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Положение 

по содержанию и оформлению отчета по преддипломной практике 

 

Отчет о практике составляется по следующей примерной схеме: 

- краткая характеристика предприятия (организации), на которой 

проходила практика (наименование, организационная структура, объем и 

характер деятельности); 

- описание организации, форм и методов бухгалтерского учета на 

предприятии по отдельным разделам программы практики (с приложением 

всех необходимых документов и реестров). 

Отчет о практике переписывается или перепечатывается, титульный 

лист оформляется в соответствии с приложением. В конце отчета 

прилагаются материалы самостоятельно выполняемых работ (формы 

документов, расчеты, таблицы с полученными данными, перечень 

инструкций и других ведомственных материалов, используемых в работе, и 

т.п.). 

Объем отчета – не более 50 страниц, в том числе текстовой части – не 

более 25 страниц. Все страницы, включая приложения, должны быть 

пронумерованы и сшиты (переплетены). Отчет должен быть написан четким 

и деловым языком, грамматические и синтаксические ошибки в тексте не 

допускаются. 

Оформление отчета по преддипломной практике производится в 

следующей последовательности: 

1 Титульный лист. 

2 Дневник. 

3 Аттестационный лист (характеристика) руководителя практики от 

организации, заверенная подписью и печатью. 

4 Текстовая часть отчета (не более 25машинописных страниц). 

5 Приложения (формы документов, графики, расчеты, аналитические 

таблицы, продукт компьютерной обработки учетно-экономической 

информации и т.д.). 



В текстовой части отчета необходимо делать ссылки на 

соответствующие приложения. 

Готовый отчет по практике подписывается обучающимся и 

руководителями практики от учебного заведения и от организации. Все 

документы (титульный лист, характеристика, дневник) должны быть 

заверены печатями базы практики. 

По окончании практики студент сдает отчет с дифференцированной 

оценкой, заместителю директора по учебно-практической работе.  

При оценке итогов работы обучающегося на практике принимается во 

внимание характеристика, данная ему руководителем практики от 

предприятия. 

Обучающийся, не выполнивший программу практики, получивший 

отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при 

защите отчета, направляется повторно на практику. В отдельных случаях 

директор учебного заведения может рассматривать вопрос о дальнейшем 

пребывании студента в техникуме. 

 

Общие требования к оформлению 

Отчет по практике выполняется на компьютере и печатается на одной 

стороне листа писчей бумаги стандартного формата А4 (210 мм×297 мм). 

Шрифт TimesNewRoman, размер – 14, интервал между строками полуторный. 

Абзацы в тексте начинают отступом, 15-17 мм. 

Необходимо соблюдать следующие размеры полей: 

левое – 30 мм; 

правое – 10 мм; 

верхнее – 20 мм; 

нижнее – 20 мм. 

При наборе текста необходимо соблюдать равномерную плотность, 

контрастность и четкость изображения. 

Текст отчета делят на разделы и подразделы (пункты). Каждый раздел 

следует начинать с новой страницы. Так как к разделам приравниваются 

введение, заключение, библиографический список, приложения, то они тоже 

начинаются с новой страницы. 

Заголовки разделов пишутся прописными буквами, заголовки 

подразделов – строчными, кроме первой прописной буквы. В конце 

заголовка точка не ставится. Если заголовок состоит из двух и более 

предложений, то точки ставятся только между ними. В заголовках не 

допускаются переносы и подчеркивания. Названия заголовков должны 

полностью соответствовать плану. 

Расстояние между заголовком и текстом при выполнении работы на 

компьютере должно быть равно 3 одинарным интервалам.  Расстояние между 

заголовками раздела и подраздела – 2 одинарных интервала. 

Страницы отчета нумеруются арабскими цифрами вверху в центре по 

порядку до приложений. Нумерация страниц начинается со второй страницы 



введения (титульный лист, содержание и первая страница введения не 

нумеруются, но включаются в нумерацию). 

 

Требования к оформлению рисунков и таблиц 

Иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, рисунки) следует 

располагать в тексте после их первого упоминания. 

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков 

может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах раздела 

или подраздела, например, «Рис.1» или «Рис.1.1». 

Название рисунка размещается под ним и должно отображать его 

содержание (рис.1). 

