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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесен-

ных с планируемыми результатами освоения программы 

1.1. Дисциплина  «Профессиональная культура государственных и муниципальных 

служащих в деятельности по оказанию государственных и муниципальных услуг» 

обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

Код 

компетен-

ции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа 

освоения 

компетенции 

Наименование этапа освоения компе-

тенции 

ОПК-6 Способность ре-

шать стандартные задачи 

профессиональной дея-

тельности на основе ин-

формационной и библио-

графической культуры с 

применением информаци-

онно-коммуникационных 

технологий и с учётом ос-

новных требований ин-

формационной безопасно-

сти 

ОПК-6.1 способность использовать информа-

ционно-коммуникационные техноло-

гии в профессиональной деятельно-

сти на основе информационной и 

библиографической культуры. 

ОПК-6.2 способность применять информаци-

онно-коммуникационные технологии 

при решении стандартных задач 

профессиональной деятельности с 

учётом основных требований ин-

формационной безопасности. 

ПК-1 Умение определять прио-

ритеты профессиональной 

деятельности, разрабаты-

вать и эффективно испол-

нять управленческие ре-

шения, в том числе, в 

условиях неопределённо-

сти и рисков, применять 

адекватные инструменты 

и технологии регулирую-

щего воздействия при ре-

ализации управленческого 

решения 

ПК-1.1 способность к планированию орга-

низационного процесса для дости-

жения целей деятельности в усло-

виях неопределённости и рисков;  

 

ПК-1.2 способность к подготовке и приня-

тию адекватных управленческих 

решений в организационной сфере 

в условиях неопределённости и 

рисков. 

 

 

1.1. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 

Профессиональные 

действия 

Код этапа 

освоения 

компетенции 

Результаты обучения 

ОПК-6 ОПК-6 

ОПК-6.1 

ОПК-6.2 

Овладение ОПК-6 обеспечивается следующими 

знаниями: 

• способов и правил использования информаци-

онно-коммуникационных технологий для реше-

ния профессиональных задач в рамках профес-

сиональной деятельности на основе информаци-
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онной и библиографической культуры;  

• содержание информационных угроз организации 

/ органу власти; 

• основных принципов использования информа-

ционных баз данных и Интернет-ресурсов для 

решения стандартных задач профессиональной 

деятельности с учётом основных требований 

информационной безопасности; 

• роль и место системы обеспечения информаци-

онной безопасности в общем процессе функцио-

нирования организации / органа власти. 

следующими умениями: 

• работы с основными пакетами прикладных про-

грамм информационно-коммуникационных тех-

нологий, используемых для решения стандарт-

ных задач в рамках профессиональной деятель-

ности на основе информационной и библиогра-

фической культуры;  

• применять методы анализа и управления состоя-

ниями и процессами информационной безопас-

ности; 

• осуществлять аудит угроз информационного ха-

рактера; 

• выявлять и анализировать источники информа-

ционных рисков деятельности организации / ор-

гана власти. 

следующими навыками: 

• использования информационно-

коммуникационных технологий для интенсифи-

кации процесса получения, обработки и оценки 

информации в рамках решения стандартных за-

дач профессиональной деятельности с учётом 

основных требований информационной без-

опасности; 

• обеспечивать цикл управления с помощью 

средств ИКТ; 

• оценки информационных угроз организации / 

органа власти; 

• использования информационно-

коммуникационных технологий для повышения 

эффективности деятельности организации. 
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ПК-1 ПК-1 

ПК-1.1, 

ПК-1.2 

Овладение ПК-1 обеспечивается следующими зна-

ниями: 

• сущности и содержания управленческого решения 

и процесса его принятия;  

• методов принятия решений в управлении деятель-

ностью хозяйствующих субъектов, социальные по-

следствия принимаемых организационно-

управленческих решений по различным областям 

деятельности хозяйствующих субъектов; 

• целеполагание и его влияние на принятие управ-

ленческих решений в профессиональной деятель-

ности; 

• методы анализа управленческой ситуации и фак-

торов, влияющих на принятие управленческого 

решения. 

следующими умениями: 

• определять приоритеты в своей профессиональной 

деятельности; 

• разрабатывать и эффективно исполнять управлен-

ческие решения, в том числе, в условиях неопре-

делённости и рисков; 

• обеспечивать полный цикл подготовки и принятия 

управленческого решения; 

• применять адекватные инструменты и технологии 

регулирующего воздействия при реализации 

управленческого решения; 

• формулировать альтернативные управленческие 

решения; 

• распределять и закреплять полномочия между ис-

полнителями; 

• понимать социальные последствия принимаемых 

управленческих решений по различным областям 

профессиональной деятельности. 

следующими навыками: 

• работы с нормативными правовыми документами, 

регламентирующими профессиональную деятель-

ность; 

• обеспечения превентивных мер в рамках управ-

ленческой деятельности; 

• принятия организационно-управленческого реше-

ния для достижения максимального результата в 

профессиональной деятельности; 

• сформировавшегося систематического владения 

навыками оценки качества принимаемых управ-

ленческих решений. 

 

2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре ОП ВО 

Объем дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 144 а.ч. (4 з.е.) 
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Количество академических часов, выделенных на контактную работу с преподава-

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся: - очная 

форма обучения: лекции – 16 а.ч., лабораторные занятия – 16 а.ч., практические занятия – 

16 а.ч., самостоятельная работа – 96 а.ч.. 

Место дисциплины в структуре ОП ВО 

Дисциплина «Профессиональная деятельность государственных и муниципальных 

служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг» относится к 

дисциплинам модуля «Государственная и муниципальная служба» (К.М.09). Изучается 

студентами в 3 семестре на 2 курсе. 

Для освоения дисциплины «Профессиональная деятельность государственных и му-

ниципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  

обучающиеся используют знания, умения, навыки, способы деятельности и установки, 

сформированные в ходе изучения предметов: «Система государственного и муниципаль-

ного управления», «Основы государственного и муниципального управления», «Введение 

в профессию».  

В свою очередь она создаёт необходимые предпосылки для освоения программ дис-

циплин раскрывающих проблемы теории и практики обеспечения комплекса электронных 

государственных услуг как профессиональной деятельности бакалавра-выпускника. 

Форма промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом – экзамен. 

 

3. Содержание и структура дисциплины (модуля) 

Структура дисциплины 

Таблица 1. 

№ п/п 
Наименование тем (разде-

лов) 

Объем дисциплины (модуля), час. 
Форма теку-

щего кон-

троля успева-

емости про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа обучаю-

щихся с преподавателем по 

видам учебных занятий  

СР 

Л ЛР ПЗ КСР 

Очная форма обучения 

Тема 1 

Место и роль дисципли-

ны «Профессиональная 

деятельность государ-

ственных и муници-

пальных служащих по 

предоставлению госу-

дарственных и муници-

пальных услуг»    в под-

готовке современных 

государственных и му-

ниципальных служащих 

РФ. 

13 2 - 2  9 О; Д; 

Тема 2 История становления и 

развитие профессиона-
13 2 - 2  9 О; Д. 
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№ п/п 
Наименование тем (разде-

лов) 

Объем дисциплины (модуля), час. 
Форма теку-

щего кон-

троля успева-

емости про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа обучаю-

щихся с преподавателем по 

видам учебных занятий  

СР 

Л ЛР ПЗ КСР 

Очная форма обучения 

лизации государствен-

ной и муниципальной 

службы в современной 

России. 

Тема 3 

Профессиональная дея-

тельность государствен-

ных и муниципальных 

служащих: понятие, ха-

рактеристика основных 

видов и типов. 

13 2  2  9 О; Д. 

Тема 4 

Профессионализация 

управленческого, ис-

полнительно-распо-

рядительного труда гос-

ударственных и муни-

ципальных служащих. 

18 4 - 4  10 О; Д. 

Тема 5 

Понятие и классифика-

ция государственных и 

муниципальных услуг  

13 2 - 2  9 О; Д. 

Тема 6 

Регламентация и стан-

дартизация процесса 

оказания государствен-

ных и муниципальных 

услуг 

13 2 - 2  9 О; Д. 

Тема 7 

Выездное занятие. Ор-

ганизация функциони-

рования МФЦ района г. 

