Образцы документов по производственной практике
(практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)

1. Форма индивидуального задания на производственную практику

(практику по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)
Внимание! Во втором столбце таблицы сделайте выбор и оставьте только ОДИН тип организации, где вы проходите практику (предприятие, коммерческий банк, государственное учреждение). Все места текста, где нужно выбрать, выделены курсивом. Затем курсив уберите.
Тамбовский филиал автономная некоммерческая организация высшего образования

«Российский новый университет»

(Тамбовский филиал АНО ВО «РосНОУ»)

Индивидуальное задание, содержание, планируемые результаты и совместный рабочий график (план) проведения практики 

(Ф.И.О. обучающегося полностью)

Направление подготовки/специальность: 38.03.01 экономика

Направленность (профиль)/специализация: финансы и кредит
Вид практики: производственная (практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)

Тип практики: стационарная/выездная
Наименование предприятия (организации) места прохождения практики:

_______________________________________________________________________

Наименование структурного подразделения:______________________________

Сроки прохождения практики:__________________________________________

Вид деятельности: расчетно-финансовая
Содержание практики:
	№ 
	Индивидуальные задания, раскрывающие содержание практики
	Планируемые

результаты

практики
	Совместный

рабочий график

(план) проведения

практики
	Отметка о

выполнении

	1
	Изучение производственной деятельности предприятия/ организации/ коммерческого банка/ государственного учреждения основных финансово-экономических показателей  деятельности. Ознакомление с учредительными документами и изучение организационной структуры, структуры и основных функций аппарата управления.
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Первая неделя
	Выполнено

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	2
	Ознакомление с экономической и финансовой отчетностью предприятия/ организации/ коммерческого банка и изучение основных финансовых показателей деятельности
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Первая неделя


	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	3
	Ознакомление с системой принятия экономических и финансовых решений на предприятии/в организации/ в коммерческом банке. Изучение методик финансового анализа и планирования
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Первая неделя


	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 1
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 1
	
	

	4
	Участие в работе отделов, осуществляющих планово-финансовые расчеты и аналитическую обработку информации. Выполнение анализа финансового состояния организации, его финансовых результатов, анализа использования ресурсов. Обработка и анализ финансовой и экономической информации (составление аналитических таблиц, расчет показателей экономического, финансового анализа, интерпретация результатов)
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Вторая неделя


	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 1
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 1
	
	

	5
	Изучение системы внутреннего управленческого анализа, содержания, организации и методов аналитического обоснования управленческих решений на предприятии/ организации/

 в коммерческом банке
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Третья неделя
	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 2
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 2
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 2
	
	

	6
	Изучение порядка составления бизнес-планов на предприятии, а также систему оперативного контроля и анализа его выполнения по основным показателям
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Третья неделя


	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 2
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 2
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 2
	
	

	7
	Изучение технических средств сбора, обработки и передачи финансовой и экономической информации. Изучение программных продуктов, используемых в организации
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 2
	Четвертая неделя


	Выполнено



	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 2
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 2
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 1
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 1
	
	

	8
	Изучение и анализ налоговой отчетности организаций
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Четвертая неделя
	Выполнено

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 1
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 1
	
	

	9
	Изучение нормативно-инструктивной и методической документации в соответствии с выполняемыми в период практики функциями
	Базовый

уровень
	Знать
	ОПК-3-Б-З 1
	Четвертая
	Выполнено

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-Б-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-Б-В 1
	
	

	
	
	Повышенный

уровень
	Знать
	ОПК-3-П-З 1
	
	

	
	
	
	Уметь
	ОПК-3-П-У 1
	
	

	
	
	
	Владеть
	ОПК-3-П-В 1
	
	


Руководитель практики

от АНО ВО «Российский новый университет» ______________ ФИО

                                                                           (подпись) 

«Согласовано»
Руководитель практики от организации _________________ФИО
                                                                         (подпись)

2. Требования к оформлению отчета

2.1  Правила оформления отчета


Студент составляет письменный отчёт о прохождении производственной практики объёмом 15-20 страниц (в рукописном виде отчёты не принимаются). Текст отчёта по практике печатается чёрным цветом на одной стороне стандартного листа бумаги формата А-4 белого цвета; шрифт Times New Roman – обычный, размер 14 пт; междустрочный интервал – полуторный; левое, верхнее и нижнее – 2,0 см; правое – 1,0 см; абзац – 1,25 см. Наличие рисунков и других декоративных элементов, не связанных с содержанием отчёта, не допускается.

Все страницы отчёта должны быть сброшюрованы и пронумерованы (кроме первой страницы, содержащей титульный лист).

