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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

Цель и основные задачи учебной практики 
 
Информационно-управленческая (производственная) практика 

студентов является важным этапом образовательного процесса и способом 
их подготовки к самостоятельной работе. Информационно-управленческая 
(производственная) практика организуется в соответствии с 
Образовательным стандартом высшего образования ОСВО 1-26 03 01 – 
2013, Положением о практике студентов, курсантов, слушателей, 
утвержденным Постановлением Совета Министров Республики Беларусь 
03.06.2010, № 860 и учебным планом вуза.  

Информационно-управленческая (производственная) практика 
проводится на предприятиях, в организациях и учреждениях, 
осуществляющих деятельность на территории Республики Беларусь, 

Цель информационно-управленческой (производственной)   
практики – закрепить и углубить полученные теоретические и 
профессиональные знания по экономике и управлению организациями, 
методами и средствами обработки экономической и управленческой 
информации с использованием информационных технологий, а также 
осуществить подбор и первичную обработку необходимых материалов для 
написания курсовых работ.  

Задачи Информационно-управленческой (производственной)  
практики:  
• закрепление специальных теоретических знаний, полученных в 

процессе обучения;  
• ознакомление с организационной и производственной структурой 

предприятия, деятельностью его основных отделов и служб (служба 
маркетинга, производственный отдел, отдел материально-технического 
обеспечения, логистики, отдел кадров и другие); 

• ознакомление с нормативными документами, регламентирующими 
деятельность предприятия; 

• изучение информационных технологий, применяемых на предприятии 
или организации, для поддержки производственных и управленческих 
бизнес-процессов; 

• получение навыков проведения сбора и обобщения фактических 
материалов по функционированию предприятий и организаций;  

• приобретение практических навыков работы с использованием 
современных информационных технологий. 
В ходе информационно-управленческой (производственной) практики 
формируются и развиваются следующие компетенции. 
Академические компетенции: 

• АК-1. Уметь применять базовые научно-теоретические знания для 
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решения теоретических и практических задач. 
• АК-2. Владеть системным и сравнительным анализом. 
• АК-3. Владеть исследовательскими навыками. 
• АК-4. Уметь работать самостоятельно. 
• АК-5. Быть способным порождать новые идеи (обладать 

креативностью). 
• АК-6. Владеть междисциплинарным подходом при решении проблем. 
• АК-7. Иметь навыки, связанные с использованием технических 

устройств, управлением информацией и работой с компьютером. 
• АК-8. Обладать навыками устной и письменной коммуникации. 
• АК-9. Уметь учиться, повышать свою квалификацию в течение всей 

жизни. 
Социально-личностные компетенции: 

• СЛК-1. Обладать качествами гражданственности. 
• СЛК-2. Быть способным к социальному взаимодействию. 
• СЛК-3. Обладать способностью к межличностным коммуникациям. 
• СЛК-4. Владеть навыками здоровьесбережения. 
• СЛК-5. Быть способным к критике и самокритике. 
• СЛК-6. Уметь работать в команде. 

Профессиональные компетенции:  

• ПК-2. Координировать деятельность органов государственного 
управления, их подразделений и подведомственных организаций в 
области создания и развития информационных технологий, систем и 
ресурсов; 

• ПК-4. Организовывать взаимодействие со специалистами смежных 
профессий. 

• ПК-5. Разрабатывать, представлять и согласовывать представляемые 
материалы. 

• ПК-7. Готовить доклады, материалы к презентациям и 
представительствовать на них. 

• ПК-8. Пользоваться глобальными информационными ресурсами. 
• ПК-9. Использовать современные средства телекоммуникаций. 
• ПК-10. Работать со специальной литературой и нормативными 

документами. 
Информационно-аналитическая деятельность 

• ПК-11. Владеть методиками получения и обработки информации. 
• ПК-12. Анализировать и оценивать информацию. 
• ПК-15. Применять методы системного анализа и проектного управления 

для создания и эффективного использования информационных 
технологий, систем и ресурсов. 

• ПК-17. Разрабатывать и применять математические модели процессов и 
объектов, современные математические методы и информационные  
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• технологии для решения задач экономики и управления. 

