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1. ОБЩИЕ ДАННЫЕ О ПРАКТИКЕ 
 
Вид практики: учебная (практика по получению первичных профессиональных уме-

ний и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской дея-
тельности). 

Способ проведения практики: стационарная  
Форма проведения практики: дискретно по видам практик. 

 
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 

 
Цель: 

получение первичных профессиональных умений и навыков, а также практическое 
применение теоретических знаний, формирование навыков самостоятельного поиска, сбора, 
систематизации и обработки управленческой информации с целью приобретения профессио-
нальных умений и навыков в соответствии с направлением подготовки;  

сбор необходимых материалов для написания курсовых работ; приобщение студента к 
социальной среде организации, государственного, муниципального органа власти и получе-
ния компетенций, необходимых для работы в профессиональной сфере 
Задачи: 

- закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения по дисципли-
нам учебного плана ОП «Государственное и муниципальное управление», приобретение 
первичных профессиональных умений и навыков;  

- знакомство с организацией, органом власти его организационной структурой управ-
ления;  

- изучение сферы деятельности учреждения и ознакомление с перечнем оказываемых 
услуг населению;  

- изучение основных направлений деятельности специалистов учреждения в области 
управления;  

- формирование убеждений и взглядов студента на неразрывную связь в изучении 
теории и практики управления в органах власти, государственного и муниципального управ-
ления;  

- формирование практических навыков по сбору информации, ее систематизации и 
анализу;  

- подбор необходимой исходной информации для выполнения студентом курсовых 
работ;  

- развитие навыков самостоятельной работы, соблюдение установленных графиком 
сроков выполнения программы практики и предоставление на кафедру для проверки дневни-
ка и отчета о прохождении практики, соответствующего по структуре и содержанию предъ-
явленным требованиям 

 
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 
3.1. Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижения 
 
Категория универ-
сальных компетен-
ций 

Код и наименование 
универсальной ком-
петенции 

Код и наименование индикатора достижения 
универсальной компетенции 

Системное и  
критическое мышле-
ние 

УК-1. Способен осу-
ществлять поиск, кри-
тический анализ и син-
тез информации, при-
менять системный под-
ход для решения по-

ИД - 1УК-1 Знает: основы критического анализа и 
оценки современных научных достижений. 
ИД - 2УК-1 Умеет: находит и критически анали-
зирует информацию, необходимую для решения 
поставленной задачи, рассматривает различные 
варианты решения задачи, оценивая их достоин-
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ставленных задач ства и недостатки; отличает факты от мнений, ин-
терпретаций, оценок и т.д. в рассуждениях других 
участников деятельности; определяет и оценивает 
практические последствия возможных решений 
задачи. 
ИД - 3УК-1 Владеет: анализирует задачу, выделяя 
ее базовые составляющие, осуществляет декомпо-
зицию задачи; грамотно, логично, аргументиро-
ванно формирует собственные суждения и оцен-
ки; обосновывает действия, определяет возмож-
ности и ограничения их применимости. 

Разработка и реализа-
ция проектов 

УК-2. Способен опре-
делять круг задач в 
рамках поставленной 
цели и выбирать опти-
мальные способы их 
решения, исходя из 
действующих правовых 
норм, имеющихся ре-
сурсов и ограничений 

ИД - 1УК-2 Знает: требования, предъявляемые к 
проектной работе, способы представления и опи-
сания целей и результатов проектной деятельно-
сти. 
ИД - 2УК-2 Умеет: определяет ожидаемые ре-
зультаты решения выделенных задач проекта; 
проектировать решение конкретной задачи проек-
та, выбирая оптимальный способ ее решения, ис-
ходя из действующих правовых норм и имеющих-
ся ресурсов и ограничений. 
ИД - 3УК-2 Владеет: формулирует в рамках по-
ставленной цели проекта совокупность взаимо-
связанных задач, обеспечивающих ее достижение; 
решает конкретные задачи проекта заявленного 
качества и за установленное время; публично 
представляет результаты решения конкретной за-
дачи проекта. 

Командная работа и 
лидерство 

УК-3. Способен осу-
ществлять социальное 
взаимодействие и реа-
лизовывать свою роль в 
команде 

ИД - 1УК-3 Знает: социально-психологические 
процессы развития группы; основные условия 
эффективной командной работы для достижения 
поставленной цели; правила командной работы; 
понимает эффективность использования страте-
гии сотрудничества для достижения поставленной 
цели. 
ИД - 2УК-3 Умеет: определять свою роль в ко-
манде; понимает особенности поведения выде-
ленных групп людей, с которыми работа-
ет/взаимодействует, учитывает их в своей дея-
тельности (выбор категорий групп людей осу-
ществляется образовательной организацией в за-
висимости от целей подготовки – по возрастным 
особенностям, по этническому или религиозному 
признаку, социально незащищенные слои населе-
ния и т.п.); предвидит результаты (последствия) 
личных действий и планирует последовательность 
шагов для достижения заданного результата. 
ИД - 3УК-3 Владеет: эффективно взаимодейству-
ет с другими членами команды, в том числе 
участвует в обмене информацией, знаниями и 
опытом, и презентации результатов работы ко-
манды. 

Коммуникация УК-4. Способен осу-
ществлять 
деловую коммуника-
цию в устной и пись-
менной формах на гос-

ИД - 1УК-4 Знает: Знает правила и особенности 
деловой коммуникации на русском и иностран-
ном(ых) языке(ах). 
ИД - 2УК-4 Умеет: Демонстрирует навыки ком-
муникации в деловой сфере в устной и письмен-
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ударственном языке 
Российской Федерации 
и иностранном(ых) 
языке(ах) 

ной форме на русском и иностранном(ых) язы-
ке(ах). 
ИД - 3УК-4 Владеет: информационно-
коммуникационными технологиями при поиске 
необходимой информации в процессе решения 
стандартных коммуникативных задач на государ-
ственном и иностранном(-ых) языках; ведет дело-
вую переписку, учитывая особенности стилистики 
официальных и неофициальных писем, социо-
культурные различия в формате корреспонденции 
на государственном и иностранном(-ых) языках. 

Межкультурное взаи-
модействие 

УК-5. Способен вос-
принимать межкуль-
турное разнообразие 
общества в социально- 
историческом, этиче-
ском и философском 
контекстах 

ИД - 1УК-5 Знает: психологические основы соци-
ального взаимодействия, национальные, этно-
культурные и конфессиональные особенности и 
народные традиции населения; основные законо-
мерности взаимодействия людей. 
ИД - 2УК-5 Умеет: находить и использовать не-
обходимую для саморазвития и взаимодействия с 
другими информацию о культурных особенностях 
и традициях различных социальных групп; недис-
криминационно и конструктивно взаимодейство-
вать с людьми с учетом их социокультурных осо-
бенностей в целях успешного выполнения про-
фессиональных задач и усиления социальной ин-
теграции. 
ИД - 3УК-5 Владеет: демонстрирует уважитель-
ное отношение к историческому наследию и со-
циокультурным традициям различных социаль-
ных групп, опирающееся на знание этапов исто-
рического развития России (включая основные 
события, основных исторических деятелей) в кон-
тексте мировой истории и ряда культурных тра-
диций мира (в зависимости от среды и задач обра-
зования), 
включая мировые религии, философские и этиче-
ские учения. 

Самоорганизация и 
саморазвитие (в том 
числе здоровьесбере-
жение) 

УК-6. Способен управ-
лять своим временем, 
выстраивать и реализо-
вывать траекторию са-
моразвития на основе 
принципов образования 
в течение всей жизни 

ИД - 1УК-6 Знает: возможные перспективы своей 
профессиональной карьеры; понимает важность 
планирования перспективных целей деятельности 
с учетом условий, средств, личностных возмож-
ностей, этапов карьерного роста, временной пер-
спективы развития деятельности и требований 
рынка труда. 
ИД - 2УК-6 Умеет: применять знание о своих ре-
сурсах и их пределах (личностных, ситуативных, 
временных и т.д.), для успешного выполнения по-
рученной работы; критически оценивать эффек-
тивность использования времени и других ресур-
сов при решении поставленных задач, а также от-
носительно полученного результата; анализиро-
вать потенциальные возможности и ресурсы сре-
ды для собственного развития. 
ИД - 3УК-6 Владеет: навыками реализации наме-
ченных целей с учетом условий, средств, лич-
ностных возможностей, этапов карьерного роста, 
временной перспективы развития деятельности и 
требований рынка труда; демонстрирует интерес к 
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учебе и использует предоставляемые возможно-
сти для приобретения новых знаний и навыков. 

