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***Перечень выполняемых работ и даты их проведения должны соответствовать рабочему графику проведения практики
ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА

Обучающийся
Фамилия Имя Отчество
номер курса группы шифр и номер группы кафедра «Экономика и менеджмент»
Вид практики 
вид практики
Наименование места практики 
наименование предприятия, структурного подразделения
Обучающийся выполнил задания программы практики
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительно ознакомился/изучил
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслуживает оценки _________________________________________

	
	Руководитель практики 

от предприятия

_________________  Фамилия И.О.
подпись
«____»______________2018 г.

                    М.П.


СОДЕРЖАНИЕ
	
	ВВЕДЕНИЕ (….точки не ставятся!)
	5

	1
	Наименование раздела
	

	
	1.1 Наименование подраздела
	

	
	1.2 Наименование подраздела
	

	
	И т.д.
	

	2
	Наименование раздела
	

	
	2.1 Наименование подраздела
	

	
	2.2 Наименование подраздела
	

	
	И т.д.
	

	
	ЗАКЛЮЧЕНИЕ
	

	
	СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
	


Структура и содержание отчета по практике определяется программой практики и индивидуальным заданием, выданным руководителем практики от кафедры. Изложение материала должно быть кратким, логически последовательным и в порядке рекомендуемых вопросов программы и методических указаний.
Внимание!

ЗАПРЕЩЕН перенос слов 

в содержании (наименовании разделов и подразделов) 
и основной надписи (штампе)

Название предприятия разрывать нельзя!
Примеры НЕПРАВИЛЬНОГО оформления

	
	3 Экономическая характеристика и структура управления ЗАО Комагропром
	12

	
	5 Диагностика и анализ финансово-хозяйственной деятель-

ности
	22


ВВЕДЕНИЕ
Отступ 1 пустая строка
Текст введения текст введения текст введения текст введения текст введения текст введения.
Во введении отражается цель и задачи практики, которые определяются программой практики и методическим сопровождением к ней, а также индивидуальным заданием. Раскрывается актуальность темы исследования (для преддипломной практики), приводится перечень практических материалов предприятия, которые послужили исходными данными для подготовки отчета.
Текст выполняют с помощью текстовых редакторов через полуторный интервал шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 14 пт, выравнивание «по ширине».

РАЗРЕШАЕТСЯ использовать возможности акцентирования внимания: курсив, разрядка букв.

ЗАПРЕЩАЕТСЯ подчеркивание, выделение жирным, за исключением названий разделов, подразделов, слов и словосочетаний: СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ.
1 Наименование раздела
Отступ 1 пустая строка
1.1 Наименование подраздела
Отступ 1 пустая строка
Текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1 текст подраздела 1.1.
Отступ 1 пустая строка

1.2 Наименование подраздела
Отступ 1 пустая строка

Текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2 текст подраздела 1.2.
Если отчет предполагает теоретическую (описательную) и практическую (расчетную) части, отделенные друг от друга, то их можно отражать как соответствующие разделы. В этом случае каждый раздел следует начинать с нового листа. Подразделы с нового листа не начинать.
Не допускается размещать наименования подразделов в нижней части листа, если под ними помещается менее двух строк текста.

Оформление таблиц

На все таблицы должны быть приведены ссылки, в которых следует писать слово «таблица» с указанием её номера. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые.

Разрешается делать таблицы с меньшим размером шрифта Times New Roman (10, 12, 13), интервал можно делать как полуторным, так и одинарным. Но, если на одной странице расположено несколько таблиц, то нельзя делать их разными шрифтами.

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Пример оформления таблицы

Показатели экономической эффективности ЗАО Комагропром представлены в таблице 1.

