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1. ЦЕЛИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Производственная практика является обязательным разделом в основной образовательной  программе (ООП) бакалавриата  и представляет собой вид занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.
Целями производственной практики являются: 

- закрепление и углубление теоретической подготовки обучающихся по формированию системы управления персоналом организации в целом, отдельных функциональных подсистем и технологий управления персо​налом;

- приобретение обучающимися практических навыков решения органи​зационно-экономических и управленческих задач по формированию, развитию и использованию персонала организации;

- приобретение практических навыков разработки документов норма​тивно-методического обеспечения системы управления персоналом ор​ганизации – базы практики;

- практическое освоение основных общекультурных и профессиональных компетенций;

- приобретение опыта самостоятельной профессиональной деятельности в области управления персоналом.

 2. ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Задачами производственной практики являются:
- закрепление у обучающихся практических навыков решения организа​ционно-экономических и управленческих задач по формированию, раз​витию и использованию персонала организации;
- овладение конкретными методами управления персоналом, использу​емыми в организации – базе практики, исходя из ее целей и задач;
- изучение и непосредственное участие в подготовке и принятии управ​ленческих решений руководителем и специалистами службы управления персоналом организации по формированию целей и задач, функций и оргструктуры кадровой службы;
- освоение на практике основных технологий, применяемых при выпол​нении отдельных функций управления персоналом: поиска, отбора пер​сонала, адаптации и обучения, служебного продвижения и др.; 
- закрепление на практике теоретических знаний основ мотивации и стиму​лирования труда работников, разработки форм и систем оплаты труда и др.; 
- сбор необходимых материалов и документов для выполнения выпускной квалификационной работы по выбранной теме.

Цели и задачи производственной практики полностью соотнесены с за​дачами по видам профессиональной деятельности обучающихся: организа​ционно-управленческой и экономической, информационно-аналитической, социально-психологической и проектной деятельности.
3. МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОСНОВНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ   080400.62 «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
Производственная практика базируется на освоении обучающимися ос​новных дисциплин гуманитарного, социального и экономического, а также профессионального циклов ООП: «Основы теории управления», «Управление персоналом организации», «Эконо​мика и социология труда», «Социология»,  «Маркетинг персонала», «Основы кадровой политики и кадрового планирования», «Конфликто​логия», «Мотивация и стимулирование трудовой деятельности», «Оплата труда персонала» и др.
Производственная практика базируется также на результатах прохож​дения обучающимися учебной практики.
Для освоения программы производственной практики от обучающихся требуется иметь знания и умения, сформулированные в целях и задачах изучения каждой из вышеперечисленных дисциплин, а также в приобретенных компетенциях при их освоении.

4. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Производственная практика проходит в организациях, учреждениях, на предприятиях и т.п.

Общее учебно-методическое руководство практикой осуществляет вы​пускающая кафедра.

Перед началом практики, руководствуясь темами выпускных квалифи​кационных работ, кафедра:

- распределяет студентов по базам практики в соответствии с заключен​ными договорами или индивидуальными письмами;

- назначает руководителей практики от кафедры из числа штатных препо​давателей кафедры.

Распределение студентов по базам практики и назначение руководителей от кафедры оформляется приказом ректора университета.

Ответственным лицом за организацию и руководство практикой на со​ответствующей базе является преподаватель кафедры – руководитель прак​тики.

Руководитель практики от кафедры ведет работу в тесном контакте с руководителем практики от организации – базы практики.

Руководитель практики от кафедры до начала практики решает все ор​ганизационные вопросы, связанные с ее прохождением. К ним относятся:

- распределение студентов по рабочим местам;

- составление календарного плана прохождения практики каждым сту​дентом на соответствующих рабочих местах.

Перед началом практики кафедра проводит организационное собрание со студентами, на котором разъясняет цели, задачи, содержание, программу и порядок прохождения практики.

На организационном собрании каждому студенту выдается «Дневник студента по практике», в котором фиксируются:

- рабочий план прохождения практики;

- содержание ежедневной текущей работы студента с указанием даты, места и времени ее выполнения;

- экскурсии, беседы, лекции и другие мероприятия, проведенные сту​дентом за время практики;

- задание на выполнение научно-исследовательской работы по теме вы​пускной работы.

