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Данные методические указания определяют порядок организации и проведения  производственной практики (практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) бакалавров очно-заочной форм обучения направления подготовки 38.03.03 Управление персоналом.
Предназначены для студентов, обучающихся по программам бакалавриата и руководителей практики от университета (департамента), организации (предприятия, учреждения).

1 Общие положения
Практика обучающихся университета по программам бакалавриата является составной  частью  основной профессиональной  образовательной  программы  высшего  образования.  Практика  –  вид учебной  работы,  направленный  на  развитие  практических  навыков  и  умений,  а  также формирование  компетенций  обучающихся  в  процессе  выполнения  определенных  видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

Производственная практика (практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) с бакалаврами направления подготовки  «Управление персоналом» организуется и проводится с целью формирования у обучающегося  способности  и готовности к выполнению профессиональных функций в организациях, на предприятиях, в учреждениях и других видах хозяйствующих субъектов, способных помочь выполнить студенту-практиканту программу практики, разработанную в Департаменте бакалавриата (экономических и управленческих программ).
Производственная практика студентов должна соответствовать основным принципам организации практико-ориентированного обучения, развивать навыки практического и творческого подхода к решению профессиональных задач по направлению подготовки, способствовать формированию профессиональных компетенций.
Производственная практика  организуется и проводится на основании Положения об организации и проведении практики обучающихся Тольяттинского государственного университета (утвержденного 21.11.2019 решением Ученого совета ТГУ № 257), её объем определяется Федеральными государственными образовательными стандартами по направлению подготовки высшего образования (ФГОС ВО), конкретное содержание всех этапов определяется её программой.
Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с учебными планами по направлениям подготовки и графиками учебного процесса. Прохождение практики в иные сроки допускается в исключительных случаях с разрешения директора института и  на основании заявления студента с указанием конкретных причин переноса сроков прохождения практики.

2. Руководство практикой

2.1. Руководитель практики от университета назначается приказом ректора и:

- составляет рабочий график (план) проведения практики;

-  разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период практики;

-  участвует  в  распределении  обучающихся  по  рабочим  местам  и  видам  работ  в организации;

-  осуществляет  контроль  за  соблюдением  сроков  проведения  практики  и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП ВО;

-  оказывает  методическую  помощь  обучающимся  при  выполнении  ими индивидуальных  заданий в ходе производственной практики;

- оценивает результаты прохождения практики обучающимися.

2.2 Руководитель практики от организации – базы практики:

-  согласовывает  индивидуальные  задания,  содержание  и  планируемые  результаты практики;

- предоставляет рабочие места обучающимся;

-  обеспечивает  безопасные  условия  прохождения  практики  обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;

- проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники  безопасности,  пожарной  безопасности,  а  также  правилами  внутреннего  трудового распорядка.
При проведении практики в профильной организации руководителем практики от организации  и  руководителем  практики  от  профильной  организации  составляется совместный рабочий график (план) проведения практики (таблица 1).

Таблица 1 - График проведения практики
	№
	Этап прохождения практики

(наименование)
	Период 
(номер недели практики)

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


2.3  В  институте финансов, экономики и управления  контроль  за  проведением  практики  возлагается  на  директора - заместителя ректора и руководителя департамента бакалавриата (экономических и управленческих программ).
3. Организация практики

3.1 Обучающиеся по программам бакалавриата очно-заочной формы обучения определяются с базой практики самостоятельно  или  совместно с Департаментом и Центром организации практик и содействия трудоустройства ТГУ. 
Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью,  вправе  проходить  практику  по  месту трудовой  деятельности  в  случаях,  если профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию практики. Предоставление договора является обязательным в связи с необходимостью оформления приказа по ТГУ о закреплении базы практики. 
3.2 Место практики, указанное в отчетных документах, обязательно должно совпадать с указанным в  договоре.

Продолжительность  рабочего  дня  обучающихся при  прохождении  практики  определяется  в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
Договоры  об  организации  практики должны быть  заключены  не позднее трёх недель до начала практики. 
3.3 Всю  отчетную  документацию  обучающийся  сдает руководителю  практики  от департамента на  последней  неделе практики (не позднее последнего учебного дня).

