадочных мест; доска – 2 шт., кафедра-1 шт., стол для ноутбука- 1 

шт. 

Учебно-наглядные пособия: настенные плакаты «Гуманитарные 

науки» 14 шт.  

Ноутбук  ASUS K50C, мультимедиа проектор EPSON 

 – 1 шт., экран ScreenMedia -1 шт.; доска, трибуна, стол и стул для 

преподавателя, столы и стулья для студентов. 

Защита отчета №46 Аудитория для практических и семинарских занятий 

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К.Маркса, д.65 

Специализированная мебель: набор учебной мебели на 48 

посадочных мест; доска меловая – 1 шт.; трибуна – 1 шт 

Учебно- наглядные пособия –по государственно- муниципальному 

управлению – 8 шт. 

Самостоятельная 

работа 

№ 18 Компьютерный класс, аудитория для самостоятельной работы, 

текущего контроля и промежуточной аттестации. 

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К. Маркса, д.65 

Специализированная мебель: Компьютеры -  процессор IntelCeleron 

E3200 2,4, ОЗУ1gb, НDD 160gb,-14 шт., Мониторы 19*LG – 14 шт., 

Ионизатор- 2 шт., ХАБ Dlink 24порта; Принтер HP LG м 1005 – 1 шт., 

стол для преподавателя – 1 шт., стул для преподавателя- 1 шт., столы 

для студентов- 14 шт.. стулья для студентов- 14шт., шкаф-1 шт., 

зеркало-1 шт. 

№ 20 Компьютерный класс, аудитория для самостоятельной работы, 

текущего контроля и промежуточной аттестации. 

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К. Маркса, д.65 

Специализированная мебель: Компьютеры - процессор IntelCeleron, 

ОЗУ 500mb, НDD 80gb – 29 шт., Мониторы 17*Dell – 7 шт., 

Мониторы 17* Asus – 20 шт., Ионизатор – 2 шт., доска-1шт., столы 

для преподавателей- 4шт.,стулья для преподавателей -4 шт., столы 

для студентов- 28 шт., стулья для студентов- 28 шт., скамейка-1 шт., 

кондиционер-1шт. 

№ 41 Компьютерный класс для самостоятельной работы.  

420015, Республика Татарстан, г. Казань, ул. К. Маркса, д.65 

Специализированная мебель: Компьютеры – процессор IntelCeleron, 

ОЗУ 500mb, НDD 80gb – 18 шт., Мониторы 18 шт., Ионизатор – 2 шт., 

столы и стулья для студентов, набор учебной мебели на 26 

посадочных мест, стол и стул для преподавателя – 1 шт. 

 

 

 

  



Приложение 1 

ФГБОУ ВО «Казанский государственный аграрный университет» 

Институт экономики 

Направление 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» 

Направленность (профиль) Государственная и муниципальная служба 

Кафедра управления сельскохозяйственным производством 

 

ОТЧЕТ 

по учебной ознакомительной практике  

 

студента _________ группы ______________________________________ 
       (Ф.И.О.) 

     ______________________________________ 
  (подпись, дата) 

 

«Проверен и допущен к защите» 

Руководитель практики от кафедры ________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

________________________________ 
    (подпись, дата) 

 

Отчет защищен    «____________________»,  _______________________ 
    (оценка)             дата 

 

Члены комиссии: _______________________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

_______________________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

_______________________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

 

 

 

 

Казань, 20__ г. 



Приложение 2 

ФГБОУ ВО Казанский государственный аграрный университет 

 

Институт экономики 

Кафедра управления сельскохозяйственным производством 

 

РЕЦЕНЗИЯ  

на отчет по учебной ознакомительной практике 

Обучающегося ________________________________________________________________ 

Направление подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» профиль 

«Государственная и муниципальная служба» 

Оформление отчета соответствует /не соответствует установленным требованиям 

(согласно методических указаний).  

Компетентностная оценка учебной практике по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности 

Компетенция 
Оценка  

компетенции* 

УК 1.1 Анализирует задачу, выделяя ее базовые составляющие, 

осуществляет декомпозицию 
 

УК-1.2. Находит и критически анализирует информацию, необходимую 

для решения поставленной задачи. 
 

УК-3.1 

Понимает эффективность использования стратегии сотрудничества для 

достижения поставленной цели, определяет свою роль в команде. 

 

ОПК-1.1. Способность использовать основы правовых знаний в 

различных сферах жизнедеятельности 
 

Средняя компетентностная оценка отчета   
 

* Уровни оценки компетенции: 

«Отлично» – студент освоил данную компетенцию на высоком уровне. Он может применять (использовать) 

её в нестандартных производственных ситуациях и ситуациях повышенной сложности. Обладает 

отличными знаниями и умениями по всем аспектам данной компетенции. Владеет полными навыками 

применения данной компетенции в производственных и (или) учебных целях. 

