
 



 

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки 080200 «Менеджмент» раздел 

основной образовательной программы бакалавриата «Учебная практика» является 

обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно 

ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Практика 

закрепляет знания и умения, приобретаемые обучающимися в результате освоения 

теоретических дисциплин, вырабатывает практические навыки и способствует 

комплексному формированию общекультурных и профессиональных компетенций 

обучающихся. 

1. Цели учебной практики 

Цель учебной практики развитие общекультурных и профессиональных 

компетенций, которые включают:  

 закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения в 

институте; 

 приобретение необходимых практических умений и навыков работы в соответствии с 

выбранным направлением профессиональной подготовки; 

 ознакомление с работой руководителей низшего звена в различных службах аппарата 

управления по следующим видам профессиональной деятельности: организационно-

управленческая; информационно-аналитическая; предпринимательская. 

 

Задачи практики: 
 общее ознакомление с деятельностью, организационно-правовой формой и системой 

управления предприятия, организации; 

 изучение организационной структуры предприятия и функций отдельных 

подразделений; 

 изучение работы, функций и должностных обязанностей персонала; 

 изучение законодательных актов, регулирующих деятельность организации; 

 изучение нормативных документов по вопросам управления в организации; 

 осмысление содержания профессии менеджера, ее особенностей и отличий от 

профессий других специалистов; 

 закрепление и расширение теоретических и практических навыков применительно к 

профилю будущей работы, сбор материалов для написания рефератов, курсовых работ. 

 закрепление знаний, полученных студентами в процессе обучения в институте, на 

основе глубокого изучения работы предприятия, учреждения или организации, на 

которых студенты проходят практику; 

 овладение производственными навыками и передовыми методами труда; 

 изучение структуры предприятия (организации) и технологии производства; 

 изучение и анализ планирования производства и сбыта продукции; 

 изучение материально-технического и кадрового обеспечения производства; 

 определение финансовых результатов деятельности предприятия и др. 

 

 

 

3. Место учебной практики в структуре ОПОП бакалавриата 

Для прохождения учебной практики обучающиеся используют знания, умения, 

сформированные в ходе изучения дисциплин базовой части математического и 

естественнонаучного и профессионального цикла: «Теория менеджмента», «Теория 

организации», «Управление человеческими ресурсами», «Маркетинг», «Стратегический 

менеджмент», а также дисциплин вариативной части гуманитарного, социального и 

экономического и профессионального цикла. 

Освоение учебной практики является основой для последующего изучения дисциплин 

базовой части математического и естественнонаучного и профессионального цикла: 



«Методы принятия управленческих решений», «Организационное поведение», «Учет и 

анализ», «Финансовый менеджмент», «Деловые коммуникации», «Бизнес-планирование», 

дисциплин вариативной части профессионального цикла: «Антикризисное управление», 

«Инновационный менеджмент», «Управление качеством», «Финансы и кредит», 

«Экономика предприятия», а также для последующего прохождения производственной 

практики и подготовки к итоговой государственной аттестации. 

 

4.  Формы проведения практики 

Основной формой прохождения учебной практики является непосредственное 

участие студента в организационном процессе конкретного предприятия. Прохождение 

всех видов практики обязательно на базе конкретного предприятия, причем желательно 

одного, что позволит студенту выявить факторы и их динамику, а также их влияние на 

функционирование и развитие организации.  

При прохождении практики студенты могут занимать должности, определенные 

штатным расписанием предприятия, например: менеджер (ассистент менеджера) по 

управлению персоналом, менеджер (ассистент менеджера) по продажам, менеджер 

(ассистент менеджера) отдела снабжения, руководитель (ассистент руководителя) отдела 

маркетинга, руководитель (ассистент руководителя) рекламного отдела, менеджер 

(ассистент менеджера) клиентской группы и др.  

Непосредственное руководство практикой от Института осуществляет 

ответственный преподаватель,  руководитель практики от организации -  сотрудник 

учреждения. 

Руководитель практики от Института  выдает задание на учебную практику, следит 

за правильной организацией практики и консультирует студента по вопросам, связанным 

с подготовкой и написанием отчета по практике.  

