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[bookmark: _GoBack]Методическое пособие по выполнению отчётов по практикам Образовательного частного учреждения высшего образования «Московская международная академия» (далее – ОЧУ ВО ММА или Академия) разработано в соответствии с Законами Российской Федерации «Об образовании в РФ», приказом Минобрнауки России от №636 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры», приказом Минобрнауки России №1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования», Трудовым кодексом Российской Федерации, и другими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере образования.
1.1. Прохождение практик студентами Академии является составной частью основной образовательной программы высшего образования.
Цели и объёмы практик определяются соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами по направлениям подготовки высшего образования.
1.2. Отчёт по практике обучающиеся защищают по результатам ее прохождения в установленные учебным планом сроки, которые могут быть уточнены Деканатом.
1.3. Настоящее методическое пособие является приложением к Положению о порядке проведения практик.

Раздел 7 настоящего документа является Дополнением и содержит сведения, необходимые для кафедр. Каждая кафедра самостоятельно определяет: использовать приведённые требования или разрабатывать самостоятельные. Кафедры могут прислать свои требования для размещения в этом разделе.
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[bookmark: _Toc12615273]Регламентные документы и требования
Требования к содержанию документации по практике и основания для её проведения изложены в следующих документах:
Федеральный закон №273-ФЗ от 29.12.2012 (ред. от 03.08.2018) «Об образовании в Российской Федерации».
Приказ Минобрнауки России от 29.06.2015 №636 (ред. от 28.04.2016) «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры» (Зарегистрировано в Минюсте России 22.07.2015 №38132).
Приказ Минобрнауки России №1383 от 27.11.2015 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 18.12.2015 №40168).
Положение о порядке проведения практик (Утверждено Ректором ОЧУ ВО «ММА» от 28.07.2017).
Методические рекомендации по ВКР для бакалавров и магистров ОЧУ ВО «ММА».
[bookmark: _Toc12615274]Состав документов
Отчет по практике является основным документом обучающегося, отражающим выполненную им работу во время практики, приобретенные им компетенции.
Отчет по практике должен содержать:
1. Титульный лист (Приложение № 1).
Содержание.
Введение.
Основная часть.
Заключение.
Список использованных источников (Список литературы).
Приложения.
В полный пакет документов по оформлению практики студента входят также:
1. Договор на практику (с предприятием).
1. Направление на практику (Приложение №2).
1. Рабочий график (план) проведения практики (Приложение №7).
1. Индивидуальное задание практиканта (Приложение №3).
Дневник прохождения практики (Приложение №4).
Справка о прохождении практики (Приложение №5).
Заверенные отзывы руководителей практики (Приложение №6 а, б, допускается заполнение вручную).
Все вышеперечисленные документы должны быть подготовлены и заполнены в электронном виде с использованием офисных программ, полностью совместимых с MS Word 2010. Постановка печатей, подписей и ручное заполнение (отдельно и явно оговариваемые случаи) производится на распечатанных версиях документов.
Обратите Ваше внимание, что в связи с аккредитацией 2020 года руководством вуза принято решение о сдаче документации по практикам и в бумажном, и в электронном виде. Требования к сдаваемой электронной версии приведены в Приложении №10.

!!!Внимание!!!

Постановка печати организации (предприятия), в которой проводится практика обязательна:
1. в договоре об организации практики с предприятием;
1. на титульном листе отчёта о прохождении практики – на ФИО руководителя практики от предприятия;
1. в направлении на практику – на ФИО руководителя практики от предприятия;
1. в направлении на практику – в указанных местах строк «Прибыл» и «Убыл»;
1. в рабочем графике (плане) проведения практики – на подписи руководителя предприятия.
1. в дневнике прохождения практике – на каждом листе дневника (правый нижний угол листа дневника);
1. в справке о прохождении практики – на ФИО руководителя практики от предприятия;
1. в справке о прохождении практики – в указанном месте рядом со строками «Прибыл на предприятие» и «Выбыл с предприятия» на подписи ответственного лица от предприятия (левый нижний угол документа);
1. в отзыве руководителя практики от организации на подписи руководителя со стороны организации (предприятия).

Задания, выполняемые согласно дневнику практики должны полностью совпадать с таблицей в Рабочем графике (плане) проведения практики (Приложение №7).
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Объем отчета должен составлять 30–35 листов А4 (без приложений).
Шрифт основного текста – Times New Roman, размер – 14, обычный, междустрочный интервал – полуторный.
Шрифт заголовка 1 уровня – Times New Roman, размер – 16, жирный, междустрочный интервал – полуторный.
Шрифт заголовка 2 уровня – Times New Roman, размер – 14, жирный, междустрочный интервал – полуторный.
Поля: верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. Абзацный отступ – 1,25 см. Межабзацный отступ отсутствует.
Выравнивание основного текста – по ширине, заголовки – по центру. Подписи к рисункам, таблицам и схемам – по центру.
Таблицы, схемы и рисунки располагаются по горизонтали по центру без обтекания текстом и нумеруются раздельно сквозной нумерацией по всему документу (Приложение №9).
Текст в таблицах и рисунках и подписи к ним оформляются шрифтом Times New Roman 14 пунктов, обычный, одинарный междустрочный интервал.
Содержание располагается на второй странице отчёта, сразу после титульного листа.
Нумерация страниц ставится в нижнем колонтитуле страницы, со второй страницы (первая страница – титульный лист, на нём номер не ставится, но страница в нумерации учитывается). Шрифт номера страницы – Times New Roman, размер – 14, обычный, междустрочный интервал – одинарный. Выравнивание – по центру. После номера страницы в колонтитуле не должно быть пустых строк.
Количество приложений не ограничивается и в указанный объем не включается (не засчитывается).
Типовая форма титульного листа отчета студента по практике приведена в Приложении №1.
Перечисления в тексте выполняются нумерованными многоуровневыми списками, использование знаков «минус», буллетов, галочек и проч. не допускается.
Формулы в тексте оформляются на отдельной строке, размер шрифта формулы должен совпадать с размером основного текста. Выравнивание формулы производится по центру, с правой стороны от формулы ставится её номер. Нумерация формул сквозная для всего отчёта.
Пример:

