Примерные оценочные материалы, применяемые при проведении  промежуточной аттестации 
по учебной (ознакомительной)  практике 

 Примерная структура отчета по ознакомительной практике 

1. Введение
Цели и задачи ознакомительной практики (формирование общего представления о деятельности органа власти, приобретение первичных навыков работы с документами, развитие коммуникативных компетенций). Указываются объект, предмет, место и сроки практики.
2. Общая характеристика органа власти (организации)
Правовой статус, уровень публичной власти, подведомственность. Миссия, цели, основные направления деятельности. Краткая история создания, роль в системе государственного/муниципального управления.
3. Обзор нормативной правовой базы деятельности
Перечень и краткая характеристика ключевых нормативных правовых актов (Конституция, федеральные законы, указы, региональные/муниципальные акты, положение об органе), определяющих статус и полномочия органа. Акцент на понимании иерархии НПА и их применения.
4. Организационная структура и функции подразделений
Схема органа власти и описание функций основных структурных единиц. Особое внимание тому отделу (управлению), в котором проходило непосредственное ознакомление: задачи, штатная численность, взаимодействие с другими подразделениями.
5. Изучение внутренних процессов и делопроизводства
Знакомство с правилами внутреннего трудового распорядка, системой документооборота (СЭД, номенклатура дел, виды входящих/исходящих документов). Описание того, как организован прием граждан и работа с обращениями (если применимо).
6. Выполненные задания и перечень освоенных первичных умений
Конкретные поручения (работа с библиотекой правовых актов, подборка нормативных документов по заданной теме, помощь в подготовке презентаций, копирование материалов, участие в обходе территорий, наблюдение за совещаниями). Сопоставление с формируемыми общекультурными и общепрофессиональными компетенциями (умение искать информацию, анализировать, работать в коллективе).
 7. Заключение и приложения
Выводы о достижении цели практики, общем представлении о профессии, сложившемся у практиканта. Самооценка полученного опыта. В приложениях: отзыв-характеристика от базы практики (с печатью), собранные образцы документов, организационная структура, фотоматериалы (при необходимости).

 