Инструктаж для студентов перед началом практики является важным 

организационным мероприятием, так как от него зависит чѐткость начала и окончания 

практики, выполнение программы практики, дисциплина студентов и отношение 

студентов к данному виду учебного процесса. Инструктаж для студентов проводят 

преподаватели-руководители, ответственные за практику. До выхода на практику 

студенту необходимо явиться на организационное собрание кафедры для проведения 

инструктажа.  

Для прохождения учебной практики в сроки, установленные учебными планами и 

графиками, студентам выдаются следующие документы: 

 направление на практику; 

 дневник и отчет; 

 программа практики и индивидуальные задания; 

 бланк характеристики  на студента, проходившего практику. 

В период прохождения практики студенты подчиняются всем правилам внутреннего 

трудового распорядка и техники безопасности, установленных в подразделениях и на 

рабочих местах в организации. Для студентов устанавливается режим работы, 

обязательный для тех структурных подразделений организации, где он проходит 

практику. 

Продолжительность рабочего дня для студентов при прохождении практики в 

организациях, учреждениях и на предприятиях составляет для студентов в возрасте от 16 

до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ), в возрасте от 18 лет и старше не 

более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).  

Студенту необходимо знать, что в период прохождения практики на него 

распространяются правовые условия трудового законодательства РФ, а также внутреннего 

распорядка базы практики. Исходя из этого, определяются основные права и обязанности 

студента-практиканта. 

Студент имеет право: 



 выбирать для прохождения базу практики по своему усмотрению; 

 получать консультацию по всем вопросам, касающимся практики, у руководителей от 

базы практики и института; 

 обращаться по спорным вопросам к руководителю практики. 

Студент-практикант обязан: 

 своевременно прибыть на место практики, пройти инструктаж по охране труда и 

технике безопасности; 

 явиться к руководителю от базы практики, ознакомить его с программой практики и 

индивидуальным заданием, получить указания о дальнейшей работе, составить график 

проведения консультаций; 

 подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка организации - базы 

практики; 

 максимально эффективно использовать отведенное для практики время; 

 принимать участие в конференциях по практике и консультациях в институте по 

вопросам практики; 

 при возникновении трудностей и препятствий по выполнению программы обращаться 

к руководителям практики и на кафедру института; 

 выполнять в полном объеме все требования программы практики; 

 обеспечить качественное выполнение всех заданий, предусмотренных программой; 

 полностью выполнить определенное руководителем индивидуальное задание на 

практику; 

 участвовать в общественной жизни коллектива базы практики; 

 подчиняться требованиям руководителя от базы практики и института, также 

администрации базы практики по выполнению программы и учебных заданий по 

практике. 

 выполнять отдельные разовые и постоянные поручения руководителей в соответствии 

со спецификой, функциями, задачами и полномочиями объекта практики; 

 выполнять указания руководителей практики от института и базы практики; 

 вести дневник практики с указанием перечня ежедневно проделанной работы (данные 

о сроках и характере выполненных работ);  

 осуществлять сбор и анализ фактических (текстовых, цифровых, табличных, 

графических и др.) материалов, необходимых для подготовки отчета о практике; 

 участвовать в научно-исследовательской работе по заданию кафедры; 

 отчитываться перед руководителем практики от кафедры о ходе выполнения работ, 

предусмотренных индивидуальным заданием и календарным планом практики; 

 проводить необходимые исследования, наблюдения и сбор материалов для написания 

докладов и сообщений на студенческих научно-практических конференциях; 

 научиться применять на практике полученные знания по базовым и 

профессиональным дисциплинам; 

 к окончанию практики уметь выполнять обязанности менеджеров низшего звена 

управления; 

 подготовить письменный отчет о прохождении практики в соответствии с выданным 

заданием;  

 получить от руководителя практики по месту ее прохождения отзыв о своей работе, 

заверенный печатью; 

 в установленный срок прибыть на кафедру и защитить отчет о практике перед 

комиссией. 

В период практики студент должен проявить себя как начинающий специалист, 

обладающий высокими моральными качествами, общественной активностью. Он должен 

быть примером организованности, дисциплинированности и трудолюбия, должен 



стремиться показать свою профессиональную компетентность, активно участвовать в 

жизни коллектива.  

Отсутствие студента-практиканта на закрепленном рабочем месте считается 

прогулом. Если прогулы составляют более 30% рабочего времени, учебная практика 

студенту не засчитывается. 

В случае невыполнения предъявляемых требований студент-практикант может быть 

отстранен от прохождения практики. Студент, отстраненный от практики или работа 

которого на практике признана неудовлетворительной, считается не выполнившим 

учебный план данного семестра.  