Инновационная деятельность 
• -ПК-23. Исследовать и анализировать зарубежный опыт по внедрению 

инновационных проектов в области информационных технологий. 
 

Организация и руководство практикой 
В соответствии с учебным планом специальности информационно-

управленческая (производственная)  практика проводится на 2 курсе, её 
продолжительность составляет 3 недели. Сроки проведения практики 
устанавливаются Университетом в соответствии с учебным планом.  

Информационно-управленческая (производственная) практика 
проводится в составе групп. По решению Совета университета 
допускается проведение данного вида практики во время теоретического 
обучения. Информационно-управленческая (производственная) практика 
включается в расписание занятий и совмещается с процессом обучения. 

При организации информационно-управленческой 
(производственной)  практики рекомендуются следующие формы 
занятий: 

1. Установочная лекция о целях,  задачах и порядке проведения 
практики. 

2. Групповые посещения предприятий. 
3. Встречи с руководителями и специалистами предприятий. 
4. Контролируемая самостоятельная работа. 
5. Выполнение индивидуального задания. 

Общее методическое и организационное руководство 
информационно-управленческой (производственной) практикой 
возлагается на заведующего кафедрой логистики и информационно-
математических дисциплин, а непосредственное руководство практикой – 
на преподавателей кафедры. Число студентов, которыми руководит 
преподаватель определяется заведующим кафедрой и фиксируется в 
индивидуальном плане преподавателя. Для проведения занятий на 
предприятиях или организациях привлекаются ведущие специалисты на 
условиях почасовой оплаты.  

За неделю до начала практики проводится инструктивно-
методическое занятие о содержании практики, сроках и формах ее 
проведения, методике оформления соответствующих документов, порядке 
составления отчетов по результатам практики. Студентам выдаются 
индивидуальные задания.  

Студентам заочной формы получения высшего образования, 
работающие по специальности могут проходить информационно-
управленческую (производственную) практику по индивидуальному 
заданию в соответствии со  своими служебными обязанностями и 
характером работ выполняемых на рабочем месте. При оформлении отчета 
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по практике им необходимо представить соответствующую справку, в 
которой указывается их должность и место работы.  

 
В качестве баз для проведения учебной практики выбираются 

ведущие предприятия и организации Республики Беларусь независимо от 
форм собственности. 

При организации и проведении практики преподаватели 
кафедры логистики и информационно-математических дисциплин 
выполняют следующие задачи: 
• разрабатывает и поддерживает в актуальном состоянии методические 

материалы о проведении практики для студентов и преподавателей; 
• осуществляет знакомство студентов с целями, задачами, программой и 

расписанием учебной практики; 
• осуществляют консультирование студентов в процессе проведения 

практики; 
• по окончании учебной практики обеспечивает организацию принятия 

зачета у студентов; 
• выявляет и своевременно устраняет недостатки в организации и 

проведении учебной практики; 
• в течение двух недель, следующих за датой окончания практики, 

предоставляет в деканат отчеты р результатах проведения практики; 
• обсуждает итоги и анализирует выполнение программы учебной 

практики на заседании кафедры. 
Во время прохождения практики студент выполняет следующие 

задачи: 
• знакомиться с целями и задачами практики; 
• знакомиться с порядком проведения практики и выполнять изложенные 

в нем требования; 
• отражает ход ее выполнения в дневнике прохождения практики; 
• посещает выездные занятия; 
• посещает встречи с представителями организаций; 
• своевременно получает индивидуальное задание; 
• своевременно готовит отчет по практике в соответствии 

установленными требованиями 
• студент сдает дифференцированный зачет руководителю практики от 

кафедры.  
При проведении дифференцированного зачета студент представляет 

дневник практики, отчет о выполнении программы практики. 
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СОДЕРЖАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
(ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ) ПРАКТИКИ 

При прохождении информационно-управленческой 
(производственной) практики студенты должны получить знания умения и 
навыки, определенные образовательным стандартом специальности.  

