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АННОТАЦИЯ 

Рабочая программа и фонд оценочных средств Производственной практики «Пред-

дипломная практика» основной профессиональной образовательной программы высшего 

образования направления подготовки 38.03.04. Государственное и муниципальное управ-

ление (направленность программы «Государственное и муниципальное управление в со-

циальной сфере» составлены с учѐтом Федерального государственного образовательного 

стандарта высшего образования 38.03.04 Государственное и муниципальное управление, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

«13» августа 2020 г. №1016. 

Производственная практика «Преддипломная практика» (далее по тексту – практи-

ка) относится к вариативной части учебного плана подготовки. 

Тип практики: преддипломная.  

Форма проведения практики: непрерывно; индивидуальная. 

Способ проведения практики: стационарная. 

Планируемые результаты практики – формирование у обучающихся компе-

тенций:  

УК-6 - способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекто-

рию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни;  

ПК-1 - способен оперативно разрабатывать и принимать оптимальные управленче-

ские решения на основе нормативно-правовой базы и с учетом стратегий и направлений 

развития государственной социальной политики;  

ПК-2 - способен участвовать в осуществлении контрольно-надзорной деятельно-

сти, в том числе умение применять принципы, методы, технологии и механизмы осу-

ществления контроля, разрабатывать системы стратегического, текущего и оперативного 

контроля в организациях; 

ПК-3 - способен принимать и реализовать управленческие решения для осуществ-

ления материально-технического, информационного и кадрового обеспечения предостав-

ления государственных и муниципальных услуг;  

ПК-4 - способен разрабатывать стратегии развития организации на основе количе-

ственного и качественного анализа статистических и экспертных данных и научно обос-

нованных прогнозов социально-экономического развития с учетом рисков и новых воз-

можностей;  

ПК-5 - способен осуществлять эффективное взаимодействие с заинтересованными 

лицами и группами в процессе реализации задач деятельности организации;  

ПК-6 - способен работать в команде, убеждать и эффективно решать конфликты, 

формулировать профессиональные цели и задачи, адаптировать традиционные и разраба-

тывать новые подходы к решению выявленных проблем в деятельности организации 

ПК-7 - способен вести делопроизводство и документооборот в организациях си-

стемы государственного и муниципального управления, а также обеспечивать информа-

ционную безопасность учреждений социальной сферы;  

ПК-8 - способен осуществлять кадровое обеспечение и организационно-штатную 

работу в организациях системы государственного и муниципального управления. 

Общая трудоѐмкость практики по Учебному плану: 3 зачѐтных единиц; 2 неде-

ли.  

Место практики в структуре подготовки по ОПОП ВО:  

Практика проводится в восьмом семестре.  

Для успешного прохождения практики необходимы знания и умения по следую-

щим, предшествовавшим практике дисциплинам (модулям, курсам, элементам) ОПОП 

ВО:  

1 курс: Экономические основы профессиональной деятельности, Информационно-

коммуникационные технологии в профессиональной деятельности, Основы государствен-

ного и муниципального управления. 

2 курс: Методы принятия управленческих решений, Информационные технологии 

в управленческой деятельности, Деловые коммуникации, Социальная политика и управ-
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ление в социальной сфере. 

3 курс: Кадровые технологии государственной и муниципальной службы, Норма-

тивно-правовая документация управленческой деятельности, Управление человеческими 

ресурсами, Управление групповой коммуникацией. 

4 курс: Организационная диагностика и управленческий консалтинг, Разделение и 

кооперация труда. 

Практика является основополагающей для подготовки к государственной итоговой 

аттестации. 

Практика проводится без использования ресурсов иных организаций. 

Форма промежуточной аттестации по Практике: зачѐт с оценкой (по результа-

там защиты отчѐта. 

ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ СОКРАЩЕНИЯ 

Зач. ед. – зачѐтная единица (1 зачѐтная единица равна 36 академическим часам). 

ОК – общекультурная компетенция. 

ОПК – общепрофессиональная компетенция. 

ОПОП ВО – основная профессиональная образовательная программа высшего образова-

ния. 

ПК – профессиональная компетенция. 

СР – самостоятельная работа обучающегося. 

УК – универсальная компетенция. 

ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего образова-

ния. 

ФГБОУ ВО МГППУ, университет – Федеральное государственное образовательное учре-

ждение высшего образования «Московский государственный психолого-педагогический 

университет». 

ФОС – фонд оценочных средств. 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 

Цели практики: закрепление и развитие общекультурных, общепрофессиональных 

и профессиональных компетенций организационно-управленческой, коммуникативной и 

вспомогательно-технологической (исполнительской) деятельности бакалавра государ-

ственного и муниципального управления, сбор информации и проведение исследования в 

рамках подготовки выпускной квалификационной работы. 

Задачи практики: 

 изучение студентом нормативных правовых актов, определяющих правовой 

статус органа государственной власти, органа местного самоуправления, государственной 

и муниципальной организации), учреждения социальной сферы; 

 ознакомление с организационной структурой учреждения, организацией его 

деятельности, порядком взаимодействия с другими органами государственного и муници-

пального управления, гражданами и организациями; 

 изучение системы документационного обеспечения деятельности организации: 

 сбор материалов для выпускной квалификационной работы; 

 проведение исследования в соответствии с заданием на выпускную квалифика-

ционную работу; 

 апробация отдельных положений выпускной квалификационной работы в дея-

тельности государственного органа (органа местного самоуправления, государственного 

бюджетного учреждения, организации социальной сферы). 

2. БАЗА (МЕСТО) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Практика проводится на базе профильных организаций: 

организаций системы образования (таких как: МБОУ Одинцовская средняя обще-

образовательная школа № 17 с углубленным изучением отдельных предметов, ГБОУ г 
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Москвы "Школа "Марьино" имени маршала авиации А.Е. Голованова", ГБОУ г. Москвы 

"Школа 1532", ГБОУ г. Москвы "Школа 1236 имени С.В. Милашенкова", МБОУ Гимна-

зия №1 городского округа Краснознаменск Московской области, МБОУ «Дороховская 

средняя общеобразовательная школа», ГБОУ г. Москвы «Романовская школа», ГБОУ 

«Школа №1575», ГБОУ «Школа Перспектива», ГБОУ г. Москвы «Школа №1347»); 

организаций системы социальной защиты (таких как: ТЦСО "Марьино"); 

организаций системы государственного и муниципального управления (таких как: 

Аппарат Совета Депутатов Муниципального округа Аэропорт, Управа Южнопортового 

района города Москвы, Управление Федеральной налоговой службы по г. Москве); 

других бюджетных организаций и организаций социальной сферы (таких как: 

ФГБУ «Российский центр гражданского и патриотического воспитания детей и молоде-

жи», ГБУ г. Москвы «Спортивно-досуговый центр Люблино», МФЦ Люблино) 

других организаций, соответствующих профилю профессиональной деятельности, 

осваиваемой на практике, способных обеспечить достижение планируемых результатов – 

формирование заявленных компетенций (таблица 1 настоящей программы) и реализацию 

данной программы практики. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе прохо-

дить практику по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная дея-

тельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию практики. 

При выборе места проведения практики обучающихся с ограниченными возможно-

стями здоровья учитывается их состояние здоровья и требования по доступности.  
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3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

Практика направлена на формирование следующих образовательных результатов в соответствии с ФГОС ВО и ОПОП ВО по программе 

«Государственное и муниципальное управление в социальной сфере» направления подготовки 38.04.04. Государственное и муниципаль-

ное управление (таблица 1). 

