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1 Цель и задачи прохождения практики
Целью прохождения практики является закрепление, расширение и углубление полученных теоретических знаний, приобретение практических навыков самостоятельной работы, выработку умений применять их при решении конкретных управленческих и педагогических задач.
Задачами прохождения практики являются:
· изучение структуры управления организацией, функций и методов управления, документооборота в организации;

· систематизация и анализ собранных материалов, выработка рекомендаций по совершенствованию форм и методов принятия решений, деятельности организаций;

· формирование навыков планирования собственной деятельности;

· исследование конкретной предметной области, связанной с деятельностью организационной структуры, в рамках которой осуществляется прохождение практики;
- предварительный выбор направления, в рамках которого будет выполняться выпускная квалификационная работа.

2 Вид, тип практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Вид практики – производственная практика
Тип практики – практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика, педагогическая практика)
Способ проведения практики – стационарная; выездная 

Формы проведения практики – дискретно по видам практик - путем выделения в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения каждого вида (совокупности видов) практики (для очной формы обучения); дискретно по периодам проведения практик - путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий (для заочной формы обучения).

3 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате прохождения практики обучающийся должен:
Знать: 
1) основы организации управленческой деятельности и управления персоналом (код компетенции - ПК-1, код компетенции - ПК-2, код компетенции - ПК-8, код компетенции - ПК-9, код компетенции - ПК-19, код компетенции - ПК-20);

2) основы государственного и муниципального управления (код компетенции - ПК-7, код компетенции - ПК-23, код компетенции - ПК-26, код компетенции - ПК-27);
3) основные методы принятия организационно-управленческих решений (код компетенции - ПК-1, код компетенции - ПК-21);
4) этические требования к служебному поведению (код компетенции - ПК-10)

5) основы проектной деятельности (код компетенции - ПК-12, код компетенции - ПК-27);
Уметь: 

1) разрабатывать и эффективно исполнять управленческие решения (код компетенции - ПК-1, код компетенции - ПК-21);

2) использовать теории и методы управления, осуществлять межличностные, групповые и организационные коммуникации (код компетенции - ПК-2, код компетенции - ПК-9, код компетенции - ПК-10, код компетенции - ПК-19);

3) применять математические методы, современные технические средства и информационно-коммуникационные технологии  при моделировании административных процессов и процедур в ГМУ (код компетенции - ПК-7, код компетенции - ПК-8, код компетенции - ПК-26);

4) разрабатывать социально-экономические проекты, оценивать их эффективность, а также  условия и последствия принятия и реализации управленческих решений (код компетенции - ПК-12, код компетенции - ПК-20, код компетенции - ПК-23, код компетенции - ПК-27);
Владеть:
1) навыками использования теорий и методов управления, командной работы, разработки и оценки управленческих решений, математического моделирования, применения современных информационно-коммуникационных технологий (код компетенции - ПК-1, код компетенции - ПК-2, код компетенции - ПК-7, код компетенции - ПК-8, код компетенции - ПК-9, код компетенции - ПК-10, код компетенции - ПК-19, код компетенции - ПК-21, код компетенции - ПК-26);

2) методами разработки, оценки эффективности и анализа условий и последствий реализации проектов и управленческих решений в сфере ГМУ (код компетенции - ПК-1, код компетенции - код компетенции - ПК-12, код компетенции - ПК-20, код компетенции - ПК-21, код компетенции - ПК-23, код компетенции - ПК-27).
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
4 Место практики в структуре образовательной программы
Практика относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Практика проводится в 4 семестре.
5 Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность в неделях либо в академических часах
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Продолжи- тельность
	Объем контактной работы в академических часах
	Объем иных форм образовательной деятельности в академических часах

	
	
	
	в неделях
	в академи-ческих часах
	Работа с руководителем практики от университета
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	4
	ДЗ
	3
	2
	108
	0,75
	0,25
	107