Москвы, распределение 

полномочий между со-

трудниками, требовани-

ями к исполнению 

должностных обязанно-

стей в сфере оказания 

государственных и му-

ниципальных услуг 

24 - 8 -  16 О; Д. 

Тема 8 
Выездное занятие. 

Практика реализации 

алгоритма оказания гос-

24 - 8 -  16  
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№ п/п 
Наименование тем (разде-

лов) 

Объем дисциплины (модуля), час. 
Форма теку-

щего кон-

троля успева-

емости про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа обучаю-

щихся с преподавателем по 

видам учебных занятий  

СР 

Л ЛР ПЗ КСР 

Очная форма обучения 

ударственных и муни-

ципальных услуг физи-

ческим и юридическим 

лицам в МФЦ района 

Тема 9 

Оценка качества госу-

дарственных и муници-

пальных услуг и про-

блемы его оценки. 

13 2 - 2  9 О; Д. 

Промежуточная аттестация зачет 

Всего: 144 16 16 16  96  

Примечание: 1 – формы текущего контроля успеваемости: опросы (О), доклады (Д). 

Содержание дисциплины (модуля) 

Тема 1.  Место и роль дисциплины «Профессиональная деятельность государ-

ственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных и муни-

ципальных услуг»   в подготовке современных государственных и муниципальных 

служащих РФ. 

Объект, предмет, содержание и задачи дисциплины «Профессиональная деятель-

ность государственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных 

и муниципальных услуг». 

Объективные и субъективные предпосылки институализации процесса профессиональной 

подготовки специалистов по профилю Безопасность сферы предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг. 

Тема 2.  История становления и развитие профессионализации государственной 

и муниципальной службы в современной России. 

Эволюция научно практической мысли на процесс профессионализации государ-

ственной и муниципальной службы. 

Начало специализации в области государственного и муниципального управления 

Возникновение служб управления государственной службы и кадров в структуре 

органов власти России. 

История профессионализации государственной и муниципальной деятельности 

(службы): характеристика базовых процессов. Современная концепция профессионализа-

ции персонала государственной и муниципальной службы.  
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Тема 3.  Профессиональная деятельность государственных и муниципальных 

служащих: понятие, характеристика основных видов и типов. 

Персонал государственных и муниципальных органов. Основные миссии госу-

дарственного и муниципального служащего Характер служебной (трудовой) деятель-

ности. 

Формализованные структуры в системе государственной и муниципальной служ-

бе: а. профессионально-квалификационная (совокупность профессий, специальностей 

и квалификаций персонала), б. должностная (совокупность должностей, существую-

щих в организации). 

Профессионализм  государственных и муниципальных служащих: основные при-

знаки и черты. Профессиональная компетентность государственных служащих имеет 

три уровня: гражданский, профессиональный, нравственно - политический. 

Основные направления повышения профессионализма и профессиональной ком-

петентности государственных и муниципальных служащих. Модели профессии госу-

дарственного (муниципального) служащего: «человек-человек», «человек-техника», 

«человек – природа». Современная компетентностная модель ГМС. 

Тема 4. Профессионализация управленческого, исполнительно-

распорядительного труда государственных и муниципальных служащих  

Проблемы профессиональной культуры в системе "власть - общество - человек". 

Общечеловеческие, общецивилизационные нормы (такие как долг, честь, ответственность, 

уважение к людям).  

Нормы профессиональной (муниципальной) культуры. 

Основные нарушения норм и принципов профессиональной культуры в деятельности 

государственных (муниципальных) служащих в процессе оказания физическим и юриди-

ческим лицам социальных услуг. 

Тема 5.  Понятие и классификация государственных и муниципальных услуг 

как объекта профессиональной деятельности. 

Понятие «государственные услуги» в России. Эмпирический и теоретический под-

ход к понятию государственно (муниципальной) услуги. Признаки бубличных услуг и их 

характеристика. 

Структурирование процесса оказания государственных бубличных услуг по бло-

кам: условие; основание; промежуточный результат; конечный результат; эффект. 

Классификация государственных услуг по основаниям: а) по наличию промежу-

точного результата; б)  По содержанию результата; в) по условиям оказания; г) по потре-

бителям и др. основаниям.  

 

Тема 6.  Регламентация и стандартизация  процесса оказания государствен-

ных и муниципальных услуг. 

Понятие стандартов и регламентов государственных  и муниципальных услуг их 

тождество и различия. 

 Административный регламент предоставления государственных (муниципаль-

ных) услуг ОИВ обеспечивает: 1) устранение избыточных административных проце-
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дур; 2) упрощение действий и административных процедур, включая уменьшение 

сроков их исполнения; 3) предоставление информации о действиях и об администра-

тивных процедурах гражданам и организациям; 4) возможность установления персо-

нальной ответственности должностных лиц за соблюдение требований администра-

тивных регламентов по каждому действию или административной процедуре.  

Под стандартом услуги - нормативно закреплённая система требований к содер-

жанию, порядку и условиям оказания государственной (муниципальной) услуги в 

интересах её получателя. должен рассматриваться в трёх аспектах. (1) стандарт опи-

сания процесса оказания услуги – административный регламент; 2) стандарт каче-

ства (требования к содержанию) самой услуги; 3) стандарт комфортности. то есть 

условий, в которых оказывается услуга). 

Проблемы разработки стандартов и регламентов  государственных и муници-

пальных услуг в современной России 

Тема 7.  Организация функционирования МФЦ района г. Москвы, распреде-

ление полномочий между сотрудниками, требованиями к исполнению должностных 

обязанностей в сфере оказания государственных и муниципальных услуг. 

Изучение положения (миссии) МФЦ района г. Москвы. Организационно- штатной 

структуры, распределения полномочий между структурными подразделениями и долж-

ностными лицами учреждения. 

Анализ правовых начал в деятельности МФЦ района г. Москвы.  

Знакомство с квалификационными требованиями и должностными регламентами 

специалистов оказывающих публичные социальные услуги.  

Знакомство с условиями труда и техникой безопасности. 

Изучение статуса служащих МФЦ района г. Москвы: права, обязанности, ограни-

чения, запреты. 

 

Тема 8 Практика реализации алгоритма оказания государственных и муни-

ципальных услуг физическим и юридическим лицам в МФЦ района г. Москвы. 

Анализ перечня государственных и муниципальных услуг оказываемых в МФЦ 

района г. Москвы физическим и юридическим лицам (гражданам). 

Анализ перечня электронных государственных и муниципальных услуг, по кото-

рым специалисты МФЦ района г. Москвы оказывают помощь физическим и юридическим 

лицам (гражданам). 

Изучение базовых стандартов и регламентов оказания публичных государственных 

(муниципальных) услуг. 

Практика исполнения административных регламентов базовых государственных 

услуг гражданам, физическим и юридическим лицам. 

Тема 9 Оценка качества государственных и муниципальных услуг и проблемы его 

оценки. 

Понятие и подходы к определению качества  государственной (муниципальной) 

услуги:* качество содержания её конечного результата; * качество получения услуги, свя-

занного с комфортностью и доступностью.  

Критерии качества и комфортности (включая доступность) государственных (му-

ниципальных) услуг. 
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Система показателей оценки качества и доступности  государственных (муници-

пальных) услуг: - общие; - конкретные. 

Система факторов, оказывающих негативное влияние на  качество и доступность 

государственных (муниципальных) услуг. 

4. Материалы текущего контроля успеваемости обучаемых и фонд оце-

ночных средств промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости обучающихся и промежуточ-

ной аттестации. 

4.1.1. В ходе реализации дисциплины К.М.09.02 «Профессиональная деятельность 

государственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных 

и муниципальных услуг» используются следующие методы текущего контроля успевае-

мости бакалавров: 

Тема 

(раз 

дел) 

Наименование 
Методы текущего контроля 

успеваемости 

1 

Место и роль дисциплины «Профес-

сиональная деятельность государ-

ственных и муниципальных служа-

щих по предоставлению государ-

ственных и муниципальных услуг»    

в подготовке современных государ-

ственных и муниципальных служа-

щих РФ. 

