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Рабочая программа дисциплины разработана в соответствии с самостоятельно 

установленным МГУ имени М.В. Ломоносова образовательным стандартом (ОС МГУ) для 

реализуемых основных профессиональных образовательных программ высшего 

образования по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление» (уровень бакалавриата), утвержденного приказом МГУ от 30 декабря 2020 

года № 1384, приказами об утверждении изменений в ОС МГУ от 21 декабря 2021 года № 

1404, от 29 мая 2023 года №700, от 29 мая 2023 года№ 702, от 29 мая 2023 года № 703 

 

 

Год (годы) приема на обучение 2024 

 

 

курс – 1 

семестры – 2 

зачетных единиц –3 

общая трудоемкость - 108, в т.ч. 

        Формы промежуточной аттестации: 

                                                              Зачет во 2-м семестре 
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1. Цели и задачи практики 

 

Целями ознакомительной практики являются: приобщение студентов к 

непосредственной практической деятельности; формирование умений и навыков, 

необходимых для успешного осуществления государственного и муниципального 

управления 

Задачи ознакомительной практики: 

- ознакомление с организацией государственного и муниципального управления в 

органах государственной власти и местного самоуправления субъекта РФ, получение 

системного представления о структурах и тенденциях их развития; 

- изучение нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность 

государственных организаций, этического кодекса государственного служащего; 

- приобретение умений получения информации (технико-экономической, 

организационно-управленческой, организационно-правовой, социально-психологической), 

необходимой для выполнения заданий для самостоятельной работы, курсовых работ, 

междисциплинарных проектов; 

- закрепление и углубление теоретических знаний, полученных обучающимися в 

процессе обучения на основе глубокого изучения документов и материалов организаций 

(отчетов, программы развития, планов и т.п.) - мест прохождения практики; 

- воспитание исполнительской дисциплины и умения самостоятельно решать 

конкретные задачи; 

- формирование устойчивого интереса, чувства ответственности и уважения к 

избранной профессии. 

-  

2. Место практики в структуре ОПОП 

Программа ознакомительной практики разработана в соответствии с самостоятельно 

установленным МГУ образовательным стандартом (ОС МГУ) для реализуемых основных 

профессиональных образовательных программ высшего образования по направлению 

подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» (уровень 

бакалавриата) в редакции приказа МГУ от 30 декабря 2016 г., утвержденного приказом 

МГУ от 30 декабря 2020 года № 1384, приказами об утверждении изменений в ОС МГУ от 

21 декабря 2021 года № 1404, от 29 мая 2023 года №700, от 29 мая 2023 года№ 702, от 29 

мая 2023 года № 703.  

Ознакомительная практика входит в блок «Практики и научно-исследовательская 

работа», логически взаимосвязана с другими частями ООП  и является обязательной 
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частью процесса подготовки квалифицированных кадров по направлению 38.03.04 

«Государственное и муниципальное управление», наряду с базовой частью, вариативной 

частью и итоговой государственной аттестацией.  

 

3. Формы проведения практики 

 

По форме проведения ознакомительная практика является дискретной, 

осуществляется непрерывным циклом в определенные учебным планом сроки. 

 

4. Способ проведения практики 

По способу проведения – стационарная 

Учебная ознакомительная практика проводится в профильных учреждениях, 

расположенных в г. Севастополе.  

Организация и проведение практики студентов осуществляется руководителями 

практики от кафедры управления на основании приказа ознакомительной практики 

студентов.  

Ознакомительная практика осуществляется на основе договоров и/или писем-

подтверждений от организаций, которые предоставляют места для прохождения практики 

студентам направления подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление» Филиала МГУ имени М.В. Ломоносова г. Севастополя, о готовности принять 

группы практикантов. 

Практика может осуществляться как в коллективном, так и в индивидуальном 

порядке. 

