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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Преддипломная практика и процесс выполнения дипломных работ являются заключительными этапами профессиональной подготовки будущих менеджеров-экономистов информационных систем.

Преддипломная практика проводится после окончания теоретического курса обучения в вузе на базах практики. Ее продолжительность составляет 10 недель. Сроки прохождения практики определяются учебным планом и приказом ректора.
Целью практики является обучение студентов практическим навыкам и подготовка их к самостоятельной профессиональной деятельности по избранной специальности.

К задачам преддипломной практики относятся:

закрепление знаний, полученных студен​тами за время обучения;

изучение экономических и информационных аспектов деятельности конкретной организации, предприятия, учреждения, выявление резервов повышения их эффективности;

приобретение навыков анализа и самостоятельного решения конкретных задач по будущей специальности;

сбор исходного материала по теме дипломной работы.

Программа преддипломной практики разработана в соответствии с образовательным стандартом по специальности, квалификационной характеристикой специалиста, учебным планом подготовки по специальности «Управление информационными ресурсами», с Положением о производственной практике студентов высших учебных заведений Республики Беларусь, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь №1823 от 30 ноября 2000г., Положением о порядке проведения практики студентов и стажировки слушателей Академии управления при Президенте Республики Беларусь, утвержденным приказом ректора Академии управления 10.01.2005 г.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКОЙ
Для организации проведения преддипломной практики Академия управления заключает договоры с принимающими организациями, в которых определяются сроки и условия прохождения практики студентами специальности «Управление информационными ресурсами» факультета инновационной подготовки Института управленческих кадров.

В случае прохождения практики в организациях, с которой Академией управления не заключен соответствующий договор, основанием для направления студента в такую организацию является гарантийное письмо организации о приеме студента на практику и обеспечении выполнения требований настоящей Программы.

Руководство практикой студентов по месту ее прохождения осуществляется профессорско-преподавательским составом Академии управления и сотрудником базы практики.

Общее руководство практикой в принимающих организациях осуществляет ее руководитель либо сотрудник, которому непосредственно поручена данная деятельность.
Руководители практикой студентов на базах практики и руководители практики от кафедры Академии управления осуществляют контроль за ее прохождением и выполнением настоящей Программы.

Руководитель практики от кафедры обязан:

обеспечить организационные мероприятия перед выбытием студентов на практику (инструктаж, вручение дневника и др.);

в 3-х дневный срок предоставить в учебно-методическое управление докладную записку о начале преддипломной практики;

разработать индивидуальные задания для студентов на время прохождения практики;

осуществлять контроль хода практики, систематически посещать базы практики, оказывая студентам-практикантам методическую помощь:

рекомендовать литературу по вопросам, возникающим у студентов при прохождении практики;

обеспечить прием и защиту отчетов по преддипломной практике по итогам ее прохождения;

в 5-дневный срок с момента окончания практики принять защиту отчетов студентов по практике, дать отзывы об их работе и в 3-дневный срок после принятия зачета представить докладную записку об итогах по руководству практикой в учебно-методическое управление Академии управления.

Руководитель практики от организации (базы практики) обязан:

организовать прохождение практики студента непосредственно на базе практики;

утвердить рабочий план прохождения практики, составленный совместно со студентом на основе настоящей программы;

осуществлять постоянный контроль за практикой студентов и консультировать их по вопросам прохождения практики, знакомить с наиболее эффективными методами работы, представлять возможность пользоваться новыми инструктивными материалами;
обеспечить и контролировать соблюдение студентами правил внутреннего распорядка, установленных в организации;

контролировать ведение дневника, правильность его заполнения, подготовку отчетов;
по окончании практики составить характеристику-отзыв о прохождении практики студентом, в которой отразить: выполнение программы практики, отношение к работе, умение студента самостоятельно решать отдельные вопросы, применять на практике теоретические знания, и представить ее в Академию управления.

