
 

 

 

 

 

 

 



 

По завершении практики проводится заключительная конференции с анализом 

итогов работы обучающихся. 

На защиту отчета по практике студентом предоставляются: 

1. отчет по учебной практике 

2. дневник практики 

3. зачетная книжка. 
Вначале предоставляется слово студенту для доклада. Доклад желательно не читать, 

а продемонстрировать свободное выступление, в то же время максимально используя те 

формулировки, которые были заготовлены в докладе. Доклад должен быть отдельно 

написан. Начать доклад рекомендуется с обращения к принимающей работу стороне: 

«Уважаемый (ые) … !». 

В докладе необходимо отразить: в 1-2 предложении – актуальность данной работы, 

далее цель работы (задачи, объект и предмет также не говорить), затем основную часть, 

состоящую из двух частей: описательной и практической – здесь нужно сделать упор на 

наиболее интересные моменты. Чтобы обозначить четко окончание доклада, рекомендуется 

его завершить словами «Доклад закончен, спасибо за внимание!». 

В процессе доклада необходимо четко ссылаться на каждый слайд из презентации, 

к примеру, такими фразами: «Обратите внимание на 4-ый слайд …», «на 5-м слайде 

изображено …». 

Презентация – это важнейший элемент защиты работы, демонстрирующий 

квалификацию защищающегося. Поэтому на него нужно обратить особое внимание. 

Презентация готовится в специальных компьютерных редакторах. Каждый слайд должен 

быть пронумерован и иметь свое четкое название. На первом слайде отражается ФИО 

студента, тема работы, научный руководитель. На втором – план работы. На третьем – 

разделы введения: краткая актуальность, цель, задачи, объект и предмет исследования. 

Далее идут слайды по объекту исследования (2-3), затем – по практике (собственным 

расчетам). Рекомендуется представить отдельный слайд (или слайды) по проблемам, 

выявленным в ходе исследования. В конце презентации желательно продублировать 

первый слайд. 

При оформлении презентации нужно обратить внимание на красочное оформление 

слайдов, умелое обращение с фоном, расцветкой, шрифтом (чем крупнее он, тем лучше), 

наглядное и объемное построение схем, графиков, таблиц, рисунков (опять же обратить 

внимание на их наименования, чтобы они строго соответствовали их сути и «читались» и 

«понимались» с первого раза). Нужно обеспечить разнообразие слайдов, использовать 

различные и разнохарактерные виды иллюстраций, не злоупотреблять только одним их 

видом. Слайды не должны быть полупустыми, нужно стремиться к тому, чтобы работала 

вся поверхность слайда, поэтому иногда бывает полезным совместить на одном слайде и 

рисунок, и таблицу, и график, но не нужно перегружать слайды одним лишь текстом. 

Весьма рекомендуется потренироваться перед зеркалом, смоделировать выступление с 

докладом несколько раз (здесь, как правило, выявляются «корявые» места, шлифуется 

текст) в сочетании с манипулированием презентацией. 

Перед защитой нужно внимательно несколько раз перечитать свою работу, обратить 

внимание на базовые понятия, категории, касающиеся объекта исследования, методики 

расчета, выявленные проблемы если они присутствуют в работе. Студент должен хорошо 

знать свою работу и уметь комментировать, объяснять любой ее раздел, страницу, абзац. 

Затем выступающему задаются вопросы. Часто задаются уточняющие по работе 

вопросы, цель которых – выяснить: насколько хорошо студент владеет материалом, знает 

свою работу. Это - весьма важная часть защиты, так как, именно при ответе на 

дополнительные вопросы студент может показать свой высокий уровень или может 

выявиться, что это – не его работа. 

В конце студент дает развернутые ответы на дополнительные вопросы. 



По направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление» определены следующие отчетные формы прохождения практики: 

• Дневник прохождения практики (Приложение 1) 

• Отчет по практике (образец титульного листа и плана приведен в Приложении 2). 

Дневник практики (далее – дневник) - это перечень мероприятий, дел, работ, 

которые студент выполняет в период прохождения практики. Практика разбивается по 

дням, по каждому дню студент пишет отчёт о работе, которую он выполнял. 

В процессе практики студент составляет письменный отчет об учебной практике 

(далее – отчет о практике). Отчет о практике составляется индивидуально каждым 

студентом и должен отражать его деятельность в период практики и результаты 

выполненных исследований, соответствующих целям практики. 