Таблица 1 – Компетенции, степень их реализации на практике и индикаторы достижения обучающимися образовательных результатов 

Коды и наименования  

формируемых компетенций 

Степень реализации  

(в соответствие с ОПОП ВО) 

Индикаторы достижения обучающимися образовательных результа-

тов 

(в соответствии с целью и задачами практики) 
1 2 3 

В соответствии с ФГОС ВО 

Универсальные: 

УК-6 - способен управлять своим 

временем, выстраивать и реали-

зовывать траекторию саморазви-

тия на основе принципов образо-

вания в течение всей жизни 

полностью Знает: основные задачи и функции системы государственного и му-

ниципального управления 

Умеет: самостоятельно выбирать и анализировать источники, необ-

ходимые для изучения организационно-правовой формы организа-

ции, ее структуры, основ деятельности 

Владеет: навыками ознакомления с местами расположения основных 

структурных подразделений учреждения, изучения и анализа доку-

ментации организации 

Профессиональные: 

ПК-1- способен оперативно раз-

рабатывать и принимать опти-

мальные управленческие реше-

ния на основе нормативно-

правовой базы и с учетом страте-

гий и направлений развития гос-

ударственной социальной поли-

тики 

полностью Знает: нормы и требования к должности государственного граждан-

ского служащего 

Умеет: проводить анализ должностных регламентов, функциональ-

но-должностных инструкций государственных гражданских служа-

щих разного уровня 

Владеет: навыками изучения обязанностей и функционально-

должностных инструкций управленческого персонала 

ПК-2 - способен участвовать в 

осуществлении контрольно-

надзорной деятельности, в том 

числе умение применять принци-

полностью Знает: основные закономерности развития государственного управ-

ления России в целом, его отдельных институтов и норм 

Умеет: формулировать выводы по отдельным проблемам правового 

регулирования государственного управления России и обосновывать 
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Коды и наименования  

формируемых компетенций 

Степень реализации  

(в соответствие с ОПОП ВО) 

Индикаторы достижения обучающимися образовательных результа-

тов 

(в соответствии с целью и задачами практики) 
1 2 3 

пы, методы, технологии и меха-

низмы осуществления контроля, 

разрабатывать системы стратеги-

ческого, текущего и оперативно-

го контроля в организациях 

их 

Владеет: знанием о действующем законодательстве по вопросам гос-

ударственного управления и уметь правильно толковать и применять 

нормы права к конкретным практическим ситуациям 

ПК-3 - способен принимать и ре-

ализовать управленческие реше-

ния для осуществления матери-

ально-технического, информаци-

онного и кадрового обеспечения 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

полностью Знает: систему организации и управления отдельным структурным 

подразделением 

Умеет: определять основу департаментализации, разделения труда, 

нормы управляемости и делегирования полномочий в одном из под-

разделений муниципального управления 

Владеет: умением анализировать способность адаптации организа-

ционной структуры к внешним условиям 

ПК-4 - способен разрабатывать 

стратегии развития организации 

на основе количественного и ка-

чественного анализа статистиче-

ских и экспертных данных и 

научно обоснованных прогнозов 

социально-экономического раз-

вития с учетом рисков и новых 

возможностей 

полностью Знает: нормативно-правовые основы деятельности государственных 

учреждений социальной сферы, организаций системы государствен-

ного и муниципального управления 

Умеет: анализировать и разрабатывать нормативные документы (ин-

струкции, приказы, распоряжения) на основе имеющейся в органи-

зации нормативно-правовой базы 

Владеет: навыками анализа нормативно-правовой документации по 

теме бакалаврской работы 

ПК-5 - способен осуществлять 

эффективное взаимодействие с 

заинтересованными лицами и 

группами в процессе реализации 

задач деятельности организации 

полностью Знает: принципы организации работы по целям, ресурсам и резуль-

тату 

Умеет: планировать индивидуальную и совместную деятельность 

Владеет: навыками самоорганизации и служебного взаимодействия с 

коллегами 

ПК-6 - способен работать в ко-

манде, убеждать и эффективно 

решать конфликты, формулиро-

вать профессиональные цели и 

полностью Знает: формы взаимодействия муниципальных структур управления 

с населением, общественными организациями и др. учреждениями 

Умеет: осуществлять внутренние и внешние коммуникации в систе-

ме государственного и муниципального управления 
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Коды и наименования  

формируемых компетенций 

Степень реализации  

(в соответствие с ОПОП ВО) 

Индикаторы достижения обучающимися образовательных результа-

тов 

(в соответствии с целью и задачами практики) 
1 2 3 

задачи, адаптировать традицион-

ные и разрабатывать новые под-

ходы к решению выявленных 

проблем в деятельности органи-

зации 

Владеет: основными приемами организации связей с общественно-

стью 

ПК-7 - способен вести делопро-

изводство и документооборот в 

организациях системы государ-

ственного и муниципального 

управления, а также обеспечи-

вать информационную безопас-

ность учреждений социальной 

сферы 

полностью Знает: организацию документооборота в системе государственного и 

муниципального управления 

Умеет: изучать и анализировать количественный и качественный со-

став материально-технической базы и документооборота организа-

ции (структурного подразделения), в т.ч. средств управления 

Владеет: навыками анализа соответствия информационно-

технической базы и системы документооборота организации ее ос-

новным целям и задачам 

ПК-8 - способен осуществлять 

кадровое обеспечение и органи-

зационно-штатную работу в ор-

ганизациях системы государ-

ственного и муниципального 

управления 

полностью Знает: систему кадрового обеспечения организации социальной сфе-

ры 

Умеет: анализировать организационную структуру организации со-

циальной сферы сии, его кадрового обеспечения 

Владеет: способностью выявлять проблемы в области организации 

кадровой безопасности организации социальной сферы и предлагать 

пути их решения 
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4. ТРУДОЁМКОСТЬ, СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

4.1. Трудоѐмкость и структура практики 

Общая трудоѐмкость практики составляет – 3 зачѐтных единиц (108 часов, в том 

числе 4 часа контактной работы). Трудоѐмкость практики с распределением по этапам 

проведения (разделам) и видам работ представлена в таблице 2. 

Таблица 2 – Трудоѐмкость практики с распределением по этапам проведения (разделам) и 

видам работы 

Этапы проведения (разделы)  

практики 

Трудоѐмкость 

Зач. 

ед. 

Академических часов 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

д
н

ей
  

Всего 

По видам работ 

Практиче-

ская работа 
ГК 

Самостоя-

тельная ра-

бота 

1 2 3 4 5 6 7 

Общая трудоѐмкость по Учебному 

плану* 
3 108 - 4 104 14 

1. Подготовительный этап 0,25 9 - 2 7 1 

2. Основной этап 2,25 81 - - 81 9 

3. Заключительный этап 0,5 18 - 2 16 2 

Форма промежуточной аттеста-

ции по Практике 
зачѐт с оценкой 

4.2. Содержание практики 

Содержание практики по этапам проведения (разделам) с указанием формируемых 

компетенций представлено в таблице 3. 

 

Таблица 3 – Содержание практики по этапам проведения (разделам) 

№ 

п/п 

Наименование эта-

пов проведения 

(разделов) практики 

Содержание практики по этапам проведения 

(разделам) 

Код фор-

мируемой 

компе-

тенции 

1 2 3 4 

1.  Подготовительный 

этап 

Практика открывается установочной конфе-

ренцией (первый этап), на которой обучающи-

еся получают распределение на базы практики 

согласно Приказу о направлении обучающих-

ся на практику и проходят инструктаж. Полу-

чение индивидуального задания. Определение 

источников информации в соответствии с за-

данным аспектом работы. 

УК-6, 

ПК-1 

2.  

