МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Белгородский государственный национальный исследовательский университет» 

Факультет управления предпринимательства
                                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

Декан  ___________Тарабаева В.Б. 
._____.____________2012 г.

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
по направлению подготовки

080500.68 Бизнес-информатика 
Квалификация выпускника 

 Магистр
Форма обучения 

 Очная
Белгород, 2012
КАФЕДРА ИНФОРМАЦИОННОГО МЕНЕДЖМЕНТА 
Программа производственной практики 

по направлению подготовки

080500.68 Бизнес-информатика 
Типовая программа отсутствует

Программа производственной практики составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки 080500.68 Бизнес-информатика  
       Программа рассмотрена и одобрена на заседании выпускающей кафедры информационного менеджмента
от ._____.____________201_ г., протокол №
заведующий  кафедрой      ______________________Ломакин  В.В.
Программа пересматривалась на заседаниях кафедры

_______________________________________________      (дата, протокол, зав. кафедрой)

Программа пересматривалась на заседаниях кафедры

_______________________________________________      (дата, протокол, зав. кафедрой)

 Программа пересматривалась на заседаниях кафедры

_______________________________________________      (дата, протокол, зав. кафедрой)

Программа пересматривалась на заседаниях кафедры

_______________________________________________      (дата, протокол, зав. кафедрой)

1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
1.1. МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  В СТРУКТУРЕ ООП
Производственная практика (ПП) магистров проводится в соответствии с учебным планом и является неотъемлемой частью учебного процесса подготовки обучающихся по образовательной программе по направлению подготовки 080500.68 Бизнес-информатика.
Производственная практика служит важным этапом профессиональной подготовки будущих магистров в бизнес-информатики. 
Обучающиеся за период ее прохождения получают возможность: сопоставить свои ожидания и реалии будущей профессиональной деятельности; приобрести знания и основы формируемых компетенций, необходимые для освоения профессиональных дисциплин и продуктивной работы.

Настоящая программа разработана в соответствии с Законом РФ «Об образовании» в редакции от 13.01.1996 г. № 12-ФЗ, Федеральным законом «О высшем и послевузовском образовании» от 22.08.1996 г. № 125-ФЗ, Трудовым кодексом РФ, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации (утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 05.04.2001 г. № 264), Уставом БелГУ и «Положением о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования», утвержденного Приказом Минобразования РФ от 25.03 2003 г. № 1154. 
Производственная практика обучающихся  представляет возможность реального (практического) приобретения и развития начальных профессиональных навыков, знаний и умений на предприятиях и организациях под руководством преподавателей БелГУ и сотрудников предприятия, на котором студенты проходят практику.

Производственная практика служит важным этапом профессиональной подготовки специалистов в области бизнес-информатики. 

Прохождение производственной практики  базируется на знаниях и навыках, полученных при изучении дисциплин «Управление жизненным циклом информационных систем», «Архитектура предприятия», «Базы данных и экспертные  системы», «Управление электронным предприятием», «Социальные аспекты информатизации»  и других дисциплин учебного плана. 


Компетенции, приобретенные в результате прохождения производственной практики, необходимы будущему магистру для квалифицированной работы на производственных предприятиях, бизнес-структурах, учебных заведениях. 

1.2. ЦЕЛИ  И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Образовательные цели производственной практики:

Обеспечение  профессионального образования, способствующего социальной, академической мобильности, востребованности  на рынке труда, успешной карьере, сотрудничеству в командах региональных структур в области бизнес-информатики.

