
Краткие методические указания к составлению отчета о прохождении 

производственной практики (ВШМ 2023 г.) 

 

1. В ходе практики студент составляет итоговый письменный отчет. Цель отчета – 

показать степень полноты выполнения студентом программы практики. В отчете 

отражаются итоги деятельности студента во время прохождения практики в соответствии с 

разделами и позициями рабочей программы, материалы, необходимые для написания 

выпускной квалификационной работы, соответствующие расчеты, анализ, обоснования, 

выводы и предложения. 

 

2.  Объем отчета (основной текст) – 25-30 страниц ТЕКСТА. Таблицы, схемы, 

диаграммы, чертежи можно поместить в текст отчета. В основной объем отчета они не 

входят. Список документов, нормативных и инструктивных материалов и литературы в 

основной объем отчета не включаются. 

 

3. Отчет о практике должен содержать:  

1) Титульный лист (с подписью и печатью руководителя практики от предприятия); 

2) Содержание; 

3) Введение (обязательно указываются компетенции для освоения); 

4) Основная часть (три главы); отчет должен содержать три главы; примерный 

объем главы – 8-9 страниц текста без учета иллюстраций; 

5)  Заключение (обязательно указываются освоенные компетенции); 

6) Список используемых источников, включая ресурсы Интернет (не менее 30 

источников для бакалавров, не менее 40 источников для магистрантов). В список 

использованных источников включаются обязательно НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ, 

специальная литература, Интернет-ресурсы, отчетные материалы организации и т.п.).  

7) Приложения (Матрица компетенций). 

 

4.   В отчете о практике необходимо отразить следующие позиции: 

- общая характеристика места прохождения практики: специализация 

организации (предприятия) и подразделения (департамента, управления, отдела), тип 

организации, назначение и характер услуг; 

- характеристика основных направлений деятельности организации 

(предприятия), перспективы развития; 

- анализ основных экономических показателей деятельности организации 

(предприятия); 

- организационная структура организации, предприятия, структура 

управления; 

- рекомендации по совершенствованию деятельности предприятия.   

- материалы необходимые для написания выпускной квалификационной 

работы, их анализ и соответствующие расчеты. 

 

5.   Отчет о практике должен быть набран на компьютере (шрифт Times New Roman; 

размер 14 pt.; интервал 1,5; поля: слева 3 см, справа 1,5 см, сверху и снизу по 2 см).  и 

правильно оформлен.  

Абзацный отступ 1.25 см. В отчете запрещены отбивки текста. Параметры страницы 

представлены на рис. 1. 

В оглавлении (содержании)отчета должны быть указаны все разделы и подразделы 

отчета и страницы, с которых они начинаются. 

Разделы и подразделы отчета должны быть соответственно выделены в тексте. 

Обязательна сплошная нумерация страниц, таблиц, рисунков и т. д., которая должна 

соответствовать оглавлению (содержанию) отчета. 



Отчет брошюруется в папку. 

6. По окончании практики отчет вместе с дневником и заданием на практику 

представляется руководителю практики от организации, проверяется и подписывается им 

и заверяется печатью.  

В условиях дистанционного формате обучения отчет о практике с полным 

комплектом документов в электронном виде высылается на корпоративную почту 

руководителя практики от университета не менее чем за три дня до защиты отчета. 

Руководитель практик от университета проверяет отчет и высылает студентам отзыв, 

который необходимо загрузить в портфолио студента.  

 

 
 

Рис 1. Характеристики абзаца текста отчета 

 

Требования к оформлению отчета 
Порядок брошюровки работы:  

- в отчет вшиваются с помощью дырокола. 
1)   Титульный лист (с подписью и печатью); 

2) Содержание; 

3) Введение; 

4) Основная часть (три главы); 

5)  Заключение; 

6)  Список используемых источников, включая ресурсы Интернет (не менее 30 

источников для бакалавров, не менее 40 источников для магистрантов). 



В списке литературы обязательно должны быть указаны нормативные документы; 

7) Приложения (Матрица компетенций). 

- в конце отчета вшивается файл, в который вкладываются: 
1) отзыв-характеристика руководителя практики от предприятия, заверенная 

печатью; 

2) дневник практики с подписями и печатью; 

3) задание на практику с подписями и печатью; 

4) отзыв руководителя практики от университета (шаблон заполняет и печатает студент); 

5) отчет о проверке оригинальности работы (в бумажном и электронном виде. 

Бумажная копия подписывается руководителем практики от университета). Отчет не 

допускается до защиты, если оригинальность текста меньше 50% для бакаравриата, 70% – 

для магистратуры 

6) отчет на электронном носителе (СД-диске) в формате ворда и PDF-формате со 

сканами всех вышеперечисленных документов. 

7) справка о выгрузке отчета в личный кабинет, подписанная студентом. 

 

Дневник прохождения производственной практики 
1. Выполненную за каждый день работу с указанием сведений, материалов, 

полученных при прохождении производственной практики, студент-практикант отражает в 

дневнике практики.    

2. Дневник содержит: 

 информацию о месте и сроках прохождения производственной практики; 

 календарный график прохождения производственной практики; 

 наименование подразделений, где проходила практика; 

 содержание разрабатываемых и изучаемых вопросов практики, выполненная по 

ним работа; 

 календарные сроки выполнения всех позиций проведенных работ; 

3. По окончании практики дневник подписывается руководителем практики от 

организации И ОБЯЗАТЕЛЬНО СТАВИТЬСЯ ПЕЧАТЬ!  
 

Подведение итогов практики 

1. Завершающим этапом практики является подведение ее итогов – защита отчетов. 

Подведение итогов практики предусматривает выявление степени выполнения студентом 

программы практики, полноты и качества собранного материала для выпускной 

квалификационной работы, наличия необходимого анализа, расчетов, степени 

обоснованности выводов и предложений, выявление недостатков в прохождении практики, 

представленном материале и его оформлении, разработку мер и путей их устранения.  

2. Студент, получив замечания и рекомендации руководителя практики от кафедры, 

после соответствующей доработки, выходит на защиту отчета о практике. 

3. Оценка результатов производственной практики производится руководителем 

производственной практики от кафедры по результатам защиты отчета о практике   с учетом 

оценки работы студента в ходе практики, данной руководителем производственной 

практики от организации (предприятия) в отзыве-характеристике.  

4.  Для защиты отчета студент готовит электронную презентацию (не более трех 

слайдов). В дистанционном формате обучения защита проходит на платформе Вебинар. 

5. Отрицательный отзыв о работе студента во время практики, несвоевременная сдача 

отчета или неудовлетворительная оценка при защите отчета по практике считаются 

академической задолженностью. 
 


