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Москва

Об утверждении методических рекомендаций 
по оформлению документов по практике

В целях установления единого порядка оформления отчетной документации 
по итогам прохождения практик п р и к а з ы в а ю :

рекомендации по написанию и оформлению отчетных документов по практике 
с 1 сентября 2019 г.

2. Приказ от 19 сентября 2018 г, № 496 «Об утверждении 
методических рекомендаций по оформлению документов по практике» признать 
утратившим силу.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по 
учебной и воспитательной работе Пухнаревича С.И.

Ректор В.В. Ершов

1. Утвердить и ввести в действие прилагаемые методические



Приложение

УТВЕРЖДЕНЫ 
приказом ФГБОУВО «РГУП»

от J  № ¥ '//.

Методические рекомендации 
по оформлению документов по практике

1. Требования к содержанию и оформлению  
отчета о прохождении практики

В отчет по каждому из видов практик должны входить следующие 
составляющие:

1.1. Титульный лист (см. образец в Приложении №8 Положения об 
организации практик обучающихся по направлениям подготовки 
(специальностям) высшего образования, реализуемым ФГБОУВО «РГУП»).

1.2. Содержание.
Текст отчета набирается в Microsoft Word и печатается на одной 

стороне стандартного листа бумаги формата А-4, шрифт Times New Roman - 
обычный, размер 14 пт; междустрочный интервал - полуторный; левое поле - 
2,5 см., верхнее и нижнее - 2,0 см; правое - 1,0 см; абзац - 1,25 см (отчеты, 
выполненные в рукописном виде, не принимаются). Страницы отчета 
нумеруют арабскими цифрами, с соблюдением сквозной нумерации по всему 
тексту. Номер проставляется в центре верхней части листа (выравнивание от 
центра) без точки в конце номера.

Объем отчета должен составлять от 10 и до 30 страниц, включая 
приложения к отчету.

Исходя из указанного объема текста отчета, он должен включать 
следующие основные структурные элементы и соответствовать основным 
требованиям, предъявляемым к содержанию отчета:

Содержание отчета:
- перечень структурных элементов отчета с указанием страниц.

Введение:
- сроки практики (дата начала и общая продолжительность практики), 
место прохождения практики (наименование и основные направления 
деятельности организации, цели и задачи практики, Ф.И.О. руководителя 
практики от организации).

Основная часть:
развернутое описание практических заданий, выполненных по 

индивидуальному заданию, утвержденному руководителем практики от 
Университета (в соответствии с пунктами из индивидуального задания);
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- развернутое описание выполненных заданий руководителя практики от 
организации, практических задач, решенных студентом за время практики, 
проблемы и вопросы, возникшие во время практики.

Заключение:
- описание умений и навыков, приобретенных за время практики, 
Соотнесенных с компетенциями которые обучающийся должен освоить по 
итогам прохождения практики.
- сделать собственные выводы о практической значимости полученного 
опыта в результате прохождения практики.

Список литературы:
- указать нормативные правовые акты, использованные и изученные при 
прохождении практики, учебные пособия, справочные и правовые базы 
данных, сайты органов государственной власти и т.д.).

1.3. Приложения.
В приложении размещается фактический материал, подготовленный 

студентом в период практики:
- документы (обезличенные), в составлении которых или в работе над 

которыми обучающийся принимал участие;
- проекты судебных решений, локальных актов, справок и т.д.;
- схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал. 

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц, однако номер 
страницы на титульном листе не проставляется.

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу 
следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она 
упоминается впервые, или на следующей странице. На все приводимые 
таблицы должны быть ссылки в тексте отчета. Таблицы следует нумеровать 
арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста отчета. 
Номер следует размещать над таблицей справа без абзацного отступа после 
слова «Таблица».

Рисунки (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, 
диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно 
после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей 
странице.

2. Рекомендации для групповых руководителей 
при защите практики

Групповому руководителю по практике на титульном листе отчета 
обучающегося необходимо письменно дать оценку соответствия содержания 
отчета полученной оценке. Если на защите практики обучающийся показал 
более высокие знания, умения, навыки чем отражено в отчете, то на 
титульном листе отчета обучающегося преподаватель пишет, на основании 
чего работе дана более высокая оценка.