О; Д; 

2 

История становления и развитие 

профессионализации государствен-

ной и муниципальной службы в со-

временной России. 

О; Д. 

3 

Профессиональная деятельность 

государственных и муниципальных 

служащих: понятие, характеристика 

основных видов и типов. 

О; Д. 

4 

Профессионализация управленче-

ского, исполнительно-распо-

рядительного труда государствен-

ных и муниципальных служащих. 

О; Д. 

5 
Понятие и классификация государ-

ственных и муниципальных услуг  
О; Д. 

6 

Регламентация и стандартизация 

государственных и муниципальных 

услуг 

О; Д. 

7 Выездное занятие. Организация 

функционирования МФЦ района г. 
О 
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Москвы, распределение полномо-

чий между сотрудниками, требова-

ниями к исполнению должностных 

обязанностей в сфере оказания гос-

ударственных и муниципальных 

услуг. 

8 

Выездное занятие. Практика реали-

зации алгоритма оказания государ-

ственных и муниципальных услуг 

физическим и юридическим лицам в 

МФЦ района 

О 

9 
Оценка качества государственных и 

муниципальных услуг и проблемы 

его оценки. 

О; Д. 

 

4.1.2. Экзамен проводится с применением следующих методов (средств): метод устно-

го ответа на вопросы экзамена и дальнейшей беседы по решению предложенной препода-

вателем ситуационной задачи. 

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости  

Типовые оценочные материалы по теме 1. Место и роль дисциплины «Профессио-

нальная деятельность государственных и муниципальных служащих по предостав-

лению государственных и муниципальных услуг»  в подготовке современных госу-

дарственных и муниципальных служащих РФ. 

Семинар. Тема: Дисциплина «Профессиональная деятельность государственных и 

муниципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных 

услуг»  в подготовке современных государственных и муниципальных служащих 

РФ.  

Доклад: Место и роль дисциплины «Профессиональная деятельность государственных и 

муниципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  

в подготовке современных государственных и муниципальных служащих РФ. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Объект, предмет, содержание и задачи дисциплины «Профессиональная деятельность 

государственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг». 

2. Объективные предпосылки институализации процесса профессиональной подготовки 

специалистов по профилю «Безопасность сферы предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

3. Субъективные предпосылки институализации процесса профессиональной подготовки 

специалистов по профилю «Безопасность сферы предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Типовые оценочные материалы по теме 2 «История становления и развитие профес-

сионализации государственной и муниципальной службы в современной России.». 
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Семинар. Тема: «Становление и развитие профессионализации государственной и 

муниципальной службы в современной России».  

Доклад: «Зарубежный опыт профессионализации государственной и муниципальной 

службы в развитых странах». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Эволюция научно практической мысли на процесс профессионализации государ-

ственной и муниципальной службы. 

2. Начало специализации в области государственного и муниципального управления 

3. Возникновение служб управления государственной службы и кадров в структуре 

органов власти России. 

4 История профессионализации государственной и муниципальной деятельности 

(службы): характеристика базовых процессов.  

5. Современная концепция профессионализации персонала государственной и муни-

ципальной службы.  

Типовые оценочные материалы по теме 3 «Профессиональная деятельность государ-

ственных и муниципальных служащих: понятие, характеристика основных видов и 

типов».  

Семинар Тема: «Профессиональная деятельность государственных и муниципаль-

ных служащих: понятие, характеристика основных видов и типов.».  

Доклад: «Реализация принятой модели профессиональной деятельности и переход к фор-

мированию перспективной модели профессиональной деятельности в условиях осуществ-

ления государственной стратегии цифровизации общества, построения цифрового госу-

дарства».  

Вопросы для обсуждения: 

1. Персонал государственных и муниципальных органов. Основные миссии государ-

ственного и муниципального служащего  

2. Характер служебной (трудовой) деятельности. 

3. Профессионально-квалификационная структура в системе государственной и му-

ниципальной службы.  

4. Должностная структура в системе государственной и муниципальной службы. 

5. Профессионализм  государственных и муниципальных служащих: основные при-

знаки и черты.  

6. Профессиональная компетентность государственных служащих имеет три уров-

ня: гражданский, профессиональный, нравственно - политический. 

7. Основные направления повышения профессионализма и профессиональной компе-

тентности государственных и муниципальных служащих.  
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Типовые оценочные материалы по теме 4 «Профессионализация управленческого, 

исполнительно-распорядительного труда государственных и муниципальных слу-

жащих». 

Семинар. Тема: Профессионализация управленческого, исполнительно-распо-

рядительного труда государственных и муниципальных служащих.. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Проблемы профессиональной культуры в системе "власть - общество - человек". 

Общечеловеческие, общецивилизационные нормы (такие как долг, честь, ответ-

ственность, уважение к людям).  

2. Нормы профессиональной культуры. 

3. Нормы профессиональной деятельности государственных (муниципальных) слу-

жащих. 

4. Основные требования к реализации поведенческих норм в деятельности государ-

ственных (муниципальных) служащих в процессе оказания государственных услуг. 

5. Типовые нарушения норм и принципов профессиональной культуры в деятельно-

сти государственных (муниципальных) служащих в процессе оказания физическим 

и юридическим лицам социальных услуг. 

Типовые оценочные материалы по теме 5 «Понятие и классификация государствен-

ных и муниципальных услуг как объекта профессиональной деятельности ГМС». 

Тема семинара: Понятие и классификация государственных и муниципальных 

услуг как объекта профессиональной деятельности ГМС. 

Доклад: «Профессиональная культура руководителя, специалиста в сфере оказания 

государственных (муниципальных) услуг как фактор повышения эффективности служеб-

ной деятельности». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие «государственные услуги» в России.  

2. Эмпирический и теоретический подход к понятию государственно (муниципальной) 

услуги.  

3. Признаки бубличных услуг и их характеристика. 

4. Структурирование процесса оказания государственных бубличных услуг по блокам: 

условие; основание; промежуточный результат; конечный результат; эффект. 

5. Классификация государственных услуг по основаниям: а) по наличию промежуточно-

го результата; б)  По содержанию результата; в) по условиям оказания; г) по потреби-

телям и др. основаниям.  

 

Типовые оценочные материалы по теме 6 «Регламентация и стандартизация госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

Семинар. Тема: «Регламентация и стандартизация государственных и муниципаль-

ных услуг». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие стандартов и регламентов государственных  и муниципальных услуг их 

тождество и различия. 
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2.  Административный регламент предоставления государственных (муниципальных) 

услуг  

3. Стандарт предоставления государственных (муниципальных) услуг. 

4. Проблемы разработки стандартов и регламентов  государственных и муниципальных 

услуг в современной России 

Типовые оценочные материалы по теме 7 «Организация функционирования 

МФЦ района г. Москвы, распределение полномочий между сотрудниками, требова-

ниями к исполнению должностных обязанностей в сфере оказания государственных 

и муниципальных услуг. 

Выездное практическое занятие. Тема: «Организация функционирования МФЦ 

района г. Москвы, распределение полномочий между сотрудниками, ознакомление с 

требованиями к исполнению должностных обязанностей в сфере оказания государ-

ственных и муниципальных услуг». 

Вопросы для изучения и практической отработки: 

2. Изучение положения (миссии) МФЦ района г. Москвы. Организационно- штатной 

структуры, распределения полномочий между структурными подразделениями и 

должностными лицами учреждения. 

3. Анализ правовых начал в деятельности МФЦ района г. Москвы.  

4. Знакомство с квалификационными требованиями и должностными регламентами спе-

циалистов оказывающих публичные социальные услуги.  

5. Знакомство с условиями труда и техникой безопасности. 

6. Изучение статуса служащих МФЦ района г. Москвы: права, обязанности, ограничения, 

запреты. 

 

Типовые оценочные материалы по теме 8 «Практика реализации алгорит-

ма оказания государственных и муниципальных услуг физическим и юридиче-

ским лицам в МФЦ района г. Москвы».  

Тема выездного занятия: ««Практика реализации алгоритма (регламента) ока-

зания государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам 

в МФЦ района г. Москвы».  