В конце последней страницы отчёта (до приложений при их наличии) должна стоять личная подпись студента и собственноручно написанные фамилия, имя и отчество (Примечание – ПЕЧАТЬ В КОНЦЕ ОТЧЕТА И НА ТИТУЛЬНОМ ЛИСТЕ НЕ СТАВИТСЯ).

Отчёт должен содержать аналитическое обобщение полученных в ходе производственной практики сведений по определённым темам и выводы студента по результатам прохождения производственной практики.

Отчёт о прохождении производственной практики должен включать следующие основные структурные элементы: 

Титульный лист:

- полное наименование: Тамбовский филиал автономной некоммерческой организации высшего образования «Российский  новый университет»;

- наименование факультета Экономики и прикладной информатики и кафедры экономики;

- наименование документа - "Отчёт о прохождении производственной практики (практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)";

- фамилия, имя, отчество студента – автора отчёта;

- форма обучения, курс и группа, в которой студент обучается;

- фамилия, имя, отчество руководителя практики от организации;

- фамилия, имя, отчество руководителя практики от университета;

- место составления отчёта и год составления отчёта.

Содержание: наименование структурных единиц отчета с указанием страниц.

Введение:

- место, дата начала, дата окончания, продолжительность производственной практики и места прохождения практики;

- цели и задачи прохождения производственной практики.

Основную часть: 

Отчет о выполнении индивидуального задания:

- описание текущей деятельности соответствующего предприятия (организации) прохождения практики и своей работы в процессе практики;

- описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения производственной практики;

- проблемы и сложные вопросы, возникшие во время прохождения производственной практики. 

Заключение:

- умения и навыки, приобретённые за время прохождения производственной практики;

- выводы о практической значимости для себя пройденной производственной практики;

- предложения по совершенствованию и организации производственной практики.

           Приложения
2.2  Содержание отчета
1. Общая характеристика организации: 

  1.1. Организационно-правовая форма;
1.2 . Сфера деятельности;
 1.3. Характер выполняемых работ (услуг);
 1.4. Общая характеристика деятельности;
1.5. Организационная структура;
2.
Анализ деятельности структурного подразделения организации  (отдела), в котором студент проходил практику:
 2.1. Функции, выполняемые структурным подразделением организации, в котором студент проходил практику;
 2.2. Функциональные обязанности должностного лица, в должности которого студент проходил практику в соответствии с Положением о структурном подразделении (отделе) организации;
3.
Содержание выполненных студентом видов работ (отчет о выполнении индивидуального задания).
4. Затруднения и сложные вопросы, возникшие при изучении конкретных дел и материалов, выполнении задания руководителя практики от кафедры и поручений руководителя практики от организации;
5. Выводы, рекомендации и предложения по улучшению организации и проведения практики.
Приложения

2.3  Образец оформления титульного листа отчета
ТАМБОВСКИЙ ФИЛИАЛ
АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«РОССИЙСКИЙ НОВЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(Тамбовский филиал АНО ВО «РосНОУ»)

Факультет экономики и прикладной информатики

ОТЧЕТ
о прохождении производственной практики 
(практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)

в_______________________________________________________________

(название организации)
с « ___»_____________20 ____г. по « ___»_____________20 ___г.

 Выполнил(а) студент(ка) ______ курса______группы ____________формы обучения ______________________(Ф.И.О.) 

 Руководитель практики от кафедры 

Ст. преподаватель кафедры экономики

Абрамов В.Н.

 (должность, ученая степень, звание, Ф.И.О.)

Руководитель практики от организации 

_________________________________________________________

__________________________________________________________

 (должность, Ф.И.О.) 
Тамбов 2017 г.
2.4
 Образец оформления отзыва
ОТЗЫВ

о производственной практике (практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)
студента Тамбовского филиала АНО ВО «РосНОУ» 
_____________________________________________________________

(Ф.И.О. студента (ки) полностью)

прошел (а) производственную практику (практику по получению профессио-нальных умений и опыта профессиональной деятельности)

в _______________________________________________________________         (наименование организации)

 в период с _________________ по ________________________ 201___  года.

В период практики _________________________________________________

(Ф.И.О. студента (ки) полностью)

 работал в должности _______________________________________________

 (выполнял обязанности ____________________________________________)

                                                 (текст отзыва)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка ___________________________

Руководитель практики от организации: 

   ____________                     _____________                     _________________

            должность                                                 подпись                                                               Ф.И.О.

Печать отдела кадров или канцелярии                          

Дата

2