					(1)
Набор формул производится в редакторе формул MS Word 2007 и старше, допустимо использование Equation 3.0 и MathType.
В тексте отчета по практике не допускаются произвольные сокращения слов, кроме общепринятых. Произвольное сокращение допускается только при условии частого повторения с обязательным указанием при первом сокращении полного названия. Общепринятыми сокращениями считаются такие слова и словосочетания как, например: и др. - и другие; и т.д. - и так далее; в т.ч. - в том числе и другие.
Принятые сокращения единиц измерения: − массы: грамм - г, килограмм - кг, центнер - ц, тонна - т; − времени: секунда - с, минута - мин, час - ч; − длины: километр – км, сантиметр – см, метр – м; − площади: кв. километр – кв. км, кв. метр – кв. м, гектар – га; − объема: куб. метр – куб. м, литр – л, − денежные единицы измерения: руб. коп., тыс. руб., млн руб., млрд руб. − затрат труда: чел. – ч, чел.-день.
Если в тексте цифровых показателей нет; то сокращения не допускаются, например, если во фразе должно быть слово «килограмм» без цифр, то оно пишется без сокращения. Число при какой-либо единице измерения следует писать только цифрами, например: вес 69 кг. Цена 1000 руб. Числа до десяти, если они не относятся к единицам измерения, рекомендуется писать словами, а свыше десяти - цифрами, например: восемь сортов, 200 наименований и т. д.
Порядковые номера заседаний конгрессов, съездов, конференций, кварталов года обозначаются римскими цифрами, наименование месяцев года в тексте отчета пишут словами.
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Во введении должны быть отражены (2-4 страницы):
1. Цель практики.
1. Задачи практики.
1. Место и время прохождения практики (срок, продолжительность в неделях/раб. днях).
1. Объект работы.
1. Предмет работы.
1. Практическая значимость работы.
1. Последовательность прохождения практики, перечень работ, выполненных в процессе практики.
В основную часть отчета необходимо включить (25-30 страниц):
1. описание организации работы в процессе практики;
1. описание выполненной работы по разделам программы практики;
1. описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения практики;
1. указания на затруднения, которые возникли при прохождении практики;
1. изложение спорных вопросов, которые возникли по конкретным задачам, и их решение.
Заключение (выводы) должно содержать (3-5 страниц):
1. описание знаний, умений, навыков (компетенций), приобретенных практикантом в период практики;
1. характеристику информационно-программных продуктов, необходимых для прохождения практики;
1. предложения и рекомендации студента, сделанные в ходе практики (пункт действителен только для преддипломной практики).
Список использованных источников (Список литературы)
См. Приложение №8 к настоящему документу.
К отчету также прилагаются:
1. Направление на практику (Приложение №2).
1. Рабочий график (план) проведения практики (Приложение №7).
1. Индивидуальное задание практиканта (Приложение №3).
1. Дневник прохождения практики (Приложение №4).
1. Справка о прохождении практики (Приложение №5).
1. Заверенные отзывы руководителей практики (Приложение №6 а, б, допускается заполнение вручную).
Обратите внимание, что сведения:
1. учёт освоения профессиональных компетенций (п. 6.2 настоящего пособия);
1. критерии оценивания практики руководителем практики от предприятия (п. 6.3.1 настоящего пособия);
1. критерии оценивания практики руководителем практики от Академии (п. 6.3.2 настоящего пособия);
могут быть как включены в состав отчёта о практике, при этом они располагаются в самом конце, после приложений; так и быть вложены в отчёт независимыми документами без сквозной нумерации страниц с самим отчётом, при этом их помещают сразу после титульного листа отчёта.
В электронную версию пакета документов по практике эти документы либо, в первом случае, входят в состав отчёта по практике, в том числе в отсканированную версию, либо, во втором случае, добавляются отдельными документами в папку как в формате MS Word (docx), так и отсканированные в pdf, требования см. Приложение №10.
Отчет по практике, заверенный руководителем по практике от организации, должен быть представлен руководителю по практике от Академии не более чем через две недели после окончания практики.
Защита отчетов по практике проводится на факультете в присутствии Комиссии из профессорско-преподавательского состава (не менее двух человек).
По результатам защиты отчета по практике студент получает оценку по практике.
Студент, получивший неудовлетворительную оценку за практику, не допускается к экзаменационной сессии, а студент, получивший неудовлетворительную оценку за преддипломную практику, не допускается к итоговой государственной аттестации.
Список использованных источников формируется в порядке появления ссылок, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008.
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Титульный лист формируется студентом самостоятельно в точном соответствии с шаблоном (Приложение №1), за исключением графы «Защищено с оценкой», которая заполняется представителем Академии.
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Раздел отчёта о практике «Учёт освоения профессиональных компетенций» состоит из таблицы (см. ниже), в которой графу «содержание компетенции» заполняет студент на основании сведений из деканата (компетенции для данной практики указаны в Учебном плане по направленности), а графы «Уровень освоения» заполняет представитель Академии, проставляя в подграфах маркеры «Х». Для одной компетенции допустимо проставлять маркер только в одной подграфе.
Таблица №__. Профессиональные компетенции (ПК)
(заполняется руководителем практики от Академии)
	№
	Содержание компетенции
	Уровень освоения

	
	
	низкий
	средний
	высокий

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


[bookmark: _Toc12615280]Лист оценки
Раздел отчёта о практике «Лист оценки» состоит из подразделов «Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от предприятия)» и «Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от Академии)», содержащих соответствующие таблицы. Графа «баллы» заполняется в соответствии с баллами оценивания, диапазон которых приведён в графе «Шкала оценивания». За заполнение графы «Баллы» ответственны указанные в заголовке подраздела лица.



[bookmark: _Toc12615281]Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от предприятия)
Таблица №__. Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от предприятия)
	№
	Критерий
	Шкала оценивания
	Баллы

	1
	Ознакомление с деятельностью предприятия.
	0-5
	

	2
	Сбор эмпирических и фактических данных в соответствии с индивидуальным заданием на практику.
	0-5
	

	3
	Участие в основных направлениях деятельности организации.
	0-10
	

	4
	Оформление отчёта о прохождении практики (соответствует требованиям Академии по структуре и содержанию, выполнен аккуратно, присутствуют расчёты, диаграммы, иллюстративные материалы, приложены документы и др.).
	0-10
	

	5
	Выполнение индивидуального задания практики (задание выполнено корректно, раскрыто содержание основных вопросов по заданию, есть ссылки на литературу и т.д.).
	0-10
	

	6
	Дневник прохождения практики (заполнен аккуратно, в соответствии с заданием, с календарным графиком, в соответствии с выполняемыми на момент практики заданиями, отражает планы и результаты работы, содержит замечания, отметки и т.д.).
	0-10
	

	Итого (максимум 50):
	



	
	Руководитель практики
от предприятия

	
	Должность

	
	______________ ФИО

	
	«____» _____________ 2018 г.

	
	М. П.








[bookmark: _Toc12615282]Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от Академии)

Таблица №__. Критерии оценивания практики (заполняется руководителем практики от Академии)
	№
	Критерий
	Шкала оценивания
	Баллы

	1
	Оформление отчёта о прохождении практики (соответствует требованиям Академии по структуре и содержанию, выполнен аккуратно, присутствуют расчёты, диаграммы, иллюстративные материалы, приложены документы и т.д.).
	0-20
	

	2
	Оформление дневника прохождения практики (заполнен аккуратно, подробно, в соответствии с заданием, с календарным графиком, в соответствии с выполняемым на момент практики заданиями, отражает планы и результаты работы, содержит замечания, отметки и т.д.).
	0-10
	

	3
	Выполнение индивидуального задания практики (задание выполнено корректно, раскрыто содержание основных вопросов задания, есть ссылки на литературу и т.д.).
	0-10
	

	4
	Наличие выводов и предложений.
	0-10
	

	Итого (максимум 50):
	




	
	Руководитель практики
от Академии

	
	Должность

	
	______________ ФИО

	
	«____» _____________ 2018 г.

	
	М. П.





