
ГАОУ ВО «Дагестанский государственный университет народного 

хозяйства» 

Кафедра «Менеджмент» 

 

 

 

Утверждены решением  

Ученого совета ДГУНХ,  

протокол № 9 

от 24 марта 2025 г. 
 

 

 

Методические указания 

по прохождению производственной (преддипломной) практики  

 

по направлению подготовки 38.04.04 Государственное и 

муниципальное управление, 

профиль «Система государственного и муниципального управления» 

 

Уровень высшего образования -  магистратура 

 
Форма обучения – очная, заочная 

 

 

 

 
 

Составители: 

Минатуллаев А.А., 

Борисова Л.А. 

 

 

 

 

 

Махачкала – 2025 г. 



2 

 

Составители: Минатуллаев Арслан Айнутдинович, кандидат экономических 

наук, доцент, заведующий кафедрой «Менеджмент» ДГУНХ; Борисова Людмила 

Александровна, кандидат экономических наук, доцент кафедры «Менеджмент» 

ДГУНХ. 

Внутренний рецензент: Абдуллаева Залина Мусаевна, кандидат 

экономических наук, проректор по научной работе ДГУНХ. 

Внешний рецензент: Сулейманова Наида Абдурахмановна, кандидат 

экономических наук, доцент кафедры «Национальная и региональная экономика» 

ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный университет». 

Представитель работодателя - Алимирзаев Алисултан Абдурагимович, 

начальник юридического отдела Счетной палаты Республики Дагестан.     

 
Методические указания по прохождению производственной (преддипломной) 

практики разработаны в соответствии с требованиями федерального государственного 

образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.04.04 

Государственное и муниципальное управление, утвержденного приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации 13.08.2020 г., №1000, с приказом Минобрнауки 

России от 06.04.2021 г. №245 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры», 

приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и 

Министерства просвещения Российской Федерации от 05 августа 2020 г. № 885/390 «О 

практической подготовке обучающихся».  

 

Методические указания по прохождению производственной (преддипломной) 

практики размещены на сайте www.dgunh.ru 

 

Минатуллаев А.А., Борисова Л.А. Методические указания по прохождению 

производственной (преддипломной) практики по направлению подготовки 38.04.04 

Государственное и муниципальное управление, профиль «Система государственного 

и муниципального управления – Махачкала: ДГУНХ, 2025 г. - 17 с. 

 

Рекомендованы к утверждению Учебно-методическим советом ДГУНХ 10 

марта 2025 г. 

 

Рекомендованы к утверждению руководителем основной профессиональной 

образовательной программы высшего образования – программы магистратуры по 

направлению подготовки 38.04.04 Государственное и муниципальное управление, 

профиль «Система государственного и муниципального управления», к.э.н., 

доцентом Борисовой Л.А. 

 

Одобрены на заседании кафедры менеджмента 24 февраля 2025 г., протокол № 7. 
 

 

 

 

 

 

http://www.dgunh.ru/


3 

 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 
ВВЕДЕНИЕ ......................................................................................................................... 4 

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ ..................................................................................................................... 4 

2. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРАКТИКИ .... 4 

3.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ............................................................................................ 5 

4.СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ЭТАПЫ ЕЁ ПРОХОЖДЕНИЯ ...................... 6 

5. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЁТА И ДНЕВНИКА ПО ПРАКТИКЕ ............................ 7 

6. ЗАЩИТА ОТЧЁТА И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ................................................... 8 

7. СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ ................................................ 9 

ПРИЛОЖЕНИЯ  .............................................................................................................. 10 

 

 

 

 

  



4 

 

ВВЕДЕНИЕ 
 

Производственная (преддипломная) практика является важнейшим этапом 

подготовки магистров по направлению 38.04.04 Государственное и муниципальное 

управление. Она направлена на закрепление теоретических знаний, получение 

практических навыков и, главное, сбор, анализ и обобщение эмпирического 

материала для выполнения выпускной квалификационной работы (магистерской 

диссертации). 

Настоящие методические указания устанавливают единые требования к 

организации, прохождению, документальному оформлению и защите 

преддипломной практики. 

 

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ 
 

Цель практики – формирование у обучающихся профессиональных 

компетенций, необходимых для самостоятельной аналитической, организационно-

управленческой и научно-исследовательской деятельности в органах 

государственной власти и местного самоуправления, а также завершение сбора и 

первичной обработки материалов для магистерской диссертации. 