Нарушением дисциплины и невыполнением учебного плана считается 

несвоевременная сдача студентами документации по практике. К таким студентам 

применяются меры взыскания (не допускаются к сессии, посещению занятий, 

отчисляются из института). 

Студенты, не выполнившие программу практики, получившие отрицательный отзыв 

о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета отчисляются из института 

за академическую неуспеваемость. По решению декана факультета студентам может 

назначаться повторное прохождение практики в рамках регламента учебной деятельности. 

В случае уважительной причины студенты, не получившие зачет по практике, 

направляются на повторное прохождение практики. 

 

 

5. Место и время проведения учебной практики 

Учебная практика   заочной формы обучения проводится в сроки, определѐнные 

базовым учебным планом, а именно  после завершения 4 семестра.  

Базами учебной практики для направления подготовки 080200.62 Менеджмент могут 

выступать:  

 муниципальные организации; 

 государственные организации; 

 коммерческие организации; 

 некоммерческие организации; 

 аналитические подразделения предприятий различных сфер деятельности (отделы 

логистики, маркетинга, рекламы, исследований и конъюнктуры рынка и др.). 

Предпочтение отдается тем организациям, которые имеют возможности для 

реализации целей и задач практики в более полном объеме. Основанием для назначения 

конкретной организации базой практики является наличие заключенного договора между 

институтом и организацией на прохождение практики группой студентов или 

индивидуальных договоров на основании писем-заявок организаций.  

При выборе базы практики для студентов необходимо руководствоваться, прежде 

всего:  

 направлением его подготовки;  

 будущей темой выпускной квалификационной работы студента.  

А также учитывать то, какие определенные практические навыки должен получить 

будущий выпускник на рабочем месте для выполнения конкретной работы в рамках 

выбранного направления подготовки. 

Учебная и производственная практики, предусмотренные ФГОС ВПО и 

организуемые на базе сторонних организаций, осуществляются на основе договоров 

между Институтом и соответствующими предприятиями, организациями и учреждениями. 

В договоре Институт и предприятие (организация и учреждение) оговаривают все 

вопросы, касающиеся проведения практик, в том числе и по назначению двух 

руководителей практики: от Института и предприятия или организации или учреждения. 

 



6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной 

практики. 

В результате прохождения данной учебной практики у обучающихся должны быть 

сформированы элементы следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО по данному 

направлению подготовки: 

а) общекультурных (ОК):  

- знает базовые ценности мировой культуры и готов опираться на них в своем личностном 

и общекультурном развитии (ОК- 1); 

- знает и понимает законы развития природы, общества и мышления и умеет оперировать 

этими знаниями в профессиональной деятельности (ОК- 2); 

- способен занимать активную гражданскую позицию (ОК- 3); 

- умеет анализировать и оценивать исторические события и процессы (ОК- 4); 

- владеет культурой мышления, способен к восприятию, обобщению и анализу 

информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5); 

- умеет логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь 

(ОК-6); 

- готов к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-7); 

- способен находить организационно-управленческие решения и готов нести за них 

ответственность (ОК-8); 

- умеет использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9); 

- стремится к личностному и профессиональному саморазвитию (ОК-10); 

- умеет критически оценивать личные достоинства и недостатки (ОК-11); 

- осознает социальную значимость своей будущей профессии, обладает высокой 

мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-12); 

- способен анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОК-13); 

- владеет одним из иностранных языков на уровне, обеспечивающем эффективную 

профессиональную деятельность (ОК-14); 

- владеет методами количественного анализа и моделирования, теоретического и 

экспериментального исследования (ОК-15); 

- имеет представления о роли и значение  информации и информационных технологий в 

развитии современного общества и экономики знаний (ОК-16); 

- владеет основными методами, способами и средствами получения, хранения, 

переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления 

информацией (ОК-17); 

- способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных 

информационных системах (ОК-18); 

- способен осуществлять деловое общение: публичные выступления, переговоры, 

проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации и т.д. (ОК-19); 

- учитывает последствия управленческих решений и действий с позиции социальной 

ответственности (ОК-20); 

- владеет основными методами защиты производственного персонала и населения от 

возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК- 21). 