Во время прохождения практики студент обязан:

изучить программу практики; 
оформить индивидуальное задание в дневнике;

прибыть на место практики в установленный срок;

ознакомить руководителя предприятия и своего непосредственного руководителя практикой от этой организации с настоящей программой;

составить рабочий план прохождения практики и представить его на утверждение руководителю по месту ее прохождения;

полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и индивидуальным заданием;

ежедневно вести дневник о прохождении практики;

подчиняться действующим в организации правилам внутреннего трудового распорядка;

по завершении практики представить руководителю практики от кафедры письменный отчет о выполнении заданий с приложением всех документов, составленных им лично, исправленных и дополненных руководителем практики и в 5-дневный срок защитить отчет по практике согласно утвержденному графику;
студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе во время практики или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется на практику повторно или отчисляется из Академии управления. Оценка по результатам практики приравнивается к экзаменационным оценкам по теоретическим курсам.
3. СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
База и рабочее место практики каждого студента определяются в соответствии с темой дипломной работы. Возможными местами практики являются: министерства, администрации исполкомов, государственные учреждения, республиканские унитарные предприятия, концерны, научно-исследовательские институты, закрытые акционерные общества, совместные закрытые акционерные общества, общества с ограниченной ответственностью, предприятия, организации, учреждения и т.д.).
В процессе прохождения преддипломной практики студент должен выполнить задание, выданное руководителем. При этом вне зависимости от индивидуального задания студент проводит комплексный анализ эффективности работы организации. Целью такого анализа является всестороннее изучение деятельности организации, обобщение достижений и результатов работы за определенный отчетный период, определение тенденций ее развития.

Основные вопросы для изучения и анализа в зависимости от базы практики:
1. Министерство экономики Республики Беларусь (управление информатизации)
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики и их информационное обеспечение;
анализ методики и порядка проведения экспертизы бизнес-планов инвестиционных проектов;
развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;
информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;
сравнительный анализ развития связи и информатизации в Республике Беларусь по сравнению со странами зарубежья.
2. Министерство промышленности Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики, и их информационное обеспечение;
анализ направлений реализации промышленной политики в Республике Беларусь;
развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;
анализ основных показателей развития промышленности за определенный отчетный период;
разработка инвестиционных программ и их основные направления, способы реализации; информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства.
3. Министерство связи и информатизации Республики Беларусь (департамент информатизации)
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

политика информатизации Республики Беларусь, проводимая департаментом информатизации в рамках Программы «Электронная Беларусь», ключевые проекты программы и их анализ;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;
открытые государственные информационные ресурсы, поддерживаемые министерством, их структура, состояние, перспективы развития;

анализ основных показателей развития отрасли за определенный отчетный период;

сравнительный анализ развития связи и информатизации в Республике Беларусь по сравнению со странами зарубежья.

4. Министерство торговли Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;

организация и проведение выставочно-ярмарочной деятельности Рес​публики Беларусь, тендеров (конкурсов) по поставке (закупке) товаров;

разработка и принятие мер по развитию электронной торговли;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;

анализ основных показателей развития отрасли за определенный отчетный период;
сравнительный анализ государственной политики в области поддержки отечественного товаропроизводителя в Республике Беларусь и за рубежом (на примере одной страны или блока стран).
5. Министерство транспорта и коммуникаций Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;
анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;
реализация единой дорожно-транспортной политики;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;
открытые государственные информационные ресурсы, поддерживаемые министерством, их структура, состояние, перспективы развития;

анализ основных показателей развития отрасли за отчетный период;

сравнительный анализ государственного управления в сфере транспорта Республики Беларусь и за рубежом (на примере любой страны или блока стран).
6. Министерство труда и социальной защиты Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования оплаты труда и социальной защиты и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;

система управления трудовыми ресурсами и перспективы ее развития в Республике Беларусь;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;
открытые государственные информационные ресурсы, поддерживаемые министерством, их структура, состояние, перспективы развития;

сравнительный анализ государственного управления в сфере труда и социальной защиты Республики Беларусь и за рубежом (на примере любой страны или блока стран).
7. Министерство жилищно-коммунального хозяйства Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики, и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;

реализация инвестиционных программ;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;
открытые государственные информационные ресурсы, поддерживаемые министерством, их структура, состояние, перспективы развития;

анализ основных показателей развития за определенный отчетный период;

сравнительный анализ государственного управления в сфере ЖКХ Республики Беларусь и за рубежом (на примере одной стран или блока стран).
8. Министерство энергетики Республики Беларусь
основные направления деятельности министерства, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры министерства, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;
анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования энергосбережения и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках министерства и подразделения, в котором проходит практика;

анализ реализации энергосберегающей политики в Республике Беларусь;

информационные технологии в управлении министерством, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы министерства;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети министерства, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем министерства;

анализ основных показателей развития отрасли за определенный отчетный период;

сравнительный анализ государственного управления в сфере энергетики Республики Беларусь и за рубежом (на примере одной стран или блока стран).