Основной  

этап 

Изучение основных параметров и деятельно-

сти и системы управления в организации (об-

щие сведения об организации (место располо-

жения, название организации, род и сфера дея-

тельности, место в структуре государственно-

го (муниципального) управления или учре-

ждений социальной сферы, функции); изуче-

ние нормативных документов, регламентиру-

ющих деятельность организации; организаци-

УК-6, 

ПК-1, 

ПК-2, 

ПК-3, 

ПК-4, 

ПК-5, 

ПК-6, 

ПК-7, 

ПК-8 
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№ 

п/п 

Наименование эта-

пов проведения 

(разделов) практики 

Содержание практики по этапам проведения 

(разделам) 

Код фор-

мируемой 

компе-

тенции 

1 2 3 4 

онная структура, система принятия решений и 

контроля за их реализацией, методы управле-

ния в организации; система коммуникации и 

документооборота в организации: общие схе-

мы информационных потоков, средства пере-

дачи и хранения информации, характеристика 

документооборота). Проведение эмпирическо-

го исследования по теме выпускной квалифи-

кационной работы. Разработка практических 

рекомендаций по теме выпускной квалифика-

ционной работы. Выполнение индивидуально-

го задания. 

3.  

Заключительный 

этап 

Систематизация собранного материала. Под-

готовка и защита отчета о прохождении прак-

тики. Получение отзыва руководителей прак-

тики от МГППУ и с места прохождения прак-

тики. Практика завершается итоговой конфе-

ренцией (последний этап), на которой обуча-

ющиеся представляют результаты совокупно-

го анализа полученного опыта с учѐтом цели и 

задач практики.  Установочная и итоговая 

конференции проводятся в МГППУ руководи-

телями практики от кафедры (института) 

УК-6, 

ПК-1 

5. АТТЕСТАЦИЯ ПО ПРАКТИКЕ. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

(ОТКРЫТАЯ ЧАСТЬ) 

Аттестация обучающегося по практике предусматривает текущий контроля успева-

емости (оценивание хода прохождения практик) и промежуточную аттестацию (оценива-

ние окончательных результатов прохождения практики) обучающегося. 

Информация о формах и процедуре текущего контроля и промежуточной аттеста-

ции доводится до сведения обучающихся за неделю до начала практики.  

Руководитель практики от кафедры (института) обеспечивает доступ студента к 

Программе практики, а также к необходимым для успешного прохождения практики ма-

териалам (отправляются студенту по электронной почте). 

Для максимальной объективности и независимости оценки качества подготовки 

обучающихся в рамках текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся по 

практике используются фонды оценочных средств разработанные, прорецензированные и 

апробированные с привлечением представителей организаций, на базе которых проводи-

лась практика. 

Фонд оценочных средств образовательных результатов обучающихся по практике 

представлен в виде Паспорта ФОС практики в таблице 4.
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Таблица 4 – Паспорт фонда оценочных средств образовательных результатов обучающихся по практике 

№ 

п/п 

Наименование этапов прове-

дения (разделов) практики 

Код проверяемой  

компетенции 
Метод контроля 

Средства оценки образовательных 

результатов / отчѐтная документация 

Используемая 

часть ФОС 
1 2  3 4 6 

1 Подготовительный этап УК-6, ПК-1 опрос Отчет о практике  

Подведение итогов по 1-му 

этапу (разделу) практики 

УК-6, ПК-1 Изучение докумен-

тации 

Дневник практики, отчѐт о практике - 

2 Основной этап УК-6, ПК-1, ПК-2, 

ПК-3, ПК-4, ПК-5, 

ПК-6, ПК-7, ПК-8 

Контрольная рабо-

та 

Индивидуальное задание открытая 

Подведение итогов по 2-му 

этапу (разделу) практики 

ПК-2 Тестирование Тестовые задания закрытая 

3 Заключительный этап УК-6, ПК-1 опрос Презентация по итогам практики - 

Подведение итогов по 3 эта-

пу (разделу) практики 

УК-6, ПК-1 Изучение докумен-

тации 

Отчет по практике, дневник прохож-

дения практики 

открытая 

ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТА-

ЦИЯ 

УК-6, ПК-1, ПК-2, 

ПК-3, ПК-4, ПК-5, 

ПК-6, ПК-7, ПК-8 

Зачет с оценкой Вопросы к зачету с оценкой открытая 

Методы и средства оценки образовательных результатов, указанные в таблице 4 могут быть заменены преподавателем на другие, 

исходя из специфики контингента обучающихся, в том числе их образовательного уровня. 
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5.1. Текущий контроль 

Прохождение всех этапов практики, определяемых настоящей программой (табли-

цы 2 и 3), является обязательным. Успешно выполнив работу в рамках одного из этапов 

практики, обучающийся не освобождается от прохождения других этапов.  

Текущий контроль успеваемости по практике осуществляет руководитель практики 

от профильной организации. 

Методы текущего контроля и средства оценки образовательных результатов обу-

чающихся указанных в графе 3 и 4 таблицы 4. 

Примеры заданий текущего контроля представлены ниже. 

Пример индивидуального задания 

Индивидуальное задание 1. 

Изучение системы управления организацией по следующим параметрам: 

1) общие сведения об организации (место расположения, название организации, 

род и сфера деятельности, место в структуре государственного (муниципального) управ-

ления, функции); 

2) организационная структура, система принятия решений и контроля за их реали-

зацией, методы управления в организации; 

3) система коммуникации и документооборота в организации: общие схемы ин-

формационных потоков, средства передачи и хранения информации, характеристика до-

кументооборота. 

Индивидуальное задание 2. 

В соответствии с темой бакалаврской работы провести эмпирическое исследование 

в организации, являющейся местом прохождения практики. Исследование должно вклю-

чать: 

1. Обоснование актуальности. 

2. Определение объекта и предмета. 

3. Определение целей и задач исследования. 

4. Гипотезу. 

5. Определение выборки. 

6. Обоснование методов и методик. 

7. Способы обработки полученных данных, их анализ и обобщение. 

8. Выводы по результатам проведенного исследования. 

На основе проведенного анализа выявить проблемы, предложить конкретные реко-

мендации и наметить пути решения имеющихся проблем. 

 

Каждое выполненное индивидуальное задание оценивается в баллах от 0 до 10. 

Обучающийся, получивший от 0 до 13 баллов – к промежуточной аттестации по 

практике не допускается. 

Примеры тестовых заданий 

Задание 1 

По своей юридической направленности все договоры подразделяются на 

1) окончательные (основные) и предварительные  

2) односторонние и взаимные 

3) договоры, заключаемые в пользу их участников, и договоры, заключаемые в 

пользу третьих лиц 

4) возмездные и безвозмездные 

Задание 2 

Договор вступает в силу и становится обязательным для сторон с момента 

1) заключения 

2) регистрации в налоговом органе 

3) через 3 дня после заключения 

4) на следующий день после заключения 

Каждое выполненное тестовое задание оценивается от 0 до 1.  

За выполнение 20 тестовых заданий студент может получить от 0 до 20.  



14 

Обучающийся, получивший от 0 до 13 баллов – к промежуточной аттестации по 

практике не допускается. 

Подведение итогов по этапам проведения (разделам) практики осуществляется по 

следующим критериям: 

дисциплинированность обучающегося: своевременность, аккуратность и полнота 

выполнения всех видов работ на протяжении всех этапов практики, предусмотренных 

настоящей программой; 

рефлексивность обучающегося: способность критически оценивать свою работу в 

ходе практики (в том числе – с точки зрения этических норм, в аспекте собственного лич-

ностного роста, с точки зрения возможности применения полученного опыта в предстоя-

щей профессиональной деятельности и т.д.); 

практическая подготовленность обучающегося к решению конкретных профессио-

нальных задач (соответствующих формируемым компетенциям, см. таблицу 1). 

Результаты текущего контроля каждого обучающегося отражаются в его дневнике 

практики, заверяются подписью руководителя практики от профильной организации. 