УК-7. Способен под-
держивать 
должный уровень фи-
зической подготовлен-
ности для обеспечения 
полноценной социаль-
ной и профессиональ-
ной деятельности 

ИД - 1УК-7 Знает: основы здорового образа жиз-
ни и здоровьесберегающие технологии. 
ИД - 2УК-7 Умеет: использовать основы физиче-
ской культуры для осознанного выбора здоро-
вьесберегающих технологий с учетом внутренних 
и внешних условий реализации конкретной про-
фессиональной деятельности. 
ИД - 3УК-7 Владеет: поддерживает должный 
уровень физической подготовленности для обес-
печения полноценной социальной и профессио-
нальной деятельности и соблюдает нормы здоро-
вого образа жизни. 

Безопасность жизне-
деятельности 

УК-8. Способен со-
здавать и поддержи-
вать в повседневной 
жизни и в професси-
ональной деятельно-
сти  безопасные 
условия жизнедея-
тельности для сохра-
нения природной 
среды, обеспечения 
устойчивого развития 
общества, в том чис-
ле при угрозе и воз-
никновении чрезвы-
чайных ситуаций и 
военных конфликтов 

ИД - 1УК-8 Знает: основы безопасности жизнеде-
ятельности.   
ИД - 2УК-8 Умеет: выявлять и устранять пробле-
мы, связанные с нарушениями техники безопас-
ности на рабочем месте; осуществлять действия 
по предотвращению возникновения чрезвычайных 
ситуаций (природного и техногенного происхож-
дения) на рабочем месте; способен принимать 
участие в спасательных и неотложных аварийно-
восстановительных мероприятиях в случае воз-
никновения чрезвычайных ситуаций. 
ИД - 3УК-8 Владеет: обеспечивает безопасные 
и/или комфортные условия труда на рабочем ме-
сте. 

Инклюзивная компе-
тентность 

УК-9. Способен ис-
пользовать 
базовые дефектологи-
ческие знания в соци-
альной и профессио-
нальной сферах 

ИД – 1УК-9 Знает: нормативные основы прав че-
ловека, понятие, компоненты и структуру инклю-
зивной компетентности; особенности применения 
базовых дефектологических знаний в социальной 
и профессиональной сферах 
ИД – 2 УК-9 Умеет: планировать и осуществлять 
профессиональную деятельность с лицами с огра-
ниченными возможностями здоровья и инвалид-
ностью на основе базовых дефектологических 
знаний  
ИД – 3 УК-9 Владеет: навыками коммуникации, 
взаимодействия и сотрудничества в социальной и 
профессиональной сферах с лицами с ограничен-
ными возможностями здоровья и инвалидностью 

Экономическая куль-
тура, в том числе фи-
нансовая грамотность 

УК-10 Способен при-
нимать обоснованные 
экономические реше-
ния в различных обла-
стях 
жизнедеятельности 

ИД-1УК-10 Знает: принципы и способы обосно-
вания экономических решений в различных обла-
стях жизнедеятельности 
ИД-2УК-10 Умеет: анализировать возможные 
альтернативные решения на основе знаний об 
экономике и финансах 
ИД-3УК-10 Владеет: навыками выбора обосно-
ванных экономических решений из нескольких 
альтернатив в различных жизненных ситуациях, 
требующих знаний в области экономики и финан-
сов 

6 



3.2 Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения 
 

Код и наименования обще-
профессиональной компе-

тенции 

Код и наименование индикатора общепрофессио-
нальной компетенции 

ОПК-1 Способен обеспечивать 
приоритет прав и свобод чело-
века; соблюдать нормы законо-
дательства Российской Федера-
ции и служебной этики в своей 
профессиональной деятельно-
сти 

ИД – 1 ОПК-1 Знать основные права и свободы человека, 
нормы законодательства РФ и служебной этики  
ИД – 2 ОПК-1 Уметь применять нормы законодательства РФ 
и служебной этики в профессиональной деятельности, обес-
печивать приоритет прав и свобод человека 
 ИД – 3 ОПК-1 Владеть: навыками использования норм зако-
нодательства РФ и служебной этики в профессиональной де-
ятельности; обеспечения приоритета прав и свобод человека 

ОПК-3 Способен анализировать 
и применять нормы конститу-
ционного, административного и 
служебного права в профессио-
нальной деятельности; исполь-
зовать правоприменительную 
практику; 

ИД – 1 ОПК-3 Знать нормы конституционного, администра-
тивного и служебного права  
ИД – 2 ОПК-3 Уметь применять и анализировать нормы кон-
ституционного, административного и служебного права в 
профессиональной деятельности; использовать правоприме-
нительную практику;  
ИД – 3 ОПК-3 Владеть: навыками анализа и использования 
норм конституционного, административного и служебного 
права, правоприменительной практики в профессиональной 
деятельности 

ОПК-4 Способен разрабатывать 
проекты нормативных право-
вых актов в сфере профессио-
нальной деятельности, осу-
ществлять их правовую и анти-
коррупционную экспертизу, 
оценку регулирующего воздей-
ствия и последствий их приме-
нения; 

ИД – 1 ОПК-4 Знать процедуры разработки проектов норма-
тивных правовых актов в сфере профессиональной деятель-
ности, проведения правовой и антикоррупционной эксперти-
зы, осуществления оценки регулирующего воздействия и по-
следствий их применения  
ИД – 2 ОПК-4 Уметь разрабатывать проекты нормативных 
правовых актов в сфере профессиональной деятельности, 
осуществлять их правовую и антикоррупционную экспертизу, 
оценку регулирующего воздействия и последствий их приме-
нения;  
ИД – 3 ОПК-4 Владеть: навыками разработки проектов нор-
мативных правовых актов в сфере профессиональной дея-
тельности, осуществления их правовой и антикоррупционной 
экспертизы, оценки регулирующего воздействия и послед-
ствий их применения 

ОПК-5 Способен использовать 
в профессиональной деятельно-
сти информационно-
коммуникационные и муници-
пальные информационные си-
стемы; применять технологии 
электронного правительства и 
предоставления государствен-
ных (муниципальных) услуг; 

ИД – 1 ОПК-5 Знать основные информационно-
коммуникационные технологии, государственные и муници-
пальные информационные системы, технологии электронного 
правительства и предоставления государственных (муници-
пальных) услуг 
 ИД – 2 ОПК-5 Уметь применять информационно-
коммуникационные технологии, государственные и муници-
пальные информационные системы, технологии электронного 
правительства и предоставления государственных (муници-
пальных) услуг в профессиональной деятельности  
ИД – 3 ОПК-5 Владеть: навыками использования информа-
ционнокоммуникационных технологий, государственных и 
муниципальных информационных систем, технологии элек-
тронного правительства и предоставления государственных 
(муниципальных) услуг 

ОПК-7 Способен осуществлять 
внутриорганизационные и меж-
ведомственные коммуникации, 

ИД – 1 ОПК-7 Знать технологии осуществления внутриорга-
низационных и межведомственных коммуникаций, взаимо-
действия органов власти с гражданами, коммерческими орга-
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обеспечивать взаимодействие 
органов власти с гражданами, 
коммерческими организациями, 
институтами гражданского об-
щества, средствами массовой 
информации; 

низациями, институтами гражданского общества, средствами 
массовой информации  
ИД – 2 ОПК-7 Уметь применять технологии осуществления 
внутриорганизационных и межведомственных коммуника-
ций, взаимодействия органов власти с гражданами, коммер-
ческими организациями, институтами гражданского обще-
ства, средствами массовой информации в профессиональной 
деятельности  
ИД – 3 ОПК-7 Владеть: навыками использования технологий 
осуществления внутриорганизационных и межведомственных 
коммуникаций, взаимодействия органов власти с граждана-
ми, коммерческими организациями, институтами граждан-
ского общества, средствами массовой информации 

 
3.3 Профессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения 

 
Код и наименова-

ние универсальной  
компетенции 

Код и наименование ин-
дикатора достижения 
универсальной компе-

тенции 

Результаты обучения  
(знания, умения) 

ПК-1 Способен 
учитывать между-
народные полити-
ческие, экономиче-
ские и институци-
онные аспекты при 
решение управлен-
ческих задач 

ПК-1.1 Осуществляет про-
фессиональную деятель-
ность на основе развитого 
правосознания, правового 
мышления и правовой 
культуры 

ПК-1.1 З-1 Знает природу и сущность пра-
ва; основные закономерности возникнове-
ния, функционирования и развития госу-
дарства и права в России и зарубежных 
стран 
ПК-1.1 У-1 Умеет применять и правильно 
толковать правовые нормы 

ПК-1.2 Принимает реше-
ния и совершает юридиче-
ские действия в точном 
соответствии с законода-
тельством Российской Фе-
дерации 

ПК-1.2 З-1 Знает источники правового ре-
гулирования общественных отношений в 
соответствующей сфере 
ПК-1.2 У-1 Умеет проводить поиск, отбор, 
систематизацию источников правового ре-
гулирования общественных отношений в 
соответствующей сфере 

ПК-3 Способен 
определять приори-
теты профессио-
нальной деятельно-
сти при осуществ-
лении государ-
ственной службы, 
принимать управ-
ленческие решения 
с учетом професси-
ональных задач и 
взаимодействия с 
обществом 

ПК- 3.1. Определяет прио-
ритеты профессиональной 
деятельности при осу-
ществлении государствен-
ной службы 

ПК-3.1. З-1. Знает приемы управленче-
ских решений во взаимодействии с 
обществом 
ПК-3.1. У-1. Умеет принимать управленче-
ские решения с учетом профессиональных 
задач 

 
 

4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
 
Учебная практика: ознакомительная практика относится к обязательной части Блока 2 

«Практики» учебного плана. 
Учебная практика: ознакомительная практика в силу занимаемого ей места в ФГОС 

ВО по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление 
предполагает взаимосвязь с другими изучаемыми дисциплинами. 
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В качестве «входных» знаний практики используются знания и умения, полученные 
обучающимися при изучении дисциплин «Введение в специальность» и «Экономическая 
теория». 