Выполнение студентом работ и заданий регулярно контролируются руководителем практики от органи​зации, о чем он делает соответствующие отметки в дневнике.

Преподаватель кафедры проводит со студентами консультации, контро​лирует соблюдение ими установленного порядка прохождения практики, оказывает им помощь в выполнении индивидуальных заданий. Контроль над выполнением программы практики обеспечивается проверкой содер​жания собранных студентами материалов не реже одного раза в неделю.
При прохождении практики студент обязан:
- выполнять график прохождения практики и все задания, предусмот​ренные программой;
- ежедневно вести Дневник студента по практике и предъявлять его руко​водителю-преподавателю кафедры для проверки по его требованию;
- строго выполнять действующие в организации правила внутреннего тру​дового распорядка;
- соблюдать правила охраны труда и техники безопасности;
- выполнять задание по научно-исследовательской работе.
5. МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

В соответствии с поставленными задачами базами производственной практики являются организации любой организационно-правовой формы в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах деятельности, в том числе научно-исследовательские организации, службы занятости и социальной защиты населения, кадровые агентства, органы государственной и муниципальной власти и управления и другие организации, независимо от их организационно-пра​вовой формы и формы собственности, имеющие в своем составе службы управления персоналом или подразделения, выполняющие функции по управлению персоналом: отдел кадров, отдел управления персоналом, отдел обучения, отдел развития персонала, отдел организации труда и за​работной платы, отдел мотивации и оплаты труда, отдел социального раз​вития и т.п.
Для студентов, обучающихся по заочной форме, базами практики могут являться предприятия и организации, на которых он и работают.

При выборе рабочего места для обучающегося необходимо руководство​ваться прежде всего моделью его квалификации, а также исходить из того, что на рабочем месте будущий выпускник должен получить определенные практические навыки управленческой деятельности выполнения кон​кретной работы по управлению персоналом организации.
Время проведения практики соответствует календарным срокам учеб​ного плана направления подготовки 080400.62 «Управление персоналом».
6. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
В результате прохождения данной практики обучающийся должен при​обрести следующие практические навыки, умения, а также универсальные и профессиональные компетенции:
- умение выбирать оптимальные методы управления персоналом;

- навыки проведения анализа системы управления персоналом органи​зации, ее кадровой политики и кадровой стратегии;

- навыки формирования и совершенствования системы управления пер​соналом организации: определение ее целей с учетом целей деятельности всей организации; рационального распределения обязанностей между ее сотрудниками и формирования организационной структуры;

- умение проводить анализ численности и структуры персонала;

универсальные компетенции: системность — представление об организации как  социально-экономической системе; комплексность рассмот​рения проблем организации; целеполагание – как подход к формиро​ванию системы управления персоналом;

- профессиональные компетенции: принятие решений по найму и уволь​нению сотрудников; оценка эффективности работы персонала, выбор и разработка форм и системы оплаты труда, моделирование карьеры ра​ботников, освоение основных технологий управления персоналом и управления развитием персонала (при отборе, адаптации, оценке, об​учении) и др.

7. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Общая трудоемкость практики составляет 6 зачетных единиц (216 часов).

Этапы практики и их содержание.

1. Организация практики.
Перед началом практики, руководствуясь темами выпускных квалифи​кационных работ, кафедра:

- распределяет обучающихся по базам практики в соответствии с заклю​ченными договорами или индивидуальными письмами;

- назначает руководителей практики от кафедры из числа штатных препо​давателей кафедры. Совместно с руководителем обучающийся составляет рабочий план прохождения практики.

2.  Подготовительный этап.
Руководитель практики от кафедры ведет работу в тесном контакте с руководителем практики от организации –  базы практики.

Руководитель практики от организации назначается из числа высоко​квалифицированных специалистов. Руководитель практики от организации:

- знакомит обучающихся с объектом практики;

- осуществляет повседневное руководство и контроль за ходом практики;

- консультирует и помогает обучающимся в сборе необходимых мате​риалов по теме выпускной работы.

Обучающиеся, проходящие практику на предприятии, проходят инструктаж по технике безопасности.

3.  Сбор, обработка и анализ экономической и организационно-управлен​ческой информации.
Содержанием практики является выполнение определенных заданий. Первое задание свя​зано с составлением общей характеристики организации – базы практики, анализом показателей ее производственно-хозяйственной, коммерческой и финансовой деятельности, выявлением проблем в управлении персоналом, которые прямо или косвенно являются причинами неудовлетворительных показателей в работе организации.