3.4 В период практики обучающиеся обязаны:

· полностью  выполнить  задания,  предусмотренные  программой  практики  и индивидуальными заданиями;

· подчиняться  действующим  в  организациях  (предприятиях,  сообществах, учреждениях) правилам внутреннего трудового распорядка; 

· изучить  и  строго  соблюдать  правила  охраны  труда,  техники  безопасности  и производственной санитарии; 

· нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты; 

· своевременно  представить  руководителю  практики  от  кафедры  отчетную документацию и сдать зачет по практике, акт о прохождении практики.

3.5  Обучающиеся  всех  форм  обучения  в  исключительных  случаях (подтвержденных  документально)  имеют  право  пройти  практику  в  индивидуальные  сроки, установленные  специалистами  центра  проектной  деятельности,  на  основании  личного аргументированного  заявления,  по  согласованию  с  руководителем  департамента,  за  которой  закреплен данный вид практики. 

3.6  Обучающиеся, имеющие академическую задолженность/ разницу по практике, должны  пройти  ее  в  индивидуальные  сроки,   установленные  специалистами  центра проектной  деятельности  на  основании  личного  заявления,  по  согласованию  с  руководителем  департамента бакалавриата (экономических и управленческих программ),  но не более 2-х раз по каждой практике.
4. Процедура проверки Отчета по производственной практике в системе «Антипагиат. ВУЗ»
Неотъемлемой характеристикой отчета по производственной практике является ее оригинальность. Под оригинальностью понимается самостоятельное выполнение письменной работы, то есть наличие в ней собственного текста, не скопированного из других источников, и отличающегося неповторимостью в других источниках, с минимальным количеством заимствований, оформленных в соответствии с ГОСТ. Оригинальность готового отчета должна быть не менее 70%.  В целях осуществления контроля самостоятельного выполнения отчета обучающимися в ТГУ используется система «Антиплагиат.ВУЗ», позволяющая автоматически выявить степень заимствования информации в работах.

Под плагиатом понимается не самостоятельное выполнение отчета, то есть использование в нем чужого текста, опубликованного на бумажном или электронном носителе, без ссылок на источник заимствования или при наличии ссылок, но когда объем и характер заимствований ставят под сомнение самостоятельность выполнения отчета или какого-либо из его разделов. Разновидностями плагиата признается:

· дословное изложение основного текста без ссылок на источник заимствования;

· парафраза – изложение чужого текста с заменой слов и выражений без изменения содержания заимствованного текста.

Плагиат как не самостоятельное выполнение выпускной квалификационной работы рассматривается как не выполнение учебного плана, предполагающее отчисление из университета.
Обучающиеся представляют руководителю департамента: 

· отчет в электронном виде в формате «*.doc» или «*.docх», имя файла – фамилия и инициалы студента, группа (Фамилия И.О._группа);

При показателе оригинальности менее 70%, о чем сказано в п.5.6 «Порядка обеспечения самостоятельности выполнения письменных работ в ТГУ», отчет отправляется обучающемуся на доработку в 3-дневный срок и после этого подвергается второй проверке. Не допускается к защите отчет по производственной практике, имеющий менее 70% оригинальности после второй проверки. Обучающийся, не допущенный к защите отчета по производственной практике, считается не выполнившим учебный план и получает академическую задолженность. 
5 Подведение итогов практики
5.1  Обучающиеся с использованием дистанционных образовательных технологий Отчет  и  Акт  о  прохождении  практики  обучающиеся  в департамент бакалавриата, прикрепляя в соответствующий курс  в системе дистанционного образования. 
Оригинальность текста работы не должна быть меньше 70%
Таблица 2- Балльно-рейтинговая оценка практики  обучающихся по образовательным программам с применением дистанционных образовательных технологий.
	Оцениваемое учебное задание по практике
	Баллы



	Отчет по практике
	0- 90



	Договор об организации и проведении практики
	0 - 10




В электронной ведомости суммарный рейтинговый балл по дисциплине формируется автоматически.