Задачи практики: 

­ углублённо изучить нормативно-правовую базу, регламентирующую 

деятельность базы практики (органа власти / организации); 

­ провести анализ организационной структуры, функций, полномочий и 

результатов деятельности базы практики; 

­ выполнить прикладное исследование по теме магистерской диссертации с 

использованием методов сбора и анализа данных (статистика, анкетирование, 

интервью, контент-анализ документов и др.); 

­ разработать обоснованные предложения и рекомендации по 

совершенствованию деятельности базы практики или решению выявленной 

проблемы; 

­ систематизировать собранный материал и оформить отчёт по практике в 

соответствии с установленными требованиями. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ПРАКТИКИ 

 

В результате прохождения производственной (преддипломной) практики 

обучающийся должен освоить следующие общепрофессиональные компетенции 

(ОПК) в соответствии с ФГОС ВО 38.04.04: 
Код 

компетенции 
Формулировка компетенции 

ОПК-7 Способен осуществлять научно-исследовательскую, экспертно-аналитическую 

и педагогическую деятельность в профессиональной сфере 

ИОПК-7.1 Демонстрирует способность осуществлять научно-исследовательскую 

деятельность в профессиональной сфере 
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ИОПК-7.2 Демонстрирует способность осуществлять экспертно-аналитическую и 

педагогическую деятельность в профессиональной сфере 

ОПК-8 Способен организовывать внутренние и межведомственные коммуникации, 

взаимодействие органов государственной власти и местного самоуправления с 

гражданами, коммерческими организациями, институтами гражданского 

общества, средствами массовой информации 

ИОПК-8.1 Представляет способы организации внутренних и межведомственных 

коммуникаций и демонстрирует способность их применения на практике 

ИОПК-8.2 Понимает необходимость и особенности взаимодействия органов 

государственной власти и местного самоуправления с гражданами, 

коммерческими организациями, институтами гражданского общества, 

средствами массовой информации и демонстрирует способность организации 

данного взаимодействия 

 

3.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

3.1. Организация и руководство практикой 

Организацию и методическое руководство практикой осуществляет кафедра 

«Менеджмент» (выпускающая). 

Для направления обучающихся на практику оформляются: 

­ договор с организацией (или гарантийное письмо – приложение В); 

­ приказ ректора о направлении на практику (на основании заявления – 

приложение Б). 

Перед началом практики проводится организационное собрание, на котором: 

­ распределяют по базам практики; 

­ выдают индивидуальные задания (примерный перечень – приложение И) и 

дневники практики; 

­ разъясняют цели, задачи, требования к дисциплине и технике безопасности; 

­ информируют о сроках и порядке представления отчётных документов. 

 

3.2. Обязанности руководителя практики от организации 

Руководитель от организации (назначается приказом руководителя организации) 

обязан: 

­ ознакомиться с программой практики; 

­ провести инструктаж по технике безопасности и внутреннему распорядку; 

­ обеспечить студента рабочим местом и необходимыми материалами; 

­ консультировать по вопросам выполнения индивидуального задания; 

­ контролировать ведение дневника, проверять соответствие записей 

выполненной работе; 

­ по окончании практики подписать отчёт, дневник, составить характеристику 

(отзыв) и заверить их печатью организации. 

 

3.3. Обязанности обучающегося-практиканта 

До начала практики: 

­ изучить настоящие методические указания; 

­ получить в деканате направление и согласовать базу практики; 
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­ совместно с руководителем от кафедры уточнить индивидуальное задание. 

В период практики: 

­ полностью выполнить программу практики и индивидуальное задание; 

­ соблюдать правила внутреннего распорядка и технику безопасности; 

­ ежедневно вести дневник практики (приложение Е), отражая все виды 

работ; 

­ систематически отчитываться перед руководителями практики (от кафедры 

и от организации). 

После окончания практики: 

­ оформить письменный отчёт в соответствии с требованиями раздела 5; 

­ получить характеристику (отзыв) от организации (приложение Ж); 

­ в трёхдневный срок сдать отчёт, дневник и характеристику на кафедру для 

проверки и защиты. 

 

4.СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ЭТАПЫ ЕЁ ПРОХОЖДЕНИЯ 
 

Практика проводится в три этапа: подготовительный, основной 

(экспериментально-аналитический) и заключительный. 

4.1. Подготовительный этап (1–2 дня) 

­ инструктаж по технике безопасности, ознакомление с правилами 

внутреннего распорядка. 

­ изучение учредительных, нормативных и регламентирующих документов 

организации. 

­ уточнение календарного плана-графика и индивидуального задания. 

4.2. Основной этап (основное время практики) 

4.2.1. Анализ деятельности базы практики: 
­ изучение организационной структуры, функций подразделений, 

должностных обязанностей сотрудников. 