Задание направлено на изучение, сбор и обработку информации для написания аналитической части выпускной квалификационной работы. С этой целью обучающийся должен:

1.  Изучить общие сведения об организации — базе практики, ее органи​зационно-правовой форме и форме собственности (государственное, частное, муниципальное предприятие, акционерное общество, малое пред​приятие и т.п.), в том числе:

- специфику организации, назначение выпускаемой продукции, выпол​няемых работ, оказываемых услуг;

- производственную структуру (состав подразделений, цехов, участков, производственных звеньев и т.п.);

- организационную структуру управления организацией;

- уровень специализации и кооперирования предприятия; его место на отраслевом рынке;

- общие сведения об объеме производимой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг, объеме продаж, численности работающих.

2.  Изучить перспективы развития организации с учетом возможностей рынка.

3.  Провести подробный анализ результатов производственно-хозяй​ственной, коммерческий и финансовой деятельности организации и дать оценку по основным показателям эффективности, в том числе:

- объем производства и реализации (продаж) продукции, работ, услуг;

- затраты на производство и реализацию продукции, работ, услуг;

- прибыль (доход) и рентабельность;

- организационно-технический уровень производства, состав и возраст оборудования, технических средств управления;

- численность работающих и их соотношения (по категориям), произво​дительность труда, фонд оплаты труда;

- финансовые результаты (собственные и заемные средства, основные и оборотные средства и т.п.).

Для пофакторного анализа результатов производственно-хозяйственной деятельности используются фактические (отчетные) и плановые показатели за интервал времени, обеспечивающий выявление закономерностей в изме​нении рассматриваемых показателей (3 года).

В соответствии с темой выпускной квалификационной работы студент совместно руково​дителем конкретизирует направления анализа производственно-хозяй​ственной и финансовой деятельности организации — базы практики. Например, более подробно могут быть проанализированы формы и системы оплаты труда работников, состояние нормирования труда, баланс рабочего времени и его потери, текучесть кадров и т.д.
Необходимую информацию можно получить путем изучения следующих документов:
-    финансового отчета;
-    отчета о финансовых результатах;
-    бухгалтерского баланса;
-    устава организации;
-    штатного расписания;
-    правил внутреннего трудового распорядка;
-    положений о подразделениях;
-    должностных инструкций;
-    положения по оплате труда;
-    положения о премировании;
-    положения о вознаграждении по итогам работы за год и др. На основе проведенного анализа необходимо обосновать, что причинами
и факторами, оказывающими негативное влияние на показатели эффектив​ности производства, являются именно те аспекты управления персоналом, которые подлежат разработке в выпускной работе, и определить степень и направления этого влияния.

Второе задание  связано с анализом содержания и организации процесса управления персоналом по рассматриваемой в теме  выпускной квалификационной работы проблеме, его влиянием на результаты деятельности организации, разработкой проектных предложений по совершенствованию системы управления персоналом. Оно связано с изучением состояния системы управления персоналом органи​зации – базы практики и ее отдельных подразделений в исследуемом ас​пекте, а также с разработкой проектных предложений по совершенство​ванию системы управления персоналом в выбранном направлении, оценкой экономической и социальной эффективности проектных предложений.
В зависимости от направления исследований обучающийся должен про​анализировать:
- процесс формирования и реализации кадровой политики организации;
- состав подразделений по управлению персоналом, их функции, права, ответственность, разделение полномочий, взаимосвязь с другими под​разделениями организации;
- основные методы управления персоналом, используемые на разных уровнях управления персоналом (руководителями и службой управления персоналом);
- существующую систему найма, отбора и приема на работу новых сотруд​ников, использование различных источников привлечения персонала, взаимосвязь с внешними организациями (службами занятости, кадро​выми, рекрутинговыми агентствами);
- методы и программы обучения (подготовки, переподготовки и повы​шения квалификации) персонала, используемые в организации;
- программы подготовки кадрового резерва и работы с ним;
- планы служебного роста работников организации;