Таблица 3 - Шкала перевода рейтинговых баллов в итоговую оценку
	Суммарный рейтинговый балл
	Наименование оценки



	85-100
	Отлично (зачтено)

	70-84
	Хорошо (зачтено)

	55-69
	Удовлетворительно (зачтено)

	0-54
	Неудовлетворительно (не зачтено)


Результаты  прохождения  практики  оцениваются  посредством  проведения промежуточной  аттестации.  Неудовлетворительные  результаты  промежуточной  аттестации по  практике  или  непрохождение  промежуточной  аттестации  по  практике  при  отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью. 
6 Структура и содержание отчета по практике

6.1 Структурными элементами отчета являются:

· титульный лист;
· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· библиографический список;
· приложения.

Текст отчета оформляется в соответствии с общими требованиями к структуре и оформлению работ, требующих представления в письменном виде.

Объем отчета должен составлять не менее 15-20 страниц (приложения в общий объем отчета не включаются). 
6.2 Содержание отчета

Содержание.  Включает название структурных элементов отчета с указанием номера страниц, с которых они начинаются.

Введение. Указывают цель и задачи практики, база практики и основной вид деятельности, способы получения информации.
Основная часть. Эта часть производственной практики (практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) представляет собой индивидуальное задание и состоит из двух разделов. 
Раздел 1. Краткая характеристика предприятия и подразделения (цех, отдел), где студент непосредственно проходил практику, сведения о конкретно выполняемых функциях в процессе прохождения практики (Приложение А). 

В первом разделе также дается организационно-экономическая характеристика предприятия, анализируются экономические показатели его деятельности за последние 2-3 года, выявляются тенденции их изменения и определяются факторы, которые влияют на текущее положение дел (Приложение Б). Динамику показателей целесообразно представить в виде диаграмм, графиков, рисунков.

Описать организационную структуру управления организации – базы практики. 
Изучить процедуры и организационные документы, в которых они регламентированы, показать алгоритм их реализации на предприятии (в организации, учреждении, подразделении).
· Подбора и найма персонала;

· Адаптации персонала;

· Аттестации и оценки персонала;

· Формы и системы оплаты труда работников;

· Мотивации и стимулирования персонала;

· Обучения и повышения квалификации работников.

По одному из вышеперечисленных направлений выявить проблему. Провести анализ причин, по которым она возникла и факторы, ее обусловившие. Сформулировать 2-3 направления, способствующие устранению причин и обосновать свой выбор.

Заключение. Подводятся результаты прохождения практики, формулируются выводы и предложения  по совершенствованию деятельности предприятия.

Библиографический список включает перечень источников, использованных при написании отчета (не менее 10 источников), в т.ч. сайт организации – базы практики, нормативно-правовые акты.

Приложения. Включаются различные формы отчетности, нормативная, справочная и другая документация о деятельности предприятия, в том числе и ксерокопированные материалы. 
7.Требования, предъявляемые к оформлению выпускной квалификационной работы

Оформление отчета должно соответствовать действующим стандартам:

· ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторский документации. Общие требования к текстовым документам;

· ГОСТ Р 7.0.5-2008 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;

· ГОСТ 7.82-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления;

· ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования;

· ГОСТ Р 7.0.12-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила.

Отчет оформляется в виде рукописи в печатном виде с использованием компьютера.

Особое значение имеет оформление работы, стиль изложения и отсутствие грамматических ошибок.
Стиль изложения должен быть корректным с научной точки зрения. Материал излагается формально-логическим способом. Стиль текста отчета – это стиль безличного монолога, лишенного эмоциональной и субъективной окраски. Не допускаются чьи-либо субъективные суждения, эмоциональные высказывания, выражения из художественной литературы, обыденные житейские выражения, жаргон и т.п. Изложение ведется от третьего лица, т.е. употребляются выражения «…в работе предложено…или предлагается…», «… обоснованы следующие положения…», «… сделаны следующие выводы…» и т.п.