Вопросы для изучения и практической отработки: 

1. Анализ перечня государственных и муниципальных услуг оказываемых в МФЦ рай-

она г. Москвы физическим и юридическим лицам (гражданам). 

2. Анализ перечня электронных государственных и муниципальных услуг, по которым 

специалисты МФЦ района г. Москвы оказывают помощь физическим и юридиче-

ским лицам (гражданам). 

3. Изучение базовых стандартов и регламентов оказания публичных государственных 

(муниципальных) услуг. 

4. Практика исполнения административных регламентов базовых государственных 

услуг гражданам, физическим и юридическим лицам. 
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Типовые оценочные материалы по теме 9 «Оценка качества государственных и му-

ниципальных услуг и проблемы его оценки». 

Семинар. Тема: ««Оценка качества государственных и муниципальных услуг и про-

блемы его оценки». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие и подходы к определению качества  государственной (муниципальной) 

услуги:* качество содержания её конечного результата; * качество получения 

услуги, связанного с комфортностью и доступностью.  

2. Критерии качества и комфортности (включая доступность) государственных 

(муниципальных) услуг. 

3. Система показателей оценки качества и доступности  государственных (муници-

пальных) услуг: - общие; - конкретные. 

4. Система факторов, оказывающих негативное влияние на  качество и доступность 

государственных (муниципальных) услуг. 

Типовые  оценочные средства работы бакалавров в процессе самостоятельной рабо-

ты над темами учебной дисциплины.  

Оценка осуществляется во время проведения аудиторных занятий, промежуточной 

аттестации в виде зачёта, средствами текущего контроля. 

 

 

№ 

п/п 

Наименование темы 

или раздела дисципли-

ны (модуля)   

Т
р
у
д

о
ем

к
о
ст

ь
, 

ч
ас

. 

Вопросы для самопроверки 

Т.1 Место и роль дисци-

плины «Профессио-

нальная деятельность 

государственных и му-

ниципальных служащих 

по предоставлению гос-

ударственных и муни-

ципальных услуг»    в 

подготовке современ-

ных государственных и 

муниципальных слу-

жащих РФ. 

 

1. Место и роль дисциплины «Профессио-

нальная деятельность государственных и 

муниципальных служащих по предостав-

лению государственных и муниципаль-

ных услуг»  в подготовке современных 

государственных и муниципальных слу-

жащих РФ. 

2. Объект, предмет, содержание и задачи 

дисциплины «Профессиональная дея-

тельность государственных и муници-

пальных служащих по предоставлению 

государственных и муниципальных 

услуг». 

3. Объективные предпосылки институали-

зации процесса профессиональной под-

готовки специалистов по профилю «Без-

опасность сферы предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». 



 18 

4. Субъективные предпосылки институали-

зации процесса профессиональной под-

готовки специалистов по профилю «Без-

опасность сферы предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

Т.2 История становления и 

развитие профессиона-

лизации государствен-

ной и муниципальной 

службы в современной 

России. 

 

1. Зарубежный опыт профессионализации 

государственной и муниципальной 

службы в развитых странах. 

2. Эволюция научно практической мысли 

на процесс профессионализации госу-

дарственной и муниципальной службы. 

3. Начало специализации в области госу-

дарственного и муниципального управ-

ления. 

4. Возникновение служб управления госу-

дарственной службы и кадров в структу-

ре органов власти России. 

5. История профессионализации государ-

ственной и муниципальной деятельности 

(службы): характеристика базовых про-

цессов. 

6. Современная концепция профессионали-

зации персонала государственной и му-

ниципальной службы.  

Т.3 Профессиональная дея-

тельность государ-

ственных и муници-

пальных служащих: по-

нятие, характеристика 

основных видов и ти-

пов. 

 

1. Персонал государственных и муни-

ципальных органов. Основные мис-

сии государственного и муниципаль-

ного служащего  

2. Характер служебной (трудовой) дея-

тельности. 

3. Профессионально-квалификационная 

структура в системе государственной 

и муниципальной службы.  

4. Должностная структура в системе 

государственной и муниципальной 

службы. 

5. Профессионализм  государственных 

и муниципальных служащих: основ-

ные признаки и черты.  

6. Профессиональная компетентность 
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государственных служащих имеет 

три уровня: гражданский, професси-

ональный, нравственно - политиче-

ский. 

7. Основные направления повышения 

профессионализма и профессиональ-

ной компетентности государствен-

ных и муниципальных служащих.  

Т.4 Профессионализация 

управленческого, ис-

полнительно-распо-

рядительного труда 

государственных и му-

ниципальных служа-

щих. 

 

1. Проблемы профессиональной культуры в 

системе "власть - общество - человек". 

Общечеловеческие, общецивилизацион-

ные нормы (такие как долг, честь, ответ-

ственность, уважение к людям).  

2. Нормы профессиональной культуры. 

3. Нормы профессиональной деятельности 

государственных (муниципальных) слу-

жащих. 

4. Основные требования к реализации по-

веденческих норм в деятельности госу-

дарственных (муниципальных) служа-

щих в процессе оказания государствен-

ных услуг. 

5. Типовые нарушения норм и принципов 

профессиональной культуры в деятель-

ности государственных (муниципаль-

ных) служащих 

Т.5 Понятие и классифика-

ция государственных и 

муниципальных услуг  

 

1. Профессиональная культура руководите-

ля, специалиста в сфере оказания госу-

дарственных (муниципальных) услуг как 

фактор повышения эффективности слу-

жебной деятельности». 

2. Понятие «государственные услуги» в 

России.  

3. Эмпирический и теоретический подход к 

понятию государственно (муниципаль-

ной) услуги.  

4. Признаки бубличных услуг и их характе-

ристика. 

5. Структурирование процесса оказания 

государственных бубличных услуг по 

блокам: условие; основание; промежу-

точный результат; конечный результат; 

эффект. 

6. Классификация государственных услуг 

по основаниям: а) по наличию промежу-

точного результата; б)  По содержанию 
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результата; в) по условиям оказания; г) 

по потребителям и др. основаниям.  

Т.6 Регламентация и стан-

дартизация процесса 

оказания государствен-

ных и муниципальных 

услуг 

 

1. Понятие стандартов и регламентов госу-

дарственных  и муниципальных услуг их 

тождество и различия. 

2.  Административный регламент предо-

ставления государственных (муници-

пальных) услуг  

3. Стандарт предоставления государствен-

ных (муниципальных) услуг. 

4. Проблемы разработки стандартов и ре-

гламентов  государственных и муници-

пальных услуг в современной России. 

Т.7 Выездное занятие. Ор-

ганизация функциони-

рования МФЦ района г. 

Москвы, распределение 

полномочий между со-

трудниками, требовани-

ями к исполнению 

должностных обязанно-

стей в сфере оказания 

государственных и му-

ниципальных услуг 

 

1. Изучение положения (миссии) МФЦ 

района г. Москвы. Организационно- 

штатной структуры, распределения 

полномочий между структурными под-

разделениями и должностными лицами 

учреждения. 

2. Анализ правовых начал в деятельности 

МФЦ района г. Москвы.  

3. Знакомство с квалификационными тре-

бованиями и должностными регламента-

ми специалистов оказывающих публич-

ные социальные услуги.  

4. Знакомство с условиями труда и техни-

кой безопасности. 

5. Изучение статуса служащих МФЦ рай-

она г. Москвы: права, обязанности, 

ограничения, запреты. 

Т. 8 Выездное занятие. 

Практика реализации 

алгоритма оказания 

государственных и му-

ниципальных услуг фи-

зическим и юридиче-

ским лицам в МФЦ 

района 

 

1. Анализ перечня государственных и му-

ниципальных услуг оказываемых в МФЦ 

района г. Москвы физическим и юриди-

ческим лицам (гражданам). 

2. Анализ перечня электронных государ-

ственных и муниципальных услуг, по ко-

торым специалисты МФЦ района г. 

Москвы оказывают помощь физическим 

и юридическим лицам (гражданам). 

3. Изучение базовых стандартов и регла-

ментов оказания публичных государ-

ственных (муниципальных) услуг. 

4. Практика исполнения административных 

регламентов базовых государственных 

услуг гражданам, физическим и юриди-
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ческим лицам. 