Нижеследующая таблица должна присутствовать в Отчёте так, как она приведена, в разделе «Лист оценки».
Таблица №__. Градация перевода рейтинговых баллов обучающихся в 5-тибалльную систему аттестационных оценок и систему аттестационных оценок ECTS.
	Академический рейтинг обучающегося
	Аттестационная оценка обучающегося по дисциплине учебного плана в национальной системе оценивания
	Аттестационная оценка обучающегося по дисциплине учебного плана в системе ECTS

	95-100
	Отлично
	+ A (excellent)

	80-94
	
	A (excellent)

	75-79
	Хорошо
	+B (good)

	70-74
	
	B (good)

	55-69
	Удовлетворительно
	C (satisfactory)

	50-54
	
	D (satisfactory)

	45-49
	Неудовлетворительно
	E (satisfactory failed)

	1-44
	
	F (not rated)

	0
	
	N/A (not rated)



[bookmark: _Toc12615283]Введение
Выполняется практикантом самостоятельно в соответствии с требованиями, приведёнными в разделах №5 и №7 настоящего документа, согласно правилам оформления, указанными в разделе №4 настоящего документа и приложениях.
[bookmark: _Toc12615284]Основная часть

Каждая новая глава в основной части работы начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку использованных источников, приложениям. Новый параграф начинается на той же странице.
Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно 12 пт. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояние между основаниями строк заголовка принимают таким же, как и в тексте.
Точку в конце заголовка, располагаемого посередине строки, не ставят. Подчеркивание заголовков и перенос слов в заголовке не допускаются.
См. также требования, приведённые в разделах №5 и №7 настоящего документа, согласно правилам оформления, указанными в разделе №4 настоящего документа и приложениях.
[bookmark: _Toc12615285]Заключение (Выводы)
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте задач, сформулированных во Введении. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры, должны быть пронумерованы.
В заключении должны быть представлены выводы и рекомендации, отражающие результаты решения задач и реализации цели, сформулированных во введении. Заключение должно быть кратким и не должно повторять содержания предыдущих глав.
См. также требования, приведённые в разделах №5 и №7 настоящего документа, согласно правилам оформления, указанными в разделе №4 настоящего документа и приложениях.
[bookmark: _Toc12615286]Список использованных источников (Список литературы)
Ссылки на литературу должны быть оформлены в самом тексте:
1. непосредственно за цитатой в квадратных скобках указывается порядковый номер источника по списку литературы и номер страниц(ы) (например, [3, стр. 12] или [5, стр. 23-24];
1. непосредственно за информацией о содержании источника(ов) указывается порядковый(ые) номер(а) источника(ов) по списку литературы (например, [12] или [14, 21-24]).
Список использованных источников (список литературы) приводится в конце работы после Заключения (Вывода).
Библиографические описания в списке даются в алфавитном порядке с указанием общего количества страниц.
Шрифт библиографических описаний Times New Roman 14, обычный, полуторный междустрочный интервал.
При этом в тексте в квадратных скобках после цитаты указывается фамилия автора цитированного источника, год издания и страница: [Иванов 2000: 18].
При оформлении библиографического списка следует руководствоваться Приложением №7. Оформление списка источников (списка литературы).
[bookmark: _Toc12615287]Приложения
Приложения оформляются как продолжение отчёта о практике.
Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь заголовок, выполненный прописными буквами.
Если в качестве приложения используется конкретный документ или бланк формы документа, имеющий самостоятельное значение, в работу вкладывают его копию.



[bookmark: _Toc12615288]ДОПОЛНЕНИЯ
[bookmark: _Toc12615289]Требования к содержанию отчётов по практике согласно направленности подготовки
Отчёты по практике должны полностью соответствовать требованиям согласно направленности обучения практиканта.
Пункты 7.1 – 7.7 настоящего раздела действуют только для преддипломной практики.
[bookmark: _Toc12615290]Направленность «Финансы и кредит»
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы может определяться потребностями практики и необходимостью научного решения прикладных проблем (практическая актуальность). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования.

Основная часть
Основная часть работы содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Основная часть состоит:
1. Организационно-экономическая характеристика организации
Организационная характеристика.
В данном разделе отчета должны быть раскрыты следующие вопросы: основные положения Устава организации; управленческая и организационная структура организации с краткой характеристикой функций финансово-экономических служб; виды деятельности по ОКВЭД, ассортимент выпускаемой продукции или выполняемых услуг (работ); географическая структура реализации товаров. 
Экономическая характеристика объекта исследования 
В данном разделе требуется провести анализ экономического состояния предприятия, который включает в себя определение и оценку специализации предприятия, исследование динамики и структуры товарной продукции, производительности труда, состояния и использования основных производственных фондов; характеристику размеров производства. По результатам проведенного анализа должны быть сделаны выводы об экономическом состоянии предприятия, основных тенденциях и возможных причинах динамики тех или иных показателей.  Организация бухгалтерского учета и внутреннего контроля. В данном разделе требуется рассмотреть основные положения учетной политики организации, действующую систему налогообложения, автоматизацию бухгалтерского учета.