Недопустимо использование местоимения «я»; применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе; сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

Работа должна быть выполнена любым печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4. Размеры верхнего и нижнего полей – 20 мм, левого поля – 30 мм, правого – 15 мм (Рисунок 2).Цвет шрифта должен быть черным. При компьютерном наборе рекомендуется кегль 14, полуторный межстрочный интервал, гарнитура шрифта Times New Roman. Абзацный отступ равен 1,25 см. Основной текст работы должен быть выровнен по ширине (Рисунок 3). Применение полужирного и курсивного начертания к тексту отчета по производственной практике не допускается.
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Рисунок 2 – Пример выбора полей
[image: image14.png][naeHas

Bcraeka

Korcrpykiop

Maker

Cebinkn

Paccuinku

Peuensuposatme  Bu

MeHT M; ft

d -

w ABBYY FineReader 12

BaLyM np

ABBYY FineReader 10

Kra)

Q Yo

& Monenvtbca

=}

O Haiim -

¢ A | Aa- A
Calibri Ocue-|11  -| A A | Aa AT | paboBary,| AsséBar, AabOBf AaB6BET Aab Aab6Bel| Aab6Bslz Aab6Bels AabGBslz Aab6BslT, A —
e - 2 R Lo e Nogsaron... Craboes... Bopencane Cwnbroe..  Crpormi = [
- Oopmarno opasuy | K K H - ek 3 x Asoan N [ omearen- - Bon - CTP = % Boigenvms -

Bydep obmena ] Wpugt ] wn % Pegaktuposanme ~
N EERE R R RRE [N ——— a1 150116 ez
- Obume
- Bupasanaanue: | Mo wipite v

Yposens: OcHOBHOI TekcT M CBepHyTH N0 yMONUaHIIO
: L
- Caesa o |2 nepsan crpoka a
Crpasa om £ orayn o] w2

- [ sepranmse oreyms
- Virepaan
T Mepeg; onr = MexaycTpouHsiii 3HaveHne:
B Nocne om = 1.5 cpox < =
N He A0GaBnATL HATEpEaN Mexay a63aUaMi OAHOTo T
- Obpaseu
- Tabymaws... Mo ywongasio oK Omuena
Crpamya 1 3 1 uncno cnoe: 0 (14 pyccwmii S} - 1 + 100%

Mowck & uiTeprere

i





Рисунок 3 – Пример размещения теста работы

Нумерация страниц производится сквозным способом по всему тексту работы, начиная с титульного листа, но цифры пишут, начиная с аннотации на русском языке (2-ая страница). Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки (рис. 4). 

Сокращение слов в тексте не допускается, за исключением общепринятых. Нельзя употреблять в тексте знаки (<, >, =, №, %) без цифр, а также использовать в тексте математический знак минус (-) перед отрицательным значениями величин, нужно писать слово «минус». В тексте должны использоваться только арабские цифры. Допускается нумерация кварталов, полугодий римскими цифрами. При записи десятичных дробей целая часть числа от дробной должна отделяться запятой, например, 15,6 тыс. руб., 18,5 кв. м.
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Рисунок 4– Пример нумерации страниц

Внутри текста работы не допускается использование фамилий без инициалов. Инициалы всегда (кроме Списка использованных источников) должны стоять перед фамилией через пробел, например, И.И. Иванов.

Структурные элементы работы. Заголовки структурных элементов работы: «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список используемой литературы» ( следует располагать посередине строки без абзацного отступа и без точки в конце и печатать строчными буквами (кроме первой прописной), не подчеркивая. 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки. Разделы (главы) и подразделы работы должны иметь заголовки. Заголовки четко и кратко отражают содержание разделов и подразделов. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки раздела размещаются по ширине с абзацного отступа.

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела за исключением приложений. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Заголовки раздела размещаются по ширине с абзацного отступа.

Расстояние между заголовками раздела и подраздела – 2 интервала. Расстояние между заголовком подраздела и текстом составляют так же 2 интервала.

Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы). Последняя страница каждого раздела должна быть заполнена более чем на 2/3.
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Рисунок 5 – Пример оформления заголовков раздела и подраздела
Ссылки. Важным моментом в магистерской диссертации является оформление ссылок на используемые источники. При ссылке в тексте на источник, описание которого включено в библиографический список, в тексте работы необходима библиографическая ссылка (Инструкция по оформлению цитат и ссылок на первоисточник).
Библиографическая ссылка – это библиографическое описание источника цитат, а также произведений печати, обсуждаемых в работе. Назначение ее – указать на источник используемого материала. При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 

Например: [15, с. 237-239]. 

Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то в квадратных скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной литературы. 

Например: [15]. 

