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Методические рекомендации 

по организации производственной (преддипломной) практики
Кафедра Экономики, менеджмента и маркетинга
1. Цель и задачи практики

Основной целью практики является решение конкретных задач по подготовке к выполнению выпускной квалификационной работы (ВКР) в соответствии с выбранной темой на основе применения теоретических знаний и практических навыков, полученных в период обучения в филиале, формирование у будущих спе​циалистов умений и навыков по отдельным видам профессиональной деятельности.
Задачами практики в соответствии с поставленной целью являются:

· закрепление студентами практических навыков по формированию, развитию и использованию организационно-экономических и управленческих задач в деятельности организации (учреждения);

· сбор, систематизация и анализ необходимой информации по выбранной студентом теме ВКР,  определение объекта и предмета исследования, разработка детального плана ВКР, формирование структуры выпускной квалификационной работы;

- освоение основных функций профессиональной деятельности, необходимых для выполнения ВКР;
- приобретение студентами организационных и практических навыков по вопросам обеспечения управления государственными и муниципальными организациями и предприятиями различных организационных структур и форм собственности;
· ознакомление с современными средствами вычислительной техники, экономико-математическими и статистическими методами  и информационными технологиями для более глубокой подготовки к профессиональной деятельности.
2. Организация практики

Практика студентов проводится на VI(V) курсе, продолжительность – 8(4) недель  (октябрь-ноябрь текущего года).
Для всех студентов при прохождении практики необходимо наличие договора с объектом практики. Образец договора о проведении производственной практики приведен в приложении 1.
3. Разработка календарного плана (рабочей программы)
Календарный план (рабочая программа) разрабатывается студентом совместно с руководителем от филиала до начала практики, подписывается студентом и руководителем практики от филиала.

Содержание календарного плана (рабочей программы) практики определяется ее целью и задача​ми. Главное - разработка детального плана ВКР, сбор материалов для написания ВКР, освоение элементов профессиональ​ной деятельности, необходимых для выполнения ВКР, выявление про​блем и поиск их решения.
Календарный план (рабочая программа) практики студентов кафедры Экономики, менеджмента и маркетинга может включать не​сколько разделов в зависимости от выбранной темы ВКР и специальности. 
Для студентов специальности «Маркетинг» необходимо в календарном плане (рабочей программе) отразить изучение системы маркетинга организации, ее особенностей в зависимости от масштаба и организационно-правовой формы организации. Рабочая программа должна содержать:

1. Общие сведения об организации:

· состояние и перспективы развития производственно-хозяйственной и финансовой деятельности;

· организационно-правовая форма и форма собственности;

· сфера деятельности (производственная, торговая, посредническая, информационная, НИОКР, биржевая и т.д.);

· специфика и специализация деятельности, основные положения товарной политики;

· основные технико-экономические показатели работы предприятия за 2-3 года: объем производства и продаж продукции по стоимости и в натуральном выражении; показатели себестоимости (затрат) на производство и продажу продукции; финансовые результаты (доход, прибыль, рентабельность); показатели технического и организационного уровня производства;
· особенности системы распределения продукции;

· коммуникационную политику предприятия.

2. Производственная и организационная структура организации, включающая:

· сведения, относящиеся к комплексу маркетинга (4Р) продукции/услуг, которыми оперирует организация;

· особенности факторов микро- и макросреды организации;

· особенности процесса организации и планирования маркетинговой деятельности;

· характеристику конкурентов и параметров конкурентоспособности предприятия;
· характеристику потребителей.

Для студентов специальности/направления «Менеджмент организации» в рабочей программе отражается:

· общая характеристика предприятия (миссия, цели и задачи предприятия, масштаб деятельности, характер производственной кооперации, общая структура предприятия, стратегия и тактика управления предприятием, уровень организационной структуры);

· ситуационный анализ предприятия;

· организационная структура управления (схема организационной структуры управления, компоненты организационной структуры, структура и функции аппарата управления, регламентация деятельности подразделений, механизмы совершенствования);

· управление производством (производственная функция предприятия, оперативное управление и диспетчеризация, планирование производства);

· управление персоналом (характеристика кадров организации, планирование потребности, система работы с кадрами, методы повышения эффективности управленческого труда);

· экономические службы и финансовый менеджмент (содержание деятельности экономических служб, система ценообразования на продукцию (услуги), оценка показателей финансового состояния, предложения по выработке управленческих решений в области финансов и ценообразования);

· информационная система управления (базы данных, коммуникационный процесс, информационный процесс, средства передачи и преобразования информации, документооборот и организация делопроизводства, совершенствование информационной системы управления);

· управление маркетингом (система организации маркетинговой деятельности на предприятии, инструменты стимулирования сбыта, рекламная политика, совершенствование управления маркетингом);

· правовое обеспечение производства.