	Заочная форма обучения

	4
	ДЗ
	3
	ДППП
	108
	0,75
	0,25
	107


Условные сокращения: ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой); ДППП – практика проводится дискретно по периодам проведения практик - путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий, продолжительность практики исчисляется только в академических часах.
К иным формам образовательной деятельности при прохождении практики относятся:

– ознакомление с техникой безопасности;

– изучение организационно-экономической и управленческой документации профильной организации;

– выполнение обучающимся индивидуального задания;

– cоставление обучающимся отчёта по практике.
6 Структура и содержание практики
Обучающиеся в период прохождения практики выполняют индивидуальные задания, предусмотренные рабочей программой практики, соблюдают правила внутреннего распорядка организации, на базе которой проводится практика, соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности.

В процессе прохождения практики обучающиеся закрепляют и углубляют полученные теоретические знания, а также приобретают практические навыки самостоятельной работы, формируют умения решать конкретные управленческие и педагогические задачи.

Практика может быть проведена в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, институтах гражданского общества, общественных организациях, некоммерческих и коммерческих организациях, международных организациях, научных и образовательных организациях.

Этапы (периоды) проведения практики

	№
	Этапы (периоды) проведения практики
	Виды работ

	1
	Организационный
	Проведение организационного собрания. Инструктаж по технике безопасности. Разработка индивидуального задания.

	2
	Основной
	Выполнение индивидуального задания.

	3
	Заключительный
	Составление отчёта по практике. Защита отчёта по практике (дифференцированный зачет).


Примеры индивидуальных заданий
1. Примеры заданий по технологической части практики

Задание 1.1 Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Описать виды и порядок принятия управленческих решений в организации (подразделении). Составить матрицу функциональных взаимосвязей (или документооборота) по реализации управленческого решения. 
Задание 1.2. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Описать виды и порядок принятия управленческих решений в организации (подразделении). Составить перечень показателей (индикаторов), характеризующих эффективность (результативность) исполнения  управленческого решения.

Задание 1.3. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Изучить основные административные процессы и процедуры и особенности их моделирования.

Задание 1.4. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Описать виды и порядок принятия управленческих решений в организации (подразделении). Проанализировать современные условия принятия управленческих решений и оценить их последствия.

Задание 1.5. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Описать виды и порядок принятия управленческих решений в организации (подразделении). Составить перечень показателей качества управленческих решений и осуществления административных процессов.

Задание 1.6. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика. Изучить специфику планирования и организации деятельности органов государственной власти Тульской области.

Задание 1.7. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства внутренней политики и развития местного самоуправления в Тульской области.

Задание 1.8. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства труда и социальной защиты Тульской области.

Задание 1.9. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления.  Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства образования Тульской области.

Задание 1.10. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства молодежной политики Тульской области.

Задание 1.11. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления.  Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства жилищно-коммунального хозяйства Тульской области.

Задание 1.12. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства культуры Тульской области.

Задание 1.13. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Комитета Тульской области по тарифам.

Задание 1.14. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства экономического развития Тульской области.

Задание 1.15. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления.  Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Комитета Тульской области по предпринимательству и потребительскому рынку.

Задание 1.16. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Комитета Тульской области по развитию туризма.

Задание 1.17. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства имущественных и земельных отношений Тульской области.

Задание 1.18. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства финансов Тульской области.

Задание 1.19. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства сельского хозяйства Тульской области.

Задание 1.20. Представить общую характеристику профильной организации и ее подразделения, в котором проходила практика, описать организационную структуру управления. Изучить специфику планирования, организации и оценки результативности деятельности Министерства информатизации, связи и вопросам открытого управления Тульской области.

Пример задания по педагогической части практики

Задание 2.1 Изучить методику личного календарного планирования Тайм Менеджер.