Перечисления. В тексте работы могут быть приведены перечисления, которые выделяются абзацным отступом. Перед каждой позицией перечисления ставится тире или строчная буква, или цифра со скобкой, приводимая в алфавитном порядке. 

Пример 1:

В качестве типовых стратегий работы с рисками в компании могут быть приняты, например: 

· избежание риска (перенос); 

· принятие; 

· снижение риска – две подстратегии.

Пример 2:

В качестве типовых стратегий работы с рисками в компании могут быть приняты, например: 

1) избегание риска (перенос); 

2) принятие; 

3) снижение риска – две подстратегии.

Пример 3:

В качестве типовых стратегий работы с рисками в компании могут быть приняты, например: 

a. избегание риска (перенос); 

b. принятие; 

c. снижение риска – две подстратегии.

Таблицы. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц, что обеспечивает лучшую наглядность и удобство сравнения показателей. Таблицу в зависимости от ее размера обычно помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка. Ссылки в тексте на таблицу могут выглядеть следующим образом. 

Пример 1. В таблице 2.1. представлены показатели организационно-экономической деятельности.

Пример 2. Факторный анализ проводится на основе представленных исходных данных (Таблица 2.2). 

Если таблица не размещается в конце страницы, то она помещается на следующей странице, а свободное место заполняется текстом, следующим за таблицей. Каждая таблица должна иметь заголовок, точно и кратко отражающий ее содержание. Заголовок таблицы следует помещать над таблицей по левому краю по ширине без абзацного отступа и печатать строчными буквами (кроме первой прописной). 

Перед заголовком помещают надпись «Таблица» (с заглавной буквы) с указанием номера таблицы и ставят «тире». Таблицы могут иметь сквозную нумерацию по всему тексту работы, либо в соответствии с главами работы. После номера таблицы точку не ставят. Знак «№» перед номером таблицы не ставят. Переносы слов в заголовках таблиц не допускаются. В конце заголовка таблицы точка не ставится. Если таблица заимствована из книги или статьи другого автора, на нее должна быть оформлена ссылка. 

Расстояние между словом «Таблица» и предшествующим, а также последующим абзацами должно составлять два полуторных междустрочных интервала. Расстояние между заголовком и самой таблицей должно составлять один полуторный интервал.

В таблицах допускается применять меньший размер шрифта, чем в тексте, и одинарный междустрочный интервал. Не допускается выделение курсивом или полужирным шрифтом заголовков граф и строк таблиц, а также самих табличных данных. Заголовки граф и строк таблицы должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, начинаются с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точки не ставят. 
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Рисунок 6– Образец оформления таблицы

К цифровым табличным данным должны быть указаны единицы измерения. Если данные таблицы имеют разные единицы измерения, то они указываются в соответствующих заголовках (подзаголовках) граф или строк таблицы. Если все табличные данные имеют одну и ту же единицу измерения, то данную единицу, начиная с предлога «в», приводят над таблицей справа (например, в тыс. руб., в га, в кв. м, в процентах и т.п.). Цифровые значения в графах таблиц проставляют так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим. В одной графе следует соблюдать одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк. Для облегчения пользования таблицей допускается проводить горизонтальные линии, разграничивающие строки таблицы. Ширина таблицы должна соответствовать ширине основного текста. При превышении ширины таблицу следует размещать в Приложении. 

Не допускается при переносе отделять заголовок таблицы от самой таблицы, оставлять на странице только «шапку» таблицы без записи хотя бы одной строки табличных данных. Итоговая строка также не должна быть отделена от таблицы (рис. …).

Иллюстрации (рисунки, графики). В качестве иллюстраций в работах могут быть представлены чертежи, схемы, диаграммы, рисунки и т.п. Все иллюстрации обозначают в тексте словом «рисунок». Иллюстрации могут быть выполнены на компьютере в черно-белом варианте в соответствующих графических редакторах. 

Рисунки в зависимости от их размера располагают в тексте непосредственно после того абзаца, в котором данный рисунок был впервые упомянут, через два полуторных междустрочных интервала или на следующей странице, а при необходимости – в приложении. 