При оформлении отчета по практике следует руководствоваться действующими в 

Бурятском государственном университете требованиями к оформлению отчёта. 

Отчет должен быть оформлен в соответствующем стиле программы Microsoft Office 

Word с автоматическим оформлением содержания, перекрестных ссылок на литературу, 

необходимых гиперссылок и представлен в печатном виде. 

Объем отчета о прохождении учебной практики составляет 15-20 страниц 

компьютерного текста, без учета приложений. Вместе с отчетом сдается характеристика с 

места прохождения практики, заверенная подписью руководителя организации 

(предприятия) или начальника подразделения и печатью. Без характеристики отчет 

недействителен. 

Общие требования к оформлению отчёта: 

- поля: левое – 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм; 

- ориентация – книжная; 

- шрифт – Times New Roman; начертание – обычный, размер (кегель) – 14 пт 

(пунктов); межстрочный интервал – 1,5; 

- выравнивание текста – по ширине; красная (первая) строка – 1,25 см; расстояние 

между абзацами – 0 пт междустрочный интервал –полуторный; 

Страницы отчета нумеруются арабскими цифрами по центру в нижней части листа 

без точки. Нумерация – сквозная, начинается с титульного листа. Титульный лист 

включается в общую нумерацию, но не нумеруется. 

В содержании указываются «Введение», номера и названия разделов (глав), 

подразделов (параграфов), «Заключение», «Список использованных источников и 

литературы» и «Приложения», а также страницы, на которых эти названия размещены. 

Текст основной части отчета делят на разделы (главы), подразделы (параграфы), 

пункты и подпункты. 

Разделы (главы) должны иметь сквозную нумерацию в пределах всей работы и 

обозначаться арабскими цифрами. Каждый раздел следует начинать с нового листа 

(страницы). После номера раздела точку не ставят. 

Подразделы (параграфы) следует нумеровать арабскими цифрами в пределах 

каждого раздела (главы). Номер подраздела состоит из номера раздела, в который входит 

данный подраздел, и порядкового номера этого подраздела, разделенных точкой (например: 

первый подраздел второго раздела – 2.1). После номера подраздела точку не ставят. Пункты 

нумеруют в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номера раздела, 

подраздела и пункта, разделенных точками (например: второй пункт первого подраздела 

первого раздела – 1.1.2). После номера пункта точку не ставят. 

Разделы, подразделы, пункты и подпункты должны иметь заголовки, отражающие 

их   содержание.    Заголовки   разделов,    подразделов,    пунктов    печатаются    с абзаца. 

«Содержание», «Введение», заголовки разделов отчета, «Список использованных 

источников и литературы», «Заключение» печатаются прописными буквами. Заголовки 

подразделов, пунктов и подпунктов печатаются строчными буквами (кроме первой 

прописной). Подчеркивать заголовки и переносить в заголовках слова не допускается. В 



конце заголовка точка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений,  их 

разделяют точкой. Расстояние между заголовками раздела и подраздела должно быть 1-2 

интервала, заголовком и текстом – 1 интервал, между текстом и заголовком – 2 интервала. 

Кавычки в тексте работы должны иметь вид «Текст» (печатные кавычки). 

Использование кавычек вида “Текст” не допускается. Использование кавычек вида “Текст” 

возможно лишь в случае двойного цитирования («Текст: “Текст 1”»). 

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые 

дана ссылка на нее, или на следующей странице, или, при необходимости, в приложении. 

В таблице допускается размер шрифта – 12 пт (пунктов); межстрочный интервал – 1,0. 

Список использованных источников и литературы, имеющих порядковую 

нумерацию, приводится автором в конце отчета. Список использованной литературы 

должен быть выполнен в соответствии с ГОСТ 7.32.2001 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской 

работе. Структура и правила оформления» и правилами библиографического описания 

документов ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание». 

Список использованных источников и литературы включает в себя не менее 10 

наименований, расположенных в алфавитном порядке по разделам в следующей 

последовательности: 

1) нормативно-правовые источники; 

2) учебники, монографии, брошюры; 

3) диссертации и авторефераты диссертаций; 

4) периодические издания; 

5) иностранная литература; 

6) электронные ресурсы. 
Сведения об источниках следует нумеровать арабскими цифрами и печатать с 

абзаца. Библиография оформляется на том языке, на котором опубликован или написан сам 

источник. 