б) профессиональных (ПК):  

владеет современными технологиями управления персоналом (ПК-14);  

владеет способностью к экономическому образу мышления (ПК-26);  

способен анализировать поведение потребителей экономических благ (ПК-29);  

знает экономические основы поведения организаций, имеет представление о различных 

структурах рынков и способен проводить анализ конкурентной среды отрасли (ПК-30); 

способен оценивать экономические и социальные условия предпринимательской 

деятельности (ПК-50) и др. 

 



В результате прохождения учебной практики обучающийся студент-бакалавр 

должен: 

знать: 

 функции, задачи, обязанности менеджеров; 

 типы организационных структур управления организации; 

 назначение и функции основных подразделений организаций; 

 особенности формирования организационной структуры организации; 

 подходы и методы проведения анализа внешней среды коммерческой организации, 

занимаемого ею положения на рынке и в отрасли; 

 социальную значимость своей будущей профессии, 

 последствия управленческих решений и действий с позиции социальной 

ответственности; 

 роль и значение информации и информационных технологий в развитии современного 

общества и экономических знаний; 

 методы мотивации профессиональной деятельности; 

 основные механизмы принятия решений органами государственного регулирования; 

 экономические основы поведения организаций, иметь представление о различных 

структурах рынков; 

 процессы групповой динамики и принципы формирования команды; 

уметь: 

 определять существующие недостатки в организационной структуре управления 

организации и формулировать предложения по их устранению; 

 умением логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную 

речь; 

 готовностью к кооперации с коллегами, работе в коллективе; 

 умением использовать нормативные правовые документы в своей деятельности; 

 работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных 

информационных системах; 

 эффективно выполнять свои функции в межкультурной среде; 

 оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций 

и органов государственного и муниципального управления; 

 проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной 

культуры; 

 использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения 

управленческих задач; 

 эффективно организовать групповую работу на основе знания процессов групповой 

динамики и принципов формирования команды; 

владеть: 

 методами грамотного оформления отчета по результатам проведенных работ; 

 навыками работы в трудовом коллективе; 

 навыками решения практических задач в рамках выбранного направления обучения. 

 способами анализа социально значимых проблем и процессов; 

 основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки 

информации; 

 навыками работы с компьютером как средством управления информацией; 

 способами проектирования организационной структуры, распределения полномочий и 

ответственности на основе их делегирования; 

 методами контроля; 

 различными способами разрешения конфликтных ситуаций; 

 методами разработки стратегии управления человеческими ресурсами организаций; 

 современными технологиями управления персоналом; 



 методами и программными средствами обработки деловой информации, способностью 

взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать 

корпоративные информационные системы 

7. Структура и содержание учебной  практики 

Трудоѐмкость учебной практики составляет 3 зачетных единицы,  108 часов.  

 

№  Разделы (этапы) практики Трудоемкость (в часах) Формы текущего 

контроля 

1 

Подготовительный этап, 

включающий организационное 

собрание, инструктаж по технике 

безопасности. 

 

1. организационное 

собрание (1 ч.). 

2. инструктаж по технике 

безопасности (1 ч.). 

3. Организация рабочего 

места (1ч.) 

Устная беседа  с 

руководителем 

практики от 

Института. 

2. Внесение 

соответствующих 

записей в отчет, 

устная беседа 

с руководителем 

практики от 

предприятия 

2 

Прохождение практики на 

предприятии, сбор, обработка и 

анализ полученной информации. 

68 

 

2.1.  

Изучение следующих вопросов: 

- организация, как объект 

управления; 

- принципы построения 

организации; 

- решаемые организацией задачи и 

проблемы, в том числе социально 

– значимые; 

- функции, специфика и 

организация работы менеджеров, 

их должностные полномочия;  

- место будущей 

профессиональной деятельности 

менеджеров различных профилей 

в системе организации; 

- основные документы и 

документооборот кадрового 

менеджмента организации. 

16 

Заполнение дневника 

практики и 

подготовка 

документов к отчету 

2.2.  

- Изучение и анализ внешней и 

внутренней среды организации; 

 - сбор и анализ материалов об 

организации, в том числе с 

применением современных 

информационных технологий; 

 - построение структуры 

организации на основе 

полученных данных; 

- другие задания, учитывающие 

специфику будущей 

профессиональной деятельности 

менеджеров различного профиля. 