Профессиональные цели производственной практики:

– закрепление теоретических знаний в областях: стратегического планирования развития ИС и ИКТ управления предприятием; проектирования архитектуры предприятия.
– приобретение практических навыков работы с информационными системами. 
Задачи производственной практики: 
· ознакомление с основными технико-экономическими показателями работы организаций  и предприятий;
· приобретение навыков практического решения информационных задач на конкретном рабочем месте в качестве исполнителя или стажера; 

· изучение проектно-технологической документации, патентных и литературных источников в целях их использования при написании магистерской диссертации;

· приобретение навыков организации самостоятельной и коллективной научно- исследовательской работы;

· приобретение навыков проведения анализа инновационной деятельности предприятия

· исследование и оценка эффективности информационного менеджмента на предприятии (в организации);

·  исследование системы информационного обеспечения управления организацией.
1.3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
1.3.1. Обучающийся должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК):

· проводить анализ инновационной деятельности предприятия (ПК-2);

· организовывать самостоятельную и коллективную научно- исследовательскую работу (ПК-13);

· разрабатывать образовательные программы и учебно-методические материалы по управленческим и ИТ- дисциплинам (ПК-18); 

· проводить лекционные и практические занятия по управленческим и ИТ-дисциплинам (ПК-19).

1.4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ, ПОЛУЧЕННЫЕ В ПРОЦЕССЕ ПРАКТИКИ, СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ОПРЕДЕЛЕННЫМ КОМПЕТЕНЦИЯМ
В результате прохождения данной практики обучающийся должен: демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

	 Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат



	ПК-2 
	З-1
	Анализ инновационной деятельности предприятия

	ПК-13
	З-1
	Особенности организации самостоятельной и коллективной научно-исследовательской работы

	ПК-18
	З-1
	Особенности составления образовательных программ и учебно-методических материалов по управленческим и ИТ-дисциплинам 

	ПК-19
	З-1
	Особенности проведения лекционных и практических занятий  по управленческим и ИТ-дисциплинам


Уметь: 

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ПК-2
	У-1
	Применять анализ инновационной деятельности предприятия

	ПК-13
	У-2
	Использовать приемы организации самостоятельной и коллективной научно-исследовательской работы

	ПК-18
	У-1
	Применять различные методики разработки  образовательных программ и учебно-методических материалов по управленческим и ИТ-дисциплинам

	ПК-19
	У-1 
	Использовать приемы и способы проведения лекционных и практических занятий по управленческими ИТ-дисциплинам


Владеть:

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат



	ПК-2
	В-1
	Способами проведения анализа инновационной деятельности предприятия

	ПК-13
	В-1
	Приемами организации самостоятельной и коллективной научно-исследовательской работы

	ПК-18
	В-1
	Методиками разработки  образовательных программ и учебно-методических материалов по управленческим и ИТ-дисциплинам

	ПК-19
	В-1
	Способами и приемами проведения лекционных и практических занятий по управленческими ИТ-дисциплинам 


1.5. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Производственная практика магистров по направлению подготовки 080500.68 Бизнес-информатика может осуществляться как непрерывным циклом, так и путем чередования с теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между теоретическим обучением и содержанием практики.
Формой и видом отчетности  студентов НИУ «БелГУ» о прохождении практики являются: дневник прохождения производственной практики  и  отчет.

1.6. СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Производственная практика обучающихся осуществляется в 10 семестре в течение 3 недель.

1.7. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКОЙ

1.7.1. Общее руководство производственной практикой

Учебно-методическое руководство практикой осуществляет кафедра информационного менеджмента. Непосредственное руководство практикой осуществляется ответственным лицом от организации-базы практики. Руководители практики от НИУ «БелГУ»:

· устанавливают связь с руководителями практики от организации и совместно с ними составляют рабочую программу проведения практики; разрабатывают тематику индивидуальных заданий;

· принимают участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ; 

· несут ответственность совместно с руководителями практики от организации за соблюдение студентами правил техники безопасности;

· осуществляют контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

· оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной (квалификационной работе).

1.7.2. Права и обязанности участников производственной практики (см. Положение о производственной практике)

1.8. ОБЪЕКТЫ (БАЗЫ ПРОХОЖДЕНИЯ) ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Базами практики могут служить предприятия и организации любых форм собственности, которые обладают определенной структурой, позволяющей рассматривать вопросы их информатизации. 