5.2. Промежуточная аттестация 

Основной формой аттестации обучающихся по практике является защита отчѐта о 

практике. 

Для максимальной объективности и независимости оценки качества подготовки 

обучающихся по итогам прохождения практик – защиту отчѐтов обучающихся принимает 

Комиссия, назначенная распоряжением директора института. В состав Комиссии, как пра-

вило, включаются: руководитель практики от института, представители организаций, на 

базе которых проводилась практика, сотрудники института, задействованных в организа-

ции и проведении практики.  

Время проведения промежуточной аттестации: не позднее 2-х недель после завер-

шения практики. 

После прохождения практики обучающийся готовит и представляет руководителю 

практики от кафедры (института) полный комплект отчѐтной документации: отчѐт (элек-

тронную версию), отчѐт-справку (электронную и печатную версию), дневник практики. 

Руководитель практики от кафедры (института) по результатам защиты отчѐта на 

Комиссии (на итоговой конференции), проверки отчѐтной документации, с учѐтом оценки 

отчѐт-справки выставляет обучающимся оценки в аттестационную ведомость по практике.  

Зачѐт с оценкой (в рамках промежуточной аттестации по практике) получает обу-

чающийся, своевременно выполнивший все виды работ по всем этапам (разделам) прак-

тики (таблицы 4), подготовивший отчѐтную документацию в соответствии с программ-

ными требованиями и успешно защитивший отчѐт по практике. 

Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по практике или 

непрохождение промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных 

причин признаются академической задолженностью и являются основанием для отчисле-

ния обучающегося в порядке, предусмотренном Положением от отчислении студентов из 

МГППУ. 

Критерии оценивания образовательных результатов практики обучающихся приве-

дены в таблице 5. 

Таблица 5 

Критерии оценивания образовательных результатов практики обучающихся 

в рамках промежуточной аттестации 

Баллы 

(рейтин-

говая 

оценка) 

Результаты 

Требования к образовательным результатам Результат 

зачѐта 

Оценка 

по 5-балльной 

шкале 

13-15 зачтено 5, «отлично»  Отчетная документация представлена в установ-

ленные сроки, полностью соответствует содержа-

нию практики, логическая структура выдержана в 
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Баллы 

(рейтин-

говая 

оценка) 

Результаты 

Требования к образовательным результатам Результат 

зачѐта 

Оценка 

по 5-балльной 

шкале 

соответствии с требованиями, содержание отчетной 

документации в полной мере соответствует форми-

руемым компетенциям.  

 Индивидуальные задания выполнены полно-

стью, логическая структура четкая и последова-

тельная, содержание выполненных заданий в пол-

ной мере соответствует формируемым компетенци-

ям 

Компетенции, закреплѐнные за практикой, сфор-

мированы на уровне – высокий 
10-12 4, «хорошо»  Отчетная документация представлена в установ-

ленные сроки, в основных содержательных момен-

тах соответствует содержанию практики, логиче-

ская структура выдержана в соответствии с требо-

ваниями, содержание отчетной документации в до-

статочной мере соответствует формируемым ком-

петенциям.  

 Индивидуальные задания выполнены полно-

стью, логическая структура четкая и последова-

тельная, содержание выполненных заданий в доста-

точной мере соответствует формируемым компе-

тенциям. 

Компетенции, закреплѐнные за практикой, сфор-

мированы на уровне – хороший (средний) 
7-9 3, «удовлетво-

рительно» 
 Отчетная документация представлена в установ-

ленные сроки, в неполной мере соответствует со-

держанию практики, логическая структура выдер-

жана в соответствии с требованиями, содержание 

отчетной документации в неполной мере соответ-

ствует формируемым компетенциям. 

 Индивидуальные задания выполнены полно-

стью, логическая структура четкая и последова-

тельная, содержание выполненных заданий в не-

полной мере соответствует формируемым компе-

тенциям. 

Компетенции, закреплѐнные за практикой, сфор-

мированы на уровне – достаточный 

0,1-6 не зачте-

но 

2, «неудовле-

творительно» 
 Отчетная документация не представлена в уста-

новленные сроки, не соответствует содержанию 

практики, логическая структура не выдержана в со-

ответствии с требованиями, содержание отчетной 

документации не соответствует формируемым ком-

петенциям.  

 Индивидуальные задания не выполнены или вы-

полнены частично, содержание выполненных зада-

ний не соответствует формируемым компетенциям. 

Компетенции, закреплѐнные за практикой, сфор-

мированы на недостаточном уровне или не 

сформированы. 
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5.3. Формы отчѐтности по практике 

Отчѐтная документация по практике: 

 отчѐт по практике, отражающий содержание, результаты и рефлексивный ана-

лиз деятельности обучающегося на каждом этапе практики; 

 дневник практики с описанием выполненных обучающимся работ по каждому 

дню практики, с подписью руководителя от профильной организации. 

К отчѐту по практике прилагается отчѐт-справка с оценкой руководителя от про-

фильной организации и официальным отзывом о работе обучающегося на базе практики. 

Форма отчѐтной документации приведена в Приложении 2-6 к данной программе. 

6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ 

6.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Основная и дополнительная литература, периодические издания, электронные ре-

сурсы и базы данных, рекомендуемые для освоения практики, указанные в Приложении 1.   

6.2. Материально-техническое обеспечение практики 

Для успешного проведения практики по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, для выполнения целей и задач практики по получению профессио-

нальных умений и опыта профессиональной деятельности (технологическая практика) 

необходимо: рабочее место, компьютер, принтер, фонд библиотеки. 

Для обработки материалов, собранных студентом в ходе практики, имеется доступ 

в компьютерные классы. 

Фонд библиотеки должен обеспечить студентов основной литературой в количе-

стве 0,5 экземпляра на человека. 

Также студентам предоставляется возможность пользования сетью Интернет в образова-

тельном учреждении. 

В образовательных организациях, являющимися базами практики имеется следую-

щее материально-техническое обеспечение: 1) специализированные аудитории, обеспе-

ченные выходом через Wi-Fi в Интернет, и имеющие возможности использования ви-

деопроекционного оборудования; 2) компьютерные классы, оснащенные современным 

компьютерным оборудованием, включенным в локальную сеть филиала и имеющие вы-

ход в Интернет. 

В иных учреждениях социальной сферы, бюджетных организациях и учреждениях си-

стемы государственного управления рабочее место, которое определило учреждение сту-

денту на время прохождения практики оборудовано необходимым программным обеспе-

чением в соответствии с лицензией организации. 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

Практика является составной частью основной профессиональной образовательной 

программы подготовки обучающегося и обеспечивает профессионально-практическую 

подготовку студентов на базах практики: организациях и структурных подразделениях 

МГППУ. 

Обучающиеся в период прохождения практики: выполняют индивидуальные зада-

ния, предусмотренные программами практики; соблюдают правила внутреннего трудово-

го распорядка; соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности. 

Обучающийся, не вышедший на базу практики и не выполнивший программу 

практики по уважительной причине (по медицинским показаниям, в связи с произо-

шедшим стихийным бедствием, в связи с необходимостью ухода за тяжело больным ре-

бѐнком или близким родственником и в других документально подтверждѐнных случаях), 

направляется на практику вторично, в свободное от учѐбы время. 

Обучающийся, не вышедший на базу практики без уважительной причины, полу-
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чает дисциплинарное взыскание и направляется на практику вторично, в свободное от 

учебы время. При подведении итогов (при промежуточной аттестации по практике) тако-

му обучающемуся оценка автоматически снижается на один балл (по 5-балльной шкале). 

Обучающийся, приступивший к практике, однако систематически нарушающий 

учебную дисциплину (срыв запланированных диагностических, коррекционных и иных 

мероприятий, выход на базу без необходимой подготовки к выполнению практических 

заданий и т.д.), не соблюдающий внутренний распорядок базы и этические нормы про-

фессиональной деятельности, снимается с базы практики, не аттестуется по практике и 

представляется к отчислению как не выполнил программу практики без уважительных 

причин . 