Сведения об источниках должны содержать фамилию и инициалы автора (если 

таковой имеется); полное название книги, после косой черты –данные о редакторе (если 

книга написана группой авторов); после тире – название города, в котором издана книга; 

после двоеточия – название издательства (без кавычек), после запятой – год издания, а 

также объем. Для некоторых городов приняты специальные сокращения: М. (Москва), СПб. 

(Санкт-Петербург). 

При использовании статьи (главы, раздела) из книги или периодического издания 

необходимо указать фамилию, инициалы автора (если фамилия автора указана на 

титульном листе книги), название статьи (главы, раздела), после двух косых линий – 

название издания, где она помещена; после тире – год; после тире – номер, а также номера 

страниц, на которых находится данная статья. 

При использовании интернет-изданий указываются полный адрес сайта и дата 

обращения к сайту. 

Приложения оформляют как продолжение содержания отчета на последующих 

страницах, располагая их в порядке появления ссылок в отчете. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа (страницы) с указанием 

наверху справа страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение 

должно иметь содержательный заголовок, который записывают симметрично относительно 

текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения обозначают цифрами 1, 2,3 и т,д. Приложения в объем отчета не входят. 

Требования к содержанию отчета. 

Введение: 

- вид практики, цель, место, сроки прохождения практики; 

- перечень основных ознакомительных мероприятий, работ и заданий. 

Основная часть: 



- основные сведения о предприятии (учреждении, организации), являющимся 

местом прохождения практики: цель (миссия), задачи функционирования предприятия 

(учреждения, организации); история развития; объемы и содержание деятельности; 

структура, функциональные обязанности персонала структурного подразделения, в 

котором работал практикант; 

- анализ направлений деятельности сотрудников организации (учреждения); 
- описание содержания программы работы в организации, учреждении, на 

предприятии с указанием объекта профессионального обследования; места и времени 

проведения индивидуальных консультативных мероприятий; материального и 

организационного обеспечения мероприятий; 

- краткое описание и анализ нормативно-правовой документации; 

- характеристика и анализ рабочей документации; 

- описание рабочего места; 

- информация о виде деятельности, порученной практиканту (практическая); 

- анализ результатов наблюдений, проведенных организационных мероприятий; 

- в процессе деятельности должны быть установлены и отражены в отчете 

функциональные обязанности практиканта и методы его взаимодействия с коллегами. 

Должно быть получено мнение (интервью, анкеты) коллег и руководителей о 

функциях и методах работы, сформированы и изложены собственные критические 

замечания (самоанализ выполнения определенных видов деятельности). 

Заключение: 

- оценка содержания и объема работы, выполненной практикантом, ее 

результативности, сопоставление с работой опытных коллег; 

- разработка предложений по возможным направлениям более полного 

использования потенциала предприятия и повышения компетентности персонала. 

- высказать предложения по совершенствованию организации и проведения 

практики; 

- сделать выводы о характере и направленности данного вида практики. 

Отчет по практике и дневник практики брошюруются в папку. 

 

Текущий контроль осуществляется путем регулярного наблюдения за работой 

студента по программе практики и выполнению индивидуального задания, а также 

посредством периодических проверок правильности ведения дневника, собранного 

информационного и другого материалов и подготовки отчета. 

Формой промежуточной аттестации является дифференцированный зачет. Оценка 

выставляется с учетом итогов работы обучающегося, а также с учетом качества 

представленных материалов практики. 

После проверки руководителями практики отчетной документации в проводится 

заключительная конференция, на которой подводятся итоги работы студентов в период 

практики. На конференции обучающиеся докладывают результаты. На заключительной 

конференции объявляются итоговые оценки. 

Промежуточная аттестация практики осуществляется комиссией от кафедры по 

результатам оценки всех форм отчетности обучающегося. Для получения положительной 

оценки, обучающиеся должен полностью реализовать все содержание практики, 

своевременно оформить текущую и итоговую документацию. Практикант, не 

выполнивший программу практики или не предоставивший ее результаты в установленные 

сроки, считается не аттестованным. 