2. Оценка финансового состояния организации
В данном разделе требуется провести оценку финансовой устойчивости организации,  ликвидности и платежеспособности бухгалтерского баланса, оценку деловой активности организации, анализ финансовых результатов деятельности организации, оценку рентабельности использования имущества и капитала. По результатам проведенного анализа должны быть сделаны выводы о финансовом состоянии предприятия, основных тенденциях и возможных причинах динамики тех или иных показателей. Показатели, характеризующие вышеперечисленные параметры, необходимо представить в динамике за последние 3 года.
3. Финансовое обеспечение текущей деятельности.
В данном разделе проводится анализ динамики, состава и структуры оборотных (текущих) активов, собственного оборотного капитала, порядка его формирования; структуры источников формирования оборотных активов и показатели эффективности их использования. Показатели, характеризующие вышеперечисленные параметры, необходимо представить в динамике за последние 3 года. 
4. Формирование финансовых результатов
В данном разделе проводится анализ формирования чистой прибыли организации, где представляются в динамике показатели выручки, себестоимости, валовой прибыли, прибыли от продаж, прочих доходов и расходов, а также иные показатели по данным отчета о финансовых результатах; при этом обязательно характеризуются причины существенных отклонений данных и делаются выводы. 
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры.
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.
[bookmark: _Toc12615291]Направленность «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит»
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы может определяться потребностями практики и необходимостью научного решения прикладных проблем (практическая актуальность). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования. 
Основная часть:
Основная часть работы содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Основная часть состоит:
1. Организационно-экономическая характеристика организации
Организационная характеристика.
В данном разделе отчета должны быть раскрыты следующие вопросы: основные положения Устава организации; управленческая и организационная структура организации с краткой характеристикой функций финансово-экономических служб; виды деятельности по ОКВЭД, ассортимент выпускаемой продукции или выполняемых услуг (работ); географическая структура реализации товаров. Указать нормативные документы, определяющие деятельность предприятия (организации, учреждения) или структурного подразделения (службы, отдела) и проанализировать их роль в решении управленческих задач.
2. Экономическая характеристика объекта исследования
В данном разделе требуется провести анализ экономического состояния предприятия, который включает в себя определение и оценку специализации предприятия, исследование динамики и структуры товарной продукции, производительности труда, состояния и использования основных производственных фондов; характеристику размеров производства. Провести анализ финансового состояния предприятия (анализ показателей ликвидности, платежеспособности, финансовой устойчивости, деловой активности, финансовых результатов деятельности). Показатели, характеризующие вышеперечисленные параметры, необходимо представить в динамике за последние 3 года. По результатам проведенного анализа должны быть сделаны выводы об экономическом состоянии предприятия, основных тенденциях и возможных причинах динамики тех или иных показателей.
3. Организация бухгалтерского учета и внутреннего контроля
В данном разделе требуется рассмотреть основные положения учетной политики организации, действующую систему налогообложения, автоматизацию бухгалтерского учета и выбрать одну из программ.
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры.
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.
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Задание по практике
1. Провести организационно-функциональный анализ учреждения муниципального управления (миссия, цели, задачи организации. Потребности и деятельность).
1. Проанализировать внешнюю среду организации, цели, миссию организации.
1. Определить принципы формирования функциональной структуры; изучить принципы департаментализации.
1. Определить способы построения вертикальных и горизонтальных связей в организации.
1. Установить содержание, процесс, структуру функций управления: проанализировать степень централизации и децентрализации в управлении.
1. Проанализировать норму управляемости.
1. Провести измерения трудоемкости и сложности конкретных функций управления.
1. Изучить структуру экономических служб организации (цели и задачи финансово-экономических служб, их место в организационной структуре учреждения, связь, коммуникации, персонал отделов. Разделение труда. Нормативно-правовая база деятельности).
1. Проанализировать содержание деятельности экономических служб организации, изучив положения об отделах и должностные инструкции специалистов (Механизм формирования финансовых потоков в организации. Источники финансирования деятельности. Принципы распределения и использования денежных средств. Альтернативные источники финансирования. Их роль и перспективы освоения).
1. Определить финансовое положение организации, проанализировав финансовые отчеты за три года (Финансовые отчеты, бухгалтерский учет. Финансовые показатели деятельности организации, и основные финансовые проблемы).
1. Проанализировать экономическое состояние объекта управления (Статистические сведения о состоянии объекта муниципального управления. Распределение денежных средств на реализацию программ развития. Контроль над использованием денежных средств. Проблема эффективности их использования).
1. Проанализировать организационную культуру.
1. Проанализировать процесс планирования в организации: типы внутриорганизационного планирования, возможности и недостатки; сущность и содержание стратегического и оперативного планирования.
1. Описать процесс распределения полномочий в организации: система распределения полномочий; степень централизации в управлении.
1. Изучить систему принятия и реализации управленческого решения: типы решений, стадии принятия управленческих решений; факторы, влияющие на принятие решения; этапы реализации управленческого решения.
1. Определить проблемы развития города и организации муниципальной власти, которые решает данное структурное подразделение.
1. Проанализировать реализацию организационных функций менеджера организации: ответственность и полномочия по выполнению программы организации; структура заданий, полномочий, распределение работы между отделами; организационная структура; тип организационной структуры.
1. Рассмотреть руководящие функции менеджера организации: формы и методы управления; процесс принятие управленческого решения: делегирование.
1. Проанализировать контролирующую функцию менеджера организации: осуществление контроля качества деятельности; описать критерии эффективности деятельности; указать индивидуальные, групповые и организационные нормы результативности.
1. Указать место данного структурного подразделения в системе муниципального управления: с какими структурами муниципальной системы управления взаимодействует данное подразделение; какие между ними установлены формы взаимоотношений; с какими другими немуниципальными учреждениями взаимодействует данное подразделение в ходе выполнения своих задач.
1. Указать нормативные документы, определяющие деятельность структурного подразделения и проанализировать их роль в решении управленческих задач.
1. Описать процесс распределения полномочий в подразделении. 
1. Изучить источники финансирования деятельности Департамента (Комитета, Управления) и способы распределения финансовых ресурсов.
1. Описать управленческие технологии в решении проблем финансирования уставной деятельности.
1. Указать нормативные документы, определяющие деятельность структурного подразделения и проанализировать их роль в решении управленческих задач.
1. Показать место Департамента в структуре муниципальной власти: какие структурные подразделения муниципальной власти направлены на решение указанных социальных проблем; как между ними распределены функции, и полномочия; какие между ними установлены формы взаимоотношений; с какими другими учреждениями организациями предприятиями взаимодействует данное структурное подразделение.
1. Определить и обосновать наиболее актуальные и приоритетные направления деятельности данного структурного подразделения.
1. Описать внутреннюю структуру организации, проанализировать ее с точки зрения поставленных целей, задач и направлений деятельности административного учреждения.
1. Указать нормативные документы, определяющие деятельность предприятия (организации, учреждения) или структурного подразделения (службы, отдела) и проанализировать их роль в решении управленческих задач.
1. Описать внутреннюю структуру организации, проанализировать ее с точки зрения поставленных целей, задач и направлений деятельности.
1. Показать место отдела, (службы, структурного подразделения) в организационной структуре предприятия (организации, учреждения): какие задачи решаются отделом,  (службой, структурным подразделением); как распределены функции и полномочия внутри отдела, (службы, структурного подразделения); с какими внутренними отделами взаимодействует данный отдел (структурное подразделение, служба); с какими внешними учреждениями, организациями и предприятиями взаимодействует данный отдел (структурное подразделение, служба).
1. Определить и обосновать наиболее актуальные и приоритетные направления деятельности данного отдела, (службы, структурного подразделения).
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы может определяться потребностями практики и необходимостью научного решения прикладных проблем (практическая актуальность). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования. 
Основная часть
Содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры. 
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.
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Содержание практики
В отчете по прохождению практики должна содержаться следующая информация:
1. Общая характеристика деятельности организации:
72. Наименование, месторасположение, история создания и развития организации.
72. Организационно-правовая форма, форма собственности.
72. Основные положения учредительных документов (Устав, учредительный договор).
72. Виды деятельности, специализация организации, характеристика ассортимента товаров.
72. Миссия и цели организации.
72. Стратегия развития организации. 
72. Используемые информационно-коммуникационные технологии в управлении организации.

1. Организационная структура управления:
73. Тип организационной структуры управления (схема, характеристика).
73. Органы управления и их полномочия.
73. Уровни управления на предприятии: высший, средний, первичный (низовой) и решаемые на каждом из них основные задачи.
73. Дать описание  основных  функций менеджмента: планирование, организация, мотивация, контроль и их содержание.
73. Методы менеджмента на предприятии – экономическими, организационно- распорядительными, социально-психологическими.
73. Виды менеджмента – стратегический, тактический, оперативный и охарактеризовать задачи, решаемые на каждом из них.

1. Конкурентная позиция организации:
74. Конкурентная позиция организации.
74. Ключевые факторы успеха организации в отрасли.
74. Оценка сильных и слабых сторон организации в сравнении с основными конкурентами.
74. Основные угрозы и благоприятные возможности со стороны внешней среды организации.
74. Сведения о конкурентах.
74. Стиль конкурентной активности организации.