­ анализ системы документооборота, информационно-коммуникационных 

технологий, применяемых в управлении. 

­ оценка эффективности управленческих решений, системы планирования и 

контроля. 

­ изучение кадровой политики, взаимодействия с гражданами и организациями 

(в рамках ОПК-8). 

4.2.2. Выполнение научно-исследовательского задания по теме ВКР: 
­ сбор статистических, отчётных, аналитических данных за последние 3–5 лет. 

­ проведение при необходимости социологического опроса, интервью, 

контент-анализа документов. 

­ применение методов SWOT-, PEST-анализа, расчёт финансово-

экономических показателей. 

­ подготовка аналитической записки с выявлением проблем и обоснованием 

предложений. 

4.2.3. Разработка рекомендаций: 
­ формулировка конкретных предложений по совершенствованию 

деятельности базы практики (изменение регламентов, внедрение новых технологий, 

оптимизация структуры и т.п.). 
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­ оценка ожидаемой социально-экономической эффективности предлагаемых 

мер. 

4.3. Заключительный этап (2–3 дня) 

­ систематизация и обобщение собранного материала. 

­ оформление письменного отчёта, дневника. 

­ получение отзыва (характеристики) от организации. 

4.4. Примерные темы индивидуальных заданий (приложение И) 

1. Анализ эффективности реализации муниципальной программы в сфере … 

2. Оценка качества предоставления государственных услуг (на примере …) 

3. Разработка предложений по оптимизации межведомственного 

взаимодействия. 

4. Исследование удовлетворённости граждан деятельностью органа местного 

самоуправления. 

5. Анализ антикоррупционной политики в органе исполнительной власти. 

 

5. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЁТА И ДНЕВНИКА ПО ПРАКТИКЕ 

 

5.1. Общие требования к оформлению отчёта 

Отчёт выполняется в машинописном виде (Microsoft Word) на одной стороне 

листа формата А4. 

Поля: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. 

Шрифт: Times New Roman, размер 14, межстрочный интервал 1,5. В таблицах 

и рисунках допускается 12 кегль, интервал 1,0. 

Абзацный отступ – 1,25 см. Выравнивание – по ширине. 

Кавычки – «ёлочки» (в MS Word: Alt+0171 и Alt+0187). 

Страницы нумеруются арабскими цифрами внизу по центру. Титульный лист 

включается в нумерацию, но номер на нём не ставится. 

 

5.2. Структура отчёта 

1. Титульный лист (приложение Г). 

2. Содержание (с указанием страниц). 

3. Введение (1–2 стр.) – цель, задачи, объект, предмет, информационная база. 

4. Основная часть (рекомендуемая структура – приложение Д): 

Глава 1. Характеристика базы практики и анализ её деятельности. 

Глава 2. Научно-исследовательская работа по теме ВКР (методы, результаты). 

Глава 3. Разработка предложений и рекомендаций. 

5. Заключение (1–2 стр.) – выводы по каждой главе, оценка достижения цели. 

6. Список использованной литературы (не менее 25 источников, включая 

нормативно-правовые акты, монографии, статьи). 

7. Приложения (дневник практики, копии документов, анкеты, таблицы, 

схемы). 

 

5.3. Оформление списка литературы 

Используется ГОСТ Р 7.0.100-2018. Примеры: 

Книга: 
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Абдулманапов, С.Г. Управление государственной собственностью : учебник / 

С. Г. Абдулманапов. – М.: ДиС, 2019. – 565 с. 

Статья: 

Рамазанов, В.Г. О некоторых проблемах развития маркетинга в России / В. Г. 

Рамазанов // Финансы. – 2019. – № 4. – С. 3–5. 

Электронный ресурс: 
Арестова, О. Н. Региональная специфика сообщества российских 

пользователей сети Интернет [Электронный ресурс] / О. Н. Арестова, Л. Н. Бабанин, 

А. Е. Войскунский. – Режим доступа: http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html 

(дата обращения: 10.03.2025). 

Нормативно-правовой акт: 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 25.12.2023) 

// Собрание законодательства РФ. – 2003. – № 40. – Ст. 3822. 

 

5.4. Дневник практики (приложение Е) 

Дневник ведётся ежедневно в виде таблицы, в которой указываются дата, вид 

выполненной работы, затраченное время, подпись руководителя от организации. 

Дневник подшивается в приложение к отчёту. 