-  процесс управления деловой карьерой сотрудников;
- методы и процедуры деловой оценки и аттестации персонала;
- организацию адаптации кадров;
- организацию подбора и расстановки кадров;
- управление мотивацией и поведением работников в процессе трудовой деятельности;
- управление социально-психологическим климатом и неформальными отношениями в коллективе;
- способы профилактики и устранения конфликтов в коллективе органи​зации;
- организацию труда руководителей, использование ими рабочего времени;
- методы нормирования труда основных и вспомогательных рабочих;
- взаимодействие организации с государственными и региональными службами занятости, рекрутинговыми агентствами и агентствами по найму для обеспечения покрытия потребности в персонале и занятости работников и др.
При выполнении второго задания студентам рекомендуется: Для анализа системы управления персоналом по рассматриваемой про​блеме изучить:
- общие функции управления персоналом (планирование, организацию, учет, контроль, регулирование);
- подразделения службы управления персоналом (отдел управления персо​налом, отдел кадров, отдел труда и заработной платы, отдел охраны труда и техники безопасности, отдел социального развития, юридический отдел и др.), их конкретные функции в соответствии с темой выпускной работы, используя для этого Положения об отделах и службах, должностные ин​струкции; необходимо составить таблицы функционального разделения труда и функциональных взаимосвязей исследуемых отделов, рассчитать трудоемкость основных функций управления персоналом;
- технологию управления персоналом с учетом состава и последователь​ности принятия решений, состав и последовательность выполнения важнейших функций по рассматриваемой проблеме путем построения оперограмм их выполнения;
- количественный и качественный состав работников службы управления персоналом с помощью построения схемы оргструктуры управления ор​ганизацией и изучения штатного расписания;
- состав и формы документов, используемых службой управления персо​налом для выполнения своих функций (планы и отчеты по труду и зара​ботной плате, по численности работающих; баланс рабочего времени; планы переобучения и повышения квалификации; планы социального развития коллектива; коллективный договор, трудовой договор; поло​жение об аттестации работников; схемы документооборота и др.);
- состав технических средств, средств связи, периферийных устройств, компьютерной техники, используемых при выполнении функций управ​ления персоналом; уровень механизации и автоматизации труда работников службы управления персоналом; организацию их рабочих мест, планировку помещений, условия труда, организацию его охраны и тех​ники безопасности.
Вскрыть причины негативной ситуации по рассматриваемой проблеме, определить их место в производственной или управляющей системе.
Третье задание носит индивидуальный характер для каждого студента, так как зависит непосредственно от темы выпускной квалификационной работы.

При выполнении   заданий обучающийся  должен проявить умение:
- разбираться в плановых и отчетных документах;
- разбираться в производственных и управленческих ситуациях;
- делать обоснованные выводы из анализируемых материалов;
- выполнять технико-экономические расчеты, связанные с анализом дея​тельности организации и технико-экономическим обоснованием меро​приятий по совершенствованию процессов управления персоналом.
4. Подготовка отчета по практике.
По результатам практики студент составляет индивидуальный пись​менный отчет по практике. Отчет должен содержать конкретные сведения
о работе, выполненной в период практики, и отражать результаты выполнения заданий, предусмотренных программой практики.
Для составления, редактирования и оформления отчета отводятся по​следние 2-3 дня практики. Отчет должен включать текстовой, графический и другой иллюстративный материал. Оформленный отчет сдается руково​дителю практики от кафедры на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

Формой текущего контроля являются регулярные консультации препо​давателя — руководителя практики от кафедры.

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

Могут использоваться такие научно-исследовательские технологии, как систематизация фактического материала, группировки информации орга​низационного характера, в том числе по численности и структуре персонала, методы динамического и факторного анализа, проведение социологических исследований с последующим обобщением полученной информации, ан​кетирование, опросы, наблюдения и др.; посещение научных конференций, диспутов по проблемам менеджмента и управления персоналом.

9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ НА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ
Рекомендуется использование программы производственной практики, учебно-методических пособий и практикумов, разработанных выпускающей кафедрой, сайтов компаний – баз практики.
10. ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ПО ИТОГАМ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ)

По результатам практики студент составляет индивидуальный пись​менный отчет по практике объемом 35—40 страниц. Отчет должен содержать .  конкретные сведения о работе, выполненной в период практики и отражать результаты выполнения заданий, предусмотренных программой практики.

Для составления, редактирования оформления отчета студентам отводятся последние 2-3 дня производственной практики. Отчет должен включать текстовой, графический и другой иллюстративный материал.