«Хорошо» – студент полностью освоил компетенцию, эффективно применяет её при решении большинства 

стандартных производственных и (или) учебных задач, а также в некоторых нестандартных ситуациях. 

Обладает хорошими знаниямии умениями по большинству аспектов данной компетенции.  

«Удовлетворительно» – студент не полностью освоил компетенцию. Он достаточно эффективно 

применяет освоенные знания при решении стандартных производственных и (или) учебных задач. Обладает 

хорошими знаниями по многим важным аспектам данной компетенции. 
«Неудовлетворительно» – студент не освоил или находится в процессе освоения данной компетенции. Он 

не способен применять знания, умение и владение компетенцией как в практической работе, так и в учебных 

целях.  

 

 



ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Рецензируемый отчет по учебной ознакомительной практике отвечает / не отвечает 

предъявляемым требованиям и заслуживает ______________ оценки. 

 

Рецензент: _____________________ _______________________ 

 (подпись) (И.О. Фамилия) 

«____» ___________20___г.   

 



Приложение 3 

РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ ПРАКТИКИ  

студента ________ группы _______ курса 

Института экономики 

Казанского государственного аграрного университета 

____________________________________________________________ 
(Ф.И.О. студента) 

____________________________________________________________ 
(место прохождения практики (название организации, местонахождение)) 

с ____________________20___г.  по ___________________ 20___г. 

 

№ 
Наименование  

этапа 
Содержание этапа 

Кол-во 

рабочих 

дней  

1 Подготовитель

ный этап 

 

Проведение установочной консультации по 

учебной практике, инструктаж по технике 

безопасности и составление индивидуального 

плана и графика выполнения работ совместно с 

руководителем практики. Индивидуальный 

план представляет собой схему 

предпринимаемого исследования, он имеет 

утвержденную форму и состоит из перечня 

связанных внутренней логикой направлений 

работ в рамках планируемого исследования. 

График исследования определяет конкретные 

сроки выполнения этих работ. 

2 

2 Выполнение  

программы 

практики 

 

Поиск и заполнение первичных учетных 

документов по заданию руководителя по темам 

учебной практики 
14 

3 Индивидуаль-

ное задание 

Написание статьи или доклада на научную 

конференцию университета по результатам 

НИР в соответствии с выбранной темой 

учебной практики. 

4 

4 Заключитель-

ный этап 

 

Завершение программы практики. Оформление 

необходимых документов. Завершение работы 

над отчетом по практике. 

4 

 

При прохождении учебной ознакомительной практики  

студент ___________________________ 
                                                            (Ф.И.О.студента) 

 был распределён по следующим рабочим местам: 

___________________________________________________________________ 



для выполнения видов работ: _________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики 

от КазанскогоГАУ      _________________________     _____________ 
(Ф.И.О)   (подпись) 

Студент  _________________________     _____________ 
(Ф.И.О)  (подпись) 

 

 

 



Приложение 4 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

 

для студента _____ группы _____курса Института экономики 

__________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. студента) 

выполняемое в период прохождения учебной ознакомительной практики  
(название практики) 

с ____________ по ____________ в____________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(место прохождения практики (название кафедры, местонахождение)) 

    

Индивидуальное задание: 

1. Ознакомиться со структурой осваиваемой учебной программы по 

направлению 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» и 

составить индивидуальный план работы обучающегося 

2. Найти формы документов и заполнить их по заданию руководителя 

практики 

3. Произвести подробный обзор литературы по выбранной теме учебной 

практики и на основе данных написать научную статью или доклад на 

конференцию университета по результатам НИР 

4. Подготовить и защитить отчет о проделанной работе 

 

 

Руководитель практики  

от Казанского ГАУ  _______________________________       ________________  

           (Ф.И.О)     (подпись) 

 

Студент                         ________________________________________          ___________________  

        (Ф.И.О)     (подпись) 

 
 

  



Приложение 5 

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ 

ПРАКТИКИ  

студента ________ группы _______ курса 

Института экономики 

Казанского государственного аграрного университета 

____________________________________________________________ 
(Ф.И.О. студента) 

____________________________________________________________ 
(место прохождения практики (название организации, местонахождение)) 

с ____________________20___г.  по ___________________ 20___г. 

 
Дата 

(период) 

Содержание проведенной работы Отметка о 

выполнении 

(подпись руководителя 

практики от 

университета) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Руководитель практики 

от Казанского ГАУ      _________________________     _____________ 
(Ф.И.О)   (подпись) 

Студент  _________________________      _____________ 
(Ф.И.О)  (подпись) 

 

  



Приложение 6 

СОДЕРЖАНИЕ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ 

ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ ПРАКТИКИ  

студента ____ группы ____ курса  

Института экономики 

Казанского государственного аграрного университета 

_____________________________________________ 
(Ф.И.О. студента) 

_____________________________________________ 
(место прохождения практики (название организации, местонахождение)) 

с________________20___по________________20___г. 