Т. 9 Оценка качества госу-

дарственных и муници-

пальных услуг и про-

блемы его оценки. 

 

1. Понятие и подходы к определению ка-

чества  государственной (муниципаль-

ной) услуги:* качество содержания её 

конечного результата; * качество полу-

чения услуги, связанного с комфортно-

стью и доступностью.  

2 Критерии качества и комфортности 

(включая доступность) государствен-

ных (муниципальных) услуг. 

3. Система показателей оценки качества и 

доступности  государственных (муни-

ципальных) услуг: - общие; - конкрет-

ные. 

4. Система факторов, оказывающих нега-

тивное влияние на  качество и доступ-

ность государственных (муниципаль-

ных) услуг. 

 
 Оценочные средства для промежуточной аттестации. 

4.3.1. Формируемые компетенции 

 

Код 

компе-

тенции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа 

освоения 

компетен-

ции 

Наименование этапа освоения ком-

петенции 

ОПК-6 Способность ре-

шать стандартные задачи 

профессиональной дея-

тельности на основе ин-

формационной и библио-

графической культуры с 

применением информаци-

онно-коммуникационных 

технологий и с учётом ос-

новных требований ин-

формационной безопасно-

сти 

ОПК-6.1 способность использовать информа-

ционно-коммуникационные техноло-

гии в профессиональной деятельно-

сти на основе информационной и 

библиографической культуры. 

ОПК-6.2 способность применять информаци-

онно-коммуникационные технологии 

при решении стандартных задач 

профессиональной деятельности с 

учётом основных требований ин-

формационной безопасности. 

ПК-1 Умение определять прио-

ритеты профессиональной 

деятельности, разрабаты-

вать и эффективно испол-

нять управленческие ре-

ПК-1.1 способность к планированию орга-

низационного процесса для дости-

жения целей деятельности в усло-

виях неопределённости и рисков; 
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шения, в том числе, в 

условиях неопределённо-

сти и рисков, применять 

адекватные инструменты 

и технологии регулирую-

щего воздействия при ре-

ализации управленческого 

решения 

ПК-1.2 способность к подготовке и приня-

тию адекватных управленческих 

решений в организационной сфере 

в условиях неопределённости и 

рисков. 

 

 

4.3.2 Типовые оценочные средства 

Вопросы для экзамена по дисциплине «Профессиональная деятельность госу-

дарственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг». 

1. Место и роль дисциплины «Профессиональная деятельность государственных и муни-

ципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  

в подготовке современных государственных и муниципальных служащих РФ. 

2. Объект, предмет, содержание и задачи дисциплины «Профессиональная деятельность 

государственных и муниципальных служащих по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг». 

3. Объективные предпосылки институализации процесса профессиональной подготовки 

специалистов по профилю «Безопасность сферы предоставления государственных и 

муниципальных услуг».  

4. Зарубежный опыт профессионализации государственной и муниципальной службы в 

развитых странах. 

5. Эволюция научно практической мысли на процесс профессионализации государствен-

ной и муниципальной службы. 

6. Начало специализации в области государственного и муниципального управления. 

7. Возникновение служб управления государственной службы и кадров в структуре ор-

ганов власти России. 

8. История профессионализации государственной и муниципальной деятельности (служ-

бы): характеристика базовых процессов. 

9. Современная концепция профессионализации персонала государственной и муници-

пальной службы. 

10. Проблемы профессиональной культуры в системе "власть - общество - человек". Об-

щечеловеческие, общецивилизационные нормы (такие как долг, честь, ответствен-

ность, уважение к людям).  

11. Нормы профессиональной культуры. 

12. Нормы профессиональной деятельности государственных (муниципальных) служа-

щих. 
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13. Основные требования к реализации поведенческих норм в деятельности государствен-

ных (муниципальных) служащих в процессе оказания государственных услуг. 

14.  Условия труда и техникой безопасности специалистов МФЦ района г. Москвы. 

15.  Типовые нарушения норм и принципов профессиональной культуры в деятельности 

государственных (муниципальных) служащих. 

16.  Положение (миссии) МФЦ района г. Москвы.  

17. Организационно- штатной структура, распределение полномочий между структурны-

ми подразделениями и должностными лицами учреждения. 

18. Правовые начала в деятельности МФЦ района г. Москвы.  

19. Квалификационные требования и должностные регламенты специалистов оказываю-

щих публичные государственные услуги.  

 

К экзамену допускаются бакалавры, выполнившие все требования учебной програм-

мы, выполнившие в установленные сроки все виды заданий и работ, не имеющим задол-

женностей по итогам текущего контроля успеваемости. 

Подготовка к экзамену предусматривает устное повторение пройденного учебного 

материала по дисциплине (с использованием конспектов, учебных пособий, дополнитель-

ной литературы), а также дополнительное конспектирование этих источников по перечню 

вопросов, выносимых на зачет. 

Экзамен  принимает лектор, проводится в устной форме по вопросам.  

Знания, умения, действия обучающегося на экзамене оцениваются как «отлично», «хоро-

шо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно». 

Шкала оценивания 

 

Этап освоения 

компетенции  

Показатель оцени-

вания 

Критерий оценива-

ния 

Рекомендуемые 

средства (мето-

ды) оценива-

ния  

ОПК-6.1 

способность ис-

пользовать инфор-

мационно-

коммуникационные 

технологии в про-

фессиональной де-

ятельности на ос-

нове информаци-

онной и библио-

графической куль-

туры. 

Самостоятельно ис-

пользует информа-

ционно-

коммуникационные 

технологии для ин-

тенсификации про-

цесса получения, 

обработки и оценки 

информации для 

решения стандарт-

ных задач в рамках 

профессиональной 

деятельности на ос-

нове информацион-

ной и библиографи-

ческой культуры.  

Обладает навыками 

работы с основными 

Корректно использу-

ет информационно-

коммуникационные 

технологии для ин-

тенсификации про-

цесса получения, об-

работки и оценки 

информации для ре-

шения стандартных 

задач в рамках про-

фессиональной дея-

тельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры. Демон-

стрирует навыки ра-

боты с основными 

программными про-

Устное собесе-

дование 

Защита презен-

таций 
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программными про-

дуктами информа-

ционно-

коммуникационных 

технологий, пользо-

вания информаци-

онными базами дан-

ных и Интернет-

ресурсами. 

дуктами информаци-

онно-

коммуникационных 

технологий, пользо-

вания информацион-

ными базами данных 

и Интернет-

ресурсами. 

ОПК-6.2 

способность при-

менять информа-

ционно-

коммуникационные 

технологии при 

решении стандарт-

ных задач профес-

сиональной дея-

тельности с учётом 

основных требова-

ний информацион-

ной безопасности. 

Самостоятельно 

применяет инфор-

мационно-

коммуникационные 

технологии при ре-

шении стандартных 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти с учётом основ-

ных требований ин-

формационной без-

опасности.  

Знает правила поль-

зования электрон-

ными библиотеками, 

базами данных для 

проведения сбора, 

переработки и ана-

лиза информации 

для решения стан-

дартных задач, по-

ставленных руково-

дителем с учётом 

основных требова-

ний информацион-

ной безопасности. 

Корректно применя-

ет информационно-

коммуникационные 

технологии при ре-

шении стандартных 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти с учётом основ-

ных требований ин-

формационной без-

опасности. Проде-

монстрировано зна-

ние правил и норм 

пользования элек-

тронными библиоте-

ками, базами данных 

для проведения сбо-

ра, переработки и 

анализа информации 

для решения стан-

дартных задач, по-

ставленных руково-

дителем с учётом ос-

новных требований 

информационной 

безопасности. 

 

Устное собесе-

дование 

Защита презен-

таций 

 

ПК-1.1  

способность к пла-

нированию органи-

зационного про-

цесса для достиже-

ния целей деятель-

ности в условиях 

неопределённости 

и рисков 

Знает принципы по-

строения организа-

ционного процесса. 

Владеет навыками 

распределения задач 

по этапам. Учитыва-

ет временной аспект 

организационной 

деятельности в 

условиях неопреде-

лённости и рисков. 