2.    СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Общая трудоемкость практики составляет  4,5  зачетные единицы, 3  недели.

	№

п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды работ на практике включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость

(в днях)
	Формы текущего

контроля

	1
	Раздел 1. Установочная конференция по практике


	1
	Собеседование

	2
	Раздел 2. Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте
	1
	Собеседование

Оформление журнала по технике безопасности

	3
	Раздел 3. Производственный этап. Выполнение заданий в условиях производства


	12
	Защита индивидуального задания

	4
	Раздел 4. Подготовка отчета по практике


	3
	Индивидуальные консультации

	5.
	Раздел 5. Публичная защита отчета по практике
	1
	Защита отчета, дифференцированная оценка результатов практики


2.1. МЕТОДИЧЕСКОЕ И ОРГАНИЗАЦИОННОЕ РУКОВОДСТВО
Практика проводится под контролем кафедры информационного менеджмента НИУ «БелГУ».

Для непосредственного руководства практикой назначаются преподаватель кафедры и сотрудник организации ( базы практики. 

Задание на практику выдается руководителем и утверждается на заседании кафедры информационного менеджмента. Темы заданий должны соответствовать задачам практики.

Перед выездом на практику руководитель практики ( преподаватель кафедры ( проводит инструктивное собрание, на котором разъясняются цель и задачи практики, выдаются дневники и программа практики, конкретизируется задание для каждого студента.

Непосредственный руководитель практики на предприятии обязан ознакомиться с ее программой, осуществить инструктаж о правилах поведения в организации, в том числе по технике безопасности, а также оказывать помощь студенту в выполнении задания.

3. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ РАЗДЕЛОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ С ФОРМИРУЕМЫМИ В НИХ УНИВЕРСАЛЬНЫМИ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ КОМПЕТЕНЦИЯМИ 

	Разделы

практики
	Компетенции

	
	ПК-2
	ПК-13
	ПК-18
	ПК-19

	Раздел 1. Установочная конференция по практике
	
	+
	
	

	Раздел 2. Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте
	
	+
	
	

	Раздел 3. Производственный этап. Выполнение заданий в условиях производства
	+
	+
	
	

	Раздел 4. Подготовка отчета по практике
	
	
	+
	

	Раздел 5. Публичная защита отчета по практике
	+
	
	
	+


4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ, НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ
	№ п/п
	Разделы 
производственной практики
	Образовательные технологии

	1. 
	Раздел 1. Установочная конференция по практике
	Технология информационного воздействия на личность

Технология группового обучения

	2. 
	Раздел 2. Инструктаж по технике безопасности
	Технология информационного воздействия на личность

Технология группового обучения

	3. 
	Раздел 3. Производственный этап. Выполнение заданий в условиях производства
	Технология личностно-ориентированного взаимодействия

Технология проблемного обучения

Технология группового обучения

	4. 
	 Раздел 4. Подготовка отчета по практике
	Технология организации самостоятельной работы

Технология личностно-ориентированного взаимодействия

	5. 
	Раздел 5. Публичная защита
	Технология публичной защиты

Технология группового обучения


5. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
6.1. ВИДЫ СРС
	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины
	Виды СРС
	Всего дней

	1. 
	Раздел 1. Установочная конференция по практике
	Собеседование


	1

	2. 
	Раздел 2. Инструктаж по технике безопасности
	Собеседование


	1

	3. 
	Раздел 3. Производственный этап. Выполнение заданий в условиях производства
	Собеседование

Защита индивидуального задания
	12

	4. 
	 Раздел 4. Подготовка отчета по практике публичная защита
	Собеседование


	3

	5. 
	Раздел 5. Публичная защита отчета
	Собеседование

Защита отчета
	1

	Всего
	18


Организация производственной практики направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения обучающимися НИУ «БелГУ» профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника.

6. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ. ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ И ЗАЩИТА МАТЕРИАЛОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Формой и видом отчетности студентов НИУ «БелГУ» о прохождении практики являются: дневник, отчет.

Формы аттестации результатов практики устанавливаются учебным планом НИУ «БелГУ» с учетом требований ФГОС  ВПО. 

Оценка по практике или зачет приравнивается к оценкам (зачетам) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.

Студенты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студенты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из НИУ «БелГУ» как имеющие академическую задолженность в связи с невыполнением учебного плана по направлению подготовки в порядке, предусмотренном Уставом НИУ «БелГУ».

Требования, предъявляемые к оформлению отчета по производственной практике

Отчет по производственной практике должен состоять из Оглавления, Введения, описания Основной части, Заключения, Списка цитированной литературы. 

Описание основной части отчета по производственной практике должно содержать:

– задание на производственную практику, полученное от руководителя;

– описание выполнения заданий, а также текущих поручений руководителя практики.

Рекомендуемый объем отчета не менее 10 страниц. Шрифт Time New Roman, 12-14 пт через 1,5 интервала. Образец титульного листа прилагается (Приложение 1). Переплет отчета может быть произвольным и исключать рассыпание листов.

Представленный студентом отчет рецензируется преподавателем. В случае положительной рецензии он выносится на защиту.

Защита отчета осуществляется перед комиссией, которая состоит из преподавателя-рецензента и руководителей производственной практики.

7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ РЕЗУЛЬТАТОВ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

	№ п/п
	Разделы 

практики
	Формируемая компетенция

(ПК)
	Образова
тельные результа

ты
	Оценочные средства

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Раздел 1. Установочная конференция по практике
	ПК-13
	З-1
	Собеседование 

Конспектирование первоисточников 

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	2.
	Раздел 2. Инструктаж по технике безопасности
	ПК-13
	З-1
	Информационное сообщение Конспектирование первоисточников

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	3.
	Раздел 3. Производственный этап. Выполнение заданий в условиях производства
	ПК-2
	З-1
	Собеседование 

Презентация

Конспектирование первоисточников

Экспресс-тестирование

Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	
	
	ПК-13
	З-1
	

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	4.
	 Раздел 4. Подготовка отчета по практике публичная защита
	ПК-18
	З-1
	Собеседование 

Презентация

Конспектирование первоисточников

Экспресс- тестирование

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	5.
	Раздел 5. Публичная защита отчета
	ПК-2


	З-1
	Собеседование

Фронтальный опрос

Презентация

Доклад

Отчет



	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	

	
	
	ПК-19
	З-1
	

	
	
	
	У-1
	

	
	
	
	В-1
	


8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ
 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

8.1. ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА
	№ п/п
	Название
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Моделирование, анализ, реорганизация и автоматизация бизнес-процессов 
	Калянов Г.Н. 
	М.: Финансы и статистика, 2007. – 240с. 
	1-5

	2. 
	Искусственный интеллект: представление знаний и методы поиска решений
	Новиков Ф.А.
	СПб.: Политехн. ун-та, 2010
	1-5

	3. 
	Интеллектуальные информационные системы
	Тоискин В.С.
	Ставрополь: СГПИ, 2009
	1-5

	4. 
	Интеллектуальные информационные системы
	Дубровин А.Д.
	М.: МГУКИ, 2008.
	1-5

	5. 
	Интеллектуальные технологии в менеджменте: инструменты и системы
	Гаврилова Т.А., Муромцев Д.И.
	СПб.: Высшая школа менеджмента, 2007
	1-5

	6. 
	Моделирование бизнес-процессов. Практическое использование ARIS 
	Ильин В.В. 
	М.:  Вильямс, 2006. – 176с. 
	1-5

	7. 
	Моделирование бизнес-процессов с ALLFusion PM 
	Маклаков С.В. 
	М.: Диалог-МИФИ, 2008. – 224с. 
	1-5

	8. 
	Бизнес-процессы. Инструменты совершенствования 
	Андерсон Б. 
	М.: Стандарты и качество, 2007. –272с. 
	1-5