16 

Структуры, схемы, 

таблицы, графики в 

отчет по практике 



2.3.  

- изучение и подготовку 

документов кадрового 

менеджмента (приказов, 

распоряжений, заявлений, 

докладных, служебных и 

объяснительных записок, 

положений от структурных 

подразделениях, должностных 

инструкций работников и др.); 

- выявление  специфики будущей 

профессиональной деятельности 

менеджеров различного профиля 

на содержание документов 

кадрового менеджмента.  

20 

 

2.4. 

- анализ и разработку 

предложений по 

совершенствованию структуры 

организации, должностных 

полномочий работников 

организации различного профиля; 

- прогноз влияния изменения 

факторов внешней и внутренней 

среды организации на еѐ развитие, 

включая прогноз динамики 

персонала организации; 

- изучение принципов построения 

отчетов, в том числе научных, 

механизмов их написания и 

презентации.  
 

16 

 

3 Подготовка отчета по практике. 

1. Обработка и 

систематизация 

собранного материала (20 

ч.) 

2. Оформление и защита 

отчета о прохождении 

практики (15 ч.) 

 

4 Защита практики   

2 ч. Прием отчета и его 

защита с 

выставлением 

оценки.  

Всего: 108 часов, 3 зачетных единицы  

 

8.Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные 

технологии, используемые в учебной практике 

В процессе организации учебной практики руководителями от Института и 

руководителем от предприятия (организации) должны применяться современные 

образовательные и научно-производственные технологии. 

1. Мультимедийные технологии, для чего ознакомительные лекции и инструктаж 

студентов во время практики проводятся в помещениях, оборудованных экраном, 

видеопроектором, персональными компьютерами. Это позволяет руководителям и 

специалистам предприятия (организации) экономить время, затрачиваемое на изложение 

необходимого материала и увеличить его объем. 



2. Дистанционная форма консультаций во время прохождения конкретных этапов 

учебной практики и подготовки отчета. 

3. Компьютерные технологии, программные продукты и  информационно-
справочные системы необходимые для систематизации и обработки данных, разработки 

системных моделей, программирования и проведения требуемых программой практики 

расчетов и т.д.  

4.  Исследовательские методы в обучении дают возможность студентам 

самостоятельно пополнять свои знания, глубоко вникать в изучаемую проблему и 

предлагать пути ее решения, что важно при формировании мировоззрения. 

 

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на 

учебной практике  
Учебно-методическим обеспечением самостоятельной работы студентов на учебной 

практике являются: 

1. нормативные документы, регламентирующие деятельность предприятия 

(организации), на котором проходит учебную практику студент; 

2. методические разработки для студентов, определяющие порядок прохождения и 

содержание  учебной практики; 

3. формы входных и выходных документов, обеспечивающих  организацию 

производственных процессов, формы  статистической отчетности предприятия 

(организации) и инструкции по их заполнению; 

 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на учебной 

практике осуществляется путем свободного доступа студентов к электронно-

библиотечной системе  института и по содержанию соответствующей программы 

практики, а также свободным доступом к сети интернет и локальной сети института  

(класс свободного доступа). 

           Организацию и проведение практики обеспечивают учебное подразделение, которое 

определяет сроки принятия зачета по практике с учетом графиков учебного процесса. На 

основании изданного приказа студентам, убывающим на практику, выдается программа 

практики и методические рекомендации по ее выполнению. Общее организационное и 

учебно-методическое руководство практикой студентов осуществляет преподаватель-

руководитель практики. 

Преподаватель-руководитель практики: 

- проводит собрание студентов учебной группы, где подробно объясняет цели, задачи, 

значение и порядок прохождения практики;  

- проводит консультации и оказывает помощь студентам по вопросам практики; 

- контролирует посещаемость, дисциплину, отношение к процессу прохождения 

практики студентов, принимает меры к устранению причин и условий, 

способствовавших недобросовестному отношению студентов к своим обязанностям; 

- контролирует соблюдение сроков прохождения практики и ее содержание;  

- оценивает результаты выполнения обучающимися программы практики, в том числе 

анализирует представленные студентами документы. 