Основные задачи информационно-управленческой 
(производственной) практики: 

• ознакомиться с организацией управления предприятием.  
• освоить принципы организации и управления информационными 

системами.  
• изучить методы и средства получения, хранения и обработки 

экономической и управленческой информации предприятия.  
• изучить требований и разработка проектных решений, связанных 

с электронным документооборотом предприятия.  
• ознакомиться с конкретными проектами различных программных 

и информационных систем в организации. 
 
Основные вопросы, рассматриваемые на занятиях в 

профильных предприятиях и организациях: 
• организационная и производственная структура предприятия; 
• продукция предприятия или оказываемые услуги; 
• информационные технологии, применяемые на предприятии; 
• информационные ресурсы и системы, имеющиеся и 

функционирующие на предприятии; 
• организация документооборота; 
• методы и инструментальными средства обработки 

экономической информации; 
• методы и средства организации общего информационного 

пространства на предприятии. 
• методы и средства защиты информации, применяемые на 

предприятии 
• сетевая инфраструктура предприятия; 
• организация сервисного обслуживания. 
 
Для организации индивидуального подхода к обучению 

руководитель информационно-управленческой (производственной) 
практики формулирует каждому студенту индивидуальное задание, в 
котором должны быть отражены анализ наиболее важные аспекты 
использования информационных технологий на предприятии или 
перспективы их развития.  

 
Примерная тематика индивидуальных заданий на 

информационно-управленческую (производственную) практику  
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1. Современные способы управления рабочими станциями на основе 
технологий виртуализации. 

2. Применение технологий виртуализации для создания 
технологической инфраструктуры на предприятии.  

3. Внедрение средств совместной работы над документами на 
предприятии.  

4. Внедрение портальных технологий на предприятии.  
5. Применение системы планирования учебной работы в высшем 

учебном заведении. 
6. Сетевая инфраструктура предприятия 
7. Развитие беспроводного сегмента сети. 
8. Организация сервисного обслуживания на предприятии. 
9. Общее информационное пространство на предприятии. 
10. Система документооборота на предприятии. 
11. Применение ситуационных центров для управления предприятием. 
12. Создание системы хранения данных высокой емкости, единого 

источника корпоративных данных. 
13. Информационные системы предприятия. 
14. Организация работы с заказчиками на предприятии. 
15. Развитие системы управления доступом к информационным 

ресурсам на предприятии;  
16. Организация обмена информацией на предприятии.  
17. Анализ информационных ресурсов и системам, имеющимся и 

функционирующим на предприятии; 
18. Организации документооборота на предприятии; 
19. Организация доступа сотрудников к локальным и глобальным 

информационным сетям. 
20. Электронные библиотеки учебных заведений. 
21. Методы и средствам защиты информации, применяемые на 

предприятии. 
По теме индивидуального задания студенты готовят доклад в форме 
презентации, прилагаемой к отчету по практике. 
 

№ 
ОСНОВНЫЕ 

ЭТАПЫ 
ПРАКТИКИ 

СОДЕРЖАНИЕ ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

 
 

1. 

Подготовительн
ый этап 

− ознакомление с программой 
практики; 

− предоставление руководителю 
практики информации о месте 
прохождения практики; 

− получение индивидуального 
задания на прохождение 
практики; 

− прохождение инструктажа по 
технике безопасности. 

самоконтроль, 
консультации с 
руководителем 
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2. 

Основной этап 

− применение теоретических знания  
при решении конкретных научно-
исследовательских правовых  
задач; 

− работа с правовыми 
документами, научными 
юридическими изданиями; 

− подготовка научного доклада, 
научной статьи, сообщения; 

− изучение и применение методик 
проведения различных видов 
занятий с применением 
разнообразных методов, 
стимулирующих познавательную 
активность обучающихся (в 
процессе прохождения практики в 
ВУЗе); 

− личное участие в работе 
организации в рамках программы 
практики;  

− сбор и систематизация 
материалов, необходимых для 
подготовки отчета. 

самоконтроль, 
консультации с 
руководителем, 
текущий контроль 
руководителей 

 
 

3. 

Заключительный 
этап 

− оформление дневника и отчета по 
практике в соответствии с 
предъявляемыми требованиям; 

− представление дневника и отчета 
по практике на кафедру; 

− явка в установленные сроки на 
защиту практики. 

