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1. Содержание практики

Таблица 1 

Содержание практики и компетенции, формируемые  

во время прохождения практики

№ Содержание практики Компетенции Планируемые результаты

1 Изучить функцио-
нальные обязанности 
работников структур-
ного подразделения по 
обеспечению технос-
ферной безопасности  
(отделы, аналитиче-
ские лаборатории, ис-
пытательные центры).
Изучить нормативные 
документы по теме 
диссертационного 
исследования.
Разработать план ис-
следований по теме 
диссертации (этапы, 
выполняемые иссле-
дования, календарный 
график)

Способность 
организовывать 
и возглавлять 
работу неболь-
шого коллектива 
инженерно-тех-
нических работ-
ников, работу 
небольшого науч-
ного коллектива, 
готовность к 
лидерству (ОК-1)

Знать: 
- функциональные обязан-
ности работников структур-
ного подразделения;
- нормативные документы 
по планированию работ по 
обеспечению техносферной 
безопасности

Уметь выполнять функ-
циональные обязанности 
специалистов по технос-
ферной безопасности

Владеть методами и спосо-
бами планирования работ, 
составления отчетов по 
конкретным работам

Подобрать  и изучить  
отечественные и за-
рубежные научные 
публикации (статьи 
в научных изданиях, 
тезисы и тексты до-
кладов конференций, 
монографии, учебная 
литература, справочни-
ки и др.), описания па-
тентов на изобретения 
и полезные модели

Способность 
самостоятельно 
получать знания, 
используя раз-
личные источни-
ки информации 
(ОК-4)

Знать:
- информационно-право-
вые системы;
- порядок выполнения 
прикладных научных иссле-
дований в области безопас-
ности; 
- порядок планирования 
экспериментов, обработки, 
анализа и обобщение их 
результатов;
- порядок планирования, 
реализации эксперимента, 
обработки полученных 
данных, формулирования 
выводов на основании по-
лученных результатов;
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№ Содержание практики Компетенции Планируемые результаты

- порядок  разработки реко-
мендаций по практическо-
му применению результатов 
прикладного научного ис-
следования;
- порядок подготовки до-
кладов и выступлений на 
научных конференциях, 
семинарах, симпозиумах; 
- порядок  подготовки к 
публикации научных статей

Уметь: 
- находить нормативные 
правовые документы в ин-
формационно-правовых 
системах;
- формулировать цели и 
задачи прикладных научных 
исследований, направлен-
ных на повышение без- 
опасности, создание новых 
методов и систем защиты 
человека и окружающей 
среды, определение плана, 
основных этапов исследо-
ваний; 
- проводить анализ патент-
ной информации, сбор и 
систематизацию научной 
информации по теме на-
учно-исследовательской 
работы

Владеть: 
- навыками работы с ин-
формационно-правовыми 
системами;
- методами исследования, 
разработки нового метода 
исследования;
- методами создания мате-
матической модели объекта, 
процесса-исследования;
методами разработки и 
реализации программы 
научных исследований в 
области безопасности жиз-
недеятельности;
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№ Содержание практики Компетенции Планируемые результаты

- методами создания мате-
матической модели объекта, 
процесса-исследования;
методами разработки и 
реализации программы 
научных исследований в 
области безопасности жиз-
недеятельности;
- навыками составления 
отчетов, докладов, статей 
на основании проделанной 
научной работы в соответ-
ствии с принятыми требо-
ваниями;
навыками оформления 
заявок на патенты;
- методами разработки ин-
новационных проектов в 
области безопасности, их 
реализации и внедрения

Описать методы ис-
следования по теме 
диссертации.
Составить алгоритм 
выполнения исследо-
вания: последователь-
ность операций, ответ-
ственные исполнители.
Оформить результаты 
исследования в виде 
отчета.
Сформулировать реко-
мендации по результа-
там исследования