9. Областные, городские, районные исполнительные комитеты

основные направления деятельности органа государственного управления, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры органа государственного управления, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

анализ механизмов, форм и методов государственного регулирования экономики, и их информационное обеспечение;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках органа государственного управления и подразделения, в котором проходит практика;

сравнительный анализ государственного управления в сфере местного управления Республики Беларусь и за рубежом (на примере одной стран или блока стран);
открытые государственные информационные ресурсы, формируемые областными и городскими исполнительными комитетами, их структура, состояние, перспективы развития;

государственное регулирование и анализ социально-экономического развития региона;

анализ экономической базы местного управления и самоуправления региона;

регулирование деятельности монополистов и развитие конкуренции в регионе, анализ нормативно-правовой основы антимонопольного регулирования, количество предприятий монополистов в отрасли, регионе;

информационные технологии в управлении исполкомом, информационные системы принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы исполкома;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети исполкома, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем исполкома;

анализ развития малого и среднего бизнеса в регионе.
10. Концерны «Белнефтехим», «Белгоспищепром», «Белбиофарм», «Беллегпром», «Беллесбумпром», «Белорусская железная дорога», ГО «Белресурсы» и др. 
основные направления деятельности организации, ее задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры концерна, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках организации и подразделения, в котором проходит практика;

прогнозные показатели развития концерна, формирование заказов на поставку продукции (работы) для государственных нужд, размещение их на входящих в состав концерна предприятиях;

проведение единой научно-технической политики, направленной на повышение качества и конкурентоспособности продукции (работ, услуг), расширение номенклатуры товаров, снижение материало- и энергоемкости производства;

инвестиционная деятельность, направленная по расширение, реконструкцию и техническое перевооружение предприятий, входящих в состав концерна; 
информационные технологии в управлении концерном, информационные системы мониторинга рынка продукции, системно-аналитического анализа деятельности концерна, принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы концерна;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети концерна, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем концерна;
развитие и регулирование производственной деятельности концерна;

организация инновационной и научно-технической деятельности в рамках концерна;

анализ инвестиционной деятельности концерна и ее основные направления;

организация разработок и выполнение на предприятиях концерна комплекса мер по охране окружающей среды;

организация на предприятиях мероприятий по охране труда;

сравнительный анализ государственного регулирования деятельности концернов в Республике Беларусь и за рубежом (на примере одной страны или блока стран).

11. Научно-исследовательские учреждения (институты)
основные направления деятельности научно-исследовательского учреждения, его задачи, функции, права и обязанности;

характеристика организационной структуры учреждения, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

развитие общегосударственного планирования, прогнозирования в рамках учреждения и подразделения, в котором проходит практика;

государственная регистрация научно-исследовательских учреждений, выдача им лицензий на осуществление научно-исследовательской деятельности;
информационные технологии в управлении институтом, информационные системы системно-аналитического анализа деятельности института, принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы института;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети института, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем института.
12. Предприятие, организация, учреждение
характеристика организационной структуры предприятия, задач и функций подразделения, в котором проходит практика;

номенклатура и ассортимент выпускаемой предприятием продукции, ее технологический уровень и экспортные возможности;

потребительский спрос, рынок сбыта и конкурентоспособность продукции;

организация ценообразования на предприятии, виды цен;

поставщики материальных ресурсов и потребители продукции;

деятельность предприятия по организации и закреплению хозяйственных связей;

работа предприятия на товарных биржах, аукционах, ярмарках и ее результативность;

анализ системы планирования деятельности предприятия;

технико-экономические показатели деятельности предприятия, их анализ за отчетный период;

оценка финансового состояния предприятия (фирмы) и ее платежеспособности.

оценка наличия госзаказа на предприятии, его содержание, удельный вес в объеме выпускаемой продукции;

информационные технологии в управлении предприятием, информационные системы мониторинга рынка продукции, системно-аналитического анализа деятельности предприятия, принятия управленческих решений; автоматизированные системы оценки качества работы предприятия, качества продукции;

информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
системы формирования и использования информационных ресурсов (информационно-вычислительные сети, информационные системы и базы данных, системы автоматизации проектирования и производственных процессов, системы управления объектами, компьютерные системы) и их программное обеспечение; 

стандарты и профили информационных систем; средства администрирования системных и сетевых ресурсов, проекты по развитию и использованию информационных технологий и соответствующая проектная документация;