Дифференцированный 
зачет 

 

ИНФОРМАЦИОННО МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 
 

Обязанности студентов и руководителей практики 
 

Руководитель практики от Учреждения образования «БИП — 
Университет права и социально-информационных технологий» 
осуществляет: 
• методическое руководство и контроль за прохождением практики; 
• решение организационных вопросов, возникающих в период практики; 
• консультацию студентов по выполнения индивидуального задания, по 

сбору и обработке необходимых материалов, по подготовке и 
написанию отчета;  

• информирование кафедры о ходе практики; 
• проверку отчетов студентов по практике. 

Основные требования к структуре и оформлению 
отчета по практике 
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Отчет студента о прохождении практики должен содержать 
максимально полные ответы на вопросы программы практики и по 
структуре строго соответствовать ей. При этом используются (и 
прикладываются к отчету) формы бухгалтерской и статистической 
отчетности организации за исследуемый период.  

В течение всего периода практики студент проводит работу по 
составлению и оформлению отчета, а также ведению дневника. 

 Отчет печатается с использованием компьютера и принтера на одной 
стороне листа белой бумаги формата А4 (210x97 мм). Страницы отчета 
нумеруются. Набор текста отчета осуществляется с использованием текстового 
набора Word. При этом рекомендуется использовать шрифты Times New Roman 
размером 14, через 1,5 интервала. Размеры полей: верхнего и нижнего – 15 мм, 
левого – 30 мм, правого – 10 мм.  

 
Отчет по практике должен содержать: 
Титульный лист (см. Приложение). 
Содержание – где отражается перечень вопросов, содержащихся в 

отчете. Содержание отчета по информационно-управленческой 
(производственной) практике находится в Приложении Б. 

Введение – где отражаются цели, задачи и направления 
исследовательской работы студента на информационно-управленческой 
(производственной) практике. 

Обзор предприятий – где дается краткая характеристика 
предприятий, с которыми ознакомились во время учебной практики. 

Индивидуальное задание включает в себя развернутое рассмотрение 
и практическое применение всех вопросов, поставленных руководителем 
практики от кафедры. 

Заключение содержит основные выводы и результаты проделанной 
работы на информационно-управленческой (производственной) практике. 

Список использованных источников - при прохождении практики и 
при подготовке отчета необходимо использовать научно-теоретические 
источники (учебники, учебные пособия, Интернет - сайты и т.п.), которые 
рекомендуют преподаватели по изучаемым дисциплинам. 

Приложения – где представляются иллюстрации, таблицы, графики, 
которые нецелесообразно включать в основной текст. 

 

Отчет должен быть подписан руководителем практики от кафедры. К 
отчету прилагается оформленный надлежащим образом дневник по 
практике. 

Отчёт и дневник по практике должны быть помещены в отдельную 
папку. 

При написании отчета по практике необходимо соблюдать 
правила оформления, которые представлены в приложении В. 
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Невыполнение программы практики и незащищенный отчет 
свидетельствует о невыполнении учебного плана. К последующим 
занятиям такой студент не допускается и деканом ставится вопрос о его 
отчислении из Учреждения образования «БИП — Университет права и 
социально-информационных технологий» 

Отчет утверждается руководителем (заместителем руководителя) от 
организации. 

Отчет подписывается студентом, руководителем практике от кафедры 
и руководителем практики от организации, подпись которого заверяется 
печатью.  

К отчету прилагается соответствующим образом оформленный 
дневник, где сделаны записи о ежедневно выполнявшейся работе в 
соответствии с планом-графиком, характеристика-отзыв руководителя 
практики от организации. 

Отчет о прохождении практики и дневник практики, не заверенные на 
предприятии (организации) или оформленные с нарушением требований 
данных рекомендаций, не принимаются на кафедру, а студент к зачету не 
допускается. 

В течение первых 10 дней после окончания практики в 
соответствии с графиком образовательного процесса студент сдает 
дифференцированный зачет руководителю практики от кафедры.  