1. Кадровая политика организации (динамика за три года):
75. Организация управления персоналом на предприятии.
75. Дать оценку кадровому потенциалу предприятия: профессиональный состав, квалификационный и образовательный уровень кадров.
75. Выяснить, как осуществляется на предприятии планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе, процесс подбора кадров руководителей и специалистов.
75. Проанализировать используемую на предприятии систему материального и морального стимулирования работников с позиции ее соответствия целям и задачам предприятия.
75. Требования, предъявляемые к работникам аппарата управления, и с тем, насколько работники соответствуют квалификационным требованиям общей и специальной подготовки.
75. Организация  система работы с кадрами.
75. Методы повышения эффективности управленческого труда применяются на предприятии. Дать им оценку.
75. Дать оценку уровню «зрелости» организационной культуры и степени ее влияния на эффективность деятельности организации.

1. Финансы организации (динамика за три последних года):
76. Себестоимость продукции организации, ее структура.
76. Факторный анализ изменения себестоимости продукции на предприятии.
76. Система налогообложения деятельности организации (виды налогов, уплачиваемых организацией.
76. Объем продаж организации и его структура.
76. Рентабельность продукции и деятельности организации.
76. Процедура распределения прибыли на организации.
76. Оценка финансового состояния организации (показатели ликвидности, платежеспособности, деловой активности, финансовой устойчивости).
76. Механизм формирования, распределения и использования прибыли.
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы обеспечивается тем, что современный этап развития России характеризуется повышенным вниманием к проблеме актуальности государственного и муниципального управления.
Цель исследования: раскрытие основных аспектов государственного и муниципального управления.
Задачи работы: 
1. Дать понятие государственному и муниципальному управлению.
1. Охарактеризовать основные функции государственного управления.
1. Проанализировать основные направления совершенствования современного государственного и муниципального управления.
Объект исследования – понятие, государственное и муниципальное управление.
Предмет исследования – актуальность функций государственного и муниципального  управления в современных условиях.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования.
Основными областями исследований по приоритетному направлению «Государственное и муниципальное управление» являются:
1. Организационное проектирование органов исполнительной власти и электронное правительство.
1. Развитие государственной службы.
1. Стратегическое государственное управление и планирование.
1. 	Эффективное управление в бюджетном секторе экономики.
1. 	Государственно-частное партнерство.
1. 	Развитие местного самоуправления и организация муниципального управления.
Основная часть
Содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры. 
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.


[bookmark: _Toc12615294]Направленность «Менеджмент»
Содержание практики
В отчете по прохождению практики должна содержаться следующая информация:
1. Общая характеристика деятельности организации:
86. Наименование, месторасположение, история создания и развития организации.
86. Организационно-правовая форма, форма собственности.
86. Основные положения учредительных документов (Устав, учредительный договор).
86. Виды деятельности, специализация организации, характеристика ассортимента товаров.
86. Миссия и цели организации.
86. Стратегия развития организации. 
86. Используемые информационно-коммуникационные технологии в управлении организации.

1. Организационная структура управления:
87. Тип организационной структуры управления (схема, характеристика).
87. Органы управления и их полномочия.
87. Уровни управления на предприятии: высший, средний, первичный (низовой) и решаемые на каждом из них основные задачи.
87. Дать описание  основных  функций менеджмента: планирование, организация, мотивация, контроль и их содержание.
87. Методы менеджмента на предприятии – экономическими, организационно- распорядительными, социально-психологическими.
87. Виды менеджмента – стратегический, тактический, оперативный и охарактеризовать задачи, решаемые на каждом из них.

1. Конкурентная позиция организации:
88. Конкурентная позиция организации.
88. Ключевые факторы успеха организации в отрасли.
88. Оценка сильных и слабых сторон организации в сравнении с основными конкурентами.
88. Основные угрозы и благоприятные возможности со стороны внешней среды организации.
88. Сведения о конкурентах.
88. Стиль конкурентной активности организации.

1. Кадровая политика организации (динамика за три года):
89. Организация управления персоналом на предприятии.
89. Дать оценку кадровому потенциалу предприятия: профессиональный состав, квалификационный и образовательный уровень кадров.
89. Выяснить, как осуществляется на предприятии планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе, процесс подбора кадров руководителей и специалистов.
89. Проанализировать используемую на предприятии систему материального и морального стимулирования работников с позиции ее соответствия целям и задачам предприятия.
89. Требования, предъявляемые к работникам аппарата управления, и с тем, насколько работники соответствуют квалификационным требованиям общей и специальной подготовки.
89. Организация  система работы с кадрами.
89. Методы повышения эффективности управленческого труда применяются на предприятии. Дать им оценку.
89. Дать оценку уровню «зрелости» организационной культуры и степени ее влияния на эффективность деятельности организации.

1. Финансы организации (динамика за три последних года):
90. Себестоимость продукции организации, ее структура.
90. Факторный анализ изменения себестоимости продукции на предприятии.
90. Система налогообложения деятельности организации (виды налогов, уплачиваемых организацией.
90. Объем продаж организации и его структура.
90. Рентабельность продукции и деятельности организации.
90. Процедура распределения прибыли на организации.
90. Оценка финансового состояния организации (показатели ликвидности, платежеспособности, деловой активности, финансовой устойчивости).
90. Механизм формирования, распределения и использования прибыли.

Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы может определяться потребностями практики и необходимостью научного решения прикладных проблем (практическая актуальность). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования. 
Основная часть
Содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры. 
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.
[bookmark: _Toc12615295]Направленность «Прикладная информатика в экономике»
Содержание практики
В отчете по прохождению практики должна содержаться следующая информация:
1. Место прохождения практики с указанием полного наименования  юридического лица, почтового адреса, электронной почты и других данных об организации.
1. Наименование должностных обязанностей, выполняемых в ходе практики.
1. Информацию о предприятии, его производственную, организационно-функциональную структуру, экономические характеристики и показателями деятельности предприятия (анализ ликвидности, рентабельности, финансового состояния, деловой активности - данные предоставляются за три года).
1. Информацию о новых технологических средствах в экономических информационных системах, применяемых на предприятии.
1. Анализ основных проектных решений по информационным системам на предприятии (в организации).
1. Данные о методологии проектирования, внедрения и эксплуатации экономических информационных систем.
1. Анализ  технологии сбора, регистрации и обработки экономической информации на данном предприятии.
1. Анализ состояния экономических информационных систем на предприятии с выдачей оценки научно-технического уровня системы.
1. Анализ недостатков внедрения экономических информационных систем на предприятии, их оценка и конкретные предложения по их установлению.
1. Анализ использования языков программирования, современных пакетов прикладных программ при проектировании экономических информационных систем и их подсистем.
1. Расчет затрат на передачу одного элементарного сообщения по сети, текущие и эксплуатационные расходы по функционированию экономической информационной системы.
1. Расчет удельных капитальных вложений.
1. Расчет показателей достоверности и скорости передачи информации.
1. Расчет надежности системы.
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы может определяться потребностями практики и необходимостью научного решения прикладных проблем (практическая актуальность). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования. 
Основная часть
Содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по практике является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков и т.п. В то же время студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных расчетов.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры. 
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
Раздел регламентируется руководителем практики.
[bookmark: _Toc12615296]Направленность «Педагогическое образование»
Индивидуальное задание практиканта
Задание 1. Изучите нормативные документы, регламентирующие работу профильной организации - места прохождения практики. Изучите материалы, размещенные на официальном сайте организации. Составьте перечень изученных документов, включите его в раздел Список использованных источников отчета о практике.
Задание 2. Дайте характеристику профильной организации, опишите ее структуру, кадровый состав, дайте краткое описание практики функционирования педагогического процесса в организации. Включите описание в отчет о практике. Сформулируйте задачи по подготовке выпускной квалификационной работой (ВКР),  которые Вы планируете выполнить в ходе производственной преддипломной практики. Обоснуйте выбор профильной организации для прохождения практики.
Задание 3. Выполните  задачи ВКР, которые связаны со сбором материала для ВКР. Проведите сбор материалов и данных по теме ВКР Опишите полученные результаты в виде разделов текста ВКР и включите их в отчет о практике.
Задание 4. Сделайте выводы об успешности решения в рамках преддипломной практики поставленных Вами задач ВКР и полноте собранного материала для ВКР. Оформите Ваши выводы в разделе "Заключение"  отчета о практике.
Задание 5. Оформите  Приложения к отчету о практике - образцы материалов и описание собранных Вами данных.
Структура отчёта:
Введение
2-4 страницы, содержание согласно п. №5 настоящего документа.
Актуальность работы определяется актуальностью темы выпускной квалификационной работы (ВКР). 
Цель исследования определяется «образом» предполагаемого конечного результата. 
Задачи работы обозначают этапы и структурные компоненты исследования. Постановка задач основывается на «дроблении» общей цели на отдельные составляющие. Таким образом, решение поставленных задач обеспечивает реализацию цели исследования.
Объект исследования – это определённый «фрагмент реальности», взятый для изучения. Объектом исследования может выступать: а) организация в целом; б) определённый вид или аспект деятельности организации.
Предмет исследования – это особая проблема, закономерность, отдельные стороны объекта, его свойства и особенности, которые исследуются в работе.
Методы исследования – способы описания и изучения предмета. Перечисляются только те методы (как общенаучные, так и специальные), которые были фактически использованы при выполнении отчета по практике. 
Практическая значимость результатов исследования определяется новыми данными, либо используемым методом, по результатам которого можно решить ту или иную практическую задачу. Необходимо дать конкретную характеристику, где можно использовать основные положения, выводы и результаты исследования. 
Основная часть
Основная часть работы содержит разделы, каждый из которых имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала должно логически переходить из одного раздела в другой. Разделы должны заканчиваться краткими выводами.
Одним из важных требований к выполнению отчета по преддипломной практике является решение задач по сбору материалов для ВКР, проведению экспериментальных исследований, апробации разработанных методик, проектов и т.п. Студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов проведенных исследований и разработок.
Недопустимо дословное переписывание содержания используемых первоисточников. Возможно только их цитирование.
Основная часть состоит:
1. Характеристика организации
Анализ нормативной базы, регламентирующей деятельность организации. В зависимости от целей исследования (ВКР):
Анализ практики функционирования педагогического процесса в образовательной организации.	Ознакомление с организацией учебного процесса; опытом взаимодействия с родителями, коллегами, социальными партнерами.
Изучение проектной деятельности в образовательной организации. Аналитический обзор способов, форм, средств разработки и реализации программ для родителей обучающихся, в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.
Изучение воспитательной деятельности образовательной организации.	Изучение способов и особенностей реализации комплексных и парциальных образовательных программам дошкольного образования. 
Анализ проявлений типовых и специфических профессионально важных и личностных качеств педагогических работников организации, включая ответственность за результаты профессиональной деятельности; изучение практики речевой профессиональной культуры у педагогических работников образовательной организации; обобщение опыта применения педагогами профессиональных терминов, владения иностранными языками на уровне профессионального общения; анализ практики выявления и использования возможностей региональной культурной образовательной среды для организации культурно-просветительской деятельности.
2. Выполнение задач по сбору материалов для исследования в рамках ВКР.
В данном разделе должны быть описаны контекст и условия, в которых проводится исследование, обоснован выбор методик, описаны способы изучения объекта исследования, методы и инструменты исследования. Необходимо описать организационную схему исследования или  процедуру эксперимента, которые позволят получить ответы на поставленные исследовательские вопросы, следует уточнить  когда, в течение какого времени обследовались испытуемые. При описании методики экспериментального исследования необходимо подробно перечислить задания констатирующего эксперимента, их цель, инструкцию экспериментатора, используемый дидактический материал, критерии оценки полученных результатов. Когда в работе используется новая или адаптированная методика, то все этапы работы должны быть тщательным образом прописаны, авторство методик указано со ссылкой на источники. Если проводился  формирующий эксперимент, должны быть четко обозначены следующие моменты: как проходило обучение (в рамках учебного плана или дополнительных занятий), в течение какого времени испытуемые получали психологическую, педагогическую, логопедическую помощь, как часто проходили занятия, проводилась ли индивидуальная или фронтальная работа, какие другие специалисты принимали участие в коррекционном процессе, была ли помощь родителей, членов семей лиц с нарушениями речи и др. 
Описание выборки испытуемых должно содержать обоснование использования именно этих групп испытуемых с точки зрения репрезентативности выборки, указание на состояние испытуемых во время проведения исследования, а также сведения о других релевантных особенностях испытуемых (распределение испытуемых по полу и возрасту, их образовательный и социальный статус, успешность обучения, медицинский диагноз, логопедическое заключение ПМПК и другие характеристики). 
3. Результаты исследования.
В этом разделе в соответствии с поставленными задачами должны быть описаны полученные результаты исследования. 
В тексте раздела должны быть представлены содержательные выводы и подтверждающие полученные результаты таблицы и графики с данными. Должен быть сделан анализ качества полученных результатов (в какой степени им можно доверять). Данные, приведенные в таблице или на графике (диаграмме) должны быть обязательно описаны (объяснены) и в текстовой форме. Результаты статистического анализа данных могут быть представлены в текстовой форме, либо в табличной. При этом необходимо приводить не только значения самих статистических показателей, но и обязательно указывать уровень их статистической достоверности. Если объем основной части велик, то некоторые таблицы и диаграммы могут быть вынесены в приложение. 
Заключение (Выводы)
1-4 страницы.
Выводы представляют собой обобщенное изложение основных результатов исследования в контексте поставленных задач, гипотез исследования. Выводы должны строго соответствовать задачам и гипотезе, каждая задача должна, так или иначе, найти отражение в выводах. Выводы должны быть содержательными и убедительными, могут включать цифры.
Заключение должно быть кратким и обстоятельным, не должно повторять содержания предыдущих разделов. В заключении дается оценка содержания работы с точки зрения соответствия целям исследования.
Также см. п. №5 настоящего документа.
Список использованных источников (Список литературы)
Содержание согласно п. №5 и Приложения №7 настоящего документа.
Приложения
В приложении могут быть приведены таблицы и графики, выполненные по результатам исследования, если они занимают большой объем и затрудняют чтение текста основного раздела. Можно приложить тексты авторских методик, планов занятий и т.п.