Способность 
обобщать прак-
тические резуль-
таты работы и 
предлагать новые 
решения, к резю-
мированию и ар-
гументированно-
му отстаиванию 
своих решений 
(ОК-6)

Знать методы анализа дан-
ных, полученных по резуль-
татам наблюдений, ведения 
статистической отчетности

Уметь оформлять установ-
ленные формы по отчету 
по проделанной работе (си-
стема документооборота по 
техносферной безопасности)

Владеть навыками форму-
лирования рекомендаций и 
практических мероприятий 
по техносферной безопас-
ности

Оформить проведен-
ные исследования в 
виде плана: выпол-
няемые операции, 
необходимые ресурсы, 
исполнители, сроки 
проведения исследо-
вания, получаемый 
результат

Способность 
организовывать 
и руководить 
деятельностью 
подразделений 
по защите среды 
обитания на уров-
не предприятия, 
территориально-

Знать основы управления 
коллективом

Уметь разрабатывать опера-
тивные планы, стратегиче-
ские планы

Владеть навыками разра-
ботки основных и допол-
нительных ресурсов для 
выполнения планов
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№ Содержание практики Компетенции Планируемые результаты

производствен-
ных комплексов и 
регионов, а также 
деятельность 
предприятия в 
режиме чрезвы-
чайной ситуации 
(ПК-14)

Изучить администра-
тивные регламенты 
по осуществлению 
контроля, надзора, 
проведения прове-
рок, проектированию 
систем управления 
безопасности по теме 
диссертации.
Построить регламен-
тированную проце-
дуру по выбранному 
регламенту (Приложе-
ние Б)

Способность 
осуществлять 
взаимодействие 
с государствен-
ными служба-
ми в области 
экологической, 
производствен-
ной, пожарной 
безопасности, 
защиты в чрезвы-
чайных ситуаци-
ях (ПК-15)

Знать технические регла-
менты и административные 
регламенты органов надзора 
и контроля

Уметь проводить плановые 
и внеплановые проверки со 
стороны органов надзора и 
контроля

Владеть технологией осу-
ществления государствен-
ного и общественного над-
зора и контроля в области 
техносферной безопасности

Проанализировать 
проведенные иссле-
дования по критерию 
выполнения цели 
исследования и задач 
исследования. 
Провести оценку ри-
ска технической про-
цедуры или процесса 
по известным методам 
(Диаграмма Исика-
вы, FMEA-анализ, 
SWOT-анализ и т. д.)
Оформить оценку 
риска в виде отчета

Способность 
применять на 
практике тео-
рии принятия 
управленческих 
решений и мето-
ды экспертных 
оценок (ПК-18)

Знать методы управления 
коллективом

Уметь принимать решения 
по штатной и внештатной 
ситуациям

Владеть методами оценки 
ведения производственного 
процесса или цикла
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2. Технология прохождения практики

Таблица 2

№
Наименование 
мероприятия

Сроки 
проведения

Исполнитель

1 Предоставление справки   
с места трудоустройства. 
Справка должна быть 
выдана не ранее, чем за 
месяц до начала практики

За месяц до начала 
практики

Студент

2 Собрание по организации 
практики на кафедре

За 2 недели до начала 
практики

Руководитель 
практики от ка-
федры

3 Прибытие на предприя-
тие, где будет проходить 
практика

Первый день практики Студент

4 Прохождение вводного 
инструктажа по охране 
труда

Первый день практики Специалисты 
предприятия по 
охране труда

5 Распределение на место 
прохождения практики, 
получение спецодежды 
(если предусмотрено), 
прохождение первичного 
инструктажа по охране 
труда на рабочем месте