Корректно использу-

ет полученные зна-

ния, что позволяет 

эффективно органи-

зовывать управлен-

ческий процесс в 

условиях неопреде-

лённости и рисков.  

Тестирование по 

основным кате-

гориям и поня-

тиям 

Устное собесе-

дование 

 

ПК-1.2 

способность к под-

Самостоятельно 

оценивает управлен-

Корректно оценивает 

управленческую си-

Кейсы / Ситуа-

ционные задачи 
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готовке и приня-

тию адекватных 

управленческих 

решений в органи-

зационной сфере в 

условиях неопре-

делённости и рис-

ков. 

ческую ситуацию, 

выявляет возможно-

сти и альтернатив-

ные пути достиже-

ния поставленных 

задач в условиях не-

определённости и 

рисков. Обеспечива-

ет полный цикл под-

готовки и принятия 

управленческого 

решения в условиях 

неопределённости и 

рисков.  

туацию, демонстри-

рует альтернативные 

пути достижения 

управленческих за-

дач в условиях не-

определённости и 

рисков. Эффективно 

обеспечивает полный 

цикл подготовки и 

принятия управлен-

ческого решения в 

условиях неопреде-

лённости и рисков. 

Контрольная 

работа 

Защита презен-

таций 

 

 
4.4. Методические материалы 

Оценивание обучающихся в процессе поэтапного освоения ими компетенций, фор-

мируемых данной дисциплиной осуществляется в форме зачета, который предполагает 

оценивание знаний с помощью устного собеседования по узловым вопросам и умений ре 

Оценивание обучающегося на экзамене по дисциплине 

Оценка Критерии оценки Результаты обучения 

«отлично» 

- знает нормы, принципы и 

технологии организацион-

ной деятельности в профес-

сиональной сфере; 

- знает нормы делового эти-

кета; 

- знает принципы и формы 

деловой коммуникации; 

- умеет разрабатывать ана-

литические модели ком-

плексных задач, возникаю-

щие в профессиональной 

деятельности; 

- владеет навыками опреде-

ления необходимых и до-

статочных ресурсов для 

разрешения проблем и до-

стижения поставленных за-

дач профессиональной дея-

тельности; 

- владеет навыками выбора 

форм и способов 

коммуникации для 

Овладение ОПК-6 обеспечивается 

следующими знаниями: 

• способов и правил использования 

информационно-

коммуникационных технологий 

для решения профессиональных 

задач в рамках профессиональной 

деятельности на основе информа-

ционной и библиографической 

культуры;  

• содержание информационных 

угроз организации / органу власти; 

• основных принципов использова-

ния информационных баз данных 

и Интернет-ресурсов для решения 

стандартных задач профессио-

нальной деятельности с учётом 

основных требований информаци-

онной безопасности; 

• роль и место системы обеспечения 

информационной безопасности в 

общем процессе функционирова-

ния организации / органа власти. 

следующими умениями: 

• работы с основными пакетами 

прикладных программ информа-
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достижения поставленных 

целей. 

ционно-коммуникационных тех-

нологий, используемых для реше-

ния стандартных задач в рамках 

профессиональной деятельности 

на основе информационной и биб-

лиографической культуры;  

• применять методы анализа и 

управления состояниями и про-

цессами информационной без-

опасности; 

• осуществлять аудит угроз инфор-

мационного характера; 

• выявлять и анализировать источ-

ники информационных рисков де-

ятельности организации / органа 

власти. 

следующими навыками: 

• использования информационно-

коммуникационных технологий 

для интенсификации процесса по-

лучения, обработки и оценки ин-

формации в рамках решения стан-

дартных задач профессиональной 

деятельности с учётом основных 

требований информационной без-

опасности; 

• обеспечивать цикл управления с 

помощью средств ИКТ; 

• оценки информационных угроз 

организации / органа власти; 

• использования информационно-

коммуникационных технологий 

для повышения эффективности 

деятельности организации. 

Овладение ПК-1 обеспечивается сле-

дующими знаниями: 

• сущности и содержания управленче-

ского решения и процесса его при-

нятия;  

• методов принятия решений в управ-

лении деятельностью хозяйствую-

щих субъектов, социальные послед-

ствия принимаемых организацион-

но-управленческих решений по раз-

личным областям деятельности хо-

зяйствующих субъектов; 

• целеполагание и его влияние на при-

нятие управленческих решений в 

профессиональной деятельности; 

• методы анализа управленческой си-

туации и факторов, влияющих на 

«хорошо» 

- знает основные нормы, 

принципы и технологии ор-

ганизационной деятельно-

сти в профессиональной 

сфере; 

- знает основные нормы де-

лового этикета; 

- знает основные принципы 

и формы деловой коммуни-

кации; 

- умеет разрабатывать базо-

вые аналитические модели 

комплексных задач, возни-

кающие в профессиональ-

ной деятельности; 

- владеет базовыми навыка-

ми определения необходи-

мых и достаточных ресур-

сов для разрешения про-

блем и достижения постав-

ленных задач профессио-

нальной деятельности; 

- владеет основными 

навыками выбора форм и 

способов коммуникации 

для достижения 

поставленных целей 

«удовлетвори-

тельно» 

- имеет представление о 

нормах, принципах и тех-

нологиях организационной 

деятельности в профессио-

нальной сфере; 

- не достаточно владеет 

умением разрабатывать 

аналитические модели ком-

плексных задач, возникаю-

щие в профессиональной 

деятельности; 

- не достаточно  владеет 

навыками определения не-

обходимых и достаточных 

ресурсов для разрешения 

проблем и достижения по-
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ставленных задач профес-

сиональной деятельности; 

принятие управленческого решения. 

следующими умениями: 

• определять приоритеты в своей про-

фессиональной деятельности; 

• разрабатывать и эффективно испол-

нять управленческие решения, в том 

числе, в условиях неопределённости 

и рисков; 

• обеспечивать полный цикл подго-

товки и принятия управленческого 

решения; 

• применять адекватные инструменты 

и технологии регулирующего воз-

действия при реализации управлен-

ческого решения; 

• формулировать альтернативные 

управленческие решения; 

• распределять и закреплять полномо-

чия между исполнителями; 

• понимать социальные последствия 

принимаемых управленческих ре-

шений по различным областям про-

фессиональной деятельности. 

следующими навыками: 

• работы с нормативными правовыми 

документами, регламентирующими 

профессиональную деятельность; 

• обеспечения превентивных мер в 

рамках управленческой деятельно-

сти; 

• принятия организационно-

управленческого решения для до-

стижения максимального результата 

в профессиональной деятельности; 

• сформировавшегося систематиче-

ского владения навыками оценки ка-

чества принимаемых управленче-

ских решений. 

«неудовлетво-

рительно» 

- не знает нормы, принципы 

и технологии 

организационной 

деятельности в 

профессиональной сфере; 

- не умеет разрабатывать 

аналитические модели 

комплексных задач, 

возникающие в профессио-

нальной деятельности; 

- не владеет навыками 

определения 

необходимых и до-

статочных ресурсов для 

разрешения проблем и до-

стижения поставленных 

задач профессиональной 

деятельности 

 

 
5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины. 

 
К экзамену по дисциплине «Профессиональная деятельность государственных и 

муниципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг» 

необходимо готовится целенаправленно, регулярно, систематически и с первых дней изу-

чения данной дисциплине. Попытки освоить дисциплину в период зачётно-

экзаменационной сессии, как правило, показывают не слишком удовлетворительные ре-

зультаты. 

В самом начале освоения дисциплины познакомьтесь со следующей учебно-

методической документацией: 
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− рабочей программой дисциплины «Профессиональная деятельность государствен-

ных и муниципальных служащих по предоставлению государственных и муници-

пальных услуг»;  

− перечнем знаний, умений которыми обучающийся должен овладеть,  

− тематическими планами занятий, 

− контрольными мероприятиями, 

− учебником, учебными пособиями, а также электронными ресурсами, 

− перечнем вопросов выносимым на экзамен и заданий. 

После этого у вас должно сформироваться четкое представление об объеме и ха-

рактере знаний, умений, которыми надо будет овладеть по дисциплине. Систематическое 

выполнение заданий учебной работы на лекциях и семинарских занятиях позволит 

успешно освоить дисциплину и создать хорошую базу для сдачи зачета. 

