ОТЧЕТНОСТЬ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРАКТИКИ

Полный комплект отчетных документов по результатам практики включает:

· заявление;
· договор на практику (при прохождении практики в органе государственной власти, местного самоуправления, подведомственных учреждениях) см. Приложение А;
· индивидуальное задание на практику;

· отчет о прохождении практики;

По результатам Практики, в течение 5-и дней после ее окончания, обучающийся обязан загрузить в личный кабинет обучающегося вышеуказанные документы, свидетельствующие о выполнении индивидуального задания и закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, сформированности компетенций.

При прохождении практики в Университете в качестве объекта исследования обучающимся по согласованию с руководителем практики может быть выбран: орган государственной власти Российской Федерации; орган государственной власти субъектов Российской Федерации; орган местного самоуправления; общественные организации, а также организации, реализующие функции и полномочия государственных и муниципальных органов, информация по которым размещена на официальном сайте органа или организации и других специализированных сайтах, предоставляющих официальную информацию. Например, https://mosstat.gks.ru/ и др.
Типовые требования к отчету по практике определяют следующие, обязательные к применению, стандарты:
· ГОСТ 7.32–2017 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»;
· ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»;
· ГОСТ Р 7.0.5-2018 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Отчет о прохождении Практики составляется по утвержденной форме: 

1) введение;

2) два раздела;

3) заключение;

4) список использованных источников;

5) приложения.

Пример структуры отчета по практике приведен в Приложении Б.

Основными требованиями, предъявляемыми к содержанию отчета по практике, являются:

· во введении указываются: место и период практики, цель и задачи практики, краткий перечень основных работ и заданий, выполненных в процессе практики;

· в разделах отчета дается описание основных результатов практики в соответствии с индивидуальным заданием;

· в заключении необходимо указать сформированные компетенции в соответствии с индивидуальным заданием, знания, навыки и умения, приобретенные за время практики; сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя пройденной практики.

Основными требованиями, предъявляемыми к оформлению отчета по Практике, являются следующие:

· отчет представляется в формате документа «Word» единым файлом, в названии которого указывается вид документа, тип практики и ФИО обучающегося: Отчет_ОзнакомПр_Группа_Иванова ОП;

· отчет отпечатывается через 1,5 интервала с полями «Обычные»; номер шрифта - 14 Times New Roman; красная строка (отступ) – 1,25 см; текст на странице форматируется по ширине, проставляются переносы слов; объем 25-30 страниц;

· каждый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным элементам работы (введению, заключению, списку использованных источников, приложениям), подразделы с новой страницы не начинаются, отделяются от конца текста предыдущих двумя пустыми строками;

· в отчет могут входить приложения (таблицы, графики, заполненные бланки анкет и т.п.) объемом не более 20 страниц (приложения (иллюстрационный материал) в общее количество страниц отчета не входят);

· качество напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения;

· фамилии, названия учреждений, организаций, фирм и другие имена собственные приводят на языке оригинала;

· страницы отчета нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту, номер проставляется по центру нижней части листа без точки в конце номера;

· схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал, расположенный на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц, но не засчитываются в объем работы;
· при прямом цитировании из нормативных актов, научной и учебной литературы, а также при их изложении (пересказе), на источники данных даются обязательные ссылки;
· титульный лист формируется в Личном кабинете обучающегося в соответствующем курсу разделе, размещается в отчете картинкой и включается в общую нумерацию страниц, однако номер страницы на титульном листе не проставляется;

· расчетный и аналитический материал должен оформляться в виде таблиц, таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, на все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте отчета (например, «см. табл. 4»), каждая таблица должна иметь заголовок. 

Таблица 4 – Динамика основных социально-экономических показателей муниципального образования 

	Показатели
	2020
	2021
	2022
	Изменения

	
	
	
	
	2021/2020
	2022/2021

	
	
	
	
	+/-
	%
	+/-
	%

	Общая площадь земель муниципального образования, га
	
	
	
	
	
	
	

	Население, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднесписочная численность работников организаций (по okved2), чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Общая площадь жилых помещений, тыс м2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


Рисунки (графики, схемы, диаграммы и т.п.) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные, на все рисунки должны быть даны ссылки в работе. 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего отчета. Если в отчете только одна иллюстрация, то ее обозначают - «Рисунок» (без номера). Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Например:
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Рисунок 1 – Структура рынка франчайзинга

Наиболее общими недостатками при прохождении практики и составлении отчета по ней являются:

· нарушение правил оформления отчетных документов (отчета о практике);

· отсутствие вспомогательных документальных материалов, подтверждающих проведение (выполнение) в ходе практики различных задач;

· отсутствие приложений (аналитических и вспомогательных таблиц);

· невыполнение выданного индивидуального задания;

· расплывчатость заключений студента о прохождении практики;

· отсутствие списка литературы или отсутствие в нем новых нормативных актов, учебников и учебных пособий, а также статей из специализированных журналов.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А

Приложение А
ПОЛНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА, ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО СОГЛАШЕНИЯ И Т.Д. РАЗМЕЩЕНЫ НА САЙТЕ УНИВЕРСИТЕТА НА СТРАНИЦЕ ЦЕНТРА ТРУДОУСТРОЙСТВА

путь: сайт университета (студенту (Центр трудоустройства (Практика

https://www.muiv.ru/studentu/tsentr_karery_praktiki_i_trudoustroystva/praktika/
Контактное лицо по практике:

Руководитель центра карьеры, практики и трудоустройства, 

Раб. тел.: +7-495-783-68-48 доб. 4078

Приложение Б
Структура отчета по Практике

	Введение
	

	Раздел 1 
	

	1.1
	

	1.2
	

	Раздел 2
	

	2.1
	

	2.2
	

	Заключение
	

	Список использованных источников
	

	Приложения
	


Пояснения к структуре отчета

ВВЕДЕНИЕ

Во введении ставятся цель и задачи прохождения практики, обозначается место ее прохождения, а также раскрывается суть деятельности обучающегося во время практики.

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ (разделы)

В основной части содержится перечень информации, предусмотренный Программой практики и обозначенный в Индивидуальном задании на практику. В отчете должны быть раскрыты все пункты (задания) индивидуального задания.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В заключении формулируются основные выводы о проделанной работе.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 

Список использованных источников должен содержать перечень нормативных правовых источников, учебных, научных и периодических изданий, используемых для выполнения программы практики. Нормативные акты располагаются по иерархии (от международных к местным), в пределах одного уровня – по хронологии (от более ранних к более поздним). Иные источники даются в алфавитном порядке по фамилии первого автора, при его отсутствии – по названию, ресурсы сети Интернет – по названию ресурса.
ПРИЛОЖЕНИЯ

В приложения могут включаться копии документов (нормативных актов, отчетов и др.), изученных и использованных обучающимся в период прохождения практики, могут быть отражены и указаны реальные процессы, происходящие в организации и дополняющие изложенный в Отчете материал (например, копии заполненных документов), а также иные материалы и документы.
� Разработано автором самостоятельно на основании ….


� Любовный В. Состояние и проблемы российских городов в контексте понятия экономической безопасности // РЭЖ. - 2021. - №11. - С. 25-40
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