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Введение

Отчет по практике является основным документом, характеризующим работу студента во время прохождения практики. В отчете должны быть отражены все изученные во время практики общие вопросы и основные результаты практической деятельности обучающегося.

Отчет по практике состоит из титульного листа, оглавления, общей части, заключения, списка использованных источников и литературы, приложений 

Отчет по практике предоставляется в электронном и печатном виде на листах формата А4, для приложений допускается использование формата А3, верхнее и нижнее поля – 20 мм, правое - 15 мм, левое – 30 мм, выравнивание текста – по ширине, абзацный отступ – 1,25 см. Текст готовится с использованием текстового редактора Microsoft Word (или аналога) через 1,5 интервала с применением 14 размера шрифта Times New Roman. 

Учебная практика проводится в соответствии с программой практики, в которой определены:

· Вид практики, способы и формы ее проведения

· Планируемые результаты практики:
· Практика должна обеспечивает овладение следующими компетенциями:

	Код компетенции
	Наименование компетенции
	Код этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	УК ОС-8
	способность создавать и поддерживать безопасные условия жизнедеятельности, в том числе при возникновении чрезвычайных ситуаций
	УК ОС-8.3


	способность создавать и поддерживать безопасные условия жизнедеятельности при выполнении различных видов деятельности

	ОПК -1
	способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	ОПК-1.2
	способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с учетом основных требований информационной безопасности

	ОПК-2
	способность осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач
	ОПК-2.2
	способность собрать, обработать математическими и статистическими методами информацию о экономической деятельности хозяйствующих субъектов, бюджетных учреждений, муниципальных образований, регионов и государства


· В результате прохождения практики у студентов должны быть сформированы: 

	ОТФ/ТФ

профессиональные действия
	Код этапа освоения компетенции
	Планируемые результаты обучения при прохождении практик*

	Сбор, обработка и передача информации по вопросам условий и охраны труда (частично)
	УК ОС-8.3
	на уровне знаний: пути (каналы) доведения информации по вопросам условий и охраны труда до работников, иных заинтересованных лиц

на уровне умений: собирать и обрабатывать информацию, характеризующую состояние условий и охраны труда у работодателя

	Проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными потоками (частично) 
	ОПК-1.2
	на уровне знаний: внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта; основы информатики и вычислительной техники; правила защиты информации

на уровне умений: определять источники информации для проведения анализа финансового состояния экономического субъекта

на уровне навыков: пользоваться информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой

	Обработка статистических данных (частично)
	ОПК-2.2
	На уровне знаний: методики расчета агрегированных и производных показателей; аналитические приемы и процедуры; методические подходы и правила формирования докладов, презентаций, публикаций

На уровне умений: рассчитывать агрегированные и производные статистические показатели; анализировать результаты расчетов; готовить аналитические материалы


Задание на учебную практику содержит:
· Цель прохождения практики: получение первичных профессиональных умений и навыков
· Задачи практики: 

- закрепление приобретенных теоретических и практических знаний и умений;

- приобретение первоначального  опыта работы в коллективах при решении производственно-экономических вопросов.

· Вопросы, подлежащие изучению: организационно-правовой статус организации, ее организационная структура; основные бизнес-процессы и административные регламенты, регулирующие деятельность  организации; состав производственной, финансовой, бухгалтерской документации.

· Ожидаемые результаты практики: получение первичных профессиональных умений и навыков, частичное освоение следующих компетенций: 

УК ОС-8 - способность создавать и поддерживать безопасные условия жизнедеятельности, в том числе при возникновении чрезвычайных ситуаций

ОПК -1
 - способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности

ОПК-2 - способность осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач

Все это определяет содержание отчета о прохождении практики.
I. Рекомендуемое содержание отчета
Содержание отчета о прохождении учебной практике должно в полной мере отражать результаты соответствующего этапа освоения компетенций. В связи с этим рекомендуется следующая структура отчета.

Введение

1. Краткая характеристика предприятия/организации
2.  Нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность предприятия/организации
3. Организационная структура предприятия/организации

4. Содержание деятельности предприятия/организации 

5. Анализ показателей деятельности предприятия/организации

6. Использование информационных технологий на/в предприятия/организации

7. Защита информации на/в предприятия/организации

8. Охрана труда и здоровья на/в предприятия/организации

9. Результаты выполнения индивидуального задания руководителя практики от предприятия/ организации.
Заключение

Список использованных источников и литературы
Приложения

II. Рекомендуемое содержание отдельных разделов отчета
Введение
Во введении к отчету о прохождении учебной практики представляется целесообразным:

· указать сроки и место прохождения практики

· сделать выдержки из программы практики, определяющие цель, задачи, знания, умения, навыки, которые были достигнуты и получены во время прохождения учебной практики.

1. Краткая характеристика предприятия/организации
Данный раздел может содержать краткую информацию о предприятии, которая представлена на ее сайте: полное название предприятия, ее юридический адрес, сфера деятельности, история создания, участие в национальных и региональных конкурсах, программах и т.п. Объем данного раздела не должен превышать 4 страниц. 
2. Нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность предприятия/организации
Цель раздела подтвердить, что Вы знаете внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта.
В данном разделе Вы можете перечислить документы, лежащие в основе функционирования предприятия, как внешние, так и внутренние.