4. Оформление результатов практики

По результатам практики студент составляет индивидуальный письменный отчет о практике, который должен содержать конкретные сведения о работе, проведенной в период практики, и отражать результаты выполнения заданий в соответствии с утвержденным календарным планом (рабочей программой). Отчет о выполнении программы практики должен быть представлен не позднее, чем за две недели до его защиты.
Отчет должен включать текстовой, графический, расчетный и другой материал (например, приложения, включающие различные документы, ис​пользуемые организацией (учреждением) при осуществлении выпол​няемых операций и прочее).
Отчет составляется объемом 25-40 страниц и выполняется в машинописной форме на листах формата А4, шрифт Times New Roman - размер 14, интервал полуторный, левое поле - 3 см, правое поле - 1 см, верхнее и нижнее поля - по 2 см. Иллюстрации (таблицы, схемы, заполненные бланки (формы) документов, графики и другой иллюстрированный материал) должны иметь название и соответствующий номер.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета и обозначаться арабскими цифрами с точкой. Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенные точкой. 

Список использованных источников должен содержать перечень источников, используемых при выполнении отчета. Сведения об источниках, включенных в список, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТа.

Приложения должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение», его порядкового номера (без знака №); оно должно иметь тематический заголовок, отражающий содержание данного приложения.

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, проходят практику повторно (декабрь-январь), для чего им продле​вается срок прохождения практики. В противном случае они отчисляются из института как закончившие теоретический курс, с правом подготовки и защиты ВКР, а также сдачи междисциплинарного квалификационного экзамена по специальнос​ти в следующем учебном году с оплатой за сдачу экзамена и защиту ВКР.
В случае невыполнения программы практики без уважительных при​чин, непредставления отчета о практике, получения отрицательного отзыва руководителя практики от организации или неудовлетворительной оценки при защите отчета студент отчисляется из института как имеющий академическую за​долженность.

5. Структура отчета о практике

Отчет о прохождении практики должен быть составлен в соответствии с нижеприведенной схемой:

1. Титульный лист, который содержит ФИО студента, № личного дела, название организации (учреждения, предприятия), ФИО и должность руководителя от института, ФИО и должность руководителя от предприятия. Титульный лист содержит подпись студента, руководителя от филиала и организации, а также руководитель от организации ставит печать предприятия, где проходила практика. Руководитель практики от филиала после проверки отчета ставит оценку «допускается к защите» или «не допускается к защите» (приложение 6).
2. Календарный план (рабочая программа), примерное содержание которого приведено в приложении 7. 

3.           Отчет о прохождении практики. Образец типового отчета представлен в приложении 8. 

4.   Отзыв (характеристика) руководителя практики от организации (приложение 5).
5. Анкета по опросу работодателя (приложение 9). 

Приложение 2

«Утверждаю»

Зав.кафедрой 

Экономики, менеджмента и маркетинга
__________ _____________                                 ________________________________

             (ФИО)                                                                                (подпись и дата)

Студент ________________________ ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Личный номер __________________________№ группы _______________________

Дом.телефон, раб.телефон_____________________________________________

Место работы, должность_____________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу утвердить мне в качестве объекта производственной (преддипломной) практики

__________________________________________________________________________
(название организации) 

________________________________________________________________________________

Руководителями производственной (преддипломной) практики кафедра утверждает:

- от объекта _____________________________________________________________________

(ФИО)

                    ______________________________________________________________________

(должность)

- от института___________________________________________________________

(ФИО)

                        ____________________________________________________________________

(должность)

Руководитель практики

от объекта  согласен ________________________________________________

(подпись)

Руководитель практики

от института согласен_______________________________________________

(подпись)

Студент________________ _____________________________________________

(подпись)

Приложение 3

ГОУ ВПО ТУЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ ФИНУНИВЕРСИТЕТА филиал в г.Туле
(300012, г.Тула, ул.Оружейная, д.1-а)

Зав.кафедрой Экономики, менеджмента и маркетинга
_______________________

                                                                                                                    (ФИО зав.кафедрой)

СОГЛАШЕНИЕ

(указать наименование организации, ее почтовый адрес и контактный телефон)

_______________ _____________________________________________________________________

согласен (на) принять для прохождения производственной (преддипломной) практики в октябре-ноябре 200___г. студента Вашего филиала __________________________ _____________________________________________________,

(указать ФИО студента)

обучающегося по специальности __________________________________________________.