Обучающийся не выполнил программу практики без уважительных причин, или не 

представил отчѐт о практике в установленный приказом срок, или при защите отчѐта по 

практике на Комиссии получил неудовлетворительную оценку, подлежит отчислению из 

университета за невыполнение обязанностей по добросовестному освоению основной 

профессиональной образовательной программы и выполнению учебного плана. 

7.1. Обязанности обучающихся при прохождении практики 

При прохождении практики обучающиеся обязаны: 

1. Получить на кафедре, проводящей практику, консультацию и инструктаж по 

всем вопросам организации практики, в т.ч. по технике безопасности и производственной 

санитарии. 

2. Посещать в обязательном порядке все виды практики и выполнять в установ-

ленные сроки все виды заданий, предусмотренных программами практики. Систематиче-

ски и глубоко овладевать практическими навыками. 

3. Подчиняться действующим в организациях правилам внутреннего трудового 

распорядка. 

4. Регулярно вести дневник практики. 

5. Бережно и аккуратно относиться к мебели, оборудованию, инвентарю, прибо-

рам, учебным пособиям, книгам. Обучающимся запрещается без разрешения администра-

ции университета (организации – базы практики) выносить предметы и различное обору-

дование из лабораторий, учебных и других помещений. 

6. Поддерживать чистоту и порядок во всех учебных, учебно-производственных и 

производственных помещениях, принимать участие в их уборке на началах самообслужи-

вания в установленном в месте прохождения практики порядке. 

7. При неявке на практику (или часть практики) обучающийся обязан поставить 

об этом в известность руководителя практики и директорат института (кафедры) в день 

или на следующий день неявки любым доступным способом о невозможности еѐ прохож-

дения, а в первый день явки в университет представить данные о причине пропуска прак-

тики (или части практики).  

8. В случае болезни обучающийся представляет в директорат института (кафед-

ры)  справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения. 

9. Своевременно и качественно подготовить отчѐтную документацию по практи-

ке и представить руководителю практики в установленный срок. 

7.2. Методические указания по прохождению практики 

На подготовительном этапе практики, обучающиеся с помощью ответственного 

руководителя (от кафедры) выбирают места прохождения практики и составляют предва-

рительный план ее прохождения. По его итогам каждый обучающиеся должен: знать сро-

ки прохождения практики, изучить программу практики, знать требования к формам от-

четности и сроки ее сдачи. 

На втором этапе практики предусматривается знакомство с местом прохождения 

практики с целью изучения задач и функций органа государственной власти или местного 

самоуправления и его положения в структуре органов публичной власти. Если обучаю-

щийся проходит практику в организации социальной сферы, то на этом этапе необходимо 
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изучить систему нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность ор-

ганизации, а также основных характеристик системы управления организации. На этом 

этапе производится изучение структуры, функций, цели, задач направлений деятельности 

организации; анализ кадрового состава органа или структурного подразделения; составле-

ние схем, отражающих производственную и организационную структуру и т.п.  

Поскольку преддипломная практика направлена на сбор материала по теме вы-

пускной квалификационной работы, его анализ, а также апробацию результатов исследо-

вания, следует регулярно консультироваться с руководителем по ВКР, координировать с 

ним свою работу. 

Важную роль в успешном прохождении практики является выполнение индивиду-

альных заданий. Следует четко следовать плану каждого индивидуального задания, ис-

пользовать рекомендованную литературу, электронные ресурсы, использовать методы 

научного исследования при изучении различных аспектов деятельности организации и 

проведении эмпирического исследования по теме бакалаврской работы.  

Для успешного осуществления первого этапа практики обучающемуся может быть 

рекомендовано, использовать годовые отчеты о работе данного органа, кадровые и иные 

документы организации.  

На третьем этапе практики обучающемуся может быть предложено, изучить состав 

и содержание реально выполняемых функций определенного структурного подразделения 

организации, выявить механизмы взаимодействий с другими подразделениями, сформу-

лировать предложения по совершенствованию деятельности органа/ структурного подраз-

деления. В отчете обучающимся должен быть представлен квалифицированный анализ 

той или иной государственно-управленческой проблемы, разработана программа и пред-

ложен инструментарий решения проблемы, сделаны заключения о возможности практи-

ческого использования (внедрения) полученных результатов. Все это может составить ос-

нову отчета обучающегося о практике, а также может быть использовано в подготовке 

выпускной квалификационной работы.  

Руководителем практики от кафедры или от организации могут быть внесены из-

менения и дополнения в определение этапов, в задания на каждом из этапов в зависимо-

сти от особенностей организации – базы практики. Источниками информации на втором 

этапе могут служить документы (отчеты, архивы, публикации и пр.), как внутренние, так 

и внешние, а также данные, полученные путем опроса членов организации (анкетирова-

ние, интервьюирование) и личных наблюдений практиканта.  

О время прохождения практики обучающиеся выполняют индивидуальное задание. 

В отчете данный этап практики может быть отражен в виде описания личных функцио-

нальных обязанностей, реализуемых обучающимися на рабочем месте, и практических 

результатов, достигнутых в процессе прохождения практики.  

Завершающим этапом практики становится оформление (например, в течение по-

следних трех дней практики) результатов, полученных за весь период практики, в виде 

итогового отчета (см. Приложения). К видам учебной работы на преддипломной практике 

могут быть отнесены: ознакомительные лекции, инструктаж по технике безопасности, ме-

роприятия по сбору, обработке и систематизации фактического и описательного материа-

ла, наблюдения, выполняемые как под руководством преподавателя, так и самостоятель-

но. 

7.3. Методические указания по подготовке отчѐтной документации по 

практике 

Виды отчѐтной документации представлены в разделе 5.3 настоящей программы. 

Одним из основных документов, который обучающийся составляет в период прак-

тики и представляет на кафедру после еѐ окончания является дневник практики. Обучаю-

щийся ежедневно записывает в дневник все виды выполняемых им работ (исследований, 

экспериментов и прочее) с соответствующей их характеристикой, анализа профессио-

нальной деятельности, описывает выполнение других заданий, включенных в программу 

практики. Обучающийся своевременно представляет дневник на просмотр руководителю 
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практики от (кафедры/организации), который делает свои замечания и даѐт дополнитель-

ные задания.  

Отчѐт по практике оформляется обучающимся отдельным документом. Образец 

оформления титульного листа отчѐта представлен в Приложении 2, требования к структу-

ре, оформлению и содержанию отчѐта представлены в Приложении 2. 

По окончании практики обучающийся представляет проект отчѐтной документации 

руководителю практики от организации для составления отчѐта-справки и отзыва о работе 

студента. 

В установленный срок обучающийся должен сдать на кафедру отчѐт, полностью 

оформленный дневник практики, отчет-справку о прохождении практики (включая отзыв) 

от базы практики. Формы отчѐтной документации приведены в Приложениях 2-6 к данной 

программе. 

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ РУКОВОДИТЕ-

ЛЯМ ПРАКТИКИ 

8.1. Обязанности руководителя практики 

8.1.1.  Обязанности руководителя практики от факультета/ института / 

кафедры со статусом факультета 

 составляет рабочий график проведения практики и согласовывает его с руково-

дителем практики от профильной организации; 

 участвует в распределении обучающихся по профильным организациям; 

 содержательно уточняет индивидуальные и/или групповые задания для обуча-

ющихся, предусмотренные настоящей программой, с учѐтом особенностей профильных 

организаций; 

 осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответ-

ствием еѐ содержания требованиям, установленным ОПОП ВО и настоящей программой; 

 оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивиду-

альных и/или групповых заданий; 

 подводит итоги практики (включая заполнение аттестационной ведомости по 

практике). 