К таким документам относятся, например:

1. Кодексы

2. Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ "Об акционерных обществах"

3. Федеральный закон от 08.02.1998 N 14-ФЗ  "Об обществах с ограниченной ответственностью"

4. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"
5. ПБУ

6. Устав организации

7. Положение о структурном подразделении

8. Постановления

9. Приказы

10. Инструкции

и т.п.

3. Организационная структура предприятия/организации

Цель раздела подтвердить, что Вы умеете определять источники информации для проведения анализа финансового состояния экономического субъекта.
Здесь целесообразно привести схему организационной структуры предприятия в виде рисунка. Дать краткую характеристику каждого подразделения. Особое внимание уделить тем подразделениям, которые задействованы в финансово-экономической деятельности предприятия: бухгалтерия, планово-экономический отдел, отдел труда и заработной платы и т.п.

4. Содержание деятельности предприятия/организации

Цель раздела подтвердить, что Вы умеете готовить аналитические материалы.

В данном разделе Вы можете более подробно описать деятельность предприятия/организации, в котором Вы проходили учебную практику. Раздел может содержать несколько параграфов. Это может быть:

· Описание основных бизнес процессов предприятия/организации;
· Состав производственной, финансовой, бухгалтерской документации
и т.п.

5. Анализ показателей деятельности предприятия/организации

Цель раздела подтвердить, что Вы умеете рассчитывать агрегированные и производные статистические показатели; анализировать результаты расчетов; готовить аналитические материалы.
В разделе необходимо в виде таблиц привести данные о деятельности предприятия за 2-3 года. На основании данных этих таблиц необходимо сделать выводы о динамике (изменение во времени) или структуре (процентном соотношении элементов) показателей. Если полученные данные позволяют, рекомендуется провести статистическое изучение связи между показателями или изучение показателей уровней рядов динамики. По возможности, рассчитать средние арифметические значения показателей, средние хронологические, средние характеристики рядов динамики и т.д.
По результатам выполненных расчетов оформить диаграммы и выводы.
6. Использование информационных технологий на/в предприятия/организации
Цель раздела подтвердить, что вы способны решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной культуры.
Раздел может содержать:

· Перечень и кратное описание информационных систем, используемых на предприятии
· Описание организация работ по повышению квалификации работников предприятия в сфере информационных технологий

· Описание бизнес-процессов внедрения, сопровождения и администрирования информационных систем на предприятии.

7. Защита информации на/в предприятия/организации
Цель раздела подтвердить, что вы способны решать стандартные задачи профессиональной деятельности с учетом основных требований информационной безопасности. 
В разделе необходимо отразить:

· Локальные нормативные акты организации в сфере защиты информации

· Порядок назначения ответственных за обеспечение информационной безопасности, их функции.

· Кратное описание организационных и программных мер обеспечения безопасности, применяемых на предприятии.

8. Охрана труда и здоровья на/в предприятия/организации
Цель раздела подтвердить, что вы способны создавать и поддерживать безопасные условия жизнедеятельности при выполнении различных видов деятельности. Раздел может содержать следующую информацию:

· Внешние (государственные, отраслевые) нормативно-правовые акты, содержащие нормативные требования охраны труда;
· Перечень стандартов безопасности труда, правил и типовых инструкции по охране труда, санитарно-эпидемиологические правила и нормативы применяемых на предприятии;
· Порядок прохождения работниками инструктажей по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности;

· Схема эвакуации (в приложении)
9. Результаты выполнения индивидуального задания руководителя практики от предприятия/ организации
Раздел должен содержать краткое описание результатов выполнения индивидуального задания и перечень компетенций, освоению которых способствовало данное индивидуальное задание (перечень компетенций см. в Образовательном стандарте, размещенном на сайте). 

Заключение
В заключении подводится итог, указывается,  какие именно этапы компетенций были освоены в соответствии с программой практики, а также дополнительно освоенные компетенции. 
Список использованных источников и литературы
Цель раздела подтвердить, что вы способны решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе библиографической культуры. Список должен быть оформлен в соответствии с требования, изложенными на сайте. В списке могут быть указаны следующие документы:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации  от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 01.07.2017), Статья 221. Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты

2. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

3. ФЗ от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»

4. ФЗ от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне»

5. ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

6. ФЗ от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»

7. Постановление Правительства РФ от 27.12.2010 N 1160  "Об утверждении Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда"

8. Приказ Минздравсоцразвития России от 17.12.2010 N 1122н  "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами" 

9. Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 августа 2016 г. N 438н "Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда"
10. Письмо Роструда от 03.06.2013 N ПГ/5408-3-5 «О разъяснении вопроса обучения по охране труда руководителей и специалистов»
11. Устав организации

12. Положение об организации/подразделении

и т.д.

Приложения
В качестве «Приложения» в отчет могут включаться копии документов (устав, учетная политика, первичные документы, регистры, отчеты и др.), которые послужили основой для написания отчета по прохождению практики и дальнейшего выполнения ВКР

� Приказ РАНХиГС № 01-2212 от 11 мая 2016 года «Об утверждении Порядка организации и проведения практики студентов»
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