Структура отчета приведена в приложении 1.

Отчет должен иметь титульный лист, форма которого приведена в приложении 2.

Отчет по производственной практике должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа бумаги формата А4 шрифтом Times New Roman, размером 14 пт через 1,5 интервала, следует со​блюдать следующие размеры полей: верхнее, нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 10 мм. Страницы учитывают начиная с титульного листа, но нумерацию начинают со второго листа введения. 

Каждый раздел должен начинаться с новой страницы. Это относится и к другим структурным частям работы: введению, заключению, приложениям. 
В тексте не должно применяться сокра​щение слов, за исключением общепринятых. Если в тексте приводятся ци​таты или цифровые данные, заимствованные из литературы, то обязательно дается ссылка на источник, в конце цитаты ставится номер источника (в квадратных скобках) по  списку использованных источников.
Приводимый в текстовой части графический материал (рисунки, таб​лицы) должен иметь наименование и быть пронумерован. Графический ма​териал, приводимый в тексте, выполняется или непосредственно на листах текстовой части или отдельными приложениями.
На включаемые в отчет графический материал должны быть ссылки в текстовой части.
Все таблицы и рисунки должны иметь сквозную нумерацию и свое на​звание. Номер и название таблицы даются над ней, номер и название ри​сунка — под ним. Таблицы и рисунки делаются одноцветными. Рисунками считаются: схемы, диаграммы, формы документов, графики и т.п.
Графический материал является обязательной составляющей отчета. Он должен быть органически связан с текстовой частью и в наглядной форме иллюстриро​вать основные положения анализа, методических рекомендаций и практи​ческих мероприятий, представленных по результатам исследования. При этом в тексте должны быть сноски на приводимый иллюстрирующий мате​риал и пояснения к нему. Типовыми графическими материалами являются схемы динамики основных экономических показателей деятель​ности организаций и их подразделений; схемы организационных структур управления; функциональные и информационные матрицы; схемы обработки информации; штатные расписания, графики и таблицы, иллюстрирующие результаты анализа; таблицы эффективности разработанных мероприятий и др.
Текст основной части отчета  делят на разделы.
Нумерация  страниц дается арабскими цифрами без знака «№» в правом верхнем углу, нумерация страниц в отчете сквозная. Первой страницей является титульный лист;  второй – содержание. На страницах 1-3 номера страницы не проставляются. Первая страница введения также не нумеруется.

Слова «Введение», «Заключение», записывают в центре строки строчными буквами, кроме первой, жирным шрифтом Times New Roman Cyr №14 без абзацного отступа, включают в содержание работы.

Содержание отчета включает введение, основные разделы, заключение, приложения и имеет номер страницы 2. Слово «Содержание» записывают в центре строки прописными буквами жирным шрифтом Times New Roman Cyr №14.

Раздел обозначается од​ной арабской цифрой с точкой на конце. 

Текст отчета  должен быть иллюстриро​ван таблицами и наглядными материалами (схемами, графи​ками, диаграммами и др.). Они располагаются в тексте или выно​сятся на отдельную страницу. Все наглядные материалы и табли​цы должны иметь содержательный заголовок и быть пронумеро​ваны.
Нумерация таблиц и наглядных материалов осуществляется раздельно, но по сквозной для данной работы схеме.
Все иллюстрации в отчете размещают сразу после ссылки на нее в тексте (если иллюстрация занимает страницу целиком, то ее располагают на следующей после ссыл​ки странице), именуют рисунками и обозначают словом «Рис». Ссылка на иллюстрацию содержит порядковый номер, под кото​рым она (иллюстрация) размещена в отчете. Оформляют ссылку либо в виде заключенного в круглые скобки выражения «(рис.3)», либо в виде оборота «...как видно на рисунке 3».
Каждая иллюстрация должна иметь подрисуночную под​пись и соответствовать основному тексту и самой иллюстрации. Наименование рисунка и его номер располагают под рисунком.
Подпись под иллюстрацией обычно имеет следующие ос​новные элементы:
–  наименование графического сюжета, обозначаемого сокра​щенным словом «Рис.___»;
–   порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами с разделительной точкой на конце;

–  тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст, с характеристикой изображаемого в наиболее краткой форме, в конце которого точка не ставится. Например,  Рис.2. Соотношение объемов реализации продукции по то​варным группам 

Цифровой материал, когда его много или когда имеется не​обходимость в сопоставлении и выводе определенных законо​мерностей, оформляют в виде таблиц.