Второй день практики Руководитель 
практики от пред-
приятия

6 Выполнение программы 
практики

В течение практики Руководитель 
практики от пред-
приятия, студент

7 Консультации у руково-
дителя практики от кафе-
дры согласно расписанию

В течение практики Руководитель 
практики от ка-
федры

8 Подготовка отчета по 
практике

В течение практики Студент

9 Сдача зачета по практике Последний день прак-
тики для очной формы 
обучения

Руководитель 
практики от ка-
федры

Для студентов осталь-
ных форм обучения 
(очно-заочной, заочной, 
заочной с применением 
дистанционных образо-
вательных технологий) 
– в течение первой не-
дели сессии, следующей 
за сроками практики

Руководитель 
практики от ка-
федры
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3. Содержание отчета по практике

1. Отчет по практике составляется в течение всего периода про-

хождения практики. Отчет по практике должен включать не более 

30 страниц компьютерного набора. Не допускается включение в от-

чет  сканированных документов. В отчете могут содержаться фото-

документы оборудования, рабочего места, территории и т. д.

По результатам выполнения научно-исследовательской практи-

ки  составляется заключительный отчет о работе в целом. 

Ответственность за достоверность данных, содержащихся в от-

чете, и за соответствие его требованиям настоящего стандарта несет 

студент и его научный руководитель.

2. Структурные элементы отчета

Структурными элементами отчета по практике  являются:

•	титульный лист;

•	РЕФЕРАТ;

•	СОДЕРЖАНИЕ;

•	ОПРЕДЕЛЕНИЯ (ЕСЛИ НЕОБХОДИМО);

•	ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ (ЕСЛИ НЕОБХОДИМО);

•	ВВЕДЕНИЕ;

•	ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ (количество разделов отчета  определяется 

руководителем и учащимся самостоятельно);

•	ЗАКЛЮЧЕНИЕ;

•	СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ;

•	ПРИЛОЖЕНИЯ.

Обязательные структурные элементы должны безусловно при-

сутствовать в отчете по практике.  Остальные структурные элементы 

включают в отчет по усмотрению студента и руководителя с учетом 

требований разделов 3 и 4.

3. Требования к содержанию структурных элементов отчета

3.1 Титульный лист 

3.1.1 Титульный лист является первой страницей отчета по прак-

тике.

3.1.2 Титульный лист следует оформлять в соответствии с При-

ложением А.
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3.2. Реферат

3.2.1 Реферат должен содержать:

–– сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, 

приложений, количестве частей отчета, количестве использован-

ных источников;

–– перечень ключевых слов;

–– текст реферата.

3.2.2 Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов 

или словосочетаний из текста отчета, которые в наибольшей мере 

характеризуют его содержание и обеспечивают возможность инфор-

мационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном 

падеже и печатаются прописными буквами в строку через запятые.

3.2.3 Текст реферата должен отражать:

–– объект исследования или разработки;

–– цель работы;

–– метод или методологию проведения работы;

–– результаты работы и их новизну;

–– основные конструктивные, технологические и технико-эксплуа-

тационные характеристики;

–– степень внедрения;

–– рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов прак-

тики;

–– область применения;

–– экономическую эффективность или значимость работы;

–– прогнозные предположения о развитии объекта исследования.

Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечислен-

ных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опуска-

ется, при этом последовательность изложения сохраняется. Пример 

составления реферата приведен в Приложении В.

3.3 Содержание

3.3.1 Содержание включает введение, наименование всех разде-

лов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заклю-

чение, список использованных источников и наименование при-

ложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти 

элементы отчета по практике.
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3.5 Определения
3.5.1 Структурный элемент «Определения» содержит определе-

ния, необходимые для уточнения для установления терминов, ис-
пользуемых в отчете.

3.5.2 Перечень определений начинают со слов: «В настоящем 
отчете по практике применяют следующие термины с соответству-
ющими определениями».

3.6 Обозначения и сокращения
3.6.1 Структурный элемент «Обозначения и сокращения» содер-

жит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данном 
отчете по практике.

3.6.2 Допускается определения, обозначения и сокращения при-
водить в одном структурном элементе «Определения, обозначения 
и сокращения».