Отступ 1 пустая строка
Таблица 1 - Показатели экономической эффективности ЗАО Комагропром
	Показатель
	2012 г
	2013 г
	2014 г
	2015 г
	2016 г

	Чистая прибыль, млн. руб.
	131,7
	98,7
	142,2
	55,8
	2,6

	Выручка от реализации, млн. руб.
	1 143,5
	1 001,2
	1 482, 5
	2 070,3
	2 127,2

	Себестоимость, млн. руб.
	883,9
	757,0
	1 150,2
	1 795,9
	1 745,7

	Рентабельность продаж, %
	12
	10
	10
	2,7
	0,12

	Рентабельность производства,%
	15
	13
	12
	3,1
	0,15


Отступ 1 пустая строка
Текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст.
Примеры оформления переноса таблицы

Таблица 5 – Выпуск продукции ЗАО Комагропром в 2016 году

	Виды продукции
	Выпуск продукции
	Удельный вес в стоимости всего выпуска, %

	
	в тоннах
	в рублях
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Продолжение таблицы 5

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Окончание таблицы 5

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


При переносе таблиц НЕЛЬЗЯ оставлять одну строку в таблице на одном из листов. Необходимо оставлять минимум две строки либо в начале, либо в конце (не считая «шапки» таблицы).

Если таблица заканчивается на текущей странице, то пишется слово «Окончание».

Таблица 5 – Выпуск продукции ЗАО Комагропром в 2016 году

	Виды продукции
	Выпуск продукции
	Удельный вес в стоимости всего выпуска, %

	
	в тоннах
	в рублях
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Окончание таблицы 5

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Допускается помещать таблицу вдоль длинной (горизонтальной) стороны листа ПЗ.

Оформление рисунков

Все иллюстрации в тексте (графики, схемы, диаграммы, фотографии и т.д.) именуются рисунками.

На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте документа.

Подпись рисунка выполняется 12 шрифтом, выравнивание по центру.

Пример 
Необходимо совершенствовать холдинговую структуру путем выделения материнской компании и стратегических бизнес-единиц в соответствии с рисунком 1.
Отступ 1 пустая строка

[image: image4]
Рисунок 1 – Структура холдинговой компании ЗАО Комагропром
Отступ 1 пустая строка
Текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст.
Оформление перечислений внутри текста

Перечисления выделяют в тексте абзацным отступом, который используют только в первой строке. Перед каждой позицией перечисления ставят дефис.

Пример

К числу основных конкурентов ЗАО Комагропром относятся:

- ОАО Ростовский крупяной завод;

- ЗАО Бикар-Агро;

- ООО Донэлеватор.
Иные знаки (*, ●,→ и т.п.) не допускаются!

Если необходимо в тексте работы сослаться на одно или несколько перечислений, то перед каждой позицией вместо дефиса ставят строчную букву, приводимую в алфавитном порядке, а после нее – скобку. Положение номера в списке по левому краю, табуляция для номера от 12,5 до 15 мм.

Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений обозначенных буквами.

Пример

Зерновые культуры классифицируют по видам ботанических семейств:

а) хлебные злаки:

  1) пшеница;

  2) рожь;

  3) овес;

  4) ячмень;

  5) тритикале;

б) просовидные:

  1) просо;

  2) рис;

  3) кукуруза;

  4) сорго);

в) гречишным (гречиха);

г) бобовым:

  1) горох;

  2) фасоль;

  3) чечевица;

  4) соя;

  5) бобы.
Оформление формул
Пример

Эффективность реализации стратегии развития агрохолдинга ЗАО «Комагропром» Эс, руб., можно определить по следующей формуле:
Отступ 1 пустая строка
Эc =
[image: image5.wmf]å

=

n
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Эx + Эy + ... + Эi→max, 



(1)
Отступ 1 пустая строка
где Эс – совокупный эффект в реализации стратегии развития агрохолдинга;

Эх, Эу, Эi – эффект отдельного структурного подразделения в реализации стратегии развития агрохолдинга;

n – количество структурных подразделений, участвующих в реализации стратегии развития агрохолдинга.
Символы, повторно используемые в формулах, расшифровке не подлежат.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяются запятой.