 

1. Содержание практики: 
- ознакомление со структурой осваиваемой учебной программы по направлению 

38.03.04 «Государственное и муниципальное управление»  

- составление индивидуального плана работы обучающегося; 

- поиск и заполнение первичной учетной документации; 

- поиск и систематизация литературы и современных Интернет-ресурсов по выбранной 

теме учебной практики 

- написание научной статьи или доклада на конференцию университета 

- оформление отчета о прохождении учебной практики 

 

2. Планируемые результаты практики: 
Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Индикатор достижения компетенции 

 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

практике 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять 

системный подход для решения поставленных задач 

 

УК 1.1 Анализирует задачу, выделяя ее 

базовые составляющие, осуществляет 

декомпозицию 

Знать: основные принципы 

системного подхода, методы и 

приемы философского 

анализа проблем, формы и 

методы научного познания. 

Уметь: провести 

декомпозицию задачи, 

провести анализ базовых 

составляющих задачи в 

соответствии с заданными 

требованиями, обосновать 

выводы из результатов 

анализа 

Владеть: навыками 

системного анализа, 

декомпозиции задачи, 

постановки и формализации 

задач, анализа и синтеза, 

навыками обоснования 

вывода из результатов 

анализа. 



 

УК-1.2. Находит и критически 

анализирует информацию, необходимую 

для решения поставленной задачи. 

 

Знать: категориальный 

аппарат, специфику 

философии как теоретически 

обоснованного 

мировоззрения, целостного 

учения, мышления о мире и 

человеке.  

 

Уметь: использовать 

философскую териологию, 

находить и критически 

анализировать информацию 

из различных источников. 

 

Владеть: навыками анализа 

текстов, постановки и 

формализации задач, сбора и 

обобщения информации. 

УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в 

команде 

 

УК-3.1 

Понимает эффективность использования 

стратегии сотрудничества для 

достижения поставленной цели, 

определяет свою роль в команде. 

Знать: понятия «стратегия 

сотрудничества»; 

особенности поведения 

выделенных групп людей; 

суть работы в команде 

Уметь: применять методы 

стратегии сотрудничества для 

решения отдельных задач, 

поставленных перед группой; 

Определять свою роль в 

команде при выполнении 

поставленных перед группой 

задач. 

Владеть: организаторскими 

способностями, навыками 

командной работы. 

ОПК-1. Способен обеспечивать приоритет прав и свобод человека; соблюдать нормы 

законодательства Российской Федерации и служебной этики в своей профессиональной 

деятельности 

 

ОПК-1.1. Способность использовать 

основы правовых знаний в различных 

сферах жизнедеятельности 

Знать:  правила деловой 

коммуникации в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

Уметь: осуществлять деловую 

коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

Владеть: навыками деловой 



коммуникации в устной и 

письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от Казанского ГАУ  _______________________________       ________________  

           (Ф.И.О)    (подпись) 

 

Студент    _______________________________          ______________  

        (Ф.И.О)     (подпись) 
  



Приложение 7 

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ 

на студента _____ группы _____курса Института экономики 

__________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. студента) 

проходившего учебную ознакомительную практику с _________ по 

___________ 
(название практики) 
в _________________________________________________________________ 

(место прохождения практики (название организации, местонахождение)) 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Результаты прохождения учебной ознакомительной практики  
 (название практики) 

студенту __________________ рекомендуется зачесть с оценкой ___________ 
                                (Ф.И.О. студента) 

 

Руководитель практики  
     ___________________________  _______________________   

     (Ф.И.О)      (подпись) 

 

«___» _____________ 20__ г. 

  



 

 

Приложение 8 

Казанский государственный аграрный  университет 

 

 

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ 

инструктажа студентов по технике безопасности 

Кафедра «Техносферная Безопасность» 

 

Факультет Институт экономики 
Курс _ 

№ группы _________ 

Фамилия и должность, проводившего инструктаж: доцент Макарова Ольга 

Ивановна 

Дата проведения инструктажа ______________________________________ 

Инструкция по технике безопасности и дополнительный инструктаж 

безопасным методом для прохождения производственной практики на 

предприятиях АПК и других учреждениях. «Правила и меры безопасности» 

изучены и усвоены, в чем и расписываемся: 

 

№ Фамилия, имя и отчество студента Подпись Примечание 

1 2 3 4 

1. 
 

  
 

 

Подпись инструктирующего    _______________________________  /_________________/ 

 
 

 

 

 

 

 

 