Учебная практика проводится в организациях государственного и муниципального 
управления, в структурных подразделениях органов государственной власти, на предприяти-
ях, в системе государственной и муниципальной службы.  

Практика является обязательной и представляет собой вид учебных занятий, непо-
средственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. 
В период прохождения практик у студентов формируются практические навыки работы по 
направлению подготовки, умения принимать самостоятельные решения на конкретных 
участках работы в реальных условиях, целостное представление о содержании, видах и фор-
мах профессиональной деятельности.  

Учебная практика проводится в дискретной форме путем выделения в календарном 
учебном графике непрерывного периода учебного времени для ее проведения. 

 
5. МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 
Практика проводится на предприятиях, в учреждениях и организациях любых орга-

низационно-правовых форм согласно приказу ректора, изданному не позднее, чем за неделю 
до начала практики. Место для прохождения практики студенты могут определить самостоя-
тельно. 

 
6. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ 

 
Объем учебной практики составляет: 

По очной форме обучения – 108 часов (3 зачетные единицы)  
По очно-заочной форме обучения – 108 часов (3 зачетные единицы)  
По заочной форме обучения – 108 часов (3 зачетные единицы)  
 
 

7. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
 

№ 
п/п 

Наименование  
раздела Содержание раздела 

Трудоемкость (в 
академических 

часах) 
1 2 3 4 

 Организационный этап 

Инструктаж по технике безопасности. Рас-
пределение на группы. Получение задания. 
Составление календарного плана практики 
совместно с руководителем 
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Основной этап 

1) изучить административный регламент 
органа государственной власти, норматив-
но-правовые документы организации;  
2) проанализировать положения кадровой 
политики объекта практики;  
3) сделать анализ кадрового состава и 
структуры управления;  
4) изучить должностные инструкции госу-
дарственных гражданских, муниципальных 
служащих;  
5) составить схемы, отражающие организа-
ционную структуру органа государствен-
ной власти, органа местного самоуправле-
ния, государственной организации;  
6) проанализировать организационно-
правовой порядок документооборота орга-
на власти, организации. 
7) осуществить сбор информации об осо-
бенностях организации деятельности орга-
нов власти при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг, при 
взаимодействии с внешней средой;  
8) провести анализ экономической и 
управленческой информации. 
предприятия 

 

 

Заключительный этап 

Систематизация информации и результатов 
ее анализа; оформление отчета с выводами 
и рекомендациями. Подготовка к защите и 
защита отчета 

 

 ИТОГО 108 
 
 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ, НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-
ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА ПРАКТИКЕ 

 
Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные техноло-

гии, используемые в процессе прохождения учебной практики (практики по получению пер-
вичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности) определяются применяемыми на месте практики 
методами и приемами научного и практического познания, изучаемыми в процессе подго-
товки по программе.  

Основными образовательными технологиями, используемыми на учебной практике 
(практике по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе пер-
вичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности), являются: 

 − обсуждение материалов практики с руководителем (метод заданий, принятия ре-
шений);  

− ознакомительные беседы с сотрудниками подразделений базы практики (метод за-
даний, метод анализа, принятие решений, разбор конкретных ситуаций);  

− проведение защиты отчета о практике (презентация, принятие решений).  
Основными научно-исследовательскими технологиями, используемыми на учебной 

практике (практике по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том 
числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности), являются: 

 − сбор научной литературы по тематике задания;  
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− подготовка научного доклада для выступления на научно-практических конферен-
циях.  

Основными научно-производственными технологиями, используемыми на учебной 
практике (практике по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том 
числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности), являются:  

− сбор и оформление экономической документации с целью углубленного исследо-
вания предметной области;  

− непосредственное участие студента в решении научно-производственных задач 
организации, учреждения или предприятия (выполнение достаточно широкого спектра ра-
бот, связанных с отработкой профессиональных знаний, умений и навыков).  

При прохождении учебной практики (практики по получению первичных професси-
ональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-
исследовательской деятельности) студенту рекомендуется: применение активных и интерак-
тивных форм; разбор конкретных ситуаций, выполнение практических заданий с использо-
ванием данных организации; использование программного обеспечения в области финансов, 
казначейской системы исполнения бюджета, формирования бюджетных показателей, анали-
за финансово-хозяйственной деятельности, финансового планирования и бюджетирования в 
организации (учреждении).  

Для корректной обработки, обобщения и анализа полученной практической инфор-
мации рекомендуется наряду с текстовой информацией использовать таблицы, схемы, диа-
граммы и рисунки. 
 

9. ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ 
 
По итогам прохождения учебной практики (практики по получению первичных про-

фессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-
исследовательской деятельности) студент составляет и оформляет отчет по установленной 
форме и защищает его. К защите допускаются студенты, выполнившие программу практики, 
написавшие отчет и оформившие дневник практики. 

Отчетными документами студента о прохождении практики являются: 
• дневник прохождения практики (см. Приложение 4); 
• отзыв о прохождении практики (см. Приложение 7); 
• итоговый отчет по практике. 

Отчет о прохождении практики – это документ, который отражает выполнение про-
граммы практики, индивидуального задания, содержит полученные данные, их анализ, вы-
воды и вытекающие из них практические рекомендации.  

После прохождения практики студент в семидневный срок составляет письменный 
отчет и сдает его руководителю практики одновременно с дневником, подписанным непо-
средственным руководителем практики от учреждения (организации, предприятия). Отчет 
должен содержать сведения о конкретно выполненной студентом работе в период практики. 

Объем отчета (текстовая часть, без учета приложений) – 25-30 страниц печатного тек-
ста, формата А4. Текст подготавливается с использованием текстового редактора Microsoft 
Word (или аналога) через 1,5 интервал, с применением 14 размера шрифта Times New Roman. 
Отчет брошюруется в папку со скоросшивателем. 

Структура, содержание и общие требования к оформлению отчета:  
Отчёт включает в себя:  
- титульный лист;  
- содержание;  
- введение;  
- основную часть;  
- заключение;  
- индивидуальное задание;  
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- список литературы;  
- приложения.  
Титульный лист оформляется в соответствии с предъявляемыми требованиями (При-

ложение 5).  
В содержании должны быть последовательно перечислены все заголовки разделов от-

чёта и указаны номера страниц.  
Во введении обосновывается значимость рассматриваемой проблемы, дается краткая 

характеристика объекта практики:  
Основная часть отчёта должна отражать выполнение студентом программы практики 

и полученных им результатов  
В заключении дается общая оценка эффективности структуры управления организа-

цией и предложения по её улучшению, а также приводятся основные навыки, полученные в 
процессе прохождения практики, степень их освоения, наиболее сложные и непонятные за-
дания, требующие индивидуальной дальнейшей отработки, предложения студента по улуч-
шению организации проведения практики.  

Отдельный раздел должен быть посвящен выполнению индивидуального задания.  
Список используемой литературы – включает законодательно-нормативные, учебные 

и научные источники, используемые в процессе прохождения практики и подготовки отчёта. 
Приведение списка используемой литературы, оформляется в соответствии с ГОСТ и являет-
ся обязательным.  

К текстовой части отчёта необходимо приложить таблицы, схемы, первичные доку-
менты, фотографии, образцы используемой документации. Все страницы, таблицы, иллю-
стративный материал в отчёте должны иметь нумерацию, приведение списка используемой 
литературы. 

В качестве материалов практики могут быть представлены также мультимедийные 
презентации, фильмы, статьи, отзывы слушателей, фильмы, формализованная письменная 
обратная связь от слушателей и др. 