 

6. ЗАЩИТА ОТЧЁТА И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
 

6.1. Порядок защиты 

Защита отчёта проводится перед комиссией, назначаемой заведующим 

кафедрой, в течение 10 дней после окончания практики. Обучающийся 

представляет: 

­ сброшюрованный отчёт (с дневником); 

­ характеристику (отзыв) от организации. 

 

6.2. Критерии оценки 

Критерий Максимальный балл 

Полнота выполнения индивидуального задания 5 

Качество анализа и обоснованность выводов 10 

Практическая значимость предложений 5 

Соблюдение требований к оформлению 5 

Ответы на вопросы при защите 5 

Итого 30 

Шкала перевода баллов в оценку: 

28–30 баллов – «отлично» 

22–27 баллов – «хорошо» 

15–21 балл – «удовлетворительно» 

менее 15 баллов – «неудовлетворительно» 

 

6.3. Последствия неудовлетворительной защиты 

Обучающийся, не выполнивший программу практики или получивший 

неудовлетворительную оценку, направляется на повторное прохождение 

http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html
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практики в свободное от учёбы время. При повторной неудовлетворительной 

защите ставится вопрос об отчислении. 

 

7. СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

Нормативные правовые акты: 
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3. Маслова, Е.Л. Менеджмент: учебник / Е.Л. Маслова. - 3-е изд. – М.: Дашков 
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Приложение А 

 

 

 

  

График прохождения производственной (преддипломной) практики 

Форма 

обучения 

Курс Семестр Продолжительность Период 

(ориентировочно) 

Очная 2 3 4 недели апрель – май 2026 г. 

Заочная 2 4 4 недели согласно графику сессии 
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Приложение Б  

Образец заявления 
 

Заведующему кафедрой «Менеджмент» 
___________________________________________ 

                                                                                                                                                      (Ф.И.О.) 

обучающегося 1 курса профиля 

_________________________________ 

очной формы обучения,  

группы________________ 

_________________________________ 
                                                                                                                                                      (Ф.И.О.)                                                                  

 

 

 

Заявление 

 

Прошу направить меня в ___________________________________________ 

                               (полное наименование организации) 

для прохождения  _______________________________________ практики по 

направлению подготовки 38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

профиля подготовки «Система государственного и муниципального управления» 

в период с «___»____________20____г. по «___»___________20____г. 

 

 

______________________ 

                                                                                                    подпись, дата 
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Приложение В 

 

На фирменном бланке 

Заведующему кафедрой «Менеджмент» 

 
__________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

 

Организация  ___________________________________________ согласна принять 

________________________________________________________________________ 

студента ДГУНХ ___ курса____________ формы обучения по направлению 

подготовки 38.04.04 Государственное и муниципальное управление профилю 

«Система государственного и муниципального управления» для прохождения 

___________________________________________ практики  
                        (вид практики) 

на период с «___» ________20___г. по «___» _________20___г. в соответствии с 

учебной программой. 

 

Руководителем практики от организации назначается 

________________________________________________________________. 
                                             Ф.И.О., должность 

 

Необходимая информация для выполнения программы практики будет 

предоставлена. 

 

Руководитель __________________ ________________________ 
                                                  Подпись                                                       Ф.И.О. 

Дата, Печать 

(если письмо не на фирменном бланке) 

 

Ф.И.О. ответственного лица – руководители практики 

 

Контактный телефон 
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Приложение Г.  

Образец титульного листа отчёта 

ГАОУ ВО «Дагестанский государственный университет народного хозяйства» 

Отдел магистратуры 

Кафедра «Менеджмент» 

Направление подготовки 38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

Профиль «Система государственного и муниципального управления» 

 

 

ОТЧЕТ 
по производственной (преддипломной) практике 

студента _____ курса  ____ группы ____________ отделения 

______________________________________________________ 
 

Организация _____________________________________________________ 

Период практики: с «___» __________ 20____г. по «___» __________ 20___г.  

Продолжительность практики: 4 недели 

Способ проведения практики: ______________ 

Руководитель практики от ДГУНХ:____________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Руководитель практики от организации:_______________________________ 

__________________________________________________________________   

 

Приложение Д. Рекомендуемая структура и содержание отчёта 

Введение (1–2 стр.) 

 Цель, задачи, объект, предмет практики. 

 Информационная база (какие документы, отчёты, законы изучены). 

 Краткое описание структуры отчёта. 

Глава 1. Организационно-экономическая характеристика базы практики (3–5 

стр.) 

1.1. Правовой статус, цели, основные функции. 

1.2. Организационная структура управления. 

1.3. Анализ основных показателей деятельности (динамика, структура). 