Рисунки могут иметь сквозную нумерацию по всему тексту, либо нумероваться в соответствии с главами работы. Положение рисунка центрируют. Все рисунки должны иметь наименование, которое помещают под иллюстрацией по центру без абзацного отступа, через один полуторный междустрочный интервал после рисунка. Перед наименованием печатают слово «Рисунок» (с заглавной буквы), затем пробел, после чего указывают номер рисунка, после номера рисунка ставиться тире, затем пробел и наименование рисунка, которое печатают строчными буквами (кроме первой прописной). Точку в конце наименования рисунка не ставят. Следует отметить, что нумерация рисунков проводится отдельно от нумерации таблиц. Ссылки в тексте на рисунок могут выглядеть следующим образом. 

Пример 1. На рисунке 2.1 представлена структура ассортимента предприятия.

Пример 2. Доля предприятия на рынке транспортных услуг составляет 15% (Рисунок 2.2). 
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Рисунок 7–Составляющие системы менеджмента качества (СМК)
Если иллюстрация заимствована из книги или статьи, на нее в конце наименования рисунка должна быть оформлена ссылка.

Печать основного текста после завершения рисунка начинается через два полуторных междустрочных интервала.

Графики, диаграммы следует рассматривать как рисунки, поэтому, к ним предъявляются требования, описанные выше (Рисунок 9).
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Рисунок 8– Пример построения графика

Ниже приведен пример оформления графика (рис. 9)

[image: image8.png]fasras | Berasca  Paswercacipawaum  Counen  Paccmn

i::::';“ TimesNewroman - (14 - A" &7|[%)] | asmococ AaBbC: Aasbee AAB aobee. sasvco - A i::::m
BRI o o aspasuy || 26 & sk 2 0 Aae|[ - A | ezt Jaronoso... Jaromoso... Hassamwne | Mogaron.. Crasoes. - Vewemme | (S L

Eydep o6mera ] Wpnor ] Crnan | PegakTnposarine
o] e e e A

Kareropua 1 Kareropua 2 Kareropua 3 Kareropua s

1

PHCYHOK".... "~ JIHHAMHKA H3MeHeHH TIOKazaTelei. .

ncro crom:5 | < Pycoxni (Poccnn)

(G el | T} Y01 n0 o "‘w poA





Рисунок 9– Пример оформления графика

Формулы. При необходимсти в тексте работы могут быть использованы формулы. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Способ 1. Формулы набираются в редакторе формул Microsoft Equation 3.0. В текстовом редакторе MS Word запуск редактора формул осуществляется через меню Вставка/Объект (в списке объектов выбирается Microsoft Equation 3.0) (Рисунок 10).
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Рисунок 10– Пример выбора редактора формул

Способ 2. В текстовом редакторе MS Word вставка формул осуществляется через меню Вставка/Уравнение (Формула) (в списке объектов меню Вставка выбирается объект Уравнение (Формула)) (Рисунок 11).
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Рисунок 11 – Пример выбора вставки формулы

В открывающемся списке объекта Уравнение (Формула) можно использовать готовую формулу из коллекции для вставки или же выбрать пункт «Вставить новое уравнение (новую формулу)».

После появления поля «Место для уравнения (формулы)» следует набирать и оформлять необходимую формулу с помощью вкладки «Работа с уравнениями (формулами)» (Рисунок 12).
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Рисунок 12 –Работа с уравнениями

Между текстом и следующей за ним формулой, между формулой и следующим за ним текстом должно быть расстояние, равное двум междустрочным интервалам.

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых математических операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. Формулы могут иметь сквозную нумерацию по всему тексту, либо нумероваться в соответствии с главами работы. На формулы обязательно должны быть ссылки в тексте работы. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, ... в формуле (1) После номера формулы точка не ставится. Номер печатают арабскими цифрами в круглых скобках справа от формулы на одном уровне с ней. При написании формул следует использовать буквенные символы. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу (если соответствующие пояснения не приведены ранее в тексте), приводят непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, в которой эти символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова «где» после абзацного отступа. После самой формулы перед пояснениями необходимо ставить запятую.
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(2.1)
где PV- текущая стоимость, млн. руб.;

An – объем инвестиций в n-й период, млн. руб.;

I – ставка дисконтирования, % в год;

n – число периодов, лет.

Бухгалтерские записи (проводки) отражаются в тексте магистерской работы с указанием шифров и полного наименования бухгалтерских счетов и субсчетов. Например:

- Дебет счета 10 «Материалы» субсчет 1 «Сырье и материалы»

- Кредит счета 60 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками» - 80000 рублей.