	9. 
	ARIS — моделирование бизнес-процессов 
	Шеер А.В. 
	М.: Вильямс, 2008. – 224с. 
	1-5

	10. 
	Процессный подход к управлению. Моделирование бизнес-процессов. 7 изд. 
	Репин В.В., Елиферов В.Г. 
	М.:  Издательство: РИА "Стандарты и качество", 2009. – 408с.
	1-5


8.2. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА
	№ п/п
	Название
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Решения Microsoft для повышения эффективности ИТ-

инфраструктуры
	Аалдерс Роб
	Русская редакция, 2005
	1-5

	2.
	ИТ Сервис-менеджмент, введение
	Потоцкий М.Ю.
	М.: Открытые

Системы, 2003.


	1-5

	3.
	Системы инженерии знаний
	Муромцев Д.И.
	СПб: СПб ГУ ИТМО, 2009
	1-5

	4.
	Корпоративные информационные системы
	Новикова Г.М.
	М.: РУДН,

2008
	1-5

	5.
	Проектирование

информационных систем
	Грекул В.И., Денищенко Г.Н., Коровкина Н.Л.
	М.: Интернет-университет

информационных технологий, 2005
	1-5

	6.
	Информационные системы в экономике
	Дзюбенко А. Л.
	М.: МИЭМП, 2006
	1-5


8.3. БАЗЫ ДАННЫХ, ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ И ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ:
База данных библиотеки БелГУ, тематические ресурсы Интернета www.javascript.ru, www.mysql.ru, www.php.ru,

10. ПриложениЕ
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Форма дневника прохождения производственной практики
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Белгородский государственный национальный исследовательский университет» 

Факультет управления  и предпринимательства
Кафедра информационного менеджмента
ДНЕВНИК

прохождения производственной практики

    Обучающийся _____________________________________________________

                                                                         Ф.И.О.

Группа___________________________________________________________

Направление подготовки ______________________________________________________

                                                                                    шифр, название

Профиль ____________________________________________________________________

название
Место прохождения практики _____________________________________________________________________________

Сроки прохождения практики с .__. _____________.201   г.   по .__. ___________.201   г.

Руководитель производственной практики __________________________________________________________________

Индивидуальное задание ___________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	День
	Дата
	Содержание выполненного задания
	Применяемое оборудование, литература (с указанием  прорабатываемой темы) инструмент, материалы, и пр.
	Отметка руководителя о качестве выполненного задания
	Подпись

руководителя практики

	1
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	


Обучающийся    __________________       __________________          .__. _________.201   г.

                            Ф.И.О.                                  подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Рекомендации по техническому оформлению отчета 
о результатах прохождения производственной практики
Оформление отчета о результатах прохождения производственной практики необходимо  выполнять в соответствии со следующими правилами.

Объем работы: до 25 страниц формата А4 (210 х 297), набранных через полтора интервала на одной стороне листа белой бумаги в текстовом процессоре Word, 2/3 из которых должна занимать практическая часть. Допускается представлять иллюстрации и таблицы на листах формата АЗ.

Поля: левое - 3 см, правое - 1 см, верхнее -2 см, нижнее - 2 см.

Шрифт: Times New Roman Cyr, размер шрифта - 14 пунктов.

Титульный лист оформляется по образцу.

Все страницы отчета, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы без пропусков и повторений. 

Первой страницей является титульный лист, оформленный в соответствующем порядке, номер страницы на нем не ставится. Далее, после титульного листа, вшивается чистый лист для написания рецензии, который не нумеруется. После вшивается план работы, подписанный руководителем производственной практики, который не нумеруется. Затем вшивается содержание работы, совпадающее с утвержденным планом, номер страницы на нем не ставится. Элементы: введение, заключение, список использованной литературы, приложение в содержании и плане не нумеруются.