Отметка по практике заносится в экзаменационную ведомость и 
зачетную книжку, приравнивается к оценкам по теоретическому обучению 
и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Студент, получивший неудовлетворительную оценку при сдаче 
зачета по информационно-управленческой (производственной) практике, 
не допускается к государственным экзаменам.    

 
Обязанности и права студента-практиканта 
Студент, проходящий практику, обязан: 
1. Знать своего руководителя практики от кафедры, место и сроки 

проведения практики. 
2. Своевременно записаться в деканате на предложенные базы 

практики, исходя из возможностей принимающих сторон. 
3. Ознакомиться с программой практики, получить 

индивидуальное задание и дневник практики (на организационном 
собрании) заполнить в дневнике все реквизиты. 

4. Получить направление на практику у руководителя практики от 
университета.  

5. Явиться на организационное собрание по вопросу проведения 
практики. 

6. Своевременно прибыть на место практики, пройти инструктаж 
по охране труда и технике безопасности. 

7. Явиться к руководителю практики от организации, ознакомить 
его с программой практики и индивидуальным заданием, получить 
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указания о дальнейшей работе, составить график проведения 
консультаций. 

8. Выполнять действующие в организации правила внутреннего 
распорядка. 

9. Вести дневник практики с указанием перечня ежедневно 
проделанной работы. 

10. Участвовать в научно-исследовательской работе по заданию 
кафедры. 

11. Выполнить в полном объеме требования программы практики и 
индивидуального задания. 

12. В конце практики, в течение последних 2-х, 3-х дней, составить 
письменный отчет о выполнении программы практики, представить его на 
проверку и для подписания руководителю практики от организации. 

13. По окончании практики сдать пропуск (если выдавался), 
литературу и имущество, полученные в организации во временное 
пользование. 

14. Студенты дневной формы обучения в течение трех дней после 
прибытия с практики сдают на кафедру дневник практики и отчет по 
практике. 

15. Студенты заочной формы обучения предоставляют дневники и 
отчёты по практике на кафедры в течение первых двух дней 
экзаменационной сессии, следующей за практикой. 

16. В течение первых 10 дней после окончания практики в 
соответствии с графиком образовательного процесса студент сдает 
дифференцированный зачет руководителю практики от кафедры. 

 
Студент имеет право: 
1. Самостоятельно выбрать место практики при условии 

соответствия организации требованиям, обеспечивающим выполнение 
программы практики в полном объеме.  

2. В этом случае студент, не позднее, чем за месяц до начала 
практики представляет в деканат заявление с резолюцией заведующего 
кафедрой, за которой закреплена практика и гарантийное письмо 
организации о согласии принять его на практику.  

3. В случае положительного решения (резолюция декана) 
заявление и гарантийное письмо передаются деканатом руководителю 
практики от института для дальнейшего заключения договора.  

4. В исключительных случаях, по уважительным причинам, 
студент имеет право на индивидуальный перенос сроков практики, 
который  осуществляется в соответствии с приказом ректора.  

5. Основанием для приказа о переносе является заявление 
студента, согласованное с деканом факультета, и документы, отражающие 
причины  необходимости переноса сроков практики. 

6. В этом случае студент, как правило, подбирает место практики 
самостоятельно. 
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Тематический план информационно-управленческой 
(производственной) практики 

Для того чтобы решить задачи практики и достичь результатов 
студент должен соблюдать график прохождения практики (таблица 1). 

 
Таблица 1 

Примерный график прохождения практики для студентов дневной 
формы обучения 
№ Изучаемые вопросы, выполняемая работа Кол.