Обучающийся допускается к экзамену по дисциплине в случае выполнения им 

учебного плана по дисциплине: выполненных работ. В случае наличия учебной задолжен-

ности обучающийся отрабатывает пропущенные занятия в форме, предложенной препо-

давателем. 

Обучение по дисциплине «Профессиональная деятельность государственных и му-

ниципальных служащих по предоставлению государственных и муниципальных услуг»   

предполагает контактную форму работы (лекционные, семинарские занятия), а также  са-

мостоятельную работу обучающихся. 

 
5.1 Методические рекомендации по подготовке к занятиям. 

Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям (теоретический курс). 

Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления 

знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. 

Именно поэтому контроль над систематической работой студентов всегда находится в 

центре внимания кафедры. 

Студентам необходимо: 

- перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что поз-

волит сэкономить время на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекоменду-

емой литературы; 

- на отдельные лекции приносить соответствующий материал на бумажных носи-

телях, представленный лектором на портале или присланный на «электронный почтовый 

ящик группы» (таблицы, графики, схемы). Данный материал будет охарактеризован, про-

комментирован, дополнен непосредственно на лекции; 

- перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту материал 

предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к ос-

новным литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, то 

обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к преподавателю на практиче-

ских занятиях. 

Интерактивные методы на лекциях 
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Интерактивное обучение обеспечивает взаимопонимание, взаимодействие, взаимо-

обогащение. Интерактивные методики ни в коем случае не заменяют лекционный матери-

ал, но способствуют его лучшему усвоению и, что особенно важно, формируют мнения, 

отношения, навыки поведения.  

«Мозговая атака», «мозговой штурм» – это метод, при котором принимается лю-

бой ответ обучающегося на заданный вопрос. Важно не давать оценку высказываемым 

точкам зрения сразу, а принимать все и записывать мнение каждого на доске или листе 

бумаги. Участники должны знать, что от них не требуется  обоснований или объяснений 

ответов. «Мозговой штурм» – это простой способ генерирования идей для разрешения 

проблемы. Во время мозгового штурма участники свободно обмениваются идеями по ме-

ре их возникновения, таким образом, что каждый может развивать чужие идеи.  

Мини-лекция является одной из эффективных  форм преподнесения теоретическо-

го материала. Перед объявлением какой-либо информации преподаватель спрашивает, что 

знают об этом студенты. После предоставления какого-либо утверждения преподаватель 

предлагает обсудить отношение студентов к этому вопросу.  

Презентации с использованием различных вспомогательных средств с обсуж-

дением. 

К интерактивным методам относятся презентации с использованием различных вспомога-

тельных средств: доски, книг, видео, слайдов, компьютеров и т.п. Интерактивность обес-

печивается процессом последующего обсуждения. 

Обратная связь - Актуализация полученных на лекции знаний путем выяснения 

реакции участников на обсуждаемые темы.  

Лекция с заранее объявленными ошибками позволяет развить у обучаемых уме-

ние оперативно анализировать профессиональные ситуации, выступать в роли экспертов, 

оппонентов, рецензентов, выделять неверную и неточную информацию.  

 

Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям. 

Студентам следует: 

- приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному 

занятию; 

- до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источ-

никам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия и отработать 

задания, определённые для подготовки к практическому занятию; 

- при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не 

только лекции, учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы право-

применительной практики; 

- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них 

могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной лите-

ратуре; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему за-

труднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельно-

го решения; 

- в ходе практического занятия давать конкретные, четкие ответы по существу во-

просов; 
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- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстриро-

вать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обра-

щаться к преподавателю. 

Интерактивные методы на практических занятиях (семинарах) 

Разминка способствует развитию коммуникативных навыков (общению). Она 

должна быть уместна по содержанию, форме деятельности и продолжительности. Вопро-

сы для разминки не должны быть ориентированы на прямой ответ, а предполагают логи-

ческую цепочку из полученных знаний, т.е. конструирование нового знания.  

Дискуссия (проводится по теме8) – одна из важнейших форм коммуникации, 

плодотворный метод решения спорных вопросов и вместе с тем своеобразный способ по-

знания. Дискуссия предусматривает обсуждение какого-либо вопроса или группы связан-

ных вопросов компетентными лицами с намерением достичь взаимоприемлемого реше-

ния. Дискуссия является разновидностью спора, близка к полемике, и представляет собой 

серию утверждений, по очереди высказываемых участниками. 

Ситуационная задача. (проводятся по теме 2, 4, 6.) Имитируются реальные 

условия, отрабатываются конкретные специфические операции, моделируется соответ-

ствующий рабочий процесс.  

Опрос. 

Опрос проводится по темам 1- 8 и реализуется на основе разноуровневых задач и 

заданий: 

а) репродуктивного уровня, позволяющие оценить и диагностировать  знание фак-

тического материала (базовые понятия, алгоритмы, факты) и умение правильно использо-

вать специальные термины и понятия, узнавание объектов изучения в рамках определен-

ного раздела дисциплины. 

Разные задания этого уровня оцениваются на основании следующих критериев: 

– точность воспроизведения учебного материала (воспроизведение  терминов, ал-

горитмов, методик, правил, фактов и т.п.); 

– точность в описании фактов, явлений, процессов с использованием терминоло-

гии; 

– точность различения и выделения изученных материалов;  

б) реконструктивного уровня, позволяющие оценить и диагностировать умения 

синтезировать, анализировать, обобщать фактический и теоретический материал с форму-

лированием конкретных выводов, установлением причинно-следственных связей; 

Критерием оценки является: 

– продемонстрирована способность анализировать и обобщать информацию; 

– продемонстрирована способность синтезировать на основе данных новую ин-

формацию; 

– сделаны обоснованные выводы на основе интерпретации информации, разъясне-

ния; 

– установлены причинно-следственные связи, выявлены закономерности;  
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в) творческого уровня, позволяющие оценить и диагностировать умения интегри-

ровать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения.  

Критерии оценки: 

– продемонстрирована способность оценивать, делать заключения с учетом внут-

ренних условий или внешних критериев; 

– продемонстрирован междисциплинарный подход к решению задачи, осуществле-

на интеграция знаний из разных научных областей; 

– сформулированы критерии для оценки, создана система доказательств, убеди-

тельно аргументирующая выводы, положенные в основу решения задачи. 

 

5.2  Методические рекомендации по подготовке доклада. 

Цель научного доклада - развитие у студентов навыков аналитической работы с 

научной литературой, анализа дискуссионных научных позиций, аргументации собствен-

ных взглядов. Подготовка научных докладов также развивает творческий потенциал сту-

дентов. 

Научный доклад готовится под руководством преподавателя, который ведет прак-

тические (семинарские) занятия. 

Рекомендации студенту: 

- перед началом работы по написанию научного доклада согласовать с преподава-

телем тему, структуру, литературу, а также обсудить ключевые вопросы, которые следует 

раскрыть в докладе; 

- представить доклад научному руководителю в письменной форме; 

- выступить на семинарском занятии с 10-минутной презентацией своего научного 

доклада, ответить на вопросы студентов группы. 

Требования: 

- к оформлению научного доклада: шрифт – Times New Roman, размер шрифта - 14, 

межстрочный интервал - 1,5, размер полей - 2,5 см, отступ в начале абзаца - 1,25 см, фор-

матирование по ширине); листы доклада скреплены скоросшивателем. На титульном ли-

сте указывается наименование учебного заведения, название кафедры, наименование дис-

циплины, тема доклада, ФИО студента; 

- к структуре доклада - оглавление, введение (указывается актуальность, цель и за-

дачи), основная часть, выводы автора, список литературы (не менее 5 позиций). Объем 

согласовывается с преподавателей. В конце работы ставится дата ее выполнения и под-

пись студента, выполнившего работу. 

 

5.3.  Методические рекомендации по выполнению различных форм самостоя-

тельных домашних заданий. 

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода 

заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дис-
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циплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий 

для самостоятельной работы. 

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие 

требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установлен-

ный срок, а также соответствовать установленным требованиям по оформлению. 