Дневник практики предназначен для составления индивидуального календарно-
тематического плана работы студента на весь период прохождения практики, ежедневных 
записей о характере и объемах выполненной работы согласно плану и контроля за последо-
вательностью, полнотой и своевременностью прохождения практики. 

Последовательность изучения тем и количество дней, отведенных на соответствую-
щую тему, зависят от особенностей объекта - базы практики, информационной доступности 
материала для изучения, выполнения должностных обязанностей, предусмотренных на дан-
ном рабочем месте в период практики. Записи в дневнике должны быть краткими, но совер-
шенно конкретными: какую работу выполнил студент, какие составлял расчеты, какие за-
полнял документы и какие сделаны предложения. Оценка выполненных работ производится 
руководителем практики от предприятия в конце практики по результатам произведенной 
работы студента-практиканта на конкретном предприятии (отделе) 

 
10. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТ-

ТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ 
 
Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания, типовые контрольные задания и иные материа-
лы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков, характеризующих этапы формирова-
ния компетенций, а также методические материалы, определяющие процедуры оценивания 
знаний, умений и навыков, отражены в фонде оценочных средств по практике.  

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, харак-
теризующие этапы формирования компетенций, включает в себя:  

1. Текущий контроль: руководителем практики проверяется: 
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- содержание отчета по учебной практике (практике по получению первичных про-
фессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-
исследовательской деятельности);  

- соответствие содержания отчёта выданному заданию на практику;  
- правильность проведённых расчётов и аргументированность выводов;  
- обоснованность предложений по совершенствованию функционирования объекта 

исследования;  
проводится проверка текста отчёта по практике на оригинальность в программе «Ан-

типлагиат».  
2. Промежуточная аттестация: по итогам прохождения учебной практики (практи-

ки по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных 
умений и навыков научно-исследовательской деятельности) студент составляет, оформляет 
отчет по установленной форме и защищает его.  

К защите допускаются студенты, выполнившие программу практики, написавшие от-
чет и оформившие дневник практики.  

Руководитель проверяет отчет и выставляет предварительную оценку по следующим 
критериям:  

- соблюдение графика выполнения отчета по учебной практике (практике по получе-
нию первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и 
навыков научно-исследовательской деятельности);  

- качество написания введения, заключения, основных глав и параграфов; - соответ-
ствие содержания глав и параграфов их названию;  

- полнота информационной и методической базы при написании отчета; - наличие вы-
водов по параграфам и главам, их аргументированность;  

- наличие выявленных недостатков в практической деятельности организации, прак-
тических рекомендаций, направленных на устранение проблем; - самостоятельность выпол-
нения отчета; - язык и стиль изложения;  

- оформление отчета (качество оформления рисунков, схем, таблиц, правильность 
оформления списка использованной литературы);  

- соблюдение требований по объему и содержанию.  
В случае положительной предварительной оценки отчет рекомендуется руководите-

лем к защите.  
Защита отчета проводится в форме собеседования с научным руководителем практики 

от кафедры.  
При защите отчета по практике студенту следует быть готовому к вопросам, связан-

ным не только с теоретическими аспектами, но и с практическими результатами практики. 
 
Примерный перечень контрольных вопросов на зачете:  
Для исполнительного органа власти:  
1. Полное и сокращенное наименование организации, учредитель и вышестоящий орган.  
2. Организационно-правовая форма: статус, форма собственности, месторасположе-

ние (адрес).  
3. Общая характеристика сферы деятельности, структура целей и задач деятельности 

организации.  
4. Нормативные документы, регламентирующие деятельность организации: феде-

ральные, региональные, муниципальные, ведомственные, внутренние.  
5. Организационная структура (общая схема, основные подразделения и внутренние 

связи).  
6. Характеристика системы управления организацией (сложная схема может быть 

представлена в приложении). Порядок соподчиненности и взаимодействия отдельных звень-
ев управления.  
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7. Практика выполнения управленческих функций (система планирования работы ор-
ганизации, технологии проведение совещаний, издание распорядительных указаний и доку-
ментов, система контроля выполнения функций, виды отчетов).  

8. Общий вывод о значимости, уровне сложности и объемах работы организации.  
9. Процесс организации контроля со стороны вышестоящих органов власти.  
10. Публичная деятельность организации (общая информационная работа, оценка ка-

чества работы веб-сайта, взаимодействие с общественными организациями).  
11. Анализ работы руководителей различного уровня в организации по обеспечению 

качества работы.  
12. Работа с обращениями граждан.  
13. Взаимодействие с другими организациями, предприятиями в городе и регионе.  
14. Проблемы, связанные с реализацией функций управления и пути их решения, ис-

пользуемые в организации (учреждении).  
15. Общий вывод об эффективности отчетов и контроля работы организации.  
16. Кадровый состав организации (номенклатура должностей, функциональные обя-

занности, профессиональное образование, повышение квалификации, стаж работы в органи-
зации).  

17. Планирование потребности в персонале, порядок формирования кадрового резер-
ва, источники привлечения персонала, набор и отбор специалистов, процедуры конкурса за-
мещения вакантной должности. 1 

8. Должностные инструкции, система организации работы специалистов. Общая ха-
рактеристика деятельности специалистов (сложность и трудоемкость работы, продукт труда, 
качество работы; качественные и количественные характеристики индивидуального резуль-
тата; вклад в общий итог подразделения и государственного органа в целом; оперативность 
действий; комплексность, масштабность, выполняемых заданий).  

19. Организация и оснащение рабочих мест.  
20. Организационные и экономические технологии управления персоналом.  
21. Система мотиваций и стимулирования деятельности персонала в организации.  
22. Общий вывод о результативности работы специалистов, факторов эффективности 

труда государственных и муниципальных служащих  
Для представительного органа власти:  
1. Нормативно-правовые основания и этапы формирования, структура избирательной 

комиссии.  
2. Система работы, цели, задачи избирательных комиссий (технологии проведения 

выборов).  
3. Финансирование избирательных комиссий.  
4. Взаимодействие избирательных комиссий с политическими партиями, обществен-

ными объединениями.  
5. Проблемы работы избирательных комиссий.  
6. Полное наименование представительного органа.  
7. Нормативные документы, обеспечивающие формирование данного представитель-

ного органа (федеральные, региональные законы, устав муниципального образования).  
8. Процедуры формирования представительного органа.  
9. Структура задач и функций представительного органа власти.  
10. Система взаимодействия с исполнительными органами власти.  
11. Информационно-аналитическое обеспечение органа представительной власти.  
12. Межпарламентская деятельность.  
13. Организационная структура (общая схема, фракции, комитеты, комиссии и внут-

ренние связи).  
14. Система работы (организация сессий, заседаний, формирование повестки дня, 

проведение голосований)  
15. Работа комитетов и комиссий.  

14 



16. Типология и этапы принятия решений представительного органа.  
17. Осуществление контрольных функций (депутатские запросы, слушания, отчеты, 

расследования, истребования информации от должностных лиц).  
18. Структура службы, обеспечивающих работу представительного органа.  
19. Общий вывод о значимости, уровне сложности и объемах работы.  
20. Показатели эффективности деятельности представительного органа власти по ос-

новным направлениям.  
21. Публичная деятельность представительного органа власти (общая информацион-

ная работа, оценка качества работы веб-сайта).  
22. Работа депутатов с избирателями (формы, цели, проблемы, перспективы).  
 

Оценивание студента на зачете по учебной практике 
 

Оценка зачета Требования к знаниям  

«зачтено» 

Оценка «зачтено» выставляется студенту, если он глубоко и прочно 
усвоил программный материал, исчерпывающе, последовательно, чет-
ко и логически стройно его излагает его на зачете, умеет тесно увязы-
вать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами 
и другими видами применения знаний, причем не затрудняется с отве-
том при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятое 
решение, владеет навыками и приемами выполнения практических за-
дач. Студент проявляет понимание значения гуманистических ценно-
стей для сохранения и развития современной цивилизации, а также го-
товность к восприятию личности другого, установлению доверительно-
го контакта и диалога, поддержке людей. 

«незачтено» 

Оценка «незачтено» выставляется студенту, который не знает значи-
тельной части программного материала, допускает существенные 
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями выполняет практиче-
ские работы. Студент затрудняется в понимании значения гуманисти-
ческих ценностей для сохранения и развития современной цивилиза-
ции, не проявляет должного стремления понять и поддержать другого 
человека. 

 
 

9. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,  
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 
9.1. Основная литература 

1. Елисеев, А.С. Экономика : учебник / А.С. Елисеев. – Москва : Дашков и К°, 2017. – 
528 с. : ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=454064 (дата обращения: 23.08.2019). – Библиогр. 
в кн. – ISBN 978-5-394-02225-8. – Текст : электронный. 

