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Правительство Москвы

Заполнение документов
на стажировке



Основные порталы/сайты

Официальные группы молодежных 
кадровых программ Правительства Москвы

Актуальная информация о событиях Москвы и навигатор по структуре 
управления городом: mos.ru



План-график

▪ План-график заполняет в электронном 
формате стажер, распечатывает и 
подписывает у наставника стажировки;

▪ Внизу ставится подпись стажера.

Все документы передаются в кураторам 
Управления государственной службы и кадров 
и подшиваются в личное дело стажера.
Обязательные: отчет, отзыв, табель
Дополнительные: план-график

*табель может быть передан в электронном 
формате. Отчет и отзыв сдаются в оригинале 
на бумажном носителе.



Табель

Если в указанный 
период брался 
больничный – 
ставите букву «Б» 
в дни болезни.
 
Если отпуск – 
буква «О».

1)    В образце меняется информация в полях, указанных желтым цветом;
2)      Затем желтый цвет убирается. Документ распечатывается и 
подписывается у наставника;
3)      Скан/фотография отправляется ответом по почте. 



Отчет. Заполнение шаблона

▪ Подчеркивание убирается. 
Остается обычный текст. 

▪ Наименование места – точное 
название без сокращений места 
прохождения стажировки (нп. 
Департамент культуры города 
Москвы)

▪ Направление стажировки: по 
которому вы проходите 
стажировку (нп, урбанистика, 
журналистика, медицина и т.д.)

▪ Результаты работы: то, что вы 
именно сделали или в чем 
приняли участие 

▪ Полученные знания… – то, чему 
вы смогли научиться. 



Пример заполнения отчета
Результаты работы:

Не верно:
1. Ознакомилась с правовыми актами и 

иными материалами, относящимися к 
сфере деятельности издательской 
группы;

2. Провела несколько мероприятий;
3. Отнесла документы руководству.

Верно:
1. Участие в работе с правовыми актами и 

иными материалами, относящимися к 
сфере деятельности издательской 
группы;

2. Участие в проведении мероприятий: 
сопровождение журналистов, помощь в 
организации («День знаний», «Спорт 
для всех»);

3. Выполнение текущих поручений;
4. И т.д.

Полученные знания:
Верно:

1. Навык ведения деловых переговоров;
2. Навык ведения деловой переписки;
3. Работа в системе электронного документооборота;
4. Знания о правовых документах в издательской деятельности («Документ 

такой-то»)



Отчет. Пример



Отзыв

Отзыв заполняет лично наставник стажировки!
Все пункты должны быть проставлены шариковой 
синей ручкой.

Вы можете взять отзыв также у сотрудников, с 
которыми вы непосредственно работали. При этом 
в нижней части «руководитель стажировки» 
удаляется.