организация обмена информацией в сети предприятия, система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства, обеспечение безопасности информационных систем предприятия.
4. ФОРМА И СТРУКТУРА ОТЧЕТА О ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ
По окончании практики студент составляет отчет о проделанной работе, в котором обобщается и систематизируется материал, собранный на предприятии. Отчет представляется в течение 3-х дней после окончания практики руководителю от кафедры и является основным документом при сдаче студентом дифференцированного зачета. 
Набор текста отчета осуществляется с использованием текстового редактора Word. При этом рекомендуется использовать шрифты типа Times New Roman размером 14 пунктов. Количество знаков в строке должно составлять 60-70, межстрочный интервал должен составлять 18 пунктов, количество текстовых строк на странице - 39-40. В случае вставки в строку формул допускается увеличение межстрочного интервала. Устанавливаются следующие размеры полей: верхнего и нижнего - 20 мм, левого - 30 мм, правого - 10 мм., объем отчета 40-50 страниц.
Заголовки структурных частей "Введение", "Основная часть", "Глава", "Заключение", "Приложения" печатают прописными буквами в середине строк, используя полужирный шрифт с размером на 1-2 пункта больше, чем шрифт в основном тексте. Так же печатают заголовки глав.

Заголовки разделов печатают строчными буквами (кроме первой прописной) с абзацного отступа полужирным шрифтом с размером на 1-2 пункта больше, чем в основном тексте.

Заголовки подразделов печатают с абзацного отступа строчными буквами (кроме первой прописной) полужирным шрифтом с размером шрифта основного текста.

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 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 таблицы и иллюстрации должны быть ссылки в тексте. Слова "рисунок" "таблица" в подписях к рисунку, таблице и в ссылках на них не сокращают.

Номер иллюстрации (таблицы) должен состоять из номера главы и порядкового номера иллюстрации (таблицы), разделенных точкой. Например: "рисунок 1.2" (второй рисунок первой главы), "таблица 2.5" (пятая таблица второй главы).
 Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова "Таблица", ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире. Заголовок следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа.

Например:

	Таблица 3.17 ‑ Характеристики методик 
формирования цен
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Раздел "Приложения" оформляют в конце отчета, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова "ПРИЛОЖЕНИЕ", напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок, который размещается с новой строки по центру листа с прописной буквы.

Нумерация страниц дается арабскими цифрами. Первой страницей отчета является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц отчета. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.

Отчет по практике должен содержать следующие структурные элементы:

титульный лист;

индивидуальное задание;
оглавление;

введение;

основная часть;
заключение;

приложения.

Титульный лист (см. приложение) является первой страницей отчета.

Оглавление должно включать последовательность наименований структурных элементов отчета: введение, номера и названия разделов и подразделов основной части, заключение, приложения, с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала соответствующих частей отчета.

Во введении должны быть отражены: место и сроки прохождения преддипломной практики, определены ее цели и задачи (3-4 основные задачи), дана краткая характеристика базы практики и ее структурных подразделений, описаны формы и методы работы организации, последовательность прохождения практики в структурных подразделениях. Объем введения до 2-х страниц.

Основная часть отчета содержит разделы в соответствии с вопросами программы прохождения практики и индивидуальным заданием. Содержание разделов должно включать подробное описание лично выполненной студентом работы за время прохождения практики, конкретный фактический материал и сопровождаться критическим анализом работы изучаемых структурных подразделений. По каждому разделу должен быть проведен анализ, сделаны выводы и даны предложения.

Заключение должно содержать конкретные, обоснованные выводы по решению поставленных во введении задач и рекомендации (предложения) по устранению выявленных проблем работы организации. Объем заключения до 3-х страниц текста.

Приложения должны включать вспомогательный или дополнительный материал к основной части отчета для восприятия и оценки практической значимости. Это могут быть таблицы, схемы, диаграммы графики, фотографии, протоколы, проекты решений, планы работы и т.д.

Отчет должен быть подписан руководителем практики от предприятия и заверен печатью, а также подписан руководителем практики от кафедры. К отчету прилагается оформленный надлежащим образом дневник по практике и отзыв руководителя практики от организации об отношении студента к практике и приобретенных практических знаниях и навыках. Защита отчета по практике производится в 5-дневный срок с момента ее окончания.

Приложение

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ
Институт управленческих кадров

Факультет инновационной подготовки
Кафедра управления информационными ресурсами
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