         Обязанности руководителя практики от нашей организации будет выполнять ____________________________________________________________________________________

(указать ФИО, занимаемую должность и телефон сотрудника организации)

_______________
           (дата)

Должность руководителя организации  __________________                  ________________
                                                                            (подпись)                                             (ФИО)

Печать                

Приложение 4

«Утверждаю»

Зав.кафедрой или преподаватель

 кафедры (для территориальных подразделений) ______________

Студент ____________ ______________________ _________________________

(фамилия, имя, отчество)

Личный номер __________________________________________________________________

№ группы ______________________________________________________________________

Дом.телефон, раб.телефон_________________________________________________________

Место работы, должность_____ _______________________ _________________________

З А Я В Л Е Н И Е

      Прошу утвердить мне тему выпускной квалификационной работы (указать, на примере какого предприятия, муниципального образования)____________________________________

________________________________________________________________________________

в качестве руководителя кафедра утверждает ________________________________________

__________________________________________________________________________
(Ф.И.О. в род.падеже)

________________________________________________________________________________

(занимаемая должность, телефон)

Руководитель ВКР согласен __________________________________________

(подпись)

Подпись студента ___________________________________________________

(подпись)

Представитель кафедры _____________________________________________

(подпись)

Приложение 5

Отзыв (характеристика) руководителя практики от организации
       Иванов Иван Иванович с 29 сентября по 23 ноября 2009 года проходил производственную (преддипломную) практику в ООО «Эконом».      

       За период прохождения производственной практики студент Иванов И.И. обнаружил (зарекомендовал, показал себя) достаточно высокий уровень профессиональной подготовки по избранной специальности, знания теоретических основ и практические навыки выполнения функциональных обязанностей (менеджера, маркетолога, специалиста по….).

       За время практики ознакомился с основными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность организации: Уставом предприятия, штатным расписанием, Положениями: о персонале, об оплате труда, о премировании и пр., инструкциями по работе с документами, а также планами и программами работы предприятия на краткосрочный и среднесрочный период.

       По результатам прохождения практики студентом Ивановым И.И. подготовлен отчет, согласно утвержденного календарного плана.

      За время практики Иванов И.И. проявил трудолюбие, любознательность и внимание, активно проявлял знания, полученные в период обучения в институте. Честный, добросовестный, ответственный, коммуникабельный, корректный, инициативный работник.

      Рекомендую утвердить отчет о прохождении практики с оценкой «отлично».

Руководитель практики от организации 

__________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись, дата, печать).

Приложение 6

Кафедра Экономики, менеджмента и маркетинга
ОТЧЕТ

о прохождении производственной (преддипломной) практики

на материалах ______________________________________________________

(наименование предприятия)

Студент: _ __________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, № личного дела, подпись)

Руководитель

от ТФ Финуниверситета, степень, звание ______________________________________ФИО

                                                 (место подписи)

Руководитель

от организации, должность ______________________________________ФИО

                                                                                                          (место подписи, печати)

Допущен (а) к защите________________________________________________

Оценка____________________________________________________________

Приложение 7

 «Утверждаю»

руководитель практики от ТФ Финуниверситета
«______» _______________ 200__ г.

_______________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)

Календарный план (рабочая программа)

прохождения производственной  (преддипломной) практики

по специальности_______________________ _____________
студент__________________________ ___________________

№ личного дела______________________________________

направление практики___________________________ ___

     (коммерческий маркетинг, муниципальное управление, производственный менеджмент)

	Период
	Содержание программы практики

	1-я неделя
	Определить тему и план ВКР (совместно с руководителем ВКР) и составить план работы над ВКР. Прибыть на место производственной практики, изучить правила внутреннего распорядка организации, пройти инструктаж по технике безопасности. Ознакомиться с первичными документами, изучить и составить схемы организационной структуры и схемы управления организации. 