3.7 Основная часть
3.7.1 В основной части отчета приводят данные, отражающие 

сущность, методику и основные результаты выполненной практики.
3.7.2 Основная часть должна содержать:
а) выбор направления исследований, включающий обоснование 

направления исследования, методы решения задач и их сравнитель-
ную оценку;

б) процесс теоретических и (или) экспериментальных исследо-
ваний, включая определение характера и содержания теоретических 
исследований, методы исследований, методы расчета, обоснование 
необходимости проведения экспериментальных работ, принципы 
действия разработанных объектов, их характеристики;

в) обобщение и оценку результатов исследований, включающих 
оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по 
дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности получен-
ных результатов и технико-экономической эффективности их вне-
дрения и их сравнение с аналогичными результатами отечественных 
и зарубежных работ, обоснование необходимости проведения до-
полнительных исследований, отрицательные результаты, приводя-
щие к необходимости прекращения дальнейших исследований.

3.7.3 Представление в отчете данных о свойствах веществ и ма-
териалов проводятся по ГОСТ 7.54, единицы физических величин 
– по ГОСТ 8.417.
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3.8 Заключение

Заключение должно содержать:

–– краткие выводы по результатам практики или отдельных ее эта-

пов;

–– оценку полноты решений поставленных задач;

–– разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному 

использованию результатов практики;

–– результаты оценки технико-экономической эффективности вне-

дрения;

–– результаты оценки научно-технического уровня выполненной 

практики в сравнении с лучшими достижениями в данной области.

3.9 Список использованных источников

Список должен содержать сведения об источниках, использо-

ванных при составлении отчета. Сведения об источниках приводят-

ся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.

3.10 Приложения

3.10.1 В приложения рекомендуется включать материалы, свя-

занные с выполненной практикой, которые по каким-либо причи-

нам не могут быть включены в основную часть.

В приложения могут быть включены:

–– промежуточные математические доказательства, формулы и рас-

четы;

–– таблицы вспомогательных цифровых данных;

–– протоколы испытаний;

–– описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении 

экспериментов, измерений и испытаний;

–– заключение метрологической экспертизы;

–– инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения 

практики;

–– иллюстрации вспомогательного характера;

–– копии технического задания на практику, программы работ, дого-

вора или другого исходного документа для выполнения практики;

–– акты внедрения результатов практики и др.

3.10.2 В приложения к отчету по практике, предшествующему 

постановке продукции на производство, должен быть включен про-

ект технического задания на разработку (модернизацию) продукции 
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или документ (заявка, протокол, контракт и др.), содержащий обо-
снованные технико-экономические требования к продукции.

3.10.3 В приложения к отчету по практике, в составе кото-
рой предусмотрено проведение патентных исследований, должен 
быть включен отчет о патентных исследованиях, оформленный по 
ГОСТ 15.011, библиографический список публикаций и патент-
ных документов, полученных в результате выполнения практики, 
– по ГОСТ 7.1.

3.10.4 Приложения следует оформлять в соответствии с 4.13.
4 Правила оформления отчета
4.1 Общие требования
4.1.1 Изложение текста и оформление отчета выполняют в соот-

ветствии с требованиями настоящего стандарта. Допускается при-
менение формата A3 при наличии большого количества таблиц и 
иллюстраций данного формата. Страницы текста отчета о практике 
и включенные в отчет иллюстрации и таблицы должны соответство-
вать формату А4 по ГОСТ 9327.

4.1.2 Отчет по практике должен быть выполнен любым печат-
ным способом: на пишущей машинке или с использованием ком-
пьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата 
А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, вы-
сота букв, цифр и других знаков – не менее 1,8 мм (кегль не менее 
12). Полужирный шрифт не применяется.

Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры по-
лей: правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм, 
левое – не менее 30 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцен-
тирования внимания на определенных терминах, формулах, теоре-
мах, применяя шрифты разной гарнитуры.