2. Маслова, Е.Л. Менеджмент : учебник / Е.Л. Маслова. – Москва : Дашков и К°, 2016. 
– 333 с. : табл., схем., ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подпис-
ке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452863 (дата обращения: 23.08.2019). 
– Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-02414-6. – Текст : электронный. 

3. Нуралиев, С.У. Экономика : учебник / С.У. Нуралиев, Д.С. Нуралиева. – Москва : 
Дашков и К°, 2018. – 431 с. : ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по 
подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495807 (дата обращения: 
23.08.2019). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-02412-2. – Текст : электронный. 
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9.2. Дополнительная литература 
1. Байнова, М.С. Основы государственного и муниципального управления : учебное 

пособие / М.С. Байнова, Н.В. Медведева, Ю.С. Рязанцева. – Москва ; Берлин : Директ-
Медиа, 2016. – 459 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=434868 (дата обращения: 23.08.2019). – Библиогр. 
в кн. – ISBN 978-5-4475-7034-7. – DOI 10.23681/434868. – Текст : электронный. 

2. Менеджмент : учебник / Т.В. Вырупаева, Л.С. Драганчук, О.Л. Егошина и др. ; Ми-
нистерство образования и науки Российской Федерации, Сибирский Федеральный универси-
тет. – Красноярск : СФУ, 2016. – 380 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=497293 (дата обращения: 23.08.2019). – Библиогр. 
в кн. – ISBN 978-5-7638-3434-5. – Текст : электронный. 
 
9.3. Периодические издания 

1. Экономический журнал Высшей школы экономики 
2. Журнал экономической теории 
3. Экономика развития (журнал) 
4. Экономист (журнал, Россия) 
5. Экономическая газета 

 
10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ 

ПРАКТИКИ 
 
10.1. Перечень информационных технологий, используемых при проведении практики 

При осуществлении образовательного процесса применяются информационные тех-
нологии, необходимые для подготовки презентационных материалов и материалов к заняти-
ям (компьютеры с программным обеспечением для создания и показа презентаций, с досту-
пом в сеть «Интернет», поисковые системы и справочные, профессиональные ресурсы в сети 
«Интернет»). 

В ЧОУ ВО «Балтийский Гуманитарный Институт» оборудованы помещения для са-
мостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью 
подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-
образовательную среду института. 

 
№ 
п/п 

Наименование программ-
ного обеспечения 

Краткая характеристика 

 Программное обеспечение 
1 Операционная система 

Windows Professional 8.1 
Windows Professional 8.1 - № лицензии 63580963 от 
23.05. 2014 

2 Операционная система 
Windows Professional 10 

Windows Professional 10 – № лицензии 66443350 от 
12.02.2016. 

3 Программный продукт 
«Альт-Финансы 3» 

лицензионный договор №6-17-022 от 29.11.2017 с 
ООО «Альт-Инвест» срок действия: 10 лет 

 Интернет-ресурсы 
4 http://biblioclub.ru/ 

 
Электронно-библиотечная система «Университетская 
библиотека – онлайн» 

 профессиональные базы данных и информационные справочные системы 
 Единое окно доступа к 

образовательным ресур-
сам 

Информационная система, предоставляющая свобод-
ный доступ к каталогу образовательных Интернет-
ресурсов и полнотекстовой электронной учебно-
методической библиотеке для общего и профессио-
нального образования. 

 eLIBRARY.RU Российский информационно-аналитический портал в 
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области науки, технологии, медицины и образования 
 Экономика. Социология. 

Менеджмент. Федераль-
ный образовательный 
портал 

Федеральный образовательный портал. Современная 
информационная система, предоставляющая различ-
ные возможности в поиске информации по экономике, 
социологии, менеджменту, философии и государ-
ственному и муниципальному управлению 

   
 
11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 

ПРАКТИКИ 
 

Практика проводится на предприятиях (в учреждениях и организациях любых орга-
низационно-правовых форм) с использованием ресурсов материально-технического обеспе-
чения данных предприятий. Рабочее место для практиканта на предприятии должно быть 
оснащено персональным компьютером с возможным доступом к информационным системам 
предприятия и соответствовать действующим санитарным нормам. 

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ) к современным профессио-
нальным базам данных и информационным справочным системам, состав которых определя-
ется в рабочих программах дисциплин и подлежит ежегодному обновлению. 

Для подготовки и защиты отчетов по практике используются видеопроекционное 
оборудование для презентаций, средства звуковоспроизведения, экран и имеющие выход в 
сеть в Интернет.  

Материально-техническая база обеспечивает проведение всех видов дисциплинар-
ной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, которые 
предусмотрены учебным планом и соответствует действующим санитарным и противопо-
жарным правилам и нормам.  

Самостоятельная работа обучающихся осуществляется в помещениях, оснащенных 
компьютерной техникой с возможностью с возможностью подключения к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду Института. 

 
Б2.О.01 Учебная практика: озна-
комительная практика 

Ауд. 362 
Класс гуманитарных и социально-экономических дисци-
плин 
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного ти-
па, занятий семинарского типа, курсового и дипломного про-
ектирования, текущего контроля и промежуточной аттеста-
ции, групповых и индивидуальных консультаций 
Оборудование: 
рабочее место преподавателя; учебная мебель, мобильный 
мультимедиа комплекс (мультимедиа проектор NEC NP-
V260XG2, экран на штативе, миникомпьютер, акустическая 
система),  
классная доска, трибуна, учебно-наглядные пособия. 
Программное обеспечение: 
Windows Professional 10  
Ауд. 285 
Лингафонный кабинет  
Медиатека  
Класс самоподготовки 
Компьютерный класс 
Учебная аудитория для проведения занятий лекционного ти-
па, занятий семинарского типа, практических занятий, теку-
щего контроля и промежуточной аттестации, групповых и 
индивидуальных консультаций, курсового и дипломного 
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проектирования, для самостоятельной подготовки обучаю-
щихся 
Оборудование: 
учебная мебель,  
мобильный мультимедиа комплекс (мультимедиа проектор 
NECNP210, экран на штативе, миникомпьютер, акустическая 
система), , учебно-наглядные пособия 
персональные компьютеры с выходом в Интернет и доступом 
в электронную информационно-образовательную среду ЧОУ 
ВО «БГИ 
Программное обеспечение: 
Windows Professional 10  
лингафонный кабинет «Диалог» PHILIPS Model No 
22ЭV5LSB/01 «1С: Предприятие» версии 8 Комплект для 
обучения в высших учебных и средних учебных заведениях:  
Программные продукты «Альт-Инвест Сумм 7», «Альт-
Финансы 2», «Альт-Прогноз 2»:. 
Программный продукт «Альт-Финансы 3»:  
Программное обеспечение для образовательной и научно-
исследовательской деятельности IBM SPSS Statistics Base:  
Программное обеспечение «Программная система для под-
держки экспертной деятельности по выявлению текстовых 
заимствований «Антиплагиат. Эксперт» версии 3.3:  
ЭБС «Университетская библиотека онлайн»,  
справочно-информационной системой Гарант,» 

 
 

12. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ СТУДЕНТАМ ПО ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОХОЖ-
ДЕНИЮ ПРАКТИКИ 

 
12.1. Обязанности студентов при прохождении практики 
При прохождении практики студенты обязаны: 
• получить на кафедре, проводящей практику, консультацию и инструктаж по всем во-
просам организации практики;  
• выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных программой 
практики. Систематически и глубоко овладевать практическими навыками; 
• подчиняться действующим в учреждениях (организациях, предприятии) правилам 
внутреннего трудового распорядка; 
• оформить отчет о прохождении практики; 
• бережно и аккуратно относиться к мебели, оборудованию, инвентарю, приборам, 
учебным пособиям, книгам. Студентам запрещается без разрешения администрации (учре-
ждения, организации, предприятия – базы практики) выносить предметы и различное обору-
дование из лабораторий, учебных и других помещений; 
• поддерживать чистоту и порядок во всех учебных, учебно-производственных и произ-
водственных помещениях, принимать участие в их уборке на началах самообслуживания в 
установленном в месте прохождения практики порядке; 
• при неявке на практику (или часть практики) студент обязан поставить об этом в из-
вестность руководителя практики и деканат факультета в день или на следующий день неяв-
ки любым доступным способом о невозможности ее прохождения, а в первый день явки в 
вуз представить данные о причине пропуска практики (или части практики); 
• в случае болезни студент представляет в деканат факультета справку установленного 
образца соответствующего лечебного учреждения, заверенную студенческой поликлиникой. 
По окончании учебной практики студенты представляют руководителю практики от ОУ сле-
дующую документацию: 
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• дневник прохождения практики (см. Приложение 4); 
• отзыв о прохождении практики (см. Приложение 7); 
• итоговый отчет по практике. 
Перечень необходимых отчетных документов может быть сокращен или расширен в зависи-
мости от конкретной ситуации прохождения практики студентом. 
Отчет по практике подписывается студентом, проверяется и визируется руководителем прак-
тики от предприятия, учреждения. 
Нарушение сроков прохождения практики и сроков защиты считается невыполнением учеб-
ного плана. 
 
13. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ РУКОВОДИТЕЛЮ ПРАКТИКИ ПО ЕЕ ОРГАНИ-

ЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЮ 
 
13.1. Организация и руководство практикой 
Общее руководство практикой осуществляет руководитель практики от образовательного 
учреждения (ОУ). Непосредственное руководство практикой студента на предприятии (орга-
низации) осуществляет руководитель практики от организации, который назначается адми-
нистрацией организации – базы практики. Сотрудничество факультета с базовой организаци-
ей осуществляется на договорной основе (см. Приложение 1). 
13.2. Обязанности руководителя практики 
Ответственность и обязанности руководителя практики от вуза 
Назначение. Руководитель практики от вуза назначается распоряжением декана факультета 
(по представлению заведующего кафедрой) из числа профессорско-преподавательского со-
става факультета 
Ответственность. Руководитель практики от вуза отвечает перед заведующим кафедрой, 
деканом факультета (в том числе, ответственным сотрудником деканата, курирующим во-
просы практики) и проректором по учебной работе за организацию и качественное проведе-
ние практики и выполнение студентами программы практики. 
Руководитель учебной практики от вуза обеспечивает соблюдение правил охраны труда и 
техники безопасности при проведении практики, правил трудовой и общественной дисци-
плины студентами-практикантами. 
Обязанности. Руководитель практики от вуза в подготовительный период обязан: 
• получить от заведующего кафедрой указания по подготовке и проведению практики; 
• изучить программу практики и учебно-методическую документацию по практике; 
• детально ознакомиться с особенностями прохождения студентами практики; 
• подготовить и провести организационное собрание с группой студентов-практикантов 
не позже чем за неделю до начала практики; 
На собрании необходимо: 

• подготовить для каждого студента направление на практику (см. Приложение 
2); 

• сообщить студентам точные сроки прохождения практики; 
• сообщить фамилии и телефоны (свой телефон и должностных лиц, занимаю-

щихся практикой в вузе: от кафедры, деканата); 
• подробно ознакомить студентов-практикантов с программой практики, выде-

ляя главные вопросы и разъясняя индивидуальные задания; 
• сообщить об имеющихся учебных пособиях, необходимых для выполнения 

программы практики, указать, где и какая литература может быть получена; 
• напомнить о документах, необходимых студенту-практиканту в период прак-

тики (паспорт, студенческий билет, трудовая книжка и другие документы, предусмотренные 
в учреждении, организации, на предприятии); 

• ознакомить студентов с режимом работы учреждения, организации, предприятия 
– базы практики (распорядок дня, особенности рабочего места и др.); 

19 



• определить порядок выезда на базу практики и установить место сбора всей груп-
пы в первый день практики; 

• информировать студентов о дате подведения итогов практики на соответствую-
щей кафедре; 

• убедиться в наличии приказа о практике студентов и уточнить списочный состав. 
Обязанности руководителя практики от ОУ в период пребывания на базе практики 
В период пребывания на базе практики руководитель от кафедры обязан: 
1. Согласовать с уполномоченными специалистами учреждения (организации, предприятия): 
• календарный план прохождения практики студентов в данном учреждении (организа-
ции, предприятии); 
• список руководителей практики от организации; 
• распределение студентов по рабочим местам и график их передвижения; 
• тематику индивидуальных заданий; 
• план проведения теоретических занятий и экскурсий; 
• порядок проведения инструктажа по технике безопасности на каждом рабочем месте; 
• проверить в отделе охраны труда, не относятся ли рабочие места студентов к катего-
рии опасных, требующих предварительной подготовки; 
• проект приказа/распоряжения по рабочим местам студентов в учреждении (организа-
ции, предприятии). 
2. Ознакомить руководителей практики от организации с программой практики, графиком 
перемещения студентов по рабочим местам и согласовать с ними содержание индивидуаль-
ных занятий. 
3. Согласовать вопросы, связанные с встречей студентов, прибывших на практику, их раз-
мещение возможность решения других бытовых вопросов. 
4. Принять участие в проведения инструктажа по технике безопасности на местах практики и 
проконтролировать правильность и своевременность оформления соответствующей доку-
ментации. 
5. Ознакомить студентов с согласованным графиком прохождения практики, с распределе-
ние по рабочим местам, с руководителями практики от учреждения (организации, предприя-
тия), обеспечить систематический контроль за выходом студентов на практику. 
6. Систематически контролировать выполнение студентами программы практики, графика ее 
проведения и индивидуальных заданий; консультировать студентов по вопросам выполнения 
программы практики. 
На заключительном этапе проведения практики: 
• проверить и подписать отчеты студентов, 
• оказать помощь руководителям практики от учреждения (организации, предприятия) 
в составлении характеристик на практикантов. 
Обязанности руководителя практики в отчетный период 
По окончанию практики руководитель обязан: 
1. В недельный срок после окончания практики предоставить заведующему кафедрой пись-
менный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и конкретными предложениями 
по совершенствованию практической подготовки студентов. 
2. Уточнить на кафедре сроки предоставления на проверку отчетов и время приема зачета по 
практике и довести их до сведения студентов. 
3. Предоставить сведения о результатах практики в деканат (за подписью заведующего ка-
федрой) для составления сводного отчета о проведении практики студентов. 
 
13.4. Ответственность и обязанности руководителя учебной практики от базы практи-
ки при проведении учебной практики 
Обязанности руководителя практики от организации: 
• совместно с руководителем практики от ОУ составляет и обеспечивает соблюдение 
графиков прохождения практики в организации (см. Приложение 3); 
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• знакомит студентов-практикантов с правилами охраны труда, техникой безопасности, 
эксплуатацией технических средств и др; 
• организовывает и проводит практику в соответствии с программой практики; 
• обеспечивает соответствие содержания практики, уровня и объема решаемых задач 
требованиям кафедры, изложенным в настоящей программе и методических указаниях по 
практике; 
• организовывает встречи студентов со специалистами, а также экскурсии, знакомя с 
особенностями работы учреждения; 
• контролирует трудовую дисциплину студентов и соблюдение ими правил внутреннего 
трудового распорядка.  
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Приложение 1 

Примерная форма договора 

 

  Договор № ______ 
о практической подготовке обучающихся,  

заключаемый между организацией, осуществляющей образовательную деятельность,  
и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

образовательной программы 
 

г. Санкт-Петербург                                 
    "___"_____________20___г. 
 
Частное образовательное учреждение высшего образования «Балтийский 
Гуманитарный Институт» (ЧОУ ВО «БГИ»), именуемое в дальнейшем «Организация», в 
лице ректора Лианы Федоровны Уваровой, действующего на основании Устава, с одной 
стороны, и 
_____________________________________________________________________________, 

(полное наименование организации) 
 

именуемая в дальнейшем «Профильная   организация», в лице 
_____________________________________________________________________________,  

(наименование должности, ФИО) 
 

действующего на основании ____________________________________________________,  
                                                              (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя организации) 

 
с другой стороны, именуемые по отдельности «Сторона», а вместе - «Стороны», заключили 
настоящий Договор о нижеследующем. 
 

1. Предмет Договора 
 

1.1. Предметом настоящего Договора является организация практической подготовки 
обучающихся (далее - практическая подготовка). 
1.2. Образовательная программа (программы), компоненты образовательной программы, при 
реализации которых организуется практическая подготовка, количество обучающихся, 
осваивающих соответствующие компоненты образовательной программы, сроки 
организации практической подготовки, согласуются Сторонами и являются неотъемлемой 
частью настоящего Договора (приложение 1). 
1.3. Реализация компонентов образовательной программы, согласованных Сторонами в 
приложении 1 к настоящему Договору (далее - компоненты образовательной программы), 
осуществляется в помещениях Профильной организации, перечень которых согласуется 
Сторонами и является неотъемлемой частью настоящего Договора (приложение 2). 
 

