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С чего начать?

   1. Изучить Методические рекомендации по оформлению отчетных 
документов по практике.  

   2. Ознакомиться  с Рабочей программой практики. (Высылается  
кафедрой рекламы и связей с общественностью)

   3. Подготовить документы – Заявление и Договор, который должен 
быть подписан и заверен печатью в организации, где вы будете 
проходить практику

   4. За две недели до начала практики предоставить заявление и 
договор в отдел практики (каб. 302). 

• *(ссылка на документы высылается индивидуально каждому студенту, за месяц до начала практики, вносить 
самостоятельные изменения в шаблонах документов не допускается) 

            



Образец заполнения Заявления

Дата проставляется за 
две недели до начала 
практики

Обязательно указывать отдел, 
в котором проходит 
практика, должен 
соответствовать 
направлению подготовки

Должность 
руководителя 
практики от 
организации 
должна 
соответствовать 
направлению 
подготовки
р



Образец заполнения 1-й страницы Договора

ФИО руководителя от 
организации, указанного 
в качестве 
руководителя практики 
от организации в 
Заявлении

Обязательно указыватся дата 
принятия Устава., либо  
номер и дата  доверенности

Заполняется 
Вузом

Договор заключается с 
руководителем организации, 
действующим на основании 
Устава, либо с 
должностным лицом 
организации, действующим 
на основании Доверенности



Индивидуальное задание

   

            

указываются 
пункты задания, 
полученные от 
Руководителя 
практики от Вуза



Совместный рабочий график (план) (Пример)

      

 

Указывается дата лекции по практике, 
согласно расписанию

Указывается дата первого дня практики

Указывается дата за три-пять дней до 
начала практики

Дата, согласно расписанию

Указываете период два – 
три дня

Указываете период не более одной – 
двух недель

Указывается период 
начиная с даты окончания 
сбора информации до 
даты составления отчета 
по практике



Дневник практики (Пример)
       
• Дневник практики является основным документом, отражающим краткое содержание работы 

практиканта.

• Результаты контроля выполнения мероприятий отмечаются в соответствующей графе и 
заверяются подписью руководителя практики от предприятия, организации. 

,

Обязательно! 
проводится в 
первый день 
практики

Указывается день, 
либо период, 
согласно 
совместному 
рабочему
 графику



Характеристика

•Заполняется руководителем от организации на 
официальном бланке организации или удостоверяется 
официальной печатью организации.



Документы по практике:

По окончании практики студент должен представить 
следующие документы:
- Отчет о прохождении практики;
- Индивидуальное задание на практику;
- Совместный рабочий график (план);
- Дневник прохождения практики;
- Характеристику с места практики.



Структура отчета

Отчет со всеми документами сдается руководителю практики от 
организации (вуза)  прошитый в папку скоросшивателем в следующей 
последовательности:
• 1. титульный лист;
• 2. индивидуальное задание ;
• 3.совместный рабочий график (план);
• 3. содержание;
• 4. введение;
• 5.основная часть;
• 6. заключение;
• 7.библиографический список;
• 8.приложения;
• 9. дневник практики;
• 10.характеристика.
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Введение
    1. Во введении  указывают цель и задачи практики, не забывая 
указать в них выполнение индивидуального задания, объект и предмет 
практики;

     2. Какие были использованы источники (учебники, 
законодательные акты, локальные нормативно-правовые акты, 
финансовая и бухгалтерская отчетность). 



Основная часть отчета 

Отчет должен соответствовать требованиям,

указанных в  методических рекомендациях и в
рабочей программе практики.
Содержательная часть отчета отражает способности                          
обучающегося к сбору, обработке и отображению
полученной                      информации.
Оформление отчета свидетельствует об  уровне                                        
сформированности навыков работы с документами.
Избегайте в ваших отчетах разговорного стиля и 
абстрактных                   высказываний.

     



Заключение (Пример)
Заключение должно содержать: 

- историю организации и ее организационную структуру; 
- локально-распорядительные и правовые  документы организации;
- краткие выводы по результатам выполнения работы;

- оценку полноты решений поставленных целей;
- описание рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию 
результатов работы.

- подводятся итоги практики (таким образом, практика позволила ознакомиться 
с деятельностью ……………. подразделения и закрепить знания, полученные в 
процессе теоретического обучения).
  В заключении указать чего вы достигли и что осуществили, что 
узнали нового, чему научились.



Библиографический список

Структура списка:
1) Источники
(законодательные материалы, делопроизводственные документы, статистические 
источники, стандарты, правила, инструкции, архивные документы);
2) Литература
(монографии, сборники, многотомные издания, учебно-методическая литература, статьи из 
сборников и периодических изданий);
3) Ресурсы Интернет
(сайты, порталы).
Необходимо включить  несколько источников литературы из
ЭЛЕКТРОННО БИБЛИОТЕЧНОЙ СИСТЕМЫ (указать ссылку и дату
обращения) и из Рабочей программы практики.



Оценка итогов практики

�   Обучающийся должен пройти промежуточную аттестацию в форме 
зачета с оценкой.

�   Основанием для допуска обучающегося к зачету по практике 
является наличие полностью оформленного отчета о прохождении 
практики с визой руководителя практики от профильной организации 
и всех необходимых документов.



Спасибо за внимание!