 

5. Место и время проведения практики 

Учебная ознакомительная практика студентов направления подготовки 38.03.04 

«Государственное и муниципальное управление» проводится в органах законодательной и 

исполнительной власти г. Севастополя, органах местного самоуправления, 

государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, общественных 

организациях, научных и образовательных организациях, структурных подразделениях 

Филиала МГУ имени М.В. Ломоносова в г. Севастополе, а также в других организациях, 

предприятиях, учреждениях и т.п., профиль работы которых соответствует будущей 

профессиональной деятельности выпускника. 

Место практики определяется кафедрой или может быть выбрано обучаемым 

самостоятельно. 
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Выбор мест прохождения практик для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

производится с учетом состояния здоровья обучающихся и требований по доступности. 

При реализации программы учебной практики, организация вправе применять 

электронное обучение и дистанционные образовательные технологии. 

Учебная ознакомительная практика проводится в соответствии с учебным планом 2 

недели в летнее время во 2-м семестре, с формой отчетности зачет в 3 семестре. 

 

6. Требования к результатам прохождения практики 

Знать:  

 основы социально-профессионального взаимодействия и принципы организации 

командной работы для решения профессиональных задач; 

 основные права и свободы человека; нормы законодательства Российской 

Федерации; принципы профессиональной этики; 

 особенности внутриорганизационных и межведомственных коммуникаций; способы 

взаимодействия органов власти с гражданами, с коммерческими организациями, с 

институтами гражданского общества,  со средствами массовой информации; 

 основы проектирования организационных действий, требования к эффективному 

исполнению служебных обязанностей; 

Уметь:  

 применять способы и приемы организации социального и профессионального 

взаимодействия, разрабатывать командную стратегию для решения профессиональных 

задач; 

 обеспечивать приоритет прав и свобод человека; применять нормы законодательства 

Российской Федерации в своей профессиональной деятельности; применять нормы 

служебной этики в своей профессиональной деятельности; 

 осуществлять внутриорганизационные и межведомственные коммуникации; 

обеспечивать взаимодействие органов власти с гражданами, с коммерческими 

организациями, с институтами гражданского общества, со средствами массовой 

информации; 

 проектировать организационные действия, эффективно исполнять служебные 

обязанности; 

Владеть:  

 навыками социального и профессионального взаимодействия и работы в команде 

для решения профессиональных задач; 
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 навыками обеспечения приоритета прав и свобод человека в своей 

профессиональной деятельности; способностью соблюдать нормы законодательства 

Российской Федерации в своей профессиональной деятельности; способностью к 

соблюдению норм профессиональной этики; 

 навыками осуществлять внутриорганизационные и межведомственные 

коммуникации; обеспечивать взаимодействие органов власти с гражданами, с 

коммерческими организациями, с институтами гражданского общества, со средствами 

массовой информации; 

 навыками проектирования организационных действий, эффективного исполнения 

служебных обязанностей. 

7. Структура и содержание практики 

Общая трудоемкость учебной практики составляет 3 зачетные единицы (108 часов) 

№ 
Разделы (этапы) 

практики 

Виды учебной работы на практике включая 

самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в 

часах) 

Формы контроля 

Подготовительный этап (10 часов) 

1 
Выбор места 

практики 

Оформление документов на практику.  

 

 Договор на 
проведение 

ознакомительной 

практики с 

учреждением в 2-х 

экземплярах.  

 

2 
Организационное 

собрание 

Инструктаж по технике безопасности. Знакомство с 

планом прохождения практики, перечнем необходимой 

отчетной документации, правами и обязанностями 

студента-практиканта, с распределением в учреждения.  

 

Приказ о проведении 

ознакомительной 

практики студентов. 

Основной этап (62 часа) 

1 
Знакомство с 

рабочим местом  
Знакомство с должностными обязанностями  

План работы на 

практике  

2 

Ознакомление с 

нормативно-

правовой 

документацией  

Изучение правил внутреннего трудового распорядка, 

правил охраны труда, техники безопасности; этическим 

кодексом организации; нормативно-правовой 

документацией, регламентирующей деятельность 

организации 

Отчет и дневник 

практики 

3 

Выполнение 

индивидуального 
задания  

Изучение технологии сбора, регистрации и обработки 

информации; структуры исследуемого органа 

государственной власти или местного самоуправления; анализ 

кадрового состава органа или структурного подразделения. 