 

 
Рис.1. Динамика товарооборота по кварталам за 2011-2013г.г. 

 

Цифровой материал может быть оформлен в виде таблицы. Ссылка на 

таблицу в тексте обязательна, при ссылке следует писать слово «таблица» с 

указанием ее номера, например: «как видно из таблицы 2.1…».  

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в 

котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при 

необходимости в приложении к отчету. Номера таблиц формируются 

аналогично номерам рисунков, однако их нумерация ведется раздельно. 

Таблицы должны иметь заголовок, отражающий содержание. Для этого 

над таблицей в правом верхнем углу размещается слово «Таблица» с 

указанием ее номера, например: 

Таблица 2.1 

Показатели оценки эффективности  

деятельности предприятия 

Показатель Год отклонения 

базисный отчетный в сумме в % 

1 2 3 4 5 

     

 

Если таблица занимает более одной страницы, над ее продолжением 

ставится заголовок «Продолжение табл.2.1» (если таблица не заканчивается) 

и «Окончание табл. 2.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо 

заголовков граф переносят строку с номерами столбцов, например: 
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Продолжение табл.2.1 

1 2 3 4 5 

     

 

Окончание табл.2.1. 

1 2 3 4 5 

     

 

Формулы 

Для вывода формул целесообразно использовать редакторы формул 

(MicrosoftEquation 3.0 или MicrosoftMathType). 

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, 

если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены 

непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать 

с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в 

формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без 

двоеточия после него. Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются 

в скобках.  

Например: 

Средний товарный запас за анализируемый период рассчитывается по 

формуле: 
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где ТЗ  - средний запас на исследуемый период (руб.); 

ТЗ1, ТЗn – величина запаса на отдельные даты анализируемого периода 

(руб.); 

N – количество дат, за которое берется величина запасов. 

 

Ссылки 

На все приводимые в отчете цифровые данные, цитаты, мнения авторов 

должны быть сделаны ссылки (это свидетельствует о научной 

добросовестности студента). 

Используемый источник может быть указан в конце предложения (или 

сноской – в конце страницы). В тексте в квадратных скобках указывают 

номер источника (по библиографическому списку), из которого взяты 

данные, например: [3] или[3, с. 24]. 

 

Библиографическое описание 

Сведения о книге должны включать фамилию и инициалы автора в 

именительном падеже. При наличии трех авторов и более допускается 

указание фамилии и инициалов одного автора с добавлением «и др.». 

Заглавие книги, место издания приводятся полностью в именительном 

падеже, за исключением названий городов: Москва (М.), Санкт - Петербург 



(СПб), Ленинград (Л). Далее указывают наименование издательства, год 

издания и количество страниц. 

Например: Панкратов Ф.Г. Коммерческая деятельность: Учебное 

пособие / Ф.Г. Панкратов. – М.: Дашков и К
о
, 2006. – 503 с. 

При описании статей после фамилии и инициалов автора указывают 

название статьи, затем через две косые черты – название сборника, журнала, 

год издания, номер журнала и страницу, а в описании газетных статей 

указывается год, число и месяц выхода газеты. 

Например: Маслова, Е.А. Цветорадуга помогает торговле. Об 

элементах цветопсихологии в коммерческом этикете / Е.А. Маслова // 

Деловой вестник Российской кооперации. – 2006. - № 7. – С. 74-78. 

 

Приложения 

В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху страницы справа слово «Приложение». Приложение должно иметь 

заголовок. Приложения нумеруются последовательно арабскими цифрами, 

например: «Приложение 1». 

 

Стиль изложения 

По своему стилевому оформлению отчет по производственной 

практике должен соответствовать требованиям, предъявляемым к 

письменной научной речи. 

В отчете наиболее приемлем формально-логический способ изложения 

материала, который проявляется в применении слов и выражений, 

указывающих: 

- на последовательность развития мысли (вначале, затем, во-первых, во-

вторых и др.); 

- причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, 

вследствие этого и др.); 

- итог, вывод (итак, таким образом, значит). 

Особенностями стиля изложения материала в отчете должны быть: 

- ясность (умение писать доступно и доходчиво); 

- смысловая точность (обеспечивает теоретическую и практическую 

ценность излагаемой информации); 

- краткость (умение избегать многословия, повторов). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