4.1.3 Вне зависимости от способа выполнения отчета качество 
напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распе-
чаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого вос-
произведения.

4.1.4 При выполнении отчета необходимо соблюдать равномер-
ную плотность, контрастность и четкость изображения по всему от-
чету. В отчете должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, 
цифры и знаки.
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4.1.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаружен-

ные в процессе подготовки отчета, допускается исправлять подчист-

кой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же ме-

сте исправленного текста (графики) машинописным способом или 

черными чернилами, пастой или тушью – рукописным способом.

Повреждения листов отчета, помарки и следы неполностью уда-

ленного прежнего текста (графики) не допускаются.

После внесения исправлений документ должен удовлетворять 

требованиям микрофильмирования, установленным ГОСТ 13.1.002.

4.1.6 Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, на-

звание изделий и другие имена собственные в отчете приводят на 

языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собствен-

ные и приводить названия организаций в переводе на язык отчета 

с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

4.1.7 Сокращение русских слов и словосочетаний в отчете – по 

ГОСТ 7.12.

4.2 Построение отчета

4.2.1 Наименования структурных элементов отчета  «РЕФЕ-

РАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ», «ОБОЗНАЧЕНИЯ И 

СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ» (разде-

лы отчета), «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками струк-

турных элементов отчета. Заголовки структурных элементов следует 

располагать в середине строки без точки в конце и печатать пропис-

ными буквами, не подчеркивая.

4.2.2 Основную часть отчета следует делить на разделы, подраз-

делы и пункты. Пункты при необходимости могут делиться на под-

пункты. При делении текста отчета на пункты и подпункты необ-

ходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

4.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нуме-

ровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего 

текста, за исключением приложений.

Пример – 1, 2, 3 и т. д.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и поряд-

ковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой.
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Пример – 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и 

порядковый номер подпункта, разделенные точкой.

Пример – 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т. д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте 

точку не ставят.

Если текст отчета подразделяют только на пункты, их следует 

нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами 

в пределах всего отчета.

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт 

имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

4.2.4 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, 

как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и крат-

ко отражать содержание разделов, подразделов.

4.2.5 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печа-

тать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не 

подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют 

точкой.

4.3 Нумерация страниц отчета

4.3.1 Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, 

соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета. Номер стра-

ницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

4.3.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц 

отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

4.3.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных 

листах, включают в общую нумерацию страниц отчета.

Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как 

одну страницу.

4.4 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов 

отчета

4.4.1 Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пре-

делах всего отчета, обозначенные арабскими цифрами без точки и 

записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нуме-

рацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из 

номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера 
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подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут со-

стоять из одного или нескольких пунктов.

4.4.2 Если отчет не имеет подразделов, то нумерация пунктов  

в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта дол-

жен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой.  

В конце номера пункта точка не ставится.

Пример
1 Типы и основные размеры
 
 
2 Технические требования
 
Если отчет имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть  

в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раз-
дела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы
…
3.2 Подготовка к испытанию
 
4.4.3 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не 

нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не 

нумеруется.

4.4.4 Если текст отчета подразделяется только на пункты, то они 

нумеруются порядковыми номерами в пределах всего отчета.

4.4.5 Пункты при необходимости могут быть разбиты на под-

пункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах 

каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.

4.4.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены пе-

речисления.

Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. 

При необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов 

перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке 

русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв ё, з, й, 

о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо ис-

пользовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а за-

пись производится с абзацного отступа, как показано в примере.
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Пример

а) ___________

б) ___________

1) ______

2) ______

в) ___________

4.4.7 Если отчет состоит из двух и более частей, каждая часть 

должна иметь свой порядковый номер. Номер каждой части следует 

проставлять арабскими цифрами на титульном листе под указанием 

вида отчета, например, «Часть 2».

4.4.8 Каждый структурный элемент отчета следует начинать  

с нового листа (страницы).