	2-я неделя
	Провести анализ состояния организации:

· факторы макро- и микросреды организации;

· сферы направления и специфика деятельности;

· основные показатели деятельности (за 2-3 года);

· место и роль организации в решении социально-экономических задач, в системе управления, внешнеэкономических связях региона.

	3-я неделя
	Изучить коммерческо-хозяйственные, организационно-правовые связи с другими организациями и учреждениями, охарактеризовать потребителей продукции (услуг) и конкурентов.

	4-я неделя
	Рассмотреть процессы проведения исследований, планирования в организации, принятия и реализации управленческих решений, проанализировать степень использования автоматизированных информационных технологий.  

	5-я неделя
	Изучить и оценить тенденции, закономерности и факторы развития организации (объекта управления). Рассмотреть программы и проекты развития организации, баланс предприятия и пр.

	6-я неделя
	Составить аналитическое резюме, обобщив результаты анализа с указанием недостатков в работе организации, неиспользуемых резервов. Обосновать и сформулировать рекомендации по совершенствованию работы организации, рассматривая их в качестве основы повышения качества ВКР.

	7-я неделя
	Разработка детального плана ВКР и оценка с этих позиций качества собранного материала (первичных и сводных документов, нормативных актов, аналитических таблиц, проведенных расчетов и т.п.). Анализ полученных в процессе производственной практики результатов с четким обоснованием их теоретического и практического значения.

	8-я неделя
	Составление и утверждение отчета о прохождении производственной (преддипломной) практики.


____________________Подпись студента

«___» __________________ 200___ г. 

Приложение 8

Образец типового отчета о практике

Из перечисленных пунктов каждого раздела студент должен расшифровать только те, которые соответствуют объекту практики и раскрывают календарный план. 

1. Цель практики:
Закрепление полученных теоретических знаний, приобретение навыков в их применении.
Знакомство с характеристиками (Устава, инструкции, нормативные документы, положения и т.д.) реальных организаций.
При возможности получение первичных профессиональных умений по отдельно взятой профессии или выполняемой работе.

2. Индивидуальные задания (заполняется по мере получения заданий по месту прохождения практики в соответствии с календарным планом)

2.1. Ознакомиться и изучить комплект нормативно-правовой документации, регламентирующей деятельность организации (предприятия) – места практики и его структурного подразделения (отдела, комитета, бюро…).

2.2. Изучить и проанализировать организационную структуру предприятия, состав и функции основных подразделений, должностные инструкции руководителей и персонала организации.

2.3. Ознакомиться и изучить виды документов, систему документооборота, порядок разработки, прохождения и контроля документации.

2.4. Ознакомиться с документацией и (по возможности) подобрать материалы, отражающие:

· прогнозы и планы по основным направлениям деятельности организации и подразделения, применительно к избранной теме ВКР;

· данные статистической отчетности, результаты производственно-хозяйственной и финансовой деятельности, аналитические данные по оценке состояния, перспектив, эффективности, бюджету и т.д. за 2-3 года.

2.5. Проанализировать позитивные и негативные стороны деятельности организации, систему управления, планирования, реализации мероприятий, контроля за исполнением, прогнозирования, состояния финансов с разработкой конкретных рекомендаций и предложений по совершенствованию деятельности объекта и предмета исследования.

3. Объем и характер выполненных работ:

3.1. Осуществлено ознакомление с (указать конкретно с какими документами и по возможности приложить копии к отчету):

- Учредительными документами (Уставом, Учредительным договором, Положением …) организации, комплексным планом мероприятий по основным видам деятельности.

- Нормативно-правовыми актами и документами, регламентирующими деятельность организации, в частности, с……

- Должностными инструкциями по отдельным категориям персонала, в частности,……

- Основными данными производственно-хозяйственной и финансовой отчетности за период (не менее 2-3 лет)….., материалами аудиторских проверок, статистической отчетности, сводными отчетами и т.д.

3.2. Детально изучены:

-   Организационная структура предприятия (организации).

- Основные функции структурных подразделений и система их производственно-хозяйственных отношений.

-  Состав и основные характеристики объектов и субъектов внешней и внутренней среды предприятия (организации) и характер связей между ними.

- Порядок разработки, согласования, принятия и реализации управленческих решений.

-  Система документооборота (виды документов, порядок их оформления, прохождения, хранения, контроля).

- Система управления человеческими ресурсами (подбор кадров, назначение, ротация, повышение квалификации, учеба, тренинги и т.д.).