2. Права и обязанности Сторон 
 

2.1. Организация обязана: 
2.1.1 не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала практической подготовки по каждому 
компоненту образовательной программы представить в Профильную организацию 
поименные списки обучающихся, осваивающих соответствующие компоненты 
образовательной программы посредством практической подготовки; 
2.1.2 назначить руководителя по практической подготовке от Организации, который: 
обеспечивает организацию образовательной деятельности в форме практической подготовки 
при реализации компонентов образовательной программы; 
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организует участие обучающихся в выполнении определенных видов работ, связанных с 
будущей профессиональной деятельностью; 
оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении определенных видов работ, 
связанных с будущей профессиональной деятельностью; 
несет ответственность совместно с ответственным работником Профильной организации за 
реализацию компонентов образовательной программы в форме практической подготовки, за 
жизнь и здоровье обучающихся и работников Организации, соблюдение ими правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-
эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 
2.1.3 при смене руководителя по практической подготовке в течение трех рабочих дней 
сообщить об этом Профильной организации; 
2.1.4 установить виды учебной деятельности, практики и иные компоненты образовательной 
программы, осваиваемые обучающимися в форме практической подготовки, включая место, 
продолжительность и период их реализации; 
2.1.5 направить обучающихся в Профильную организацию для освоения компонентов 
образовательной программы в форме практической подготовки; 
2.1.6 _________________ (иные обязанности Организации). 
2.2. Профильная организация обязана: 
2.2.1 создать условия для реализации компонентов образовательной программы в форме 
практической подготовки, предоставить оборудование и технические средства обучения в 
объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 
профессиональной деятельностью обучающихся; 
2.2.2 назначить ответственное лицо, соответствующее требованиям трудового 
законодательства Российской Федерации о допуске к педагогической деятельности, из числа 
работников Профильной организации, которое обеспечивает организацию реализации 
компонентов образовательной программы в форме практической подготовки со стороны 
Профильной организации; 
2.2.3 при смене лица, указанного в пункте  2.2.2, в течение трех рабочих дней сообщить об 
этом Организации; 
2.2.4 обеспечить безопасные условия реализации компонентов образовательной программы в 
форме практической подготовки, выполнение правил противопожарной безопасности, 
правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-эпидемиологических правил и 
гигиенических нормативов; 
2.2.5 проводить оценку условий труда на рабочих местах, используемых при реализации 
компонентов образовательной программы в форме практической подготовки, и сообщать 
руководителю Организации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте; 
2.2.6 ознакомить обучающихся с правилами внутреннего трудового распорядка Профильной 
организации, 
________________________________________________________________________; 

(указываются иные локальные нормативные акты Профильной организации) 
2.2.7 провести инструктаж обучающихся по охране труда и технике безопасности и 
осуществлять надзор за соблюдением обучающимися правил техники безопасности; 
2.2.8 предоставить обучающимся и руководителю по практической подготовке от 
Организации возможность пользоваться помещениями Профильной организации, 
согласованными Сторонами (приложение № 2 к настоящему Договору), а также 
находящимися в них оборудованием и техническими средствами обучения; 
2.2.9 обо всех случаях нарушения обучающимися правил внутреннего трудового распорядка, 
охраны труда и техники безопасности сообщить руководителю по практической подготовке 
от Организации; 
2.2.10 _____________ (иные обязанности Профильной организации). 
2.3. Организация имеет право: 
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2.3.1 осуществлять контроль соответствия условий реализации компонентов 
образовательной программы в форме практической подготовки требованиям настоящего 
Договора; 
2.3.2 запрашивать информацию об организации практической подготовки, в том числе о 
качестве и объеме выполненных обучающимися работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью; 
2.3.3 __________________ (иные права Организации). 
2.4. Профильная организация имеет право: 
2.4.1 требовать от обучающихся соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, 
охраны труда и техники безопасности, режима конфиденциальности, принятого в 
Профильной организации, предпринимать необходимые действия, направленные на 
предотвращение ситуации, способствующей разглашению конфиденциальной информации; 
2.4.2 в случае установления факта нарушения обучающимися своих обязанностей в период 
организации практической подготовки, режима конфиденциальности приостановить 
реализацию компонентов образовательной программы в форме практической подготовки в 
отношении конкретного обучающегося; 
2.4.3 ___________ (иные права Профильной организации). 
 

3. Срок действия договора 
3.1. Настоящий Договор вступает в силу после его подписания и действует до полного 
исполнения Сторонами обязательств. 
 

4. Заключительные положения 
 

4.1. Все споры, возникающие между Сторонами по настоящему Договору, разрешаются 
Сторонами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.2. Изменение настоящего Договора осуществляется по соглашению Сторон в письменной 
форме в виде дополнительных соглашений к настоящему Договору, которые являются его 
неотъемлемой частью. 
4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все 
экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
 

5. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 
 

Профильная организация:  Организация: 
  Частное образовательное учре-

ждение высшего образования 
«Балтийский Гуманитарный Ин-
ститут» (ЧОУ ВО «БГИ») 

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес:   Адрес: 198188, Санкт-Петербург, пр. 
Стачек 72, литер А 

  Ректор  
Уварова Лиана Федоровна 

(наименование должности, фамилия, имя, отчество 
(при наличии)         

 (наименование должности, фамилия, имя, отче-
ство  

(при наличии)         
   

 (подпись)           (подпись)         
   

М.П. (при наличии)  М.П.  
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Приложение 2 
 

 

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 

БАЛТИЙСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ 
 

 

 

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ  

 
ЧОУ ВО «БГИ» направляет обучающегося (-уюся) 
_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

курса   ______ группы ______ формы обучения ________ Факультета __________________ 
 
по направлению подготовки ____________________________________________________ 
 
для прохождения практики ______________________________________________________ 

(указываются вид и тип практики) 
 
Место практики 
______________________________________________________________________ 

(полное название Профильной организации, структурного подразделения) 
Срок практики: с ______________   по ____________________________________  
 
Руководитель практики от ЧОУ ВО «БГИ»:  
       
(уч. степень, уч. звание, должность)                     (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

М.П. ЧОУ ВО «БГИ» 

Прибыл на место практики              «___» ___________________20__г. 

Руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

М.П. Профильной организации  

 

Убыл с места практики                       «___»_________________20__г.        

Руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

М.П. Профильной организации  
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Приложение 3 

 

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 

БАЛТИЙСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ 
 

 

 
 

Факультет 
__________________________________________________________________________ 

(наименование) 
Кафедра 
____________________________________________________________________________ 

(наименование) 
Направление подготовки 
______________________________________________________________ 

(наименование) 
Направленность (про-
филь)_____________________________________________________________ 

(наименование) 
 
 
УТВЕРЖДАЮ 
Зав. кафедрой 
____________/________________ 
         подпись                                ФИО 
«____» _______________20___г. 
 
 
 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ 
 
 

Фамилия, имя, отчество обучающегося (ейся) 
____________________________________________ 
________________________________________________________________________________
____ 
курс______________ форма обучения 
___________________________________________________ 
вид практики 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
____ 
тип практики 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
____ 
сроки практики с ______________________20___г. по 
______________________________20____г. 
Место практики 
______________________________________________________________________ 

(полное название Профильной организации, структурного подразделения) 
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________________________________________________________________________________
____ 
 
 
Реквизиты договора о практической 
подготовке 
(при проведении практической подготовки в профильной 
организации): 
 

Дата заключения Договора  
«____» _______________20___г. 
Регистрационный номер 
№_________________ 
 

 
 
 
 
 

Санкт-Петербург 
20____/20____ учебный год 
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Приложение 3 
(продолжение) 

 

Содержание индивидуального задания: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Индивидуальное задание на практику составил: 
руководитель практики от ЧОУ ВО «БГИ»:  
 
       
(уч. степень, уч. звание, должность)                     (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

Согласовано (при проведении практики в профильной организации): 
руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

Индивидуальное задание на практику принял: 
обучающийся (-аяся):  
 
       
                                                                                 (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
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Приложение 4 

 

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 

БАЛТИЙСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ 
 

 

 
 

Факультет ____________________________________________________________________ 
(наименование) 

Кафедра ______________________________________________________________________ 
(наименование) 

Направление подготовки ________________________________________________________ 
(наименование) 

Направленность (профиль)______________________________________________________ 
(наименование) 

 
 
УТВЕРЖДАЮ 
Зав. кафедрой 
____________/_________ 
         подпись                       ФИО 
«____» _________20___г. 
 
 

РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 
 

Фамилия, имя, отчество обучающегося (-ейся) _____________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Курс  ______  форма обучения ___________________________________________________ 
вид практики __________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
сроки практики с ____________20___г. по __________20____г. 
 
