Требования к содержанию и оформлению Отчета о прохождении учебной практики

При представлении Отчета о прохождении учебной практики в ФГБОУ ВО «НГУЭУ», основные структурные элементы располагаются в следующей последовательности:

· Подтверждение организации о принятии студента на практику;

· Титульный лист Отчета о прохождении учебной практики;

· Аттестационный лист по учебной практике;

· Характеристика обучающегося по освоению общих компетенций в период прохождения учебной практики;

· Задание на учебную практику;

· Дневник прохождения практики;

· Содержание;

· Введение;

· Основная часть Отчета о прохождении учебной практики;

· Заключение;

· Список использованных источников;

· Приложения.

Формы отчетных документов о прохождении учебной практики (Направление на учебную практику, Аттестационный лист по учебной практике, Характеристика обучающегося по освоению общих компетенций в период прохождения учебной практики, Задание на учебную практику, Дневник прохождения практики) не нумеруются.
Титульный лист выступает первой страницей Отчета о прохождении учебной практики, при этом номер страницы не проставляется. 
Содержание является второй страницей Отчета о прохождении учебной практики, на которой номер страницы проставляется.

Содержание включает:

Введение 
Наименование разделов основной части Отчета
Заключение 
Список использованных источников 
Приложения с указанием номеров страниц, с которых начинаются перечисленные элементы. 
Слово «Содержание» записывается в виде заголовка прописными буквами. 
Введение включает следующие обязательные элементы: цель и задачи учебной практики, указание организации, на базе которой проходила учебная практика, краткое описание выполненных работ на практике, практическая значимость полученных результатов. Объем введения составляет 1-2 страницы.
Каждый раздел основной части Отчета должен начинаться с новой страницы. 
Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, рисунков, отсылка к другому изданию и т.п.) должно иметь ссылку. 

В Заключении должны быть представлены основные итоговые результаты выполненных работ, изложены краткие выводы. Объем Заключения составляет 1-2 страницы.

Список использованных источников должен содержать библиографическое описание источников, непосредственно использованных студентом в процессе прохождении учебной практики и подготовки 
Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТ.

Все источники нумеруются арабскими цифрами, при этом точка после номера источника не проставляется.
Первыми в списке должны быть размещены нормативные акты в соответствии с их юридической силой, далее источники  располагаются по алфавиту. 
В Приложения включаются материалы, связанные с выполнением работ на практике, но которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть Отчета о прохождении учебной практики. К ним могут относиться:

· таблицы вспомогательных цифровых данных;

· справочные данные;

· документы организации;

· фотографии;

· крупные схемы, графики, рисунки, диаграммы и др.

При использовании Приложений в Отчете о прохождении учебной практики необходимо соблюдение установленных требования по их оформлению.
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Ë, З, Й, О, Ч, Ь, Ы. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. 
Каждое Приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его буквенного значения. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают на второй строке по центру с прописной буквы отдельной строкой. В тексте работы на все Приложения должны быть даны ссылки. При ссылке следует писать слово «Приложение» с указанием его буквенного значения. Сами Приложения располагают в последовательности, соответствующей порядку обращения к ним в тексте работы.
В целом оформление Отчета о прохождении учебной практики должно соответствовать общим требованиям, предъявляемым к оформлению письменных работ.

Текст должен быть выполнен печатным способом на одной стороне листа белой бумаги. Высота букв, цифр и других знаков для основного текста должна составлять 14 пунктов, межстрочный интервал - 1,5, форматирование текста по ширине, абзацный отступ – 1,25. 

Рекомендуется использовать стандартную гарнитуру шрифта TimesNewRoman. Поля страницы: левое – 3 см, правое – 1 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см.
Номер страницы проставляется в центре нижней части листа.

Объем Отчета о прохождении учебной практики без учета Приложений должен составлять 15-20 страниц печатного текста.

Отчет о прохождении учебной практики в брошюрованном виде сдается на кафедру в папке-скоросшивателе.