- Система планирования, прогнозирования, технико-экономического обоснования…

- Результаты производственно-хозяйственной, финансово-экономической, социальной деятельности.

3.3. Принимал участие (указать где, в чем):

- Подготовка, согласование и оформление документации по деловой переписке.

- Систематизация, кодирование и архивирование документации.

- Исследование и анализ состояния работ по выполнению плана мероприятия…

- Разработка мер и планирование организационно-технических мероприятий по…

3.4. Самостоятельно выполнены работы (указать какие и каков объем):

- Разработка макета бизнес-плана инновационного проекта по переоснащению новым оборудованием (ремонтной службы ЖКХ, реабилитационного центра, учебных классов, торгового зала и т.д.).

- Разработка должностной инструкции ….

- Технико-экономическое обоснование одного из организационно-технических мероприятий комплексного плана развития (реконструкции, модернизации, реструктуризации, реорганизации…).

- Подбор и анализ информационных материалов по состоянию (производственно-хозяйственной, организационно-управленческой, финансово-экономической) деятельности.

3.5. Овладел первичными навыками по (расчету, оформлению, заполнению, проверке, проведению, выполнению конкретной работы):

- Оформлению основной входящей и исходящей документации, ее регистрации, контролю прохождения.

- Формированию данных для разработки и принятия управленческих решений в объеме функциональных обязанностей дублируемой должности.

- Экспресс-анализу и экспертизе документации с разработкой рекомендаций и предложений по организационным, управленческим аспектам, экономическому анализу, вопросам кадровой политики и производственно-хозяйственной деятельности.

3.6. Произведена подборка материалов к  ВКР (указать тему):

  -  Подобраны и скомпонованы информационно-аналитические материалы, отражающие основные параметры, характеристики и результаты деятельности исследуемого объекта, в частности:

·  Устав (Положение) о…..

·  Должностные инструкции…

·  Годовой (месячный, квартальный…) отчет о результатах производственно-хозяйственной деятельности…

· Баланс за период….

· Сводные показатели результатов деятельности….

· Аналитическая справка….

· Отчет о выполнении мероприятий по …

· Комплексный план (организационно-технических мероприятий, социально-экономического развития, технического перевооружения…)…

3.7. Была предоставлена возможность дублирования должности (указать должность и перечень выполненных работ с раскрытием основных функциональных обязанностей, прав и ответственности).

 Выводы:
4.1. В выводах по итогам практики следует отразить общие результаты прохождения практики и на их основании представить предложения по совершенствованию деятельности организации (учреждения).

Дата составления отчета _________________

Подпись_______________________

Приложение 9

АНКЕТА

Уважаемый руководитель!

Исследовательская группа Тульского филиала Финуниверситета проводит оценку мнений работодателей о качестве подготовки выпускников нашего учебного заведения. Просим Вас дать ответы на приведенные ниже вопросы. Ваше мнение поможет усовершенствованию учебного процесса в ВУЗе.

Ф.И.О. выпускника __________________________________________________

Специальность ______________________________________________________

Должность, занимаемая выпускником, на Вашем предприятии___________

1. Насколько дипломник ТУЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ ФИНУНИВЕРСИТЕТА оказался знаком с вопросами профессиональной деятельности Вашей организации:

· А – знаком детально с основными задачами, проблемами и методиками их решения;

· Б – достаточно знаком с основными задачами;

· В – знаком, но не достаточно;

· Г – не знаком.

2. Как Вы оцениваете уровень подготовленности выпускника ТУЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ ФИНУНИВЕРСИТЕТА
· А – высокий;

· Б – средний;

· В – удовлетворительный;

· Г – не подготовлен вообще.

3. Какие индивидуальные качества выпускника, являются наиболее значимыми для профессиональной деятельности (пожалуйста, отметьте не более пяти пунктов):

· А – базовые знания по профессии;

· Б – грамотная речь, уровень общей культуры;

· В – дисциплинированность, ответственность;

· Г – знание иностранных языков;

· Д – знания основ менеджмента и методов управления людьми;

· Е – инициативность и творческое отношение к работе;

· Ж – исполнительность и умение подчиняться;

· З – коммуникабельность, умение работать в команде;

· И – наличие опыта работы;

