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1. Цели учебной практики: получение первичных профессиональных умений и навыков в сфере государственного и муниципального управления.
2. Задачи учебной практики 

- обобщение и систематизация теоретических знаний, полученных в ходе освоения специальных дисциплин (основы государственного и муниципального управлении, конституционное и муниципальное право) на основе изучения деятельности органов государственного и муниципального управления;

- изучение нормативных правовых актов, определяющих правовой статус государственного и муниципального органа, административных и должностных регламентов;

- ознакомление с организационной структурой государственного и муниципального органа (государственной и муниципальной организации), организацией его деятельности, порядком взаимодействия с другими органами, гражданами и организациями;

- сбор материалов для подготовки отчета о прохождении практики.
3. Место учебной практики в структуре ООП магистратуры:
Данная практика базируется на знаниях и умениях студентов, полученных в ходе изучения следующих дисциплин: основы государственного и муниципального управлении, конституционное и муниципальное право.
Требования к входным знаниям и умениям: 

Бакалавры должны знать:
- нормативно-правовые акты, регулирующие сферу государственного и муниципального управления;

Бакалавры должны уметь:
- осуществлять поиск НПА, связанных с деятельностью конкретного органа государственного и муниципального управления.

Данная практика является предшествующей для следующих теоретических дисциплин: государственная и муниципальная служба, принятие решений в государственном и муниципальном управлении, муниципальный менеджмент, информационные технологии в ГМУ и др.
4. Способы проведения учебной практики: стационарная.
5. Места и сроки проведения учебной практики:

Администрация Томской области, Законодательная Дума Томской области, Администрация Города Томска, Дума Города Томска, Совет муниципальных образований Томской области. Сроки проведения учебной практики – 1,5 недели в 2 семестре второго года обучения. 

6. Планируемые результаты обучения при прохождении учебной практики, соотнесенные с планируемыми результатами освоения образовательной программы 
	Формируемые компетенции 

(код компетенции, уровень (этап) освоения)
	Планируемые результаты при прохождении учебной практики

	ОПК-1, II этап 
владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности

	Знать: 
- перечень федеральных и региональных НПА, регламентирующих деятельность исполнительных органов государственной и муниципальной власти;

Уметь: выбирать источники информации о деятельности конкретных органов ГМУ;
Владеть: 
- навыками подготовки отчетных материалов об основных направлениях деятельности конкретного органа ГМУ. 


7. Объем учебной практики составляет 2 зачетные единицы.

8. Продолжительность учебной практики составляет 1,5 недели.

9. Содержание учебной практики 

	№

п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы на практике, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость

(в часах)
	Формы текущего контроля

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия под руководством специалиста организации
	Самостоятельная работа
	

	1.
	Подготовительный этап – знакомство с режимом работы организации, инструктаж по технике безопасности
	Инструктаж по технике безопасности
	2
	
	2
	


	2.
	Основной этап – знакомство с функциями и деятельностью структурных подразделений Администрации Томской области, Администрации Города Томска, Советом муниципальных образования
	Ознакомительные лекции, дискуссии, мастер-классы


	12
	8
	18
	Опрос во время защиты отчета о практике

	3.
	Заключительный этап – оформление дневника о практике, аналитического отчёта по практике
	Обработка и систематизации фактического материала
	
	6
	20
	Дневник о прохождении практики

	4.
	
	Защита отчета о практике
	
	4
	
	Отчет о прохождении практики

	ИТОГО
	72 часа
	
	14
	18
	40
	


10. Формы отчетности по практике:

Составление и защита отчёта по результатам практики, заполнение дневника о практике с отзывов руководителя практики от организации.
Методические рекомендации по подготовке отчета о прохождении учебной практики.

Отчет о практике является основанием для оценки сформированных в ходе прохождения практики компетенций магистранта.