Место практики 
______________________________________________________________________ 

(полное название Профильной организации, структурного подразделения) 
_____________________________________________________________________________ 
 
 
Реквизиты договора о практической 
подготовке 
(при проведении практической подготовки в профильной 
организации): 
 

Дата заключения Договора  
«____» _______________20___г. 
Регистрационный номер 
№_________________ 
 

 
 
 

Санкт-Петербург 
20____/20____ учебный год 
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Приложение 4 
(продолжение) 

 

Планируемые работы: 
 

№  
п/п 

Содержание работ/форма отчетности Срок  
выполнения 

Отметка о 
выполнении 

  Оформление документов по прохождению 
практики (направление на практику, 
индивидуальное задание на практику, рабочий 
график (план) проведения практики)  

до начала практики  

  Вводный инструктаж по правилам охраны труда, 
технике безопасности, пожарной безопасности, 
ознакомление с правилами внутреннего трудового 
распорядка организации (оформление справки о 
проведении инструктажа), оформление временных 
пропусков для прохода в профильную организацию 
(при необходимости) 

в первый день 
практики 

 

  Выполнение индивидуального задания практики в период практики  
  Консультации руководителя (-ей) практики о ходе 

выполнения заданий, оформлении и содержании 
отчета по практике, по производственным 
вопросам 

в период практики  

  Подготовка отчета о прохождении практики, 
оформление дневника прохождения практики, 
отзыва-характеристики 

в период практики  

  Представление отчетных документов по практике 
руководителю практики 

за три дня до 
окончания практики 

 

  Промежуточная аттестация по практике согласно расписанию   
 
Рабочий график (план) составил: 
руководитель практики от ЧОУ ВО «БГИ»:  
 
       
(уч. степень, уч. звание, должность)                     (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

Согласовано (при проведении практики в профильной организации): 
руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 

С рабочим графиком (планом) ознакомлен: 
обучающийся (аяся):  
 
       
                                                                                 (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
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Приложение 5 

СПРАВКА 
о проведении инструктажа  

 

Дана обучающему 
________________________________________________________________________________
____ 

(Фамилия, И.О. обучающегося) 
курса__________ группы____________ формы обучения 
__________________________________, 
проходящему практику 
_______________________________________________________________ 

(вид и тип практики) 
сроки практики с ______________________20___г. по 
______________________________20____г. 
Место практики 
______________________________________________________________________ 

(полное название Профильной организации, структурного подразделения) 

 

в том, что он (она) прошел (прошла) инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны 
труда, техники безопасности, пожарной безопасности и ознакомлен (ознакомлена) с 
правилами внутреннего трудового распорядка организации ______________________20___г. 
 

 

Руководитель практики от профильной организации:  

 

       

                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 

 

М.П. Профильной организации  
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Приложение 6 
 

ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА 
о работе обучающегося в период прохождения практики 

 
Фамилия, имя, отчество обучающегося (-ейся) ___________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 
 
Направление подготовки _______________________________________________________________ 
 
курс______________ группа ______________ форма обучения _________________________________ 
вид практики _________________________________________________________________________ 
 
сроки практики с _____________20___г. по ____________20____г. 
 
Место практики ______________________________________________________________________ 

                                          (полное название Профильной организации, структурного подразделения) 
 
Руководитель практики от профильной организации: 
_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, должность) 
Во время прохождения практики 
_____________________________________________________________________________ 

(Фамилия, И.О. обучающегося) 
поручалось решение следующих задач: __________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
За время прохождения практики обучающийся (обучающаяся) ___________________________ 

(Фамилия, И.О. обучающегося) 
проявил 
____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(навыки, активность, дисциплина, помощь профильной организации, качество и достаточность собранного материла для отчета по 
практике, степень выполнения рабочего графика (плана) проведения практики, поощрения и т.п.) 

_____________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

 
Результаты практической работы обучающегося (обучающейся) ___________________________ 

(Фамилия, И.О. обучающегося) 
состоят в следующем: 
________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(индивидуальное задание выполнено, решения по порученным задачам предложены, материал собран полностью, иное) 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
 
Считаю, что по итогам практики обучающийся (обучающаяся) ____________________________ 

(Фамилия, И.О. обучающегося) 
может (не может) быть допущен (допущена) к защите отчета о прохождении практики. 
 
Руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 

Приложение 7 
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Дневник  
прохождения практики 

 
Фамилия, имя, отчество обучающегося (-ейся) ___________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
 
Направление подготовки _______________________________________________________________ 
 
курс___________________ группа ______________ форма обучения __________________________ 
 
вид практики 
______________________________________________________________________________________ 
сроки практики с _____________20___г. по __________________20____г. 
 
Место практики ______________________________________________________________________ 

                                          (полное название Профильной организации, структурного подразделения) 
 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, должность) 

 
Выполнение программы практики: 

Дата 
(число, 
месяц) 

Краткое содержание выполненной работы1 Оценка качества  
выполнения работы,  

замечания руководителя 
практики от профильной 

организации 
(выполнено/выполнено частично/ 

не выполнено) 
Первый день 

практики 
  

Второй день 
практики 

  

Весь период 
практики 

  

Последний 
день 

практики 

  

 
Тема индивидуального задания: 
________________________________________________________________________ 
Обучающийся (-аяся):  
 
       
                                                                                   (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 

 
Руководитель практики от профильной организации:  
 
       
                  (должность)                                           (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 
 
  

1 Виды выполненных работ заполняются обучающимся ежедневно в соответствии с индивидуальным заданием и особенностями 
профильной организации. В приложении приведен пример заполнения дневника прохождения практики. 
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Приложение 8 

 

Частное образовательное учреждение 
высшего образования 

БАЛТИЙСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ 
 

 

 
 

Факультет ____________________________________________________________________ 
(наименование) 

Кафедра ______________________________________________________________________ 
(наименование) 

Направление подготовки ________________________________________________________ 
(наименование) 

Направленность (профиль)______________________________________________________ 
(наименование) 

 
 

ОТЧЕТ 
О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 
 

Фамилия, имя, отчество обучающегося (-ейся) ____________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
курс______________ группа________________ форма обучения ______________________ 
 
вид практики _________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
сроки практики с _______________20___г. по __________________20____г. 
 
Место практики _______________________________________________________________ 

(полное название Профильной организации, структурного подразделения) 

 
Руководитель практики от ЧОУ ВО «БГИ»:  
       
(уч. степень, уч. звание, должность)                     (подпись)                               (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 

 
Отчет о прохождении практики подготовлен: 
обучающийся (аяся):  
 
       
                                                                                  (подпись)                              (И.О. Фамилия)                                                            (дата) 

 
 
 

Санкт-Петербург, 20___г. 
Приложение 8 
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(продолжение) 
 

Структура отчета о прохождении практики 
 
Отчет о прохождении практики (далее – отчет) состоит из:  
- титульного листа; 
- содержания; 
- введения (2-3 стр.); 
- основной части (12-20 стр.); 
- заключения (1-2 стр.); 
- списка использованных источников; 
- приложений.  
 
Во введении определяется цель и задачи практики, описание структуры организации – места 
прохождения практики, основных направлений деятельности организации и функций 
подразделений, в которых обучающийся проходит практику 
В основной части отчета раскрываются вопросы, по которым обучающийся проводит 
исследование согласно индивидуальному заданию на практику на примере деятельности 
профильной организации. Обучающийся представляет теоретические основы, приводит 
практический анализ фактического материала, предлагает мероприятия, направленные на 
совершенствование изучаемых вопросов, а также иные сведения по практике.  
По производственной (преддипломной) практике в основной части отчета раскрываются 
вопросы в соответствии с выбранной темой выпускной квалификационной работы 
бакалавра. 
В заключении обучающийся кратко описывает содержание и результаты работы, 
выполненной во время прохождения практики в организации, формулирует основные 
выводы по результатам прохождения практики.  
В список использованных источников включаются нормативные правовые акты, 
периодическая и учебная литература, интернет-источники. Статистическая отчетность 
профильной организации в данный список не включается и оформляется приложением. 
В качестве приложений в отчет могут включаться схемы, диаграммы, схемы 
документооборота операций, таблицы, графики, заполненные бланки документов, а также 
копии документов (отчетов, нормативных актов организации и др.), изученных и 
используемых обучающимся в период прохождения практики. 
Объем отчета о прохождении практики без учета индивидуального задания на практику, 
отзыва-характеристики руководителя практики от профильной организации составляет 15-25 
страниц печатного текста. 
Отчет о прохождении практики представляется в печатном виде на листах формата А4, для 
приложений допускается использование формата А3. Текст подготавливается с 
использованием текстового редактора Microsoft Word. 
Параметры форматирования отчета: гарнитура - Times New Roman; кегль – 14; начертание 
– обычный; выравнивание текста – по ширине; абзацный отступ – 1,25 см; межстрочный 
интервал – полуторный. 
Параметры полей отчета: верхнее – 20 мм; нижнее - 20 мм; левое – 30 мм; правое – 10 мм. 
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