Далее вшивается первый лист введения, номер страницы на нем не ставится. На последующих страницах порядковый номер печатается в правом верхнем углу без точки в конце, начиная с четвертой страницы, которая является второй страницей введения. 

Заголовки основных и дополнительных разделов отчета следует располагать на расстоянии не менее трех интервалов от текста в середине строки без точки в конце и печатать жирным шрифтом, прописными буквами, не подчеркивая.

Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать жирным шрифтом с прописной буквы, не подчеркивая, без точки в конце.

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Иллюстрации должны иметь названия. Иллюстрации обозначаются словом "Рисунок", которое помещают под иллюстрацией, и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах всего отчета. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. На все иллюстрации должны быть ссылки в отчете.

Таблицы нумеруют последовательно арабскими цифрами в пределах всей работы. В левом верхнем углу таблицы помещают слово "Таблица" с указанием номера этой таблицы и соответствующим заголовком. На все таблицы должны быть ссылки в отчете.

Если в работе одна таблица, ее не нумеруют и слово "Таблица" не пишут.

Таблицу размещают непосредственно после первого упоминания о ней в тексте на этой же или следующей странице таким образом, чтобы читать ее можно было без поворота или с поворотом по часовой стрелке. Ссылка на таблицу по ходу текста выполняется так: "в таблице 2 приводятся данные о ... ".
Примечания к таблицам, иллюстрациям или пунктам и подпунктам текста размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа. Слово "Примечание" следует печатать с абзацного отступа жирным шрифтом.

Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения, следуют указывать порядковым номером, например: "... в разделе 4", "... по пункту 3.3.4", "... в подпункте 2.3.41, перечисление 3", "...по формуле (3)", "... в уравнении (2)",-"... на рисунке 8", "... в приложении 6".

Формулы могут быть вписаны в текст от руки тщательно и разборчиво или напечатаны на компьютере. Не разрешается одну часть формулы вписывать от руки, а другую впечатывать. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Размеры знаков для формулы рекомендуются следующие: прописные буквы и цифры - 7-8 мм, строчные - 4 мм, показатели степени и индексы - не менее 2 мм.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия.

Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Если в отчете только одна формула или уравнение, их не нумеруют.

Отчет о результатах прохождения производственной практики вшивается в папку-скоросшиватель с прозрачной верхней обложкой.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Форма титульного листа отчета о результатах прохождения 
производственной практики
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Белгородский государственный национальный исследовательский университет» 

Факультет управления и предпринимательства
Кафедра информационного менеджмента
ОТЧЕТ 

о результатах прохождения производственной практики
обучающийся       _______________                 _______________________

                                     Ф.И.О.                                           подпись  

Группа_________________

Направление подготовки_______________________________________________________                                                                                         

                                                                                                     шифр, название

Профиль ____________________________________________________________________

                                                                 название

Место прохождения практики ____________________________________________________________________________

Сроки прохождения практики с .__. _____________.201   г.   по .__. ____________.201   г.

Руководитель    _________________         ____________________  .__. __________.201   г.

                                         Ф.И.О.                                    подпись

Белгород, 2012
ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Форма рецензии преподавателя на отчет о результатах прохождения 
производственной практики

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Белгородский государственный национальный исследовательский университет» 

Факультет управления и предпринимательства
РЕЦЕНЗИЯ
преподавателя на отчет о результатах прохождения 

производственной практики

обучающимся  _________________________________,  группа_________________

                                                     Ф.И.О.

Срок прохождения практики с .__. _____________.201   г.   по .__. ______________.201   г.

1. Степень выполнения заданий___________________________________________________
_____________________________________________________________________________

2. Положительные стороны отчета  _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Недостатки отчета ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Отчет обучающегося   ___________________________о результатах прохождения                                Ф.И.О.
 производственной практики рекомендуется /не рекомендуется к защите   
                                                               (нужное подчеркнуть)                                                                           
Рецензент __________________      ___________________   .__. __________.201   г.

                                  Ф.И.О.                                 подпись