· К – другое (укажите его)_________________________________________

4. Значение каких дисциплин оказалось наиболее востребованным для работы в Вашей организации:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Что влияет на оценку качества образования выпускника при трудоустройстве на работу (пожалуйста, отметьте не более двух пунктов):

· А – авторитет и репутация ВУЗа;

· Б – рекомендации преподавателей;

· В – средний балл по диплому;

· Г – активность ученика в процессе учебного процесса (участие в олимпиадах, конференциях и т. п.);

· Д – другое ______________________________________________________

6. Специалист какого ВУЗа г. Тулы Вам наиболее предпочтителен (пожалуйста, отметьте не более двух пунктов):

· А – ТулГУ;

· Б – ТУЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ ФИНУНИВЕРСИТЕТА;

· В – ТГПУ им. Л.Н. Толстого;

· Г – РГГУ;

· Д – РГТЭУ;

· Е – СГИ;

· Ж – другой______________________________________________________

7. Какие дисциплины должны быть предпочтительными для современного менеджера, маркетолога)  (пожалуйста, отметьте не более пяти пунктов):

· А – математика;

· Б – маркетинг;

· В – культурология;

· Г – менеджмент;

· Д – информатика;

· Е – иностранный язык;

· Ж – право;

· З – другое_______________________________________________________

8. Как Вы считаете, современным выпускникам не хватает (пожалуйста, отметьте не более трех пунктов):
· А – практических навыков по специальности;

· Б – теоретических знаний по профессии;

· В – дополнительных навыков (знание компьютера, иностранных языков и т.п.)

· Г – базовых знаний непрофильных дисциплин (например, истории, политологии, философии и т. п.)

· Д – целеустремленности;

· Е – дисциплинированности, ответственности;

· Ж – другое____________________________________________________

9. Считаете ли Вы, что выпускник ТУЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ ФИНУНИВЕРСИТЕТА готов к профессиональной деятельности:

· А – да;

· Б – частично;

· В – нет.

10. Как Вы считаете, Государственное и муниципальное управление (Маркетинг, Менеджмент организации) - это рейтинговая специальность:

· А – да;

· Б – нет;

· В – затрудняюсь ответить.

11. Прокомментируйте, пожалуйста, что на Ваш взгляд необходимо  добавить (изменить) в процессе обучения, чтобы улучшить качество подготовки выпускников нашего учебного заведения:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Просим Вас указать:

Наименование предприятия и сферу деятельности____________________

Контактный телефон______________________________________________

Ф.И.О. и должность _______________________________________________

Дата заполнения анкеты___________________






___________________



                               (подпись)

Благодарим за сотрудничество!

Приложение 11

ПАМЯТКА СТУДЕНТАМ К ЗАЩИТЕ ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ

По результатам практики студент составляет индивидуальный письменный отчет о практике объемом 35-40 с. Отчет должен со​держать конкретные сведения о работе, проделанной в период прак​тики, и отражать результаты выполнения заданий, предусмотренных календарным планом (рабочей программой) практики.
Отчет состоит из нескольких разделов:
Введение
1)  Общая характеристика объекта практики и перспективы его
развития.
2)  Анализ производственно-хозяйственной, коммерческой и фи​нансовой деятельности организации.
3)  Анализ действующей системы управления персоналом организации.
4)   Задание на разработку организационного проекта.
5)  Различные расчеты (экономический эффект от внедрения предложенных мероприятий и т.д.).
Заключение
Список литературы
Приложения
Оформленный отчет, заверенный руководителем практики от орга​низации, сдается в филиал для проверки руководителем практики от филиала. Принятый руководителем отчет подлежит защите.
Защита отчета о практике  проводится в установленный расписанием день в соответствии с календарным гра​фиком учебного процесса и, как прави​ло, включает в себя короткий доклад (5-7 мин) студента и ответы  на вопросы по существу отчета. Защита проводится с дифференциро​ванной оценкой по 5-балльной шкале с учетом правильности отве​тов на вопросы и качества представленного отчета. При оценке ра​боты студента принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия, приложенная к отчету и заверенная подписью руководителя и печатью органи​зации - базы практики.
Оценка проставляется в ведомость и в  зачетную книжку студента. Оценку зачета по практике вно​сят также в «Приложение к диплому специалиста».
Студент, не выполнивший программу практики, получивший от​рицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при за​щите отчета, либо не защитивший отчет в установленный срок, не допускается к итоговой государственной аттестации и может быть отчислен из института за академическую задолженность. 