Отчет о практике должен содержать:

1 титульный лист;

2 введение;

3 основную часть;

4 заключение;

5 список использованных источников;

6 приложения;

7 дневник на практику.
Объем отчета должен составлять не менее 5-7 страниц (без приложений) (шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 12, межстрочный интервал – полуторный, все поля – 2 см, отступ - 1 см, выравнивание – по ширине, таблицы и схемы располагаются по тексту и нумеруются по разделам). Количество приложений не ограничивается и в указанный объем не включается.
Во введении должны быть отражены:

· место и время прохождения практики (указать количество недель); 
· цели и задачи практики;

· характеристика органа (ов) власти, в которой студент проходил практику.
В основную часть отчета необходимо включить: 

· описание выполненной работы по разделам программы практики или задания для практики: 
Задание 1. Ознакомиться с нормативно-правовыми актами, регламентирующими работу исполнительных и законодательных органов государственной власти Томской области. Представить перечень НПА и их краткую характеристику.
Задание 2. Ознакомиться с нормативно-правовыми актами, регламентирующими работу исполнительных и представительных органов муниципального образования Город Томск. Представить перечень НПА и их краткую характеристику.
Задание 3. Ознакомиться с особенностями организации работы с обращениями граждан в органах ГМУ. Описать процедуру обращения граждан.
· указания на затруднения, которые возникли при прохождении практики.

Заключение должно содержать: 

· описание компетенций, которые приобрёл практикант в период практики (необходимо указать, чему именно научился студент в ходе практики: какие документы составлять, какие программные продукты использовать, какие виды анализа осуществлять и т.п.); 
Список использованных источников:
Здесь должны быть представлены источники, которые студент использовал для подготовки отчёта о практике. Это могут быть: нормативно-правовые акты, сайты органов власти, организаций и предприятий, методические рекомендации, учебники, учебно-методические пособия и т.п.
Приложения:

В приложение можно включить нормативно-правовые акты организации, предприятия, схемы, таблицы, отчёты, иллюстрации результатов работы студента в ходе практики.

К отчету также прилагается дневник на практику.

Защита отчетов о практике проводится на кафедре в присутствии Комиссии из профессорско-преподавательского состава.

По результатам защиты отчета о практике студент получает оценку «зачтено».
11. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике, включающий:

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ДЛЯ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИИ И КРИТЕРИИ ИХ ОЦЕНИВАНИЯ

	Уровень освоения компетенции
	Планируемые результаты обучения
(показатели достижения заданного уровня освоения компетенций)

	Критерии оценивания результатов обучения

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	ОПК-1 –II
владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
II уровень
	Владеть: 
- навыками подготовки отчетных материалов об основных направлениях деятельности конкретного органа ГМУ.

В (ОПК-1)-II
Уметь:  
- выбирать источники информации о деятельности конкретных органов ГМУ;

У (ОПК-1)-II
Знать: 
- перечень федеральных и региональных НПА, регламентирующих деятельность исполнительных органов государственной и муниципальной власти;

З (ОПК-1)-II

	Отсутствие знаний о перечне НПА, регламентирующих сферу ГМУ; отсутствие умений выбирать необходимую информацию о деятельности конкретного органа ГМУ;
отсутствие навыков подготовки отчетных материалов
	Фрагментарные знания о перечне НПА, регламентирующих сферу ГМУ; Фрагментарные навыки подготовки отчетных материалов о деятельности конкретного органа ГМУ
	Общие, но не структурированные знания о перечне НПА, регламентирующих сферу ГМУ; Умение осуществлять поиск НПА, наличие затруднений в подготовки отчетных материалов о деятельности конкретного органа ГМУ
	Сформированные, но содержащие отдельные пробелы знания о перечне НПА, регламентирующих сферу ГМУ; сформированные умения осуществлять поиск, НПА затруднениями в качественной подготовке отчетных материалов
	Сформированные системные знания о перечне НПА, регламентирующих сферу ГМУ; сформированные умения осуществлять поиск, НПА; сформированные навыки подготовки качественных отчетных материалов



Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов обучения.

Оценка выставляется с учетом оценки за содержание отчета и ответов на вопросы во время защиты. 

Критерии оценки содержания отчета

«5» - текст полностью соответствует требованиям по содержанию и оформлению: представлены материалы по трем заданиям; описаны затруднения при прохождении практики, список источников отражает содержание отчета.

«4» - в основной части отчета отсутствует описание одного задания, список источников не в полной мере отражает содержание отчета, есть ошибки в оформлении.

«3» - в основной части отчета отсутствует описание двух заданий, список источников частично отражает содержание отчета, есть ошибки в оформлении.

Примерные вопросы для подготовки к защите отчёта по практике:

1. Назовите ФИО Губернатора Томской области, Председателя Законодательной Думы ТО.

2. Охарактеризуйте отличия законодательной и исполнительной власти.

3. Приведите примеры наименований органов законодательной и исполнительной власти в субъектах РФ.

4. Назовите цели и задачи структурного подразделения публичного органа, в котором Вы проходили практику.