Оформление списка используемой литературы. При оформлении списка используемой литературы рекомендуется пользоваться ГОСТом 7.0.5—2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» (Приложение З). 

Список используемых источников  имеет следующую структуру: вначале указываются нормативно-законодательные документы (Кодексы, Федеральные законы, инструкции, положения (с последними изменениями и дополнениями на дату написания выпускной квалификационной работы)); затем в алфавитном порядке учебники, учебные и практические пособия, периодические издания; иностранные источники в алфавитном порядке; последними в списке литературы следует указать официальные Интернет - ресурсы, данные из которых используются выпускником в работе. Материал группируется в алфавитном порядке по фамилиям авторов работ или заглавиям работ. Работы одного и того же автора располагаются в алфавитном порядке названий работ или хронологии изданий. Описание произведений авторов-однофамильцев размещают в алфавите их инициалов. 

Используемые в процессе написания бакалаврской работы источники научной литературы и периодических изданий располагаются в списке используемой литературы в алфавитном порядке, в том числе общедоступные сетевые источники, например:

1. Аникин Б.А. Логистика производства. Теория и практика: Учебник для бакалавров / Б.А. Аникин. - Изд-во Юрайт, 2016. - 454 с. ISBN: 978-5-9916-2504-3, 978-5-9916-3390-1.

2. Мурахтанова Н.М., Александрова Н.В., Шевлякова Е.М. Организационное проектирование производственных систем (учебник) // Международный журнал экспериментального образования. 2015. № 2-2. С. 273.

3. Материалы сайта [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.myshared.ru
4. Федеральный закон "О специальной оценке условий труда" от 28.12.2013 N 426-ФЗ

5. Evans V. Logistics / V. Evans, J. Dooley, D. Buchanna. – Express Publishing, 2014, 40 p. ISBN: 978-1-4715-2272-4.

Приложения. Иллюстрации, таблицы, тексты вспомогательного характера могут выноситься в приложения, которые оформляются после библиографического списка. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с  указанием наверху по правому краю страницы слова «Приложение». Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложение должно иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте. 

Если в одно приложение входит несколько логически связанных структурных элементов, например, ряд таблиц или рисунков, то в пределах данного (т.е. одного) приложения (например приложения А) они должны быть пронумерованы в соответствии с данным приложением , например, «Таблица А.1», «Таблица А. 2» или «Рисунок А.1», «Рисунок А.2». При этом каждая таблица должна иметь свой заголовок, а рисунок – свое наименование; общий заголовок приложения в данном случае может отсутствовать. При оформлении материалов приложений допускается использовать шрифты разной гарнитуры и размера. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

При выполнении отчета по производственной практике необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему документу. Линии, буквы, цифры и знаки должны быть четкие, не расплывшиеся. Не допускаются подчеркивания и цветовое оформление заголовок, фраз и слов.

Приложение А
Организационно-экономическая характеристика предприятия 

В состав материалов данного раздела предлагается включить следующие сведения:
- полное и сокращенное название предприятия;

- время образования предприятия как юридического лица (если известно, краткая история развития);

- состав и количество учредителей (при наличии данных);

- юридический адрес и фактическое местонахождение предприятия;

- основные направления деятельности предприятия;

- краткая характеристика основной продукции (услуг) предприятия;

- цель и задачи функционирования предприятия;

- организационная структура предприятия;
- основные экономические показатели деятельности предприятия за последние 2-3 года.
Приложение Б
Таблица 1– Основные экономические показатели деятельности «___»  за 2017 - 2019 гг.(или  за период 2018 – 2020 гг.)
	Показатели
	2017 г.
	2018 г.
	2019 г.
	Изменение (+, -)
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2018/
2017
	2019/
2018
	
	

	
	
	
	
	
	
	2018/

2017             
	2019/

2018   

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Выручка от продажи1, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	2. Себестоимость продаж1, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	3. Валовая прибыль1 (убыток), тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	4. Управленческие расходы1, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	5. Коммерческие расходы1, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	6. Прибыль (убыток) от продажи, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	7. Чистая прибыль1, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	8. Стоимость основных средств, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	9. Численность  работающих, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч рабочих, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	10. Фонд оплаты труда3, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	11. Производительность труда работающего, тыс.руб. (стр1/стр.9)
	