Ознакомление с методами разработки и принятия 

управленческих решений, организацией контроля за их 
исполнением. 

Изучения порядка предоставления государственных и 

муниципальных услуг с помощью применения 

современных информационно-коммуникационных 

технологий. 
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Самостоятельная работа со служебными документами, 

регламентирующими деятельность организации. 

 Сбор, обработка и систематизация полученной 

информации. 

 Выполнение индивидуальных заданий по поручению 

руководителя практики 

Заключительный этап (36 часов) 

3 Оформление 

отчетной 
документации и 

подготовка к зачету  

Систематизация собранного материала, оформление отчета 

по практике, оформление дневника практики и его 
визирование руководителем практики от организации, 

получение отзыва; подготовка презентации на защиту; (20 

часов). 

Отзыв руководителя по 
месту прохождения 

практики. 

6 Итого 108 часов Зачет 

 

На подготовительном этапе практики студенты с помощью ответственного 

руководителя от кафедры выбирают места прохождения практики, оформляют и заключают 

договора на прохождение учебной (ознакомительной) практики.  Организация и 

проведение практики студентов осуществляется руководителями практики от кафедры на 

основании приказа. Перед началом учебной практики проводится организационное 

собрание, на котором студенты знакомятся планом прохождения практики, перечнем 

необходимой отчетной документации, правами и обязанностями студента-практиканта, с 

распределением в учреждения. По его итогам каждый студент должен: знать сроки 

прохождения практики, изучить программу практики, знать требования к формам 

отчетности и сроки ее сдачи.  

На основном 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. На этом этапе 

производится изучение структуры, функций, целей, задач, полномочий и ответственности 

данного органа; анализ кадрового состава органа или структурного подразделения; 

составление схем, отражающих производственную и организационную структуру и т.п. Для 

успешного осуществления данного этапа практики студенту может быть рекомендовано, 

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

организации. Изучить состав и содержание реально выполняемых функций определенного 

структурного подразделения органа, выявить механизмы взаимодействий с другими 

подразделениями.  

На данном этапе студенты выполняют индивидуальное задание по направлению 

подготовки, выдаваемое непосредственным руководителем от кафедры и руководителем от 

организации. 

Заключительным этапом практики становится оформление результатов, 

полученных за весь период практики, в виде итогового отчета, получение отзыва от 



10 
 

руководителя практики от организации; своевременно, в установленные сроки, сдача 

отчета и дневника практики; защита результатов практики. 

 

8. Содержание дневника и отчета практики 

По окончании практики студент обязан сдать руководителю практики от кафедры 

оформленный дневник практики с отзывом о его работе, подписанным руководителем 

принимающей организации или ее подразделения и заверенным печатью.  

В дневнике практики освещаются следующие вопросы: 

- общие сведения о студенте- практиканте (ФИО, курс и т.д.) 

- сведения об организации, в которой проходила практика (название, основные задачи, 

структура, функции подразделения, где практиковался студент и т.д.); 

- руководитель практики от факультета; 

- руководитель практики от организации;  

- сроки практики; 

- индивидуальное задание студента-практиканта, его содержание и порядок 

выполнения; 

- перечень выполняемых на практике работ (дата и краткое содержание), 

подписывается руководителем практики от организации и заверяется печатью; 

- отзыв о работе студента и оценка прохождения практики студентом, подписанная 

представителем принимающей организации (руководителем организации/руководителем 

соответствующего подразделения/назначенным руководителем практики) и заверенная 

печатью организации. 

По окончании практики Дневник подписывается руководителем принимающей 

организации и заверяется печатью. 