8.1.2. Обязанности руководителя практики от профильной организации 

 согласовывает с институтским руководителем индивидуальные и/или группо-

вые задания для обучающихся, график и содержание работы на базе, а также планируемые 

результаты практики; 

 проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 

трудового распорядка профильной организации; 

 предоставляет обучающимся рабочие места и организационные условия для 

выполнения всех видов работ, предусмотренных программой практики; 

 обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимся, отве-

чающие санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

 осуществляет контроль за прохождением обучающимися всех этапов практики; 

 заверяет дневниковые записи обучающихся свой подписью (за каждый день 

практики); 

 оценивает индивидуальные результаты прохождения практики каждым обуча-

ющимся и заполняет соответствующую часть отчета-справки; 

 немедленно информирует руководителя практики от кафедры (института) обо 

всех случаях травматизма обучающихся, а также о дисциплинарных и этических наруше-

ниях со стороны обучающихся во время практики. 

8.2. Методические рекомендации руководителям практики по органи-
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зации и проведению практики 

8.2.1.  Методические рекомендации руководителю практики от факультета / ин-

ститута / кафедры со статусом факультета 

Руководитель практики от кафедры: 

до начала практики выезжает в организации для организации необходимой подго-

товки к приезду студентов-практикантов; 

обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом сту-

дентов на практику (проведение конференций; инструктаж о порядке прохождения прак-

тики; инструктаж по охране труда и технике безопасности и т.д.); 

принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемеще-

ния их по видам работ; 

обеспечивает высокое качество прохождения практики студентами и строгое соот-

ветствие еѐ содержания основной образовательной программе и программе практики; 

организует, исходя из учебных планов и программ, на базах практики совместно с 

руководителем практики от организации учебные занятия для студентов, а также лекции и 

семинары по вопросам и проблемам, включенным в программу практики; 

осуществляет контроль над соблюдением сроков практики и еѐ содержанием; 

осуществляет контроль над обеспечением организацией нормальных условий труда 

и быта студентов, контролирует проведение со студентами обязательных инструктажей по 

охране труда и технике безопасности и совместно с руководителем практики от организа-

ции несѐт ответственность за соблюдением студентами правил техники безопасности; 

контролирует выполнение практикантами правил внутреннего трудового распоряд-

ка организации; 

принимает участие в работе квалификационной комиссии, если программой прак-

тики предусмотрено присвоение квалификационных разрядов по профессиям начального 

профессионального образования; 

принимает участие в работе комиссии по приему зачѐтов по практике; 

проводит работу в тесном контакте с соответствующим руководителем практики от 

организации. 

8.2.2. Методические рекомендации руководителю практики от профильной 

организации 

Руководитель практики студентов от организации: 

осуществляет общее руководство практикой; 

подбирает опытных специалистов в качестве руководителей практики студентов; 

совместно с руководителем практики от МГППУ организует и контролирует орга-

низацию практики студентов в соответствии с Положением, программой и утвержденны-

ми графиками прохождения практики; 

обеспечивает качественное проведение инструктажей по охране труда и технике 

безопасности; 

организует совместно с руководителем практики от МГППУ чтение лекций, докла-

дов, проведение семинаров и консультаций ведущими специалистами организации по но-

вым направлениям науки, культуры и техники, проводит экскурсию внутри организации; 

контролирует соблюдение практикантами производственной дисциплины и сооб-

щает в МГППУ обо всех случаях нарушения студентами правил внутреннего трудового 

распорядка и наложенных на них дисциплинарных взысканий; 

осуществляет учѐт работы студентов-практикантов; 

организует совместно с руководителем практики от МГППУ перемещение студен-

тов по рабочим местам; 

дают отзыв о работе студентов в ходе практики; 

отчитывается перед руководством организации за проведение практики. 
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Приложение 2 
 

ФОРМА ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ОТЧЁТА О ПРАКТИКЕ 

 
Институт «Иностранные языки, современные коммуникации и управление»  

Кафедра «Теория и практика управления» 

 

 

 

 

ОТЧЁТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 
«Преддипломная практика» 

 
на базе _______________________ 

 

 

 

Руководитель    ФИО, должность    подпись, дата 

 

 

Исполнитель,  

обучающийся группы    ФИО      подпись, дата 

 

Курс ____ 

 

Направление подготовки / специальность 38.03.04 Государственное и муниципальное 

управление 

 

Направленность программы «Государственное и муниципальное управление в социальной 

сфере» 

 

 

 

 

 

 

Москва 202_ 
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Приложение 3 

ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ, ОФОРМЛЕНИЮ И СОДЕРЖАНИЮ ОТЧЁТА О 

ПРАКТИКЕ 

Общие требования к структуре отчѐта. При написании отчѐта обучающийся 

должен придерживаться следующих требований: 

 чѐткость и логическая последовательность изложение материала; 

 убедительность аргументации; 

 краткость и точность формулировок, исключающих возможность неоднознач-

ного толкования; 

 конкретность изложения результатов работы; 

 обоснованность рекомендаций и предложений. 

Структура отчѐта. Структурными элементами отчѐта являются: 

 титульный лист; 

 аннотация (реферат); 

 содержание; 

 перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов 

(если сокращения используются); 

 введение; 

 основная часть; 

 заключение; 

 список использованных источников; 

 приложения.  

Описание элементов структуры отчѐта.  

1. Титульный лист 

2. Содержание (с указанием структурных элементов и соответствующих 

страниц) 

3. Введение: 

 сведения о месте прохождения практики; 

 цели и задачи, которые указаны в рабочей программе практики; 

 объект и предмет исследования; 

 оценку современного состояния исследуемой темы; 

 может содержать предполагаемые результаты прохождения практики. 

4. Основная часть.  

Представляет собой интегрированное описание видов работ, выполняемых в рам-

ках формирования компетенций: 

 описывается структура и деятельность организации;  

 проводится анализ;  

 выявляются положительные и отрицательные стороны в работе организации 

или учреждения;  

 описываются практические задачи, решаемые студентом за время прохождения 

практики в соответствии с индивидуальным заданием и разделами программы практики; 

 приводятся все графики, таблицы и другие расчетные материалы (при нали-

чии). 

5. Заключение пишется на основе изученного материала. Содержит ответы на по-

ставленные во введении задачи. Включает все полученные в основной части выводы. 

Можно включить оценку собственной работе и дать рекомендации по оптимизации дея-

тельности организации. 

6. Список использованных или изученных источников, использованного про-

граммного обеспечения, информационно-справочных систем. 

7. Приложения включают любые данные, на которые ссылались при написании 

работы (при наличии). 
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Требования к оформлению листов текстовой части. Текстовая часть отчѐта вы-

полняется на листах формата А4 (210 х 297 мм) без рамки, соблюдением следующих раз-

меров полей:  

 левое     – не  менее 30 мм,  

 правое   – не  менее 10 мм,  

 верхнее – не  менее 15 мм,  

 нижнее – не  менее 20 мм. 

Страницы текста подлежат обязательной нумерации, которая проводится арабски-

ми цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы про-

ставляют в правом верхнем углу без точки в конце. Первой страницей считается титуль-

ный лист, но номер страницы на нем не проставляется. 

При выполнении текстовой части работы на компьютере текст должен быть 

оформлен в текстовом редакторе Word for Windows.  

Тип шрифта: Times New Roman Cyr. Шрифт основного текста: обычный, размер 14 

пт. Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 16 пт. Шрифт заголовков подразде-

лов: полужирный, размер 14 пт. 