Ссылки на таблицы в основном тексте отчета приво​дят в сокращенном виде, знак «№» не ставят (например: Данные анализа (табл. 3) показывают, что...).
По содержанию таблицы подразделяются на аналитические и неаналитические. Аналитические таблицы являются результа​том обработки и анализа цифровых показателей. Как правило, после таких таблиц делается обобщение в качестве нового зна​ния, которое вводится в текст словами: «таблица позволяет за​ключить, что...», «из таблицы видно, что...» и т.п. Таблицы такого рода дают возможность выявить и сформулировать определенные закономерности.
В неаналитические таблицы, чаще всего, помещают необра​ботанные статистические данные, необходимые лишь для ин​формации или констатации чего-либо.
Каждая таблица должна иметь нумерационный и тематиче​ский (содержательный) заголовки, которые размещают над соот​ветствующей таблицей.
Нумерационный заголовок предназначен для того, чтобы упростить ссылку на таблицу в основном тексте. Оформляется он следующим образом:
– над тематическим заголовком, с выравниванием по правому краю, в виде слова «таблица», которое пишется с прописной бук​вы, с последующим указанием номера без точки на конце (на​пример: Таблица 2);
– над продолжением таблицы нумерационный заголовок оформляется в виде слов «Продолжение табл.» с последующей простановкой номера и выравниванием по правому краю (напри​мер: Продолжение табл. 2);
– над окончанием таблицы нумерационный заголовок оформ​ляется в виде слов «Окончание табл.» с последующей простанов​кой номера и выравниванием по правому краю (например: Окон​чание табл. 2).
Тематический заголовок таблицы позволяет воспринимать материал таблицы без обращения к основному тексту. Он отра​жает содержание таблицы и оформляется следующим образом:

–  на следующей строке после слова «Таблица» с прописной буквы, точка в конце не ставится, причем вся конструкция го​ризонтально центруется;
–  тематический заголовок не ставится над продолжением и окончанием таблицы.
Формулы, помещенные в отчете, распо​лагают отдельными строками посередине листа. Порядковый номер формулы обозначают арабскими цифра​ми в круглых скобках у правого края страницы. Ссылка на конкретную формулу внутри основного текста оформляется точно в такой же графической форме, что и после формулы, т.е. арабскими цифра​ми в круглых скобках. 
Под формулой размещают экспликацию, которая объясняет символы, входящие в формулу. На следующей после формулы строке пишут слово «где», а затем расшифровывают ее составляющие в той последовательности, в которой они приведены в формуле. Причем в формулах с дробями поясняют сначала чис​литель, а затем – знаменатель. Пояснять символы следует только один раз, если даже они встречаются в формулах не единожды. В конце формулы и в поясняющем ее тексте знаки препинания рас​ставляются в соответствии с правилами пунктуации.
После заключения располагают Приложения (таб​лицы, графики, схемы, исходные и другие материалы, которые были использованы при выполнении работы как вспомогатель​ные). Приложения должны иметь последовательную нумерацию и заголовки, отражающие их содержание (оформляются по ана​логии с таблицами).
Приложения необходимо располагать в порядке появления ссылок на них в тексте основных разделов. Каждое новое прило​жение оформляют с новой страницы.
Нумерация страниц приложения должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста отчета.

Оформленный отчет одновременно с заполненным «Дневником студента

по практике», заверенным руководителем практики от организации, сдается руководителю практики от кафедры на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

Защита отчета по практике (зачет)  проводится в установленные сроки  в соответствии с календарным графиком учеб​ного процесса. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (8-10минут) студента и ответах на вопросы по существу отчета. Защита проводится с дифференцированной оценкой по 5-балльной шкале с учетом правильности ответов на вопросы и качества представленного отчета.  При оценке работы студента принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия, отраженная в днев​нике практики и заверенная подписью руководителя и печатью органи​зации — базы практики.

Оценка проставляется в ведомость и зачетную книжку студента.

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОД​СТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
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12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Для успешного прохождения производственной практики студент должен быть обеспечен рабочим местом в подразделении организации, где он проходит практику. По мере возможности, рабочее место должно быть оснащено компьютером.
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