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Методические рекомендации по подготовке отчета по практике 

 Структура отчета 
Отчет по практике является основным документом, характеризующим 

работу студента во время практики. Отчет составляется в соответствии с 
программой учебной практики и содержит, как правило, следующие разделы: 

1. Введение. Цель и задачи практики; 
2. Индивидуальное задание на практику; 
3. Краткая характеристика предприятия:  
� историческая  справка о предприятии;  
� организационно-производственная структура; 
� номенклатура выпускаемой продукции; 
� виды и источники сырья и энергетических ресурсов; 
� основные технологические процессы и оборудование, 

применяемые для производства продукции; 
4. Организационная структура службы предприятия, осуществляющей 

эксплуатацию систем автоматизации технологических процессов; 
Организационная структура подразделения службы, в котором 

проводилась практика, и виды деятельности, осуществляемой 
подразделением; 

5. Выполнение индивидуального задания.  
6. Выводы по п. 5. Рекомендации по совершенствованию процессов и 

производств предприятия 〈по индивидуальному заданию〉; 
7. Список использованных источников 〈включая техническую 

документацию предприятия〉; 
8. Приложения. 

Требования к оформлению отчета 
Текстовая часть отчета оформляется в соответствии с ГОСТ 7.32-2001 

«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». 

Размеры полей не менее: левого – 30 мм, правого – 10 мм, верхнего – 20 мм 
и нижнего – 20 мм. Нумерация страниц отчета - сквозная: от титульного листа до 
последнего листа приложений. Номер страницы на титульном листе не 
проставляют. Номер страницы ставят в центре нижней части листа, точка после 
номера не ставится. Страницы, занятые таблицами и иллюстрациями, включают в 
сквозную нумерацию. 

Объем отчета должен быть не менее 20 страниц рукописного текста (без 
Приложений). Описания должны быть сжатыми. Объем приложений не 
регламентируется. 



Титульный лист является первым листом отчета, после которого 
помещается задание на практику. Титульный лист и задание не нумеруются, но 
входят в общее количество страниц. Титульный лист отчета оформляется по 
установленной единой форме, приводимой в приложении. За титульным листом  
в отчете помещается содержание. 

Разделы отчета нумеруют арабскими цифрами в пределах всего отчета. 
Наименования разделов должны быть краткими и отражать содержание раздела. 
Переносы слов в заголовке не допускаются. 

Цифровой материал необходимо оформлять в виде таблиц. Каждая 
таблица должна иметь номер и тематическое название. Таблицу следует 
помещать после первого упоминания о ней в тексте. 

Приложения оформляют как продолжение отчета. В Приложении 
помещают материалы, не вошедшие в основной текст отчета.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 
наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, 
начиная с А. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его 
последовательность. 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично 
относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
 
 
 