дней 
Место 

проведения 

1 

Вводные занятия инструктаж по технике 
безопасности, выдача индивидуального 
задания 

1 БИП 

2 Лекция  1 БИП 

3 Ознакомительные посещения предприятий 4 Профильные 
предприятия 

4 Контролируемая самостоятельная работа 4 Профильные 
предприятия 

5 Выполнение индивидуального задания 8 Профильные 
предприятия 

6 Оформление отчета 1 БИП 
    

 



 
 

 
Приложение А 

 
УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ «БИП — УНИВЕРСИТЕТ ПРАВА И 

СОЦИАЛЬНО-ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ» 
 

УТВЕРЖДАЮ 
_______________________ 
(Руководитель/заместитель руководителя 
организации) 
__________________  _________________ 
 (подпись) (И.О.Фамилия) 
«___» _____________ 20__ 

 
 
 

 
 

 
ОТЧЕТ 

о прохождении (производственной) информационно-управленческой 
практики 

 
 
 
 
 

 
 
Выполнил (а) 
Студент (ка) __ курса, гр. _  ____________ 

Ф.И.О. (подпись) 
 
 
 
 
Руководитель от организации             _______/_______________/ 

Ф.И.О. (подпись) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Минск – 202 
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Приложение Б 
Содержание отчета по практике 

 
ОГЛАВЛЕНИЕ 
ВВЕДЕНИЕ 
1.ОБЗОР ПРЕДПРИЯТИЙ. 
2.ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ПО ПРАКТИКЕ 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ  
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 
ПРИЛОЖЕНИЯ 
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Приложение В 

Требования к оформлению отчета 
 

Работа печатается с использованием компьютера и принтера на 
одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297 мм). 
Устанавливаются следующие размеры полей: верхнего и нижнего – 20 мм, 
левого – 30 мм, правого – 10 мм. 

Набор текста осуществляется с использованием текстового 
редактора Word. Используется шрифт Times New Roman, размер шрифта 
14 пунктов. Межстрочный интервал полуторный. Отступ первой строки – 
1,25 см. Выравнивание текста по ширине. 

Шрифт печати должен быть прямым, четким, черного цвета, 
одинаковым по всему объему текста. Разрешается использовать 
компьютерные возможности акцентирования внимания на определениях, 
терминах, теоремах, важных особенностях, применяя курсивное, 
полужирное, курсивное полужирное начертание шрифта, выделение с 
помощью подчеркивания. В тексте должны различаться тире (–) и дефисы 
(-). Опечатки и графические неточности, обнаруженные в тексте, 
допускается исправлять корректирующей жидкостью и нанесением на том 
же месте исправленного текста (графиков). 

В тексте отчета допускается использовать общепринятые 
сокращения слов и словосочетаний: т. е. – то есть, и т. д. – и так далее.  
Акронимное сокращение (аббревиатура) – сокращение по первым буквам 
слов в словосочетании записывается прописными буквами без точек, 
например: закрытое акционерное общество – ЗАО научно-
исследовательский институт – НИИ . Аббревиатуру используют в том 
случае, если какое-то словосочетание повторяется в работе неоднократно. 
При первом употреблении в тексте аббревиатура приводится в круглых 
скобках вслед за соответствующим словосочетанием, например: закрытое 
акционерное общество (ЗАО). 

Нумерация страниц дается арабскими цифрами в нижней части листа 
в центре без точки в конце; шрифт Times New Roman, размер шрифта 12 
пунктов. 

Первой страницей работы является титульный лист, который 
включают в общую нумерацию, но номер страницы на титульном листе не 
ставят. 

Заголовки структурных частей – ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, 
ОБЗОР ПРЕДПРИЯТИЯ, ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ПО 
ПРАКТИКЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 
ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ – печатают без абзацного отступа 
прописными буквами полужирным начертанием размером 15–16 пунктов, 
выравнивание – по центру. В конце заголовков глав и заголовков 
параграфов точку не ставят. В названиях заголовков глав и параграфов 
переносы не допускаются. Номера и заголовки параграфов печатают с 
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абзацного отступа строчными буквами (кроме первой прописной) 
полужирным шрифтом размером 15–16 пунктов, выравнивание – по 
ширине. Заголовки параграфов приводят после их номеров через пробел. 

Каждую структурную часть работы (ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, 
ОБЗОР ПРЕДПРИЯТИЯ, ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ПО 
ПРАКТИКЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 
ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ) следует начинать с нового листа. 

Отчет по мере необходимости иллюстрируется рисунками, картами, 
схемами, чертежами, фотографиями и т.д.  