Пример

Эc =
[image: image6.wmf]å

=

n

i

1

Эx + Эy + ... + Эi→max,                                            (1)

Эi = ΔРn + … + ΔПв – ΔМ3 - … - ΔСn .                                      (2)
Не допускается помещать единицы измерения внутри формул с буквенными или числовыми обозначениями физических величин. Единицы измерения указываются в конце промежуточных и окончательного расчетов без круглых скобок, например:

Р = 2 (12 + 6) = 36 т.

Не допускается в одну строку писать исходную формулу и вычисления.

Пример 

Неправильно:
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ПРАВИЛЬНО:
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Оформление текстовой части

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «может быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» и т. д.

Допускается использовать повествовательную форму изложения текста, например, «применяют», «указывают» и т. п.

В тексте, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

- применять математический знак «(» перед отрицательными значениями, следует писать слово «минус». Правильно писать так: «…значение коэффициента обеспеченности собственными средствами составило минус 0,1».
- применять без числовых значений математические знаки, например, «>» (больше), «<» (меньше), «=» (равно), «(» (больше или равно), «(» (неравно), «(» (меньше или равно), а также знаки «(» (процент), «(» (номер);

- применять знак «(» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещённых в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак «(».

При указании диапазона числовых значений физической величины обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.

Пример

От 10 до 100 кг.
Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы).

Пример

Неправильно:

Чистая прибыль в 2015 году сократилась в 21 раз и составила 2600 тыс.руб.
ПРАВИЛЬНО

Чистая прибыль в 2015 году сократилась в 21 раз и составила 2600 тыс. руб.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Текст раздела…
В заключении отчета излагаются основные итоги и выводы.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

Отступ 1 строка

Текст…
Список использованных источников приводится в следующей последовательности:

– официальные документы (законодательные и нормативно-методические документы и материалы);

– монографии, учебники, справочники и т.п.;

– научные статьи, материалы из периодической печати;

– электронные ресурсы.

Официальные документы ставятся в определённом порядке: Конституция; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т. д.).

Пример оформления нормативно-правовых документов

1. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39 с.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации: Часть первая – четвертая: [принят Гос. Думой 23 апреля 1994 г., с изменениями и дополнениями по состоянию на 10 апреля 2009 г.] // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 22. Ст. 785. 

Пример оформления учебников, статей – перечисляются по алфавиту

3. Анущенкова, К.А. Финансово-экономический анализ: учебное пособие/ Анущенкова К.А., Анущенкова В.Ю.- М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2012. - 256 c.

4. Бердникова, Т.Б. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия / Т.Б. Бердникова. - М.: Инфра-М, 2011. - 224 с.

5. Прыкина, Л.В. Экономический анализ предприятия: учебник для вузов/ Прыкина Л.В.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 407 c.

6. Пястолов, С.М. Анализ финансово-хозяйственной деятельности / С.М. Пястолов. - М.: Академия, 2012. - 384 с.

7. Савицкая, Г.В. Анализ хозяйственной деятельности предприятия / Г.В. Савицкая. – М.: Инфра-М, 2013. – 544 с.

8. Селезнева, Н.Н. Финансовый анализ. Управление финансами: учебное пособие для вузов/ Селезнева Н.Н., Ионова А.Ф.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 639 c.

9. Стражев, В.И. Теория анализа хозяйственной деятельности: учебное пособие/ Стражев В.И.- Минск: Вышэйшая школа, 2014. - 144 c.

10. Фаттахова, Г.Я. Рентабельность как показатель хозяйственной деятельности в условиях регулируемой и нерегулируемой экономики / Г.Я. Фаттахова // Вестник Самарского государственного университета. – 2011. - № 90. – С. 101 – 106.

К электронным ресурсам (локального или удаленного доступа) относят электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы, публикации в электронных изданиях.