	
	
	
	
	
	

	12. Среднегодовая заработная плата работающего, тыс. руб. (стр10/стр 9)
	
	
	
	
	
	
	

	13. Рентабельность продаж, % (стр7/стр1) ×100%
	
	
	
	
	
	
	


1 – форма 2. Отчет о финансовых результатах (Отчет о прибылях и убытках)

2 –Бухгалтерский баланс. Итоговая сумма всех оборотных активов, указанных в бланке бухгалтерского баланса 
3 – Отчет о движении денежных средств.
Примечание: допускается  корректировка содержания таблицы в зависимости от решаемых в процессе практики задач.
Приложение  В
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Тольяттинский государственный университет»

Институт финансов, экономики и управления

ОТЧЕТ 

по производственной практике 

(практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)
(Наименование практики)
обучающегося  
________________________________________________                    
                                                        


(И.О. Фамилия)                                                                     
НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ___________________________

ГРУППА    ___________ 

РУКОВОДИТЕЛЬ 

ПРАКТИКИ:            ____________________________   __________________
                                     

                    (И.О. Фамилия)                                                                 (Подпись)
ОЦЕНКА __________________________

ДАТА СДАЧИ ОТЧЕТА_____________________

Руководитель практики от организации 

(предприятия, учреждения, сообщества) 

_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность) 
_________________ 

                                                                                                                                                                          (подпись)
МП
Тольятти 20__
ПРИЛОЖЕНИЕ Г

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Тольяттинский государственный университет»

Институт финансов, экономики и управления

АКТ о прохождении практики

Данным актом подтверждается, что
обучающийся  ________________________________________________                    
                                                        


(И.О. Фамилия)                                                                     
НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ ______________________
ГРУППА _____________
Проходил              производственную            практику (практику по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности)
(наименование практики)
 В  ____________________________________________-_________________-
                                                                                    (наименование организации)

Руководитель 

практики от Департамента бакалавриата _____________________________________
                                                                                             (Фамилия, имя, отчество, должность)                             

ОЦЕНКА ___________________________________

_______________________

                                                                                                                                                              (подпись)

Руководитель практики от организации 

(предприятия, учреждения, сообщества) 

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность) 
_______________________

                                                                                                                                                              (подпись)

М.П.
                                Тольятти 202_

Приложение Д
Задание на производственную практику 

(практику по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) 

Исходные данные: 

1. Устав предприятия;

2. Должностные инструкции сотрудников; 

3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность предприятия 
Индивидуальное задание:

1.Изучение учебно-методической литературы, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность предприятия, и других документов, необходимых для выполнения задач практики. Обязательно приложить организационную структуру управления организации – базы практики и провести ее описание.

2. Изучить процедуры и организационные документы, в которых они регламентированы:

· Подбора и найма персонала;

· Адаптации персонала;

· Аттестации и оценки персонала;

· Формы и системы оплаты труда работников;

· Мотивации и стимулирования персонала;

· Обучения и повышения квалификации работников.

3. По одному из вышеперечисленных направлений выявить проблему. Провести анализ причин, по которым она возникла и факторы, ее обусловившие. Сформулировать 2-3 направления, способствующие устранению причин и обосновать свой выбор.

4. Оформить отчетную документацию и защитить отчет.
Руководитель Департамента бакалавриата 

(экономических и управленческих программ)
_________________ С.Е. Васильева
Руководитель практики  _________________ __________
Приложение Е
2.1. Организационно-экономическая характеристика ООО «СТ»
В состав материалов данного подраздела предлагается включить следующие сведения:
· полное и сокращенное название организации;

· краткая история развития организации;

· юридический адрес и фактическое местонахождение организации;

· миссия, цель и задачи функционирования;

· основные направления деятельности фирмы;

· краткая характеристика основной продукции (услуг) фирмы;

· организационная структура предприятия (пример на рис. 1)

· основные экономические показатели деятельности фирмы за 3 года, приведенные в таблице 1.
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Рисунок 1 – Организационная структура ООО «СТ»
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