 

В период прохождения практики руководитель вправе давать студентам конкретные 

задания (поручения), не противоречащие программе практики, контролировать их 

выполнение, вносить предложения для совершенствования образовательного процесса. В 

период прохождения практики студент составляет письменный отчет. Студент защищает 

отчет о практике в установленный графиком день преподавателю. Подведение итогов 

практики заключается в проверке преподавателем материалов прохождения практики, 

выполнения индивидуального задания, защите отчета. На зачете студент должен показать 

знание вопросов, которые решались во время прохождения практики. 

Студенты при прохождении практики обязаны: 



 подчиняться внутреннему распорядку работы по месту прохождения практики; 

 выполнять все виды работ, которые не противоречат функциям предприятия, 

учреждения и организации и не угрожают здоровью практикующихся студентов; 

 выполнять программу и конкретные задания практики и представить отчет в 

установленный срок; 

 студенты, не выполнившие программы практик по уважительной причине (в 

случае болезни или других объективных причин), направляются на практику вторично и 

отрабатывают программу практики в другие сроки. 

 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам учебной практики) 

По завершении учебной практики обучающиеся подготавливают в печатном виде отчѐт о 

прохождении учебной практики, регистрируют его в учебном подразделении  для 

проверки преподавателем – руководителем учебной практики. Срок сдачи отчета - 

последний день практики. Оценка по практике выставляется после защиты отчета.  

Структура отчета должна соответствовать содержанию практики. 

 Отчет содержит: 

1. Титульный лист. 

2. Дневник практики. 

3. Текст отчета: содержание, основная часть: типовое задание и индивидуальное задание. 

4. Список использованных источников. 

5. Приложения (при наличии статистической информации, бюджетов, локальных актов, 

рисунков, схем и прочее).  

6. Характеристика на студента руководителя практики от организации. 

 

Требования к содержанию отчета о прохождении  учебной практики 

Объем отчета должен быть для учебной практики 7-10 страниц (в формате Microsoft Word 

в соответствии с требованиями, изложенными выше); 

Исходя из указанного объема текста отчета, он должен включать следующие основные 

структурные элементы и соответствовать основным требованиям, предъявляемым к 

содержанию отчета и его структурным элементам: 

Введение: 

- цель, место, дата начала и продолжительность практики; 

- перечень основных работ и заданий, выполняемых в процессе практики. 

Основную часть: 

- описание организации работы в процессе практики; 

- описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения практики; 

- перечень невыполненных заданий и неотработанных запланированных вопросов. 

Заключение: 

- необходимо описать навыки и умения, приобретенные за время практики; 

- дать предложения по совершенствованию и организации работы предприятия; 

- сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя проведенного 

вида практики. 

Руководитель практики от Института в течение 10 дней обеспечивает организацию 

ее защиты в форме зачета. По итогам защиты практики выставляется оценка «зачтено» 

или «не зачтено», о чем делаются соответствующие записи в зачетной ведомости и 

зачетной книжке. 

При защите практики учитывается объем выполнения программы практики, 

правильность оформления документов, содержание отзыва-характеристики; правильность 

ответов на заданные руководителем практики вопросы. 

Зачет по практике приравнивается к оценке (зачет) по теоретическому обучению и 

учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. При этом студенты, 

не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие 



отрицательную оценку, могут быть отчислены из Института как имеющие академическую 

задолженность. 

Требования к оформлению отчета о прохождении  учебной практики 

К работе, выполненной на компьютере, предъявляются следующие требования: шрифт № 

14 Times New Roman, интервал – полуторный. При написании текста необходимо 

оставлять поля следующих размеров: слева - 30 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу – 20 

мм. Нумерация страниц сквозная, начиная со второй страницы. Объема отчета должен 

составлять не менее 15 страниц. В отчете должны быть ссылки на приведенные 

иллюстрации и источники литературы и указаны по тексту в скобках (порядковый номер 

источника в списке литературы). Сноски могут быть приведены внизу страницы.  

Таблицы. Цифровой материал в отчете по практике следует оформлять в виде таблиц. 

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название 

таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее 

номером через тир. 

Пример:Таблица 1 – Состав и структура активов. 

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается 

впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в работе. При 

ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Таблицу с большим 

количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу).  

При переносе части таблицы на другой лист пишут слово «Продолжение таблицы» и 

указывают номер таблицы, например, «Продолжение таблицы 1». При этом в первой части 

таблицы необходимо пронумеровать все графы и повторить эту нумерацию на другой 

странице, при продолжении таблицы заголовок еѐ на новом листе не повторяется. 