[bookmark: _Toc12615297]Приложение №1. Титульный лист

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКАЯ МЕЖДУНАРОДНАЯ АКАДЕМИЯ»





ОТЧЕТ
о прохождении  ____________________________________ практики
(наименование практики)




Студента ___________________Ф.И.О. ___________________________
Факультет ____________________________________________________
Курс ______ группа ____________________
Период практики:
с «          »                       201    г.                 по  «        »                          201   г.



Руководитель практики от предприятия
Ф.И.О. (руководителя)__________________
Руководитель практики от Академии
______________________________________
уч. степень, уч звание Ф.И.О.

Защищено с оценкой____________________



Москва 201__



[bookmark: _Toc12615298]Приложение №2. Направление на практику

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКАЯ МЕЖДУНАРОДНАЯ АКАДЕМИЯ»




НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ


Студент (ка)______________________________________________________________________
                                                                         (фамилия, имя, отчество)
направляется на ______________________________________________________________ практику
                                                                                                   (вид  практики)
в _________________________________________________________________________________
                                                          (наименование организации)
Срок практики с  «___»  ______________20__г.    по  «_____»  __________________20___г.

Руководитель практики от ОЧУ ВО ММА____________________________________________

_________________________________________________________________________________
                                                                     ( должность, фамилия, имя, отчество)
                          

 Декан  _______________________ подпись



Руководитель практики от организации:__________________________________________________

__________________________________________________________________________________
                                                                        (должность, фамилия, имя, отчество)



МП                                  Прибыл (а)    «__»   ___________ 20__ г. ___________________________
                                                                                                                                                                                                                     (подпись)



МП                                        Убыл (а)  «__» ____________ 20__г.  __________________________
                                                                                                                                        (подпись)


[bookmark: _Toc12615299]Приложение №3. Индивидуальное задание практиканта

Индивидуальное задание практиканта

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Руководитель практики ОЧУ ВО «ММА»:  _______________    ________________________
	                                   (подпись) 	                  (должность, Ф.И.О.)
«______»_________________________20__г.

Ознакомлен(а)                               ___________________    ________________________________________
	(подпись)	(Ф.И.О практиканта)
«______»_________________________20__г.


[bookmark: _Toc12615300]Приложение №4. Дневник прохождения практики

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКАЯ МЕЖДУНАРОДНАЯ АКАДЕМИЯ»




ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ (указать вид практики) ПРАКТИКИ


Студента  ____________________________________________________________

Курс  __ группа _____________
Период практики:
с «          »                       201    г.                 по  «        »                          201   г.



	число
	содержание работы
	отметка о выполнении
	подпись
ответственного лица

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



м.п. организации


[bookmark: _Toc12615301]Приложение №5. Справка о прохождении практики

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКАЯ МЕЖДУНАРОДНАЯ АКАДЕМИЯ»


СПРАВКА
о прохождении ______________ практики
            (вид практики)
Студент ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

Форма обучения ________________________________________
Курс_________ группа  __________________________
Направляется в (на) ______________________________________________________
(организация, адрес)
____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

Период практики: с «___» ___________ 20___ г.    по «___» ___________ 20 __ г.
Продолжительность практики: ________ недель.
Руководитель практики от института:	
	(должность, ученая степень, звание, Ф.И.О. полностью)
Руководитель практики от организации:	
	(должность,  Ф.И.О. полностью)
Отметка организации:

прибыл на предприятие   «______» __________________ 20___ г.

выбыл с предприятия       «______» __________________ 20___ г.

М.П.
_____________________________                              _____________________________________________________
(подпись)	(должность, Ф.И.О.)


[bookmark: _Toc12615302]Приложение №6 а. Отзыв руководителя практики от организации

Отзыв руководителя практики от организации о работе студента, характеристика работы студента:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Руководитель практики от организации: _______________    ____________________________
	м. п.	(подпись)	(должность; Ф.И.О.)


[bookmark: _Toc12615303]Приложение №6 б. Отзыв руководителя практики от Академии
Отзыв руководителя практики от ОЧУ ВО «ММА»:
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Зачет по практике принят с оценкой _______________________________________________
Руководитель практики ОЧУ ВО «ММА»:  ________________________________________   
	                                   (подпись) 	                  (должность, Ф.И.О.)
Декан                                       ___________________    ________________________________________
	(подпись)	(Ф.И.О)
«______»_________________________20__г.






[bookmark: _Toc12615304]Приложение №7. Рабочий график (план) проведения практики

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКАЯ МЕЖДУНАРОДНАЯ АКАДЕМИЯ»

	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДАЮ

	Руководитель
ООО «Ххх»
	Первый проектор
ОЧУ ВО ММА

	______________ ФИО
	______________ Г.Г. Сподах

	«____» _____________ 2019 г.
	«____» _____________ 2019 г.

	М. П.
	М. П.



РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Студента __________
Курс __ группа _____________
(указать вид практики) практика.

	День №
	Задание

	1
	Инструктаж по требованиям охраны труда.
Инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности и правилам внутреннего трудового распорядка.

	2
	…

	3
	…

	
	

	
	

	
	

	
	






[bookmark: _Toc12615305]Приложение №8. Оформление списка использованных источников (списка литературы)
Список использованных источников (Список литературы) формируется в порядке появления ссылок, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008.
1. Как сослаться на Интернет-ресурс
Ссылаться на Интернет-источники и электронные ресурсы можно и нужно. При этом ссылаться на Интернет-ресурсы необходимо в соответствии с государственным стандартом ― ГОСТом Р 7.0.5-2008 «БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА»: Общие требования и правила составления, который вступил в силу с 01.01.2009 года.
Объектами составления библиографической ссылки в этом случае являются электронные ресурсы удалённого доступа.
Ссылки составляют как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т. п.).

2. Пример оформления ссылок на Интернет-ресурсы
В списке литературы, после печатных изданий делается подзаголовок «Электронные ресурсы», без кавычек, и, продолжая нумерацию основного списка литературы (печатных изданий), вставляются описания электронных источников в формате:
№. Наименование публикации, на которую идёт ссылка. Автор ФИО полностью. Наименование ресурса (сайта в Internet). [Полный URL публикации (то есть по нему открывается именно тот документ, на который ссылаетесь)] (дата обращения к ресурсу дд.мм.гггг).
Пример:
3. К вопросу об аллигаторах. Павлов Сергей Иванович. Центр научной фантастики. http://www.cnf.ru/qal.html (18.01.2007).


[bookmark: OZ]3. Общие замечания
Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.
Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.
Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т. д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке.
Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. 
Список электронных ресурсов указывается в самом конце, после печатных изданий делается подзаголовок «Электронные ресурсы», без кавычек, и, продолжая нумерацию основного списка литературы (печатных изданий).
Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); количественная характеристика (общее количество страниц в книге).


[bookmark: PBOVVPI]ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОФОРМЛЕНИЯ ВСЕХ ВИДОВ ПЕЧАТНЫХ ИЗДАНИЙ

Книги одного автора
Атаманчук, Г. В. Сущность государственной службы: История, теория, закон, практика. – М.: РАГС, 2003. – 268 с.