Определить личные ключевые области. Выявить фиксированные, текущие дела и "слоновые" задачи. Составить личные планы работы на месяц, неделю, день. Сделать выводы о расходовании времени по ключевым областям.
7 Формы отчетности по практике
Промежуточная аттестация обучающегося по практике проводится в форме дифференцированного зачета (зачета с оценкой), в ходе которого осуществляется защита обучающимся отчета по практике. Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения при прохождении практики представлена ниже.

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(дифференцированный зачет)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично


Требования к отчёту по практике

По результатам прохождения практики студент представляет письменный отчет и защищает его перед комиссией.

Отчет оформляется на листах формата А4.  Объем – не менее 25 страниц печатного текста (шрифт 14 или 12 Times New Roman, интервал одинарный). Страницы, таблицы, рисунки, схемы, формулы должны быть пронумерованы.

Структура отчета:

- титульный лист;

- учетная карточка;

- содержание;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- библиографический список.

Нумерация страниц сквозная. Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. Текст отчета разделяется на разделы, подразделы, пункты. Разделы и подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах всего отчета. Разделы и подразделы должны иметь заголовки.

Во введении формулируются цель и задачи практики и актуальность вопросов, рассматриваемых в отчете.

В основной части отчета должны быть описаны все этапы прохождения практики, выполнено индивидуальное задание, сформулированы выводы о проблемах и перспективах организации управленческой деятельности в профильной организации.
В заключении приводится общая характеристика результатов прохождения практики.

Оформленный отчет проверяется и подписывается руководителями практики от профильной организации и кафедры. Подпись руководителя практики от профильной организации заверяется печатью организации или структурного подразделения (на титульном листе отчета и учетной карточке).

8 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике
Ниже приведен перечень контрольных вопросов и (или) заданий, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках защиты отчета по практике. Они позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения при прохождении практики и сформированность компетенций, указанных в разделе 3.
Перечень контрольных вопросов и (или) заданий
1. Как оценить качество управленческих решений?
2. Какие показатели характеризуют эффективность социально-экономических проектов? 
3. Перечислите и охарактеризуйте условия принятия управленческих решений.
4. Перечислите этические требования к служебному поведению.
5. Дать определение административного процесса и административной процедуры.

6. Каким образом осуществляется моделирование административных процессов и процедур в органах государственной власти и местного самоуправления?
7. Как повысить эффективность управленческих решений?

8. Перечислите параметры качества и критерии эффективности управленческих решений.

9. Как можно использовать положения основных теорий мотиваций и лидерства для решения стратегических задач управления?

10. Как можно использовать положения основных теорий мотиваций и лидерства для решения оперативных задач управления?

11. Как можно использовать положения основных теорий мотиваций и лидерства для организации групповой, командной работы?

12. Перечислите принципы формирования команд.

13. В чем специфика управления командной работой?

14. Как распределяются роли в команде?

15. Как сформировать эффективную команду проекта?

16. Что такое организационная культура? Как ее оценить, провести диагностику?

17. Какие информационно-коммуникационные технологии используются в профессиональной деятельности на госслужбе?

18. Какие сложности возникают при осуществлении межличностных, групповых и организационных коммуникаций?

19. В чем состоит специфика организации взаимодействия в ходе служебной деятельности в органах ГМУ?

20. Какова структура социально-экономического проекта?

21. Какие требования предъявляются к содержанию разделов социально-экономического проекта?

22. Каков порядок и требования к разработке, условиям реализации, финансированию, прогнозированию последствий?

23. На основании каких нормативно-правовых документов действует база практики (орган государственной власти, орган муниципального управления, министерство, департамент, предприятие, организация, структурное подразделение…)

24. Составьте план деятельности подразделения на год.