Студентам следует: 

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД; 

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для самостоятель-

ного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы; 

- использовать при подготовке методические разработки кафедры по написанию 

рефератов, эссе, контрольных работ; 

- при подготовке к промежуточному контролю параллельно прорабатывать соот-

ветствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные мо-

менты для их обсуждения на плановой консультации. 

5.4. Методические рекомендации по работе с литературой. 

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому заня-

тию, доклада, выступления презентации и т.п.) начинается с изучения соответствующей 

литературы как в библиотеке, так и дома. 

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная лите-

ратура. 

Основная литература - это учебники и учебные пособия. 

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов, жур-

нальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, интернет ресурсы. 

Рекомендации студенту: 

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно просмотреть. В 

книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-справочным аппаратом, прочитать 

аннотацию и предисловие. Целесообразно ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таб-

лицы, диаграммы, приложения. Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, ка-

кие главы следует читать внимательно, а какие прочитать быстро; 

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые позиции можно 

выделять маркером или делать пометки на полях. При работе с Интернет-источником це-

лесообразно также выделять важную информацию; 

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то целесообразно 

записывать номера страниц, которые привлекли внимание. Позже следует возвратиться к 

ним, перечитать или переписать нужную информацию. Физическое действие по записы-

ванию помогает прочно заложить данную информацию в «банк памяти». 

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой: 

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания научной работы. 

Целью является не переписывание произведения, а выявление его логики, системы дока-
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зательств, основных выводов. Хороший конспект должен сочетать полноту изложения с 

краткостью. 

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно указывает-

ся страница источника. 

Тезисы - концентрированное изложение основных положений прочитанного мате-

риала. 

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной работы.  

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее концептуальные итоги. 

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и усвоению изучаемого 

материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного изложения в письменной форме 

тех или иных теоретических вопросов. 

 

Основная и дополнительная учебная литература, необходимая для освоения дис-

циплины (модуля). 

6.1.  Основная литература: 

- Мониторинг государственных и муниципальных услуг в регионе как стратегиче-

ский инструмент повышения качества регионального управления: опыт, пробле-

мы, рекомендации / С.И. Неделько, А.В. Осташков, С.В. Матюкин, В.Н. Ретин-

ская, И.А. Мурзина, И.Г. Кревский, А.В. Луканин, О.С. Кошевой. Под общ. ред. 

В.В. Маркина, А.В. Осташкова. – Москва, ГУ-ВШЭ, 2018. – 321 с.  
- Основные направления развития государственной гражданской службы Российской 

Федерации на 2016 - 2018 годы [Электронный ресурс] // Госслужба: Федеральный 

портал государственной службы и управленческих кадров, 2016. – Режим досту-

па: https://gossluzhba.gov.ru/News/Details/57f79021-33d5-4b5d-bc8e-98f39ade6e0d  

 

 

6.2 Дополнительная литература: 

1. Апон, М.Е. Государственная служба в зарубежных странах: Учебное пособие 

/ М.Е. Апон. – Санкт-Петербург: НОИР, 2016. – С.73. 

2. Борщевский Г.А. Реформирование государственной службы в России: проме-

жуточные итоги и перспективы // Вопросы государственного и муниципального управле-

ния. 2014. № 2. С. 65-88. 

3. Василенко, И.А. Административно-государственное управление в странах За-

пада: США, Великобритания, Франция, Германия / И.А. Василенко. – М.: Логос, 2013. - 

200 с. 

4. Гегедюш, Н.С. Государственное и муниципальное управление: Учебное посо-

бие для прикладного бакалавриата / Н.С. Гегедюш, Е.В. Масленникова, М.М. Мокеев и др. 

- Люберцы: Юрайт, 2016. - 238 c.; 

5. Капустин В. Б. Зарубежный опыт организации государственной службы 

[Электронный ресурс]. — Режим доступа: http://www.myshared.ru/slide/107512/ (дата об-

ращения 29.11.2019). 

6. Макарова, Г.В. Профессиональное развитие гражданских служащих как фак-

тор эффективного государственного управления /        Г.В. Макарова // Теория и практика 

общественного развития. – 2014. – № 3. – С. 64-66. 

https://gossluzhba.gov.ru/News/Details/57f79021-33d5-4b5d-bc8e-98f39ade6e0d
http://www.myshared.ru/slide/107512/
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7. Наумов, С.Ю. Государственное и муниципальное управление: Учебное посо-

бие / С.Ю. Наумов, Н.С. Гегедюш, М.М. Мокеев и др. - М.: Дашков и К, 2016. – 556 c. 

8. Попова А.В. Профилактика профессиональных деформаций государственных 

гражданских служащих / А.В.  Попова // Вестник МГУУ. – 2015. – №4. – С. 39 - 44. 

9. Пясецкая Е. Н. Местное сообщество и муниципальное управление: трансфор-

мация взаимодействия [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://e-

koncept.ru/2015/15311.htm  (дата обращения:27.11.2018). 

10. Старилов, Ю.Н. Государственная служба и служебное право: учебное пособие 

/ Ю.Н. Старилов. – М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2018. – 240 с. 

11. Шамарова,  Г.М. Государственная и муниципальная служба : учеб. пособие / 

Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. – М.: ИНФРА-М, 2018. – 208 с. 

12. Основные направления развития государственной гражданской службы Рос-

сийской Федерации на 2016 - 2018 годы [Электронный ресурс] // Госслужба: Федеральный 

портал государственной службы и управленческих кадров, 2016. – Режим доступа: 

https://gossluzhba.gov.ru/News/Details/57f79021-33d5-4b5d-bc8e-98f39ade6e0d (дата обра-

щения: 29.11.2018). 

 

6.3. Нормативно-правовые акты 

1. Постановление Правительства РФ от 08.06.2011г. № 451 «Об инфраструктуре, обеспе-

чивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-

стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и 

исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме» .  

2. Постановление Правительства РФ от 24.10.2011г. № 861 «О федеральных государ-

ственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной 

форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций». 

 

6.4 Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»), необходимые для освоения дисциплины (модуля) 

Под информационной технологией понимается процесс, использующий совокупность 

средств и методов сбора, обработки и передачи данных (первичной информации) для по-

лучения информации нового качества о состоянии объекта, процесса или явления (инфор-

мационного продукта). 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

необходимых для освоения дисциплины (модуля)  

 

1. http://www.biblio-online.ru/ - Электронно-библиотечная система (ЭБС) издательства 

«Юрайт»  

2. http://www.studentlibrary.ru/ - Электронно-библиотечная система «Консультант сту-

дента»  

3. http://www.biblioclub.ru/ - Электронно-библиотечная система «Университетская биб-

лиотека online»  

4. http://www.znanium.com/ - Электронно-библиотечная система «ЭБС 

ZNANIUM.COM»  

5. https://www.book.ru/ - электронно-библиотечная система «BOOK.ru»  

6. http://kremlin.ru/ - Президент Российской Федерации.  

7. http://www.government.ru/ - Правительство Российской Федерации.  

8. http://www.gov.ru/ - Сервер органов государственной власти.  

 

http://e-koncept.ru/2015/15311.htm
http://e-koncept.ru/2015/15311.htm
https://gossluzhba.gov.ru/News/Details/57f79021-33d5-4b5d-bc8e-98f39ade6e0d
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7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное 

обеспечение и информационные справочные системы 

1. Специализированные залы для проведения лекций и аудитории для проведения семи-

нарских и практических занятий с использованием мультимедийного оборудования и воз-

можностью прямого выхода в сеть Интернет. 

2. Специализированная мебель и орг. средства: аудитории и компьютерные классы, обо-

рудованные посадочными местами. 

3. Технические средства обучения: Персональные компьютеры; компьютерные проекто-

ры; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр видеофайлов 

в форматах AVI, MPEG-4, DivX, RMVB, WMV. 

4. Лицензионные электронные ресурсы: Windows, Microsoft Office (Excel, InfoPath, Power-

Point, Publisher, Word). 

5. Организация МФЦ района г. Москвы для проведения выездных занятий. 

5. Информационные справочные и поисковые системы «Консультант Плюс», «Гарант». 

 

 

 

 