Глава 2. Научно-исследовательская работа по теме ВКР (5–7 стр.) 

2.1. Постановка проблемы, обзор литературы и нормативной базы. 

2.2. Методы сбора и обработки данных (анкетирование, анализ документов, SWOT и 

др.). 

2.3. Результаты анализа и выявленные проблемы (таблицы, диаграммы). 

Глава 3. Разработка предложений и рекомендаций (3–4 стр.) 

3.1. Обоснование предлагаемых мер (целесообразность, ресурсы). 

3.2. Ожидаемая социально-экономическая эффективность. 

Заключение (1–2 стр.) – итоговые выводы по каждой главе, самооценка 

выполнения задания. 

Список литературы (не менее 25 источников). 

Приложения (дневник, копии документов, анкеты, расчёты). 



14 

 

 

Приложение Е. 

Образец дневника практики 

 

 

 

ДНЕВНИК 
производственной (преддипломной) практики 

обучающегося __________________________________ (Ф.И.О.) 

Место практики: ________________________________________________________ 

 
Дата Вид выполненной работы Затрачено 

часов 

Подпись руководителя 

от организации 

01.04.2025 Прибытие на базу практики, инструктаж по 

ТБ. Ознакомление с уставом организации. 

2 Подпись 

02.04.2025 Изучение положения о структурном 

подразделении. Анализ штатного 

расписания. 

6 Подпись 

… … … … 

28.04.2025 Обработка результатов анкетирования, 

построение диаграмм. 

8 Подпись 

29.04.2025 Подготовка проекта рекомендаций. 

Оформление отчёта. 

6 Подпись 

30.04.2025 Получение характеристики, заверение 

дневника. 

2 Подпись 

 

Дневник проверен: 

Руководитель практики от организации _____________ (подпись) 

М.П. «___» _________ 20___ г. 
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Приложение Ж  

Образец характеристики (отзыва) руководителя от организации 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 
на обучающегося ______________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

проходившего производственную (преддипломную) практику в 

______________________________________________________________________ 
(наименование организации) 

в период с «» _________ 20__ г. по «» _________ 20__ г. 

 

1. Перечень подразделений, где работал практикант: _________________________ 

2. Виды выполненных работ (сбор данных, анализ, подготовка предложений и др.): 

 
3. Оценка профессиональных качеств (по 10-балльной шкале): 

качество выполнения заданий – ______ б. 

самостоятельность и инициативность – ______ б. 

соблюдение трудовой дисциплины – ______ б. 

владение информационными технологиями – ______ б. 

4. Рекомендуемая оценка (отлично / хорошо / удовлетворительно): ____________ 

Руководитель практики от организации 
_____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность, подпись) 

 

М.П. «_» _________ 20 
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Приложение З  

 

Образец аттестационного листа 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
по производственной (преддипломной) практике 

Обучающийся _______________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

2 курс, направление 38.04.04 Государственное и муниципальное управление  

База практики: ________________________________________________________ 

Период практики: с «» _________ 20 г. по «» _________ 20 г. 

Оценка освоения компетенций 
Компетенция Освоена 

(да/нет) 

Подпись 

руководителя от 

организации 

ОПК-7 (способность к научно-исследовательской, 

экспертно-аналитической деятельности) 

да  

ИОПК-7.1 (демонстрация способности к НИР) да  

ИОПК-7.2 (экспертно-аналитическая деятельность) да  

ОПК-8 (организация коммуникаций и взаимодействия) да  

ИОПК-8.1 (применение способов коммуникации на 

практике) 

да  

ИОПК-8.2 (взаимодействие с гражданами и 

организациями) 

да  

Итоговая оценка по практике (отлично / хорошо / удовлетворительно) – 

____________ 

Руководитель практики от ДГУНХ _____________ 
                                                                              (подпись) 

«___» _______________ 20___ г. 
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Приложение И  

 

Примерный перечень тем индивидуальных заданий 

1. Анализ эффективности реализации государственной программы «…» в 

Республике Дагестан. 

2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги «…» (на примере 

администрации г. Махачкалы). 

3. Разработка предложений по оптимизации межведомственного 

взаимодействия при предоставлении государственных услуг в МФЦ. 

4. Исследование удовлетворённости граждан деятельностью органа местного 

самоуправления (методом анкетирования). 

5. Анализ антикоррупционной политики в министерстве / администрации: 

проблемы и пути совершенствования. 

6. Внедрение принципов «бережливого правительства» в деятельность органа 

исполнительной власти. 

7. Оценка социально-экономической эффективности муниципально-частного 

партнёрства в сфере … . 

 