Наличие у руководителей существенных замечаний (пропуски работы без 

уважительных причин, отсутствие записей в дневнике, некачественное выполнение 

предусмотренных программой практики этапов и индивидуальных заданий, отставание в 

их выполнении) является основанием для внесения в дневник соответствующих замечаний 



с установлением студенту кратчайших сроков устранения замеченных недостатков. Защита 

итогов практики проходит в форме свободного собеседования. 

Защита отчета о практике предполагает получение дифференцированной оценки и 

проводится перед специально создаваемой решением выпускающей кафедры комиссией, в 

состав которой включаются: заведующий выпускающей кафедры (председатель комиссии), 

преподаватели, ответственные за организацию и проведение практики, научные 

руководители студентов по учебной практике. В процессе защиты студент должен кратко 

изложить основные результаты проделанной работы, выводы и рекомендации. При защите 

отчета студенту могут быть заданы не только вопросы, касающиеся деятельности объекта 

практики, но и по изученным дисциплинам, в соответствии с учебным планом. 

 

Результаты прохождения учебной практики определяются путем проведения 

промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета. Дата и время зачета с 

оценкой устанавливаются в соответствии с календарным графиком учебного процесса. 

Обучающиеся допускаются к защите в случае положительной оценки руководителем 

практики от Университета. 

Аттестация по результатам прохождения практики («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно») выставляется с учетом следующих 

критериев оценивания: 

«Отлично» - обучающийся своевременно выполнил весь объем работы, требуемый 

программой практики, показал глубокую теоретическую, методическую, профессионально- 

прикладную подготовку; умело применил полученные знания во время прохождения 

практики, показал владение традиционными и альтернативными методами, современными 

приемами в рамках своей профессиональной деятельности, точно использовал 

профессиональную терминологию; ответственно и с интересом относился к своей работе, 

грамотно, в соответствии с требованиями сделал анализ проведенной работы; отчет по 

практике выполнил в полном объеме, результативность практики представлена в 

количественной и качественной обработке, продуктах деятельности. 

«Хорошо» - обучающийся демонстрирует достаточно полные знания всех 

профессионально-прикладных и методических вопросов в объеме программы практики; 

полностью выполнил программу, но допустил незначительные ошибки при выполнении 

задания, владеет инструментарием методики в рамках своей профессиональной 

подготовки, умением использовать его; грамотно использует профессиональную 

терминологию при оформлении отчетной документации по практике; 

«Удовлетворительно» - обучающийся выполнил программу практики, однако в 

процессе работы не проявил достаточной самостоятельности, инициативы и 

заинтересованности, допустил существенные ошибки при выполнении заданий практики, 

демонстрирует недостаточный объем знаний и низкий уровень их применения на практике; 

неосознанное владение инструментарием, низкий уровень владения методической 

терминологией; низкий уровень владения профессиональным стилем речи; низкий уровень 

оформления документации по практике;. 

«Неудовлетворительно» - обучающийся владеет фрагментарными знаниями и не 

умеет применить их на практике, обучающийся не выполнил программу практики, не 

получил положительной характеристики, не проявил инициативу, не представил рабочие 

материалы, не проявил склонностей и желания к работе, не представил необходимую 

отчетную документацию. 

Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв 

о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется на практику 

повторно в свободное от учебы время или отчисляется из Университета. 
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Порядок заполнения и ведения дневника 

 

1. Дневник заполняется обучающимся и регулярно ведется в течение всей практики. 

Получив дневник, обучающийся заполняет обложку и разделы: 

a) «Общие сведения» (раздел 1), 

b) «Дата выезда из университета» (раздел 2), 

c) «Индивидуальное задание» по всем пунктам (раздел 3). 

Эти разделы должны быть подписаны указанными в дневнике лицами, а в 

соответствующих местах проставлена печать университета 

(факультета/института/колледжа) или предприятия. Прибыв на место практики, 

обучающийся обязан зарегистрировать факт прибытия (раздел 2). 

2. Записи в разделе 4 вносятся ежедневно. Они дают краткие сведения о проделанной 

работе. По окончании практики обучающийся пишет отчет, который подписывается 

руководителем практики от предприятия. 

3. Руководитель практики от предприятия заполняет в дневнике характеристику на 

обучающегося и выставляет оценку за практику (раздел 5,8). 

4. Руководитель практики от БГУ заполняет в дневнике характеристику на обучающегося 

и выставляет оценку за практику (раздел 6,8). 