Пример оформления Интернет-ресурсов (указываются в алфавитном порядке, образуя новый алфавитный ряд. Нумерация продолжается)
11. Баснукаев И.Ш. Финансовый анализ состояния предприятия: задачи и методы оценки используемых ресурсов // Управление экономическими системами: электронный научный журнал. 2012. № 45. URL: http://uecs.ru/logistika/item/1555-2012-09-25-08-10-24/ (дата обращения: 23.04.2017).

12. Официальный сайт ООО «Весна» (дата обновления 04.03.2017). URL: http://vesna-logistic.com/ (дата обращения: 22.04.2017).

13. Якимова В.А. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности: учебно-методическое пособие. - М.: Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 101 с. - URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=275153 (дата обращения: m  18.04.2017).

Указания URL: http://...  и  (дата обращения: дд.мм.гггг). – ОБЯЗАТЕЛЬНЫ!!!

Возможно также алфавитное расположение литературных источников. Книги одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.

1. Анущенкова, К.А. Финансово-экономический анализ: учебное пособие/ Анущенкова К.А., Анущенкова В.Ю.- М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2012. - 256 c.

2. Баснукаев И.Ш. Финансовый анализ состояния предприятия: задачи и методы оценки используемых ресурсов // Управление экономическими системами: электронный научный журнал. 2012. № 45. URL: http://uecs.ru/logistika/item/1555-2012-09-25-08-10-24/ (дата обращения: 23.04.2017).

3. Бердникова, Т.Б. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия / Т.Б. Бердникова. - М.: Инфра-М, 2011. - 224 с.

4. Гражданский кодекс Российской Федерации: Часть первая – четвертая: [принят Гос. Думой 23 апреля 1994 г., с изменениями и дополнениями по состоянию на 10 апреля 2009 г.] // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 22. Ст. 785.

5. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39 с.

6. Официальный сайт ООО «Весна» (дата обновления 04.03.2017). URL: http://vesna-logistic.com/ (дата обращения: 22.04.2017).

7. Прыкина, Л.В. Экономический анализ предприятия: учебник для вузов/ Прыкина Л.В.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 407 c.

8. Пястолов, С.М. Анализ финансово-хозяйственной деятельности / С.М. Пястолов. - М.: Академия, 2012. - 384 с.

9. Савицкая, Г.В. Анализ хозяйственной деятельности предприятия / Г.В. Савицкая. – М.: Инфра-М, 2013. – 544 с.

10. Селезнева, Н.Н. Финансовый анализ. Управление финансами: учебное пособие для вузов/ Селезнева Н.Н., Ионова А.Ф.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 639 c.

11. Стражев, В.И. Теория анализа хозяйственной деятельности: учебное пособие/ Стражев В.И.- Минск: Вышэйшая школа, 2014. - 144 c.

12. Фаттахова, Г.Я. Рентабельность как показатель хозяйственной деятельности в условиях регулируемой и нерегулируемой экономики / Г.Я. Фаттахова // Вестник Самарского государственного университета. – 2011. - № 90. – С. 101 – 106.

13. Якимова В.А. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности: учебно-методическое пособие. - М.: Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 101 с. - URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=275153 (дата обращения: m  18.04.2017).

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. 

Учебники и статьи (экономическая литература) должны быть 
ЗА  ПОСЛЕДНИЕ  5  ЛЕТ   т.е. с 2012 по 2016 годы.

Допускается включать в список источники старше 5 лет (до 2011 года включительно), но не более 10% от общего количества!

Все источники в списке литературы должны соответствовать ТЕМЕ работы. Например, если работа по анализу финансового состояния, то и литература должна быть по финансовому анализу, анализу хозяйственной деятельности. Так как разрабатываются управленческие решения, то можно включать соответствующую литературу, но она не должна доминировать в списке.

УП – учебная практика


ПП – производственная практика


ПД – преддипломная практика





2 последние цифры зачетки
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Материнская компания


(стратегический центр)





СБЕ «Мука»





СБЕ «Зерно»





СБЕ «Крупа»





СБЕ «Комбикорма»
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