Отрицательные числа следует указывать в скобках. Таблицы следует нумеровать 

арабскими цифрами сквозной нумерацией по всей работе.  

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, 

а подзаголовки граф - со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц 

точки не ставят. Если заголовки в боковой части таблицы занимают 2 и более строк, то 

цифры в графах выравниваются по нижней строке названия. 

После оформления таблицы необходимо проверить итоги, сопоставить с 

соответствующими данными других таблиц. Слово «итого» относится к частным итогам, а 

«всего» – к суммирующим. Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. 

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте, но не менее 12. 

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается 

не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.  

Таблица должна иметь временной период. Он может быть указан в заголовке таблицы, 

если относится для всех показателей таблицы (например, 2015 г. или 2013-2015 гг.) или в 

тексте. При этом, если отдельная графа указывает один год, то она обозначается номером 

года без буквы “г.”, например, 2015. Помещать в таблицах отдельные графы «Единицы 

измерения», «Номер по порядку» не допускается. Единицы измерения ставят в тексте 

таблицы (в графах или строках) в соответствии с тем, к каким показателям они относятся. 

Если единица измерения является общей для всех числовых табличных данных, то еѐ 

приводят в заголовке таблицы после еѐ названия над правым верхним углом в скобках. 

Иллюстрации.  

Все иллюстрации (чертежи, схемы, графики, диаграммы, фотографии) называются 

рисунками. Иллюстрации следует располагать в отчете по практике непосредственно 

после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Их 

следует размещать на странице так, чтобы можно было рассмотреть без поворота работы. 

Если такое размещение невозможно, рисунки размещают так, чтобы для их 

рассматривания надо было повернуть работу по часовой стрелке.  



Рисунки обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются последовательно арабскими 

цифрами сквозной нумерацией по всей работе. Каждый рисунок должен иметь название. 

Подпись размещается под рисунком в одну строку с номером без сокращений слов, кроме 

общепринятых. Условные обозначения к рисунку помещаются между рисунком и его 

названием. Для работ, выполненных на компьютере, условные обозначения помещаются 

согласно применяемой программе. Слово «Рисунок» и его наименование располагаются 

посередине строки. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с 

рисунком  

Список использованной литературы. 

В список использованной литературы включают все использованные источники. Сведения 

о книгах указываются в том виде, в котором они указаны в выходных данных, то есть 

должны содержать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, 

издательство, год издания, количество страниц. Фамилии авторов и наименование места 

издания необходимо указывать полностью в именительном падеже. Допускается 

сокращение названий только двух городов Москвы (М.) и Санкт - Петербурга (СПб.).  

Сведения о статье из периодических журналов (изданий) должны включать фамилию и 

инициалы автора, заглавие статьи, название журнала (издания), год выпуска, том (при 

необходимости), номер журнала (издания), страницы, на которых помещена статья с 

первой до последней, разделѐнные знаком тире, например, С. 47-52.  

Литературные источники в списке располагают в определѐнной последовательности. В 

начале списка размещают законодательные и нормативные акты (по уровню 

подчиненности), затем – специальную литературу по теме исследования (монографии, 

учебники, статьи и т. д.), а иностранные источники – в конце списка. Составляется список 

в алфавитном порядке авторов. При ссылке в тексте на литературные источники следует 

приводить порядковый номер источника по списку литературы (желательно с указанием 

страницы), заключѐнный в квадратные скобки в конце предложения или после фамилии 

автора, например, Иванов И.И. [33, С. 15] 

 

Образец оформления списка литературы различных источников: 

ОФИЦИАЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

1. Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. 

текст. – М.: Маркетинг, 2014. – 39 с.  

2. Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации: офиц. 

текст. – М.: Экзамен, 2014. – 304 с. 

3. Российская Федерация. Законы. О бухгалтерском учете: утв. Указом Президента РФ от 

06.12.2011г. № 402-ФЗ // Фин. газ. - 2011. - № 50. - С. 1 -4. 

КНИГИ 

1. Абашкин, В.Л. Пилотные инновационные территориальные кластеры в Российской 

Федерации / В.Л. Абашкин, М.Ю. Голанд, Л.М. Гохберг, Е.С. Куценко, П.Б. Рудник, А.Е. 

Шадрин. - М.: Национальный исследовательский университет «Высшая школа 

экономики», 2013. - 108 с.  