Книги двух авторов
Ершов, А. Д., Конопаева А.Д. Информационное управление в таможенной системе. – СПб.: Знание, 2002. – 232 с.

Книги трех авторов
Кибанов, А. Я., Мамед-Заде Г.А., Родкина Т.А. Управление персоналом: регламентация труда: учеб. пособие для вузов. – М.: Экзамен, 2000. – 575 с.

Книги четырех авторов
Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М.: Приор, 1999. – 189 с.

Книги, описанные под заглавием
Управление персоналом: учеб. пособие / под ред. С. И. Самыгина. – Ростов-на-Дону: Еникс, 2001. – 511 с.

Словари и энциклопедии
Социальная философия: словарь / под общ. ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова. – М.: Академический Проект, 2003. – 588 с.
Ожегов, С. И., Шведова Н.Ю.  Толковый словарь русского языка. – М.: Азбуковник, 2000. – 940 с.
Чернышев, В. Н., Двинин А.П.  Подготовка персонала: словарь. – СПб.: Энергоатомиздад, 2000. – 143 с.
Экономическая энциклопедия / Е. И. Александрова [и др.]. – М.: Экономика, 1999. – 1055 с. 

Статьи из сборников
Бакаева, О. Ю. Матвиенко Г.В. Таможенные органы Российской Федерации как субъекты таможенного права // Таможенное право. – М.: Юрист, 2003. – С. 51–91.
Веснин, В. Р. Конфликты в системе управления персоналом // Практический менеджмент персонала. – М.: Юрист, 1998. – С. 395–414.
Проблемы регионального реформирования // Экономические реформы / под ред. А. Е. Когут. – СПб.: Наука, 1993. – С. 79–82.

Статьи из газет и журналов
Арсланов, Г. Реформы в Китае: Смена поколений // Азия и Африка сегодня. – 2002. – N 4. – С. 2–6.
Громов, В. Россия и Европа  // Известия. – 1999. – 2 марта. – С. 2.

Описания официальных документов 
О базовой стоимости социального набора: Федеральный Закон от 4 февраля 1999 N 21-ФЗ // Российская газ. – 1999. – 11.02. – С. 4.
О правительственной комиссии по проведению административной реформы: Постановление Правительства РФ от 31 июля 2003 N 451 // Собрание законодательства РФ. – 2003. – N 31. – Ст. 3150.
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[bookmark: _Toc12615306]Приложение №9. Пример оформления таблиц, иллюстраций, схем
Таблицы и рисунки вставляются в текст в режиме без обтекания текстом, выравнивание – по центру. Нумерация рисунков и таблиц ведётся раздельно сквозной нумерацией по всему тексту.
В случае отсутствия значения в какой-либо ячейке таблицы, она заполняется прочерком (знак «минус»). Если по данной строке показатель не рассчитывается, то ставится «Х».
Пример оформления таблицы.
Таблица 10. Финансово-экономические показатели деятельности ООО «Альфа» за 2011-2014 гг., тыс. руб.
	Показатель
	2011
	2012
	2013
	2014

	Оборотные активы (итог раздела II)
	692
	696
	459
	468

	Собственный капитал (итог раздела III)
	1694
	1569
	895
	760

	Валюта баланса (актив = пассив)
	2174
	2077
	1466
	1172

	Выручка от реализации
	5782
	5850
	5552
	5687

	Прибыль (убыток) от продаж
	–354
	–420
	–988
	–400

	Чистая прибыль
	4
	–139
	–678
	–135



Пример оформления графика (рисунка, схемы).


Рисунок 9. Динамика рейтинговых оценок ООО «Альфа» и ООО «Бета» за 2011 - 2014 гг.
Таблица располагается непосредственно после текста, в котором она упоминается первый раз или на следующей странице. На все таблицы должна быть ссылка (например: … в таблице 1; или …. (табл. 1)) . Аналитические таблицы должны быть пронумерованы и иметь название, кратко и ясно характеризующее их содержание. 
Название таблицы следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей. Наименование организации, учреждения банка в названии таблиц не допускается. В таблице обязательно указываются единицы измерения, периоды времени (год, квартал, месяц и т.д.) и другие данные, четко и правильно раскрывающие основное ее содержание. Если цифровые данные в графах таблицы имеют различные единицы измерения (кг, руб., шт., проценты и т. д.), то единицы измерения указывают в каждой строке.
Если расчеты ведутся с точностью до одной сотой, то при отсутствии сотых долей после запятой ставится нуль, например, 105,10% или 98,00% и т.д. с точностью до одной десятой, тысячной. Значения располагаются по последней строке названия показателя. Громоздкие таблицы и большие по объему материалы графического характера (схемы, графики, рисунки и др.) целесообразно помещать в конце отчета как приложения. В приложения выносятся подробные математические выкладки, текст вспомогательного характера и т.д. 
Все иллюстрации должны выполняться на стандартных листах формата А4 и размещаться так, чтобы их было удобно видеть без поворота текста отчета. В случае, если поворот неизбежен, то размещение таблицы, графика и т.д. надо ориентировать так, чтобы для ее просмотра отчет разворачивался по часовой стрелке. При размещении иллюстраций не допускаются «разрывы». После каждой таблицы, графика, диаграммы и т.д. должны излагаться основные выводы, суждения, предложения, основанные на конкретном цифровом материале. Обучающемуся необходимо при этом изложить собственную точку зрения по конкретному вопросу и уметь ее экономически верно обосновать. По тексту отчета приведение подряд несколько таблиц, графиков, диаграмм и т.д., не допускается, так как могут возникнуть затруднения при описании собственных суждений, выводов, предложений по приведенным цифровым данным.


[bookmark: _Toc12615307]Приложение №10. Требования к сдаваемой электронной версии документации
Деканат (или ответственный сотрудник подразделения) собирает у студентов электронные версии документов, проверяет их на соответствие требованиям и передаёт их в центральное подразделение вместе с бумажной версией документации.
Электронные версии документов должны быть только в формате MS Word 2010. Дополнительно (для портфолио студентов) необходимо представить Договор на практику, Отзывы руководителей и Отчёт по практике (в отчёте подлежат сканированию только титульный лист, листы с подписями и печатями и ручным заполнением) в отсканированном виде в формате pdf с разрешением не ниже 600dpi.
Полные требования по оформлению документов указаны в разделах и приложениях настоящего методического пособия.
Файловая структура для передачи документов в электронном виде приведена на рис. 1. В случае несоблюдения файловой структуры документы приняты не будут, что приравнено к отсутствию документов по практике.

[image: ]
Рис. 1. Файловая структура электронной версии документации.

При достижении ограничения по длине имени файла допустимо сокращать имена файлов и папок до понятных наименований, но сокращения должны быть исключением и носить минимальный характер, в ином случае документы приняты не будут до исправления ситуации.

Конец документа.
ООО «Альфа»	2011	2012	2013.	2014	1.4426645937787437	1.8068591333475401	1.770273471247064	1.5917106173798117	ООО «Бета»	2011	2012	2013.	2014	1.5438255015128493	1.5318653983798116	1.6565277406939778	1.8581946532972871	
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