Межсимвольный интервал: обычный. Межстрочный интервал: одинарный. 
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Приложение 4 
Характеристика руководителя практики от профильной организации 

  

на обучающегося____________________________________________ ФГБОУ ВО МГППУ, 
                                                           (фамилия, имя, отчество) 

обучающегося по направлению подготовки / специальности __________________________  
                                                                                                   (указать код и наименование) 

в группе ______________________________________________________________________ 
(указать группу) 

прошедшего                               производственную, преддипломную 
(указать вид и тип практики) 

в организации ________________________________________________________________ 
(наименование организации) 

в период с «____»______________202___г. по «____»______________202___г. 

 

 

Результаты практики: 

 
1. Сроки прохождения практики: соблюдены / не соблюдены 

2. Правила внутреннего трудового распорядка: соблюдены / не соблюдены 

3. Требования охраны труда и пожарной безопасности: соблюдены / не соблюдены 

4. Степень выполнения задания на практику и его отдельных разделов _____________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
5. Трудовая дисциплина_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________  

6. Отношение к работе ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________  

7. Практический опыт работы по видам профессиональной деятельности  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________  

8. Ведение дневника по практике_________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
9. Отчет по практике: соответствует индивидуальному заданию / не соответствует индивидуаль-

ному заданию 

 

 

 

Руководитель  

практики от профильной организации 

Должность                                                            __________________               И.О. Фамилия 

 

«____»_______________202___г.                                                М.П. 
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Приложение 5 

 Институт «Иностранные языки, современные коммуникации и управление»  

Кафедра «Теория и практика управления» 

 

 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

 

Вид и тип практики производственная, преддипломная 

 

Место прохождения практики ________________________________________ 

 

Срок прохождения практики с «__»_________202_г. по  «__»_________202_г. 

 

 

 

Обучающийся                 _________ _________  И.О. Фамилия 
(подпись) (дата) 

 

Руководитель практики от МГППУ 

Должность                                  _________ _________  И.О. Фамилия 
(подпись) (дата) 

 

Руководитель практики от  

профильной организации                   _________ _________  И.О. Фамилия 

Должность                                                                    (подпись) (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва, 202_ 
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Записи о работах, выполненных в период прохождения практики 

 

 

 

 

№ 

п/п 
Дата Содержание работы 

Отметка руководителя 

практики от профильной 

организации о выполне-

нии 
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Приложение 6 

 
Институт «Иностранные языки, современные коммуникации и управление»  

Кафедра «Теория и практика управления» 

 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ, ПРЕДДИПЛОМНУЮ ПРАКТИКУ  

 

ФИО обучающегося___________________________________________________________ 

Группа _____________________________________________________________________ 

Место прохождения практики_________________________________________________ 

Срок прохождения практики с «____»_________202__г. по «____»__________202__г. 

1. Цель преддипломной практики: закрепление и развитие общекультурных, общепро-

фессиональных и профессиональных компетенций организационно-управленческой, ком-

муникативной и вспомогательно-технологической (исполнительской) деятельности бака-

лавра государственного и муниципального управления, сбор информации и проведение 

исследования в рамках подготовки выпускной квалификационной работы. 

2. Задачи практики: изучение студентом нормативных правовых актов, определяющих 

правовой статус органа государственной власти, органа местного самоуправления, госу-

дарственной и муниципальной организации), учреждения социальной сферы; ознакомле-

ние с организационной структурой учреждения, организацией его деятельности, порядком 

взаимодействия с другими органами государственного и муниципального управления, 

гражданами и организациями; изучение системы документационного обеспечения дея-

тельности организации: сбор материалов для выпускной квалификационной работы; про-

ведение исследования в соответствии с заданием на выпускную квалификационную рабо-

ту; апробация отдельных положений выпускной квалификационной работы в деятельно-

сти государственного органа (органа местного самоуправления, государственного бюд-

жетного учреждения, организации социальной сферы). 

3. Содержание задания:  
Индивидуальное задание 1. 

Изучение системы управления организацией по следующим параметрам: 

1) общие сведения об организации (место расположения, название организации, род и 

сфера деятельности, место в структуре государственного (муниципального) управления, 

функции); 

2) организационная структура, система принятия решений и контроля за их реализацией, 

методы управления в организации; 

3) система коммуникации и документооборота в организации: общие схемы информаци-

онных потоков, средства передачи и хранения информации, характеристика документо-

оборота. 

Индивидуальное задание 2. 

В соответствии с темой бакалаврской работы провести эмпирическое исследование в ор-

ганизации, являющейся местом прохождения практики. Исследование должно включать: 

1. Обоснование актуальности. 

2. Определение объекта и предмета. 

3. Определение целей и задач исследования. 

4. Гипотезу. 

5. Определение выборки. 
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6. Обоснование методов и методик. 

7. Способы обработки полученных данных, их анализ и обобщение. 

8. Выводы по результатам проведенного исследования. 

На основе проведенного анализа выявить проблемы, предложить конкретные рекоменда-

ции и наметить пути решения имеющихся проблем. 

4. Краткие указания к выполнению задания: Задание выполняется в печатном виде, 

предоставляется на проверку в виде приложения к отчету. 

При выполнении заданий следует учитывать специфику организации, являющейся местом 

прохождения практики, а также требования методологии научного исследования. Сведе-

ния, используемые при выполнении задания, должны отвечать требованиям актуальности, 

достоверности, объективности. Предлагаемые рекомендации должны быть научно обос-

нованными и практически целесообразными. Следует использовать рекомендуемые ис-

точники, актуальные нормативно-правовые документы локального уровня. 

5. Планируемые результаты обучения при прохождении практики в соотношении с 

перечнем формируемых компетенций
1
:  

компетенция 
Этап фор-

мирования 
знать уметь владеть 

УК-6 – способен 

управлять своим 

временем, выстраи-

вать и реализовывать 

траекторию самораз-

вития на основе 

принципов образо-

вания в течение всей 

жизни 

подготови-

тельный, 

заключи-

тельный 

основные задачи 

и функции си-

стемы государ-

ственного и му-

ниципального 

управления 

самостоятельно 

выбирать и 

анализировать 

источники, не-

обходимые для 

изучения орга-

низационно-

правовой фор-

мы организа-

ции, ее струк-

туры, основ де-

ятельности 

навыками озна-

комления с ме-

стами распо-

ложения ос-

новных струк-

турных подраз-

делений учре-

ждения, изуче-

ния и анализа 

документации 

организации 

ПК-1 – способен 

оперативно разраба-

тывать и принимать 

оптимальные управ-

ленческие решения 

на основе норматив-

но-правовой базы и с 

учетом стратегий и 

направлений разви-

тия государственной 

социальной полити-

ки 

подготови-

тельный, 

заключи-

тельный 

нормы и требо-

вания к должно-

сти государ-

ственного граж-

данского служа-

щего 

проводить ана-

лиз должност-

ных регламен-

тов, функцио-

нально-

должностных 

инструкций 

государствен-

ных граждан-

ских служащих 

разного уровня 

навыками изу-

чения обязан-

ностей и функ-

ционально-

должностных 

инструкций 

управленческо-

го персонала 

ПК-2 – способен 

участвовать в осу-

ществлении кон-

трольно-надзорной 

деятельности, в том 

числе умение при-

менять принципы, 

методы, технологии 

основной 

этап 

основные зако-

номерности раз-

вития государ-

ственного управ-

ления России в 

целом, его от-

дельных инсти-

тутов и норм 

формулировать 

выводы по от-

дельным про-

блемам право-

вого регулиро-

вания государ-

ственного 

управления 

знанием о дей-

ствующем за-

конодательстве 

по вопросам 

государствен-

ного управле-

ния и уметь 

правильно тол-

                                                 
1
 Приводятся перечень и наименование компетенций в соответствии с ФГОС, для профессиональ-