2. Экономическая безопасность: учебник для вузов / под общ. ред. Л. П. Гончаренко, Ф. В. 

Акулинина. ‒ М.: Издательство «Юрайт», 2014. ‒ 478 с. СТАТЬИ ИЗ ЖУРНАЛОВ с 1 

автором 

1. Минаева, Е. В. Методические аспекты учета финансовых результатов в 

сельскохозяйственных организациях / Е.В. Минаева // Бухучет в сельском хозяйстве. – 

2015. – № 8. – C. 26–29. 

2. Кривов, В. Д. Проблемы перехода российских организаций на МСФО /В.Д. Кривов // 

Вестник Московского университета. Сер. 6, Экономика. –2015. – № 3. – С. 3–17. 

с 2-мя и более авторами 

1. Петров, Ю.И. Управленческий учет: как его понимать / Ю.И. Петров, М. Л. Иванов // 

Бухгалтерский учет. – 2015. – № 7. –С. 53–55.  



СТАТЬИ ИЗ ГАЗЕТ 

1. Михайлов, С. А. Новое в бухгалтерском законодательстве / С. А. Михайлов // 

Экономическая газета. – 2015. – 17 июня. 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ ЭЛЕКТРОННЫХ РЕСУРСОВ 

В аналитическое библиографическое описание web-документов рекомендуется включать 

следующие элементы: заголовок основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию // 

сведения об электронном ресурсе, в котором помещена составная часть 

(профессиональный или персональный сайт, периодическое электронное издание и т.д.) 

дата публикации в Интернет электронный адрес документа (дата обращения к документу).  

Примеры описания  

1. Петербургские чтения: [Библиогр. база данных] // Российская национальная библиотека: 

[Офиц. сайт]. 2012. http: //www.nlr.ru/poisk (28.10.2015). 

2. ЭБС "Znanium": Никандрова Л. К. Бухгалтерский финансовый учет: Учебник /Л.К. 

Никандрова, М.Д. Акатьева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. -277с. 

3. ЭБС «Лань»: Сацук, Т.П. Бухгалтерский финансовый учет и отчетность (Бакалавриат) 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / Т.П. Сацук, И.А. Полякова, О.С. Ростовцева. – 

Электрон. дан. – М.: КноРус, 2014. 

 

11. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной  практики 

В ходе прохождения практики студенты обязательно должны будут воспользоваться 

учебной (не старше, чем за последние 5 лет) и периодической литературой (не старше, чем 

за последние 3 года) в зависимости от выбранной темы. А именно, Конституцией РФ, 

Гражданским кодексом РФ, Бюджетным кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, 

Таможенным кодексом РФ, учебной литературой, литературой по макро- и 

микроэкономике, по региональной экономике, по финансам государственным, 

региональным и местным и другой.  

Основную литературу (книги и журналы) можно найти после регистрации в электронной 

библиотеке вуза по адресу: http://www.knigafund.ru/  электронная библиотечная система 

«КнигаФонд». 

Дополнительную, периодическую, справочную литературу можно найти на ресурсах 

свободного доступа, указанных  на сайте Института по ссылке: http://inbur.pro/biblioteka  

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы: 

- правовые системы Консультант Плюс, Гарант; 

- поисковые системы (Yandex, Google и др.); 

- официальные сайты Российской Федерации, Алтайского края и города Барнаула; 

- официальный сайт АНО ВО «ИНБУР»; 

- официальные сайты государственных органов (ФНС, ПФ, ФСС, Росстат, ФАС, Минфин, 

Минсельхоза, Госдумы, ЦБ РФ и других); 

 

12. Материально-техническое обеспечение учебной практики 

Материально-технический блок, обеспечивающий учебную практику, включает:  

- компьютерная техника;  

- программное обеспечение;  

- доступ к электронным базам библиотек; 

- доступ к сети Интернет. 

 

13. Методические рекомендации 

Типовые образцы документов для практики, включая: дневник практики, титульный лист 

отчета по практике, заявления на практику и пр. выложены на сайте АНО ВО «ИНБУР» по 

ссылке http://inbur.pro/dokumenty-dlya-obespecheniya-proxozhdeniya-praktiki  

 

 

http://www.knigafund.ru/
http://inbur.pro/biblioteka
http://inbur.pro/dokumenty-dlya-obespecheniya-proxozhdeniya-praktiki