25. Какая информация и из каких источников используется в подразделении, должностными лицами (на примере места прохождения практики)

26. Какие проекты в области государственного и муниципального управления реализуются на территории Тульской области?
9 Описание материально-технической базы, необходимой для проведения практики
Для проведения практики требуется учебная аудитория, удовлетворяющая нормам безопасности и охраны труда, оснащенная персональным компьютером с установленным необходимым ПО, которое позволит обучающемуся собрать необходимый материал, выполнить индивидуальное задание и составить отчет о прохождении практики.
10 Перечень учебной литературы и ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для проведения практики

Основная литература

1. Государственное и муниципальное управление [Электронный ресурс]: учебное пособие/ С.Ю. Наумов [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2016.— 554 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57137.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Балдин К.В. Управленческие решения [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Балдин К.В., Воробьев С.Н., Уткин В.Б.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2018.— 495 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85644.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Горб В.Г. Принятие и исполнение государственных и муниципальных решений [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Горб В.Г.— Электрон. текстовые данные.— Екатеринбург: Уральский институт управления РАНХиГС, 2017.— 240 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72346.html.— ЭБС «IPRbooks»

4. Мухаев Р.Т. Система государственного и муниципального управления [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Государственные и муниципальные финансы», «Юриспруденция», «Политология»/ Мухаев Р.Т.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.— 688 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/74944.html.— ЭБС «IPRbooks»

Дополнительная литература

1. Государственное и муниципальное управление [Электронный ресурс]: учебное пособие/ — Электрон. текстовые данные.— Саратов: Научная книга, 2012.— 158 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8195.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Кабашов С.Ю. Морально-этические и правовые основы государственного и муниципального управления [Электронный ресурс]: профессиональная этика, кадровая политика, планирование карьеры и противодействие коррупции. Учебное пособие/ Кабашов С.Ю.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дело, 2014.— 216 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/51028.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Василенко, И. А. Государственное и муниципальное управление : учебник для бакалавров / И. А. Василенко ; МГУ им. М. В. Ломоносова .— 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2013 .— 496 с. — 16 экз.

4. Мирюшкина Ю.В. Делопроизводство и документационное обеспечение государственной и муниципальной службы [Электронный ресурс]: практикум/ Мирюшкина Ю.В.— Электрон. текстовые данные.— Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2016.— 116 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66028.html.— ЭБС «IPRbooks»

5. Гусятникова Д.Е. Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, документооборот и нормативная база [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Гусятникова Д.Е., Захаркина О.И., Шитова М.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 217 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10555.html.— ЭБС «IPRbooks»

6. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083.html.— ЭБС «IPRbooks»

7. Глебова О.В. Методы принятия управленческих решений [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Глебова О.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2017.— 274 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62071.html.— ЭБС «IPRbooks»

8. Открытое государственное и муниципальное управление: организационно-правовые аспекты и практика реализации: С приветственным словом Министра Российской Федерации и губернатора Тульской области : учебное пособие / А. Ю. Головин [и др.] ; под общ. ред. А. А. Спиридонова. - Тула : Изд-во ТулГУ, 2014 .- 385 с. – 10 экз.

9. Моисеев В.В. Государственное и муниципальное управление в России [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Моисеев В.В.— Электрон. текстовые данные.— Белгород: Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова, ЭБС АСВ, 2015.— 363 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66648.html.— ЭБС «IPRbooks»

10. Демидов А.А. Информационно-аналитические системы поддержки принятия решений в органах государственной власти и местного самоуправления. Основы проектирования и внедрения [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Демидов А.А., Захаров Ю.Н.— Электрон. текстовые данные.— СПб.: Университет ИТМО, 2012.— 100 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/67538.html.— ЭБС «IPRbooks»
Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

1. Электронный читальный зал "БИБЛИОТЕХ" : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана 

2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- Загл. с экрана

3. ЭБС издательства «Юрайт».- Режим доступа: http://biblio-online.ru, по паролю.-  Загл. с экрана.

4. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

5. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 

11 Перечень информационных технологий, используемых при проведении практики, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft Power Point;

4. Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.
5. Пакет офисных приложений «МойОфис»