5. Сколько муниципальных районов в Томской области?

6. Сколько муниципальных образований в Томской области?

7. Сколько городских округов в Томской области? 

8. Назовите ФИО мэра Города Томска

9. Назовите ФИО Председателя Думы Города Томска 

10. Каков срок рассмотрения письменного обращения граждан? Есть ли условия продления рассмотрения данного обращения, если да, то какие? 

11. Опишите направления деятельности Совета муниципальных образований Томской области.

Оценка за защиту выставляется на основе карты компетенций.

	Качество текста и ответа в соответствии с критериями оценивания результатов обучения, обозначенными в карте компетенций
	Оценка

	Качество ответа соответствует критерию 5
	зачтено

	Качество ответа соответствует критерию 4
	зачтено

	Качество ответа соответствует критерию 3
	не зачтено

	Качество ответа соответствует критериям 1 и 2
	не зачтено


Итоговая оценка выставляется на основе вычисления среднего балла за содержание отчета и его защиту.

12. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики 

а) основная литература:
Нормативно-правовые акты:

1. Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ // Гарант: информационно-правовой портал. – Электрон. дан. – М., 2015. – URL: http://www. garant.ru
2. Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления: Указ Президента РФ от 7 мая 2012 года. N 601//Консультант Плюс
3. Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы: Указ Президента РФ от 11.08.2016 N 403
4. О системе исполнительных органов государственной власти Томской области, структуре и порядке формирования Администрации Томской области: Закон Томской области от 19.06.2012 № 88-ОЗ. //Консультант Плюс

5. Федеральный закон № 8-ФЗ от 09 февраля 2009 года «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
6. Федеральная целевая программа «Электронная Россия (2002–2010 годы)», принятая к реализации Постановлением Правительства РФ от 28 января 2002 года № 65
7. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»-КонсультантПлюс

8. Постановление Правительства РФ от 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации» -КонсультантПлюс

Учебная литература
1. Система государственного и муниципального управления /Н. И. Глазунова. – М.: Проспект, 2010. - 630 с. – НБ ТГУ.

2. Система государственного и муниципального управления / Миндлин Ю. Б., Онанко Н. А., Семикина Г. Ю. и др. – М.: Юрайт, 2013 – НБ ТГУ

3. Кабашов С.Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. Термины и определения. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2015. 320 с. (полный текст доступен из локальной сети ТГУ по адресу http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=410730) 
4. Теория и механизмы современного государственного управления / Е. В. Охотский. – М.: Юрайт, 2016. — 366 с. – НБ ТГУ.
б) дополнительная литература:
1. Правовое обеспечение государственного и муниципального управления
 /С.Н. Клёнов, П. Е. Кричинский, С. Н. Новиков. М.: Инфра-М, 2015— 266 с. – НБ ТГУ.

2. Государственное управление зарубежных стран /С. В. Пронкин, О. Е. Петрунина. М.: КДУ, 2011 – 494 с. – НБ ТГУ

3. Государственное и муниципальное управление /Ю. В. Гимазова. М.: Юрайт, 2014 – НБ ТГУ.

Доступ к Elibrary – через Российский индекс научного цитирования на сайте НБ ТГУ: http://lib.tsu.ru/ru/resursy-%20ishem-i-chitaem
1. Рожнева Ж.А. Порталы электронного правительства: документационное обеспечение взаимодействия граждан и органов государственной власти // Документ как социокультурный феномен: сборник материалов IV Всероссийской научно-практической конференции с международным участием (г. Томск, 29-30 октября 2009 г.) Томск, 2010 С. 79-84 (полный текст доступен из локальной сети ТГУ по адресу http://vital.lib.tsu.ru/vital/access/manager/Repository/vtls:000435858)
в) программное обеспечение и интернет-ресурсы: 

1. Администрация Томской области: офиц.сайт. – Электрон.дан. – Томск, 2015. – URL: http://www.tomsk.gov.ru 
2. Информационная система «ГАРАНТ»

3. Справочная правовая система «Консультант» 
4. http://government.ru/programs/218/events/ Официальный сайт государственной программы «Информационное общество» 
13. Материально-техническое обеспечение учебной практики: 

Для проведения практики используются помещения Администрации Томской области, Администрации Города Томска, Совета муниципальных образований Томской области. 

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

Студентам должна быть обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчёта. 

14. Руководитель учебной практики. С.А. Еварович, к.п.н., доцент кафедры ГМУ
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