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно на 
странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или 
отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, 
чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы или с 
поворотом по часовой стрелке. Иллюстрации и таблицы, которые 
расположены на отдельных листах, включают в общую нумерацию 
страниц. 

Иллюстрации и таблицы обозначают соответственно словами 
«рисунок» и «таблица» и нумеруют последовательно в пределах каждой 
главы. 

На все иллюстрации и таблицы должны быть ссылки в тексте работы 
с обязательным указанием используемого источника. Слова «рисунок» и 
«таблица» в подписях к рисунку, таблице и в ссылках на них не 
сокращают. Рисунки и таблицы в отчете нумеруют последовательно в 
пределах работы в целом, например: «рисунок 1», «таблица 1». 

Расстояние между текстом и иллюстрацией (рисунком) должно 
составлять два межстрочных интервала.  

Пояснительные данные к иллюстрации, если они имеются, 
помещают под иллюстрацией, выравнивая по центру страницы, шрифтом 
размером 12–13 пунктов. 

С новой строки без абзацного отступа по центру печатается слово 
Рисунок, номер и наименование иллюстрации, отделяя знаком тире номер 
от наименования. Точку в конце нумерации и наименования иллюстрации 
не ставят. Не допускается перенос слов в наименовании рисунка. 

Цифровой (в некоторых случаях – текстовый) материал оформляют в 
виде таблиц. Расстояние между текстом и таблицей должно составлять два 
межстрочных интервала. 

Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит 
из слова Таблица, ее порядкового номера и названия.  Точку в конце 
нумерации и наименования таблицы не ставят. Не допускается перенос 
слов в наименовании таблицы. Заголовок следует помещать над таблицей 
слева, без абзацного отступа, шрифт – Times New Roman размером 14 
пунктов, выравнивание – по ширине или по левому краю. Границы 
таблицы не должны выходить за рамки текста. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на 
следующий лист. В случае переноса в конце первой части таблицы 
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нижняя, ограничивающая ее черта, не проводится. Слева над другой 
частью пишут «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» и 
указывают номер таблицы. При этом заголовок указывают только один раз 
над первой частью. 

Заголовки колонок и строк следует писать с прописной буквы в 
единственном числе. Подзаголовки колонок пишутся со строчной (если 
они составляют одно предложение с заголовком) или с прописной буквы 
(если они имеют самостоятельное значение).  

Текст и цифровой материал в таблице дается без абзацного отступа, 
шрифт – Times New Roman; рекомендуемый размер – 12–13 пунктов, 
минимальный допустимый размер шрифта в таблице – 8 пунктов. Если 
цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в 
ней ставят прочерк (–). 

Примечания к таблицам, в которых указывают справочные и 
поясняющие сведения, помещают под таблицей и нумеруют 
последовательно. Примечание пишется с абзацного отступа, шрифт – 
Times New Roman; размер – 12–13 пунктов. 

Студент обязан давать ссылки на источники, из которых приводятся 
материалы или отдельные результаты, или на идеях и выводах которых 
разрабатываются те или иные проблемы, задачи, вопросы.  

Ссылки на источники даются при прямом и косвенном цитировании, 
а также при использовании цифровых данных, изложении концепций. 

Сведения об использованных источниках приводятся в структурной 
части Список использованных источников. Источники следует располагать 
одним из следующих способов: в порядке появления ссылок в тексте 
работы (при этом допускается приведение одного и того же источника в 
списке только один раз) либо в алфавитном порядке фамилий первых 
авторов или заглавий.  

Сведения об использованных источниках печатают с абзацного 
отступа, номер записывают арабскими цифрами, после номера ставят 
точку. Нумерация документов должна быть сквозной: от начала списка до 
конца. 

Приложения оформляют как продолжение работы на последующих 
ее листах и должны иметь общую с остальной частью работы сквозную 
нумерацию страниц. Приложение должно иметь содержательный 
заголовок, который размещается с новой строки и печатается без абзацного 
отступа строчными буквами (кроме первой прописной) полужирным 
шрифтом размером 16 пунктов, выравнивание – по центру листа. 

Отчет о прохождении информационно-управленческой 
(производственной) практики должен быть скреплен. 
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