ных компетенций указывается вид профессиональной деятельности в соответствии с ФГОС. По 

каждой компетенции приводятся дескрипторные характеристики (знать, уметь, владеть), этап 

формирования. 
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и механизмы осу-

ществления кон-

троля, разрабатывать 

системы стратегиче-

ского, текущего и 

оперативного кон-

троля в организаци-

ях 

России и обос-

новывать их 

ковать и при-

менять нормы 

права к кон-

кретным прак-

тическим ситу-

ациям 

ПК-3 - способен 

принимать и реали-

зовать управленче-

ские решения для 

осуществления ма-

териально-

технического, ин-

формационного и 

кадрового обеспече-

ния предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг 

основной 

этап 

систему органи-

зации и управле-

ния отдельным 

структурным 

подразделением 

определять ос-

нову департа-

ментализации, 

разделения 

труда, нормы 

управляемости 

и делегирова-

ния полномо-

чий в одном из 

подразделений 

муниципально-

го управления 

умением анали-

зировать спо-

собность адап-

тации органи-

зационной 

структуры к 

внешним усло-

виям 

ПК-4 - способен раз-

рабатывать страте-

гии развития органи-

зации на основе ко-

личественного и ка-

чественного анализа 

статистических и 

экспертных данных 

и научно обоснован-

ных прогнозов соци-

ально-

экономического раз-

вития с учетом рис-

ков и новых воз-

можностей 

основной 

этап 

нормативно-

правовые основы 

деятельности 

государственных 

учреждений со-

циальной сферы, 

организаций си-

стемы государ-

ственного и му-

ниципального 

управления 

анализировать 

и разрабаты-

вать норматив-

ные документы 

(инструкции, 

приказы, рас-

поряжения) на 

основе имею-

щейся в орга-

низации норма-

тивно-правовой 

базы 

навыками ана-

лиза норматив-

но-правовой 

документации 

по теме бака-

лаврской рабо-

ты 

ПК-5 - способен 

осуществлять эф-

фективное взаимо-

действие с заинтере-

сованными лицами и 

группами в процессе 

реализации задач 

деятельности орга-

низации 

основной 

этап 

принципы орга-

низации работы 

по целям, ресур-

сам и результату 

планировать 

индивидуаль-

ную и совмест-

ную деятель-

ность 

навыками са-

моорганизации 

и служебного 

взаимодействия 

с коллегами 

ПК-6 - способен ра-

ботать в команде, 

убеждать и эффек-

тивно решать кон-

фликты, формулиро-

вать профессиональ-

ные цели и задачи, 

адаптировать тради-

ционные и разраба-

основной 

этап 

формы взаимо-

действия муни-

ципальных 

структур управ-

ления с населе-

нием, обще-

ственными орга-

низациями и др. 

учреждениями 

осуществлять 

внутренние и 

внешние ком-

муникации в 

системе госу-

дарственного и 

муниципально-

го управления 

основными 

приемами ор-

ганизации свя-

зей с обще-

ственностью 
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тывать новые подхо-

ды к решению выяв-

ленных проблем в 

деятельности орга-

низации 

ПК-7 - способен ве-

сти делопроизвод-

ство и документо-

оборот в организа-

циях системы госу-

дарственного и му-

ниципального 

управления, а также 

обеспечивать ин-

формационную без-

опасность учрежде-

ний социальной 

сферы 

основной 

этап 

организацию до-

кументооборота в 

системе государ-

ственного и му-

ниципального 

управления 

изучать и ана-

лизировать ко-

личественный и 

качественный 

состав матери-

ально-

технической 

базы и доку-

ментооборота 

организации 

(структурного 

подразделе-

ния), в т.ч. 

средств управ-

ления 

: навыками 

анализа соот-

ветствия ин-

формационно-

технической 

базы и системы 

документообо-

рота организа-

ции ее основ-

ным целям и 

задачам 

ПК-8 - способен 

осуществлять кадро-

вое обеспечение и 

организационно-

штатную работу в 

организациях систе-

мы государственно-

го и муниципального 

управления 

основной 

этап 

систему кадрово-

го обеспечения 

организации со-

циальной сферы 

анализировать 

организацион-

ную структуру 

организации 

социальной 

сферы сии, его 

кадрового 

обеспечения 

способностью 

выявлять про-

блемы в обла-

сти организа-

ции кадровой 

безопасности 

организации 

социальной 

сферы и пред-

лагать пути их 

решения 

 

6. К защите представить: отчет о прохождении практики, дневник практики, индивиду-

альное задание, характеристика на обучающегося, подписанная по месту прохождения 

практики. 

Руководитель практики от МГППУ  

_______ кафедры «Теория и практика  

управления» Института «Иностранные языки,  

современные коммуникации и управление»  

                            ___________________                    И.О. Фамилия  
                                                                                           подпись                               

 

Руководитель практики  

от профильной организации                          ___________________                 И.О. Фамилия 

Должность                                                                        подпись          
                                                                                                                
 

Задание получил                   ___________________                 И.О. Фамилия 
                                                                                         подпись                                  
«__» ________ 202_ г. 
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Приложение 7 

 
Институт «Иностранные языки, современные коммуникации и управление»  

Кафедра «Теория и практика управления» 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ РУКОВОДИТЕЛЯ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ,  

ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ 
(указать вид и тип практики) 

 

 

 

Срок прохождения практики с «__»_________202_г. по  «__»_________202_г. 

 

Группа, проходившая практику ______________________________________ 
 

 

 

Руководитель практики от МГППУ: 

Должность                                 _________ _________  И.О. Фамилия 
(подпись) (дата) 

 

Зав. выпускающей кафедры               _________ _________  И.О. Фамилия 
 (подпись) (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва, 202_  
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1. Календарный период практики:  

с «____»_____________202__г. по «____»______________202__г. 

 

2. Обучающиеся, направленные для прохождения практики: 

Направление подготовки (специальность) 38.03.04. Государственное и муни-

ципальное управление 
ОПОП ВО: Государственное и муниципальное управление в социальной 

сфере 

Группа____________________________________________________________ 

 

3. Место (места) прохождения практики: 

 

4. Даты проведения консультаций по практике: 

4.1. Установочное занятие по прохождению практики: 

«____»______________202__г. 

4.2. По процедуре защиты: «____»_______________202__г. 

 

5. Методическая помощь, оказанная обучающимся на практике 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

 

6. Результаты защиты отчета по практике (зачета с оценкой): 

 
№ 

п/п 

Количество 

обучающихся, 

направленных 

на практику 

Фактическое 

количество 

обучающих-

ся, прошед-

ших практи-

ку 

из них, защитивших 

отчеты на: 

Количество 

обучающихся, 

не защитив-

ших отчеты 

Количество 

обучающихся, 

не прошед-

ших практику 
«отл» «хор» «уд» 

        

 

6.1. Причины неаттестаций:  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

6.2. Фамилии обучающихся, не сдавших зачет с оценкой: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

 

6.3. Фамилии обучающихся, не проходивших практику: 

Полное наименование ор-

ганизации (учреждения) 

Договор и дата 

его заключения 

Срок дей-

ствия 

Кол-во сту-

дентов, 

направленных 

на практику 
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__________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

 

7
2
. Дополнительные сведения: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

8
3
. Выводы и предложения: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

                                                 
2
 Необходимо отметить положительные и отрицательные стороны в организации и прове-

дении практики; дать оценку выполнения студентами программы практики, индивидуаль-

ного задания по направлению подготовки (специальности), степень сформированности 

компетенций, способности к научно-исследовательской работе; привести примеры высо-

кой оценки организациями работы практикантов (указать фамилии студентов, их руково-

дителей), отметить случаи предложения студентам работы и т.п. 
3
 Необходимо дать свои предложения по улучшению организации и проведения практики. 
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