5. Комиссия кафедры по результатам защиты отчета по практике дает итоговое 

заключение кафедры, выставляется итоговая оценка за практику (раздел 7,8). 

6. По окончании практики обучающийся регистрирует факт выезда с предприятия и 

прибытия в БГУ (раздел 2). 

7. Дневник хранится в университете (на кафедре) в течение 5 лет. 
 

Примечание: в случае полевой (учебно-выездной, производственно-выездной) практики 

(учебно-тренировочных сборов) и практики, проходящей внутри университета при 

заполнении дневника практики необходимо обратить внимание на следующее: 

 руководителем практики от предприятия считать руководителя практики от БГУ; 

 в разделе 1 пункты 6 и 9 не заполняются; 

 раздел 2 не заполняется. 



Раздел первый 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

 

1. Фамилия    

2. Имя, Отчество   

3. Курс  Факультет/институт/колледж   

4. Форма обучения   

5. Группа   

6. Предприятие   
 

7. Местонахождение практики   
 
 

8. Вид практики   
9. Руководитель практики от БГУ   

 

10. Руководитель практики от предприятия    
 

11. Сроки практики по учебному плану   
 
 

Декан/директор 

факультета/института/колледжа   
(ФИО, подпись) 

М.П. «  »  20  г. 

 

 

 
Раздел второй 

ДАТА ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

1. Дата выезда из университета «  »  20  г. 

Подпись, печать. 

 

2. Дата прибытия на место работы «  »  20  г. 

Подпись, печать. 

 

3. Дата выезда с места работы «  »  20  г. 

Подпись, печать. 

 

4. Дата прибытия в университет «  »  20  г. 

Подпись, печать. 



Раздел третий 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

(заполняется обучающимся по согласованию с руководителем практики от БГУ) 

 

1. Планируемое содержание работы на практике (в т.ч. по теме курсовой 

(выпускной квалификационной) работы): 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ориентировочная тема курсовой (выпускной квалификационной) работы*: 
 
 

 

3. Рекомендации по  сбору материала  для курсовой (выпускной квалификационной) 
работы*: 

 
 

 

4. Оценка состояния выполнения курсовой (выпускной квалификационной) работы к 
моменту окончания практики*: 

 
 

 

 

 

 

 

 

* – данные пункты заполняются при необходимости 

 

Обучающийся   
(Подпись) 

 

Руководитель практики от БГУ   
(Подпись) 

 

 
Руководитель практики от предприятия    

(Подпись) 



Раздел четвертый 

СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ В ПЕРИОД ПРАКТИКИ 
Число, 

месяц, год 
Краткое содержание выполняемых работ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Руководитель практики от предприятия   
(Подпись) 



Раздел пятый 
ХАРАКТЕРИСТИКА НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 
 

 
 

 
 

Руководитель практики от предприятия   
(Подпись) 

«  »  20  г. 

 

Раздел шестой 
ХАРАКТЕРИСТИКА НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Руководитель практики от БГУ   
(Подпись) 

«  »  20  г. 



Раздел седьмой 
ИТОГОВОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ КАФЕДРЫ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ 

ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ 
 

обучающегося   
(ФИО) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Председатель комиссии   
(Подпись, ФИО) 

 
Раздел восьмой 

«  »  20  г. 

ИТОГОВЫЕ ОЦЕНКИ ЗА ПРАКТИКУ 

 

1. Руководитель практики от предприятия   
(оценка, подпись) 

2. Руководитель практики от БГУ   
(оценка, подпись) 

3. Итоговая оценка за практику   
(оценка, подпись) 



Приложение 2 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФГБОУ ВО «БУРЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ И УПРАВЛЕНИЯ 

КАФЕДРА ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ, ГОСУДАРСТВЕННОГО И 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ 

 

 

 
ОТЧЕТ 

 
О прохождении  практики 

(название практики) 
 

(вид практики) 

студента     курса 

(Ф.И.О.) 

направления подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» 

Место прохождения практики   

 

Срок практики с «  »  20    г. по  «  »  20 г. 

 

 

 

 

 

 
Практикант:      

(Ф.И.О.) (подпись) 

 
 

Согласовано: 

Руководитель практики от организации (предприятия) 
 

(Ф.И.О., должность) (подпись) 

 
Руководитель практики от Университета 

 
(Ф.И.О., должность) (подпись) 
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