Рекомендации по написанию отчета по учебной практике
Учебная практика - это составная часть программы высшего образования, одна из форм учебного процесса на первом курсе. Она заключается в практической подготовке будущего специалиста и закрепляет полученные теоретические знания.

Учебная практика проходит в самостоятельно выбранной бакалавром организации.

Задачи учебной практики

Цель учебной практики – приобретение первичного профессионального опыта. Реализация этой цели предусматривает:

· общее знакомство с деятельностью предприятия, его структурой, системой управления и организационно-правовой формой;

· изучение функций подразделений предприятия;

· изучение нормативно-правовых документов, касающихся вопросов управления, и законодательных актов, которые регулируют деятельность предприятия;

· практическое знакомство с вашей специальностью и её особенностями;

· сбор материалов для написания курсовых работ.

Продолжительность и примерный график прохождения учебной практики
2 семестр 2 недели (12 дней)

	№
	Разделы /этапы практики
	Изучаемые вопросы, выполняемая  работа
	Кол-во ч./дн.
	Форма текущего контроля

	1.
	Предварительный 
	Знакомство с предприятием, его организационной структурой, видами деятельности
	8/1
	Отчет по практике, дневник, характеристика

	2.
	Основной 
	Изучение инструкций, нормативно-правовой документации
	16/2
	

	
	
	Сбор исходной информации для подготовки отчета:

 динамика численности занятых в структурных подразделениях, показателей производительности, показателей деятельности предприятий
	40/5
	

	
	
	Работа в библиотеке
	16/2
	

	3.
	Заключительный 
	Выполнение индивидуального задания
	8/1
	

	
	
	Оформление отчета
	20/3
	

	
	
	Итого:
	108/12
	


Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на практике
В процессе поиска места прохождения учебной практики студенту следует обратить внимание на вид деятельности организации и те хозяйственные операции, которые она совершает, для того чтобы определить, интересна ли деятельность данной организации для практического исследования. 

Во время практики студент выполняет под руководством работника предприятия задания, которые относятся к кругу должностных обязанностей последнего. Выполнению этих заданий может быть посвящено до 50 % времени студента. В оставшееся время необходимо собрать данные для отчета.

В течение практики студент должен вести дневник. Дневник является основой текущего контроля прохождения практики, в нем он ежедневно указывает, где именно он работал, какую информацию собирал. Дневник регулярно проверяется руководителем практики на предприятии.

В ходе производственного (исследовательского) этапа учебной практики студенту рекомендуется раскрывать задания практики по следующей схеме:

1. Знакомство с базовым предприятием и основными направлениями его деятельности. Это предполагает сбор и анализ информации о:

· организационно-правовой форме, времени, причинах и условиях создания организации;

· основных видах и масштабах деятельности;

· организационной и производственной структуре предприятия.

Сведения о работе конкретного подразделения, где проходила практика. Рекомендуется использовать Устав организации, учредительные документы,  положения об отделах, подразделениях, должностные инструкции.

2. Описание социально-экономических условий и особенностей функционирования организации. Изучение состояния факторов внешней и внутренней среды: общая характеристика основных потребителей, поставщиков, конкурентов.

3. Изучение численности работников, уровень их квалификации, штатного расписания, кадрового состава.

4. Анализ  показателей деятельности предприятия.
К отчёту должен прилагаться дневник практики (Приложение 1), в котором по дням расписаны все трудовые действия студента.

Структура отчёта по учебной практике

Отчёт по практике имеет стандартную структуру:

1. Титульный лист (Приложение 1)
2. Введение, в котором указываются цели и задачи учебной практики.

3. Основная часть (два или три раздела), содержащая характеристику предприятия, перспективы его развития и рассмотрение вопросов, поставленных в задании на практику.

4. Заключение, излагающее выводы о проделанной работе.

5. Библиографический список, включающий учебные пособия, научные источники и документация предприятия.

6. Дневник по практике (Приложение 2)
7. Приложения: в них входят копии рассмотренных документов и графические материалы.

Как оформить отчёт по учебной практике

Отчет и дневник оформляются в виде одного файла в формате PDF и загружается на проверку в учебном портале через личный кабинет. 
Оформление отчёта по учебной практике проводится в строгом соответствии с нормами ГОСТ. Общие стандарты оформления таковы:

· На титульном листе отчёта должны быть указаны наименование вуза и кафедры, специальность, ФИО автора, название города и год прохождения практики.

· Объём отчёта – 15-25 листов формата А4.

· Шрифт: Times New Roman, 14-1 кегль.

· Межстрочный интервал: полуторный.

· Поля: правое и левое – соответственно 15 и 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм.

· Каждый раздел следует начинать с новой страницы. Нумерация страниц: сквозная, справа вверху.

· Заголовки располагаются по центру и пишутся прописными буквами. Переносы слов и точки в конце заголовка недопустимы. Расстояние от заголовка до последующего текста – 3 интервала (пропуск трёх строк).

· Каждая таблица или рисунок имеют собственное название и порядковый номер. Нумеруются они по единому принципу сквозной нумерации (по порядку от начала до конца отчёта). В тексте делаются ссылки на таблицы.

· Сноски оформляются в двух вариантах: квадратные скобки в тексте (номер источника и страницы) или подстрочные (под чертой внизу страницы).

Библиографический список оформляется следующим образом:

· порядок перечисления источников: 1) правовые и нормативные документы; 2) книги и журналы; 3) ссылки на сайты;

· все названия источников располагаются в алфавитном порядке, но сначала перечисляются русские авторы, за ними - иностранные;

· название источника должно выглядеть так: Стрепетов О. В. Современный менеджмент. -М: ЭКСМО, 1995. - 184 с. В случае одинаковых фамилий авторов они размещаются в алфавитном порядке инициалов: Стрепетов О. В. (), далее - Стрепетов Р. С.  Если источником является статья в журнале, пункт списка оформляется так: Стрепетов О. В. Современный менеджмент // Вопросы менеджмента. - 1995. № 10. - С. 12-19.

Приложение 1

Негосударственное частное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

Национальный открытый институт

ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

На __________________________________________________________





(наименование предприятия)

Студента(ки) __________ курса ___________________________ группы


____________________________________________________________






(Фамилия, имя, отчество)

Руководитель предприятия

____________________________________________________________




(должность, фамилия, имя, отчество, подпись)












Место 












печати

Руководитель практики от института

______________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)






(подпись)
Санкт-Петербург

2014

Приложение 2
Негосударственное частное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

Национальный открытый институт

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Студента(ки)________ курса ______________________________ группы

______________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

Место практики _______________________________________________

Руководитель практики от предприятия ______________________________________
                                                    (Фамилия, имя, отчество)

	Месяц и число
	Подразделение предприятия
	Краткое описание выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начало практики ________________       Конец практики ________________


Подпись практиканта ____________

Содержание объемов выполненных работ подтверждаю.

Руководитель практики от предприятия:

_____________/ _______________________________________/ 

         (подпись)                                                                    (Ф.И.О.)