На основе Дневника по окончании практики составляется Отчет о прохождении 

практики. В отчете о прохождении практики освещаются следующие:   

- сведения об организации, где проходила практика (структура организации, роль и 

функции структурного подразделения организации, в котором работал практикант),  

- описание деятельности и должностных обязанностей практиканта, инструкций, 

регламентирующих его деятельность, особенностей документооборота и форм отчетности; 

- основные принципы организации труда и управления в подразделении; особенности 

нормативно-правовой базы, регламентирующей деятельность организации; 

- полученные в ходе прохождения практики навыки, умения, компетенции по 

специальности; 

- информация об этическом кодексе организации; 
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- информация о содержании и результатах выполнения индивидуального задания, 

текст тезисов оформляется в приложении к отчету; 

- дать оценку сильных и слабых сторон по работе структурного подразделения;  

- показать возможности развития знаний, умений и навыков по итогам практики; 

 - дать рекомендации по совершенствованию работы объектов практики. 

При необходимости к отчету прилагаются рисунки, карты, схемы, чертежи, 

фотографии и т.д. Отчет подписывается студентом и визируется после проверки 

руководителем практики от кафедры. 

Отчет о прохождении учебной практики, составленный по утвержденной форме, в 

установленный срок (не позднее пяти рабочих дней после начала учебного семестра) 

оформленный в соответствии с рекомендациями по оформлению отчета о прохождении 

практики, отражающий степень выполнения программы практики. 

 

9. Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации по 

итогам прохождения практики 

По окончании практики студент обязан сдать руководителю практики от кафедры 

оформленный дневник практики с отзывом о его работе, подписанным руководителем 

принимающей организации или ее подразделения и заверенным печатью и отчет.  

Формой итогового контроля является зачет.  

Оценка выставляется с учетом итогов работы студента, выставленной руководителем 

практики от организации, от кафедры, а также с учетом качества представленных 

материалов практики.  

Итоговая аттестация учебной практики осуществляется руководителем практики 

(комиссией) от кафедры по результатам оценки всех форм отчетности студента. Для 

получения положительной оценки студент должен полностью реализовать все содержание 

практики, своевременно оформить текущую и итоговую документацию. Практикант, не 

выполнивший программу практики или не предоставивший ее результаты в установленные 

сроки, считается не аттестованным.  

Промежуточная аттестация по практике производится на основе:  

- письменного отчета практиканта с приложенным к нему дневником прохождения 

практики;  

- характеристики (отзыва) организации, где студент проходил производственную 

практику, подписанной руководителем практики от организации; 

- публичной защиты своего отчета перед комиссией, в состав которой входят 

руководитель практики от кафедры управления, преподаватели кафедры и руководитель 
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учебной программы, в присутствии всей учебной группы, при необходимости 

приглашается руководитель практики от организации. 

По результатам аттестации студенту выставляется зачет, полученная оценка 

учитывается наравне с оценками по учебным дисциплинам.  

Студент, не выполнивший программу практики, не отчитавшийся о прохождении 

практики или получивший отрицательный отзыв или неудовлетворительную оценку при 

прохождении практики, направляется на практику повторно или подлежит отчислению из 

Филиала МГУ имени М. В. Ломоносова в г. Севастополе. 

 

10. Ресурсное обеспечение 

а) основная литература: 

Борщевский, Г. А.  Государственная служба : учебник и практикум для вузов / 

Г. А. Борщевский. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

480 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12208-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512418 

б) дополнительная литература: 

Кадровая политика на государственной службе : учебник для вузов / Л. В. Фотина [и 

др.] ; под общей редакцией Л. В. Фотиной. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

362 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15359-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/520481 

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-16003-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523612 

Гладких, В. И.  Противодействие коррупции на государственной службе : учебное 

пособие для вузов / В. И. Гладких, В. М. Алиев, В. Г. Степанов-Егиянц. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 207 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-09787-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/516179 

в) лицензионное программное обеспечение: нет  

2. http://elibrary.ru/- Научная электронная библиотека 

3. http://www.garant.ru/ - Информационно-правовой портал 

4. www.consultant.ru – Информационно-правовой портал 

5. https://e.lanbook.com/  -Электронно-библиотечная система «Лань» 