4.4.9 Нумерация страниц отчета и приложений, входящих в со-

став отчета, должна быть сквозная.

4.5 Иллюстрации

4.5.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные 

распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчете 

непосредственно после текста, в котором они упоминаются впер-

вые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том 

числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки  

в отчете.

4.5.2 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, по-

мещаемые в отчете, должны соответствовать требованиям государ-

ственных стандартов Единой системы конструкторской документа-

ции (ЕСКД).

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем 

посредством использования компьютерной печати.

4.5.3 Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть 

наклеены на стандартные листы белой бумаги.

4.5.4 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, 

следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «ри-

сунок» и его наименование располагают посередине строки.

4.5.5 Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. 

В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и по-



— 19 —

рядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, 
Рисунок 1.1.

4.5.6 Иллюстрации при необходимости могут иметь наименова-
ние и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Ри-
сунок» и наименование помещают после пояснительных данных и 
располагают следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора.

4.5.7 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной 
нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обо-
значения приложения. Например, Рисунок А.3.

4.5.8 При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответ-
ствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии  
с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

4.6 Таблицы
4.6.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства 

сравнения показателей. Наименование таблицы при его наличии 
должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наимено-
вание таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного 
отступа в одну строку с ее номером через тире.

4.6.2 Таблицу следует располагать в отчете непосредственно по-
сле текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей 
странице.

4.6.3 На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке 
следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

4.6.4 Таблицу с большим числом строк допускается переносить 
на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой 
лист (страницу) слово «Таблица», ее номер и наименование указы-
вают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими ча-
стями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указыва-
ют номер таблицы.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на 
части и помещать одну часть под другой в пределах одной страни-
цы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то  
в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во 
втором случае – боковик. При делении таблицы на части допускает-
ся ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и 
строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) стро-
ки первой части таблицы.
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Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст 

состоит из одного слова, то его после первого написания допуска-

ется заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом 

повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. 

Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, ма-

тематических и химических символов не допускается. Если цифро-

вые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то  

в ней ставят прочерк.

4.6.5 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде та-

блиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.

 ….

Рисунок 1

4.6.6 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует ну-

меровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом 

случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового но-

мера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумера-

цией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначе-

ния приложения.

Если в отчете одна таблица, то она должна быть обозначена «Та-

блица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

4.6.7 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с пропис-

ной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строч-

ной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, 

или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. 

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

4.6.8 Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают 

линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице мень-

ший, чем в тексте.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диаго-

нальными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие 

строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не 

затрудняет пользование таблицей.
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Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам 

таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное рас-

положение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной ча-

сти таблицы.

4.7 Примечания и сноски

4.7.1 Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы  

с абзаца и не подчеркивать.

4.7.2 Примечания приводят в отчетах, если необходимы поясне-

ния или справочные данные к содержанию текста, таблиц или гра-

фического материала.

4.7.3 Примечания следует помещать непосредственно после тек-

стового, графического материала или в таблице, к которым относят-

ся эти примечания. Слово «Примечание» следует печатать с пропис-

ной буквы с абзацного отступа и не подчеркивать. Если примечание 

одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание 

печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Не-

сколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без 

проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце та-

блицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример

Примечание – ________________________________________

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими 

цифрами.

Пример

Примечания

1______________________________________________________

2______________________________________________________

3______________________________________________________

4.7.4 При необходимости дополнительного пояснения в отче-

те его допускается оформлять в виде сноски. Знак сноски ставят 

непосредственно после того слова, числа, символа, предложения,  

к которому дается пояснение. Знак сноски выполняют надстрочно 

арабскими цифрами со скобкой. Допускается вместо цифр выпол-

нять сноски звездочками «*». Применять более трех звездочек на 

странице не допускается.
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Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, 

отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Сноску  

к таблице располагают в конце таблицы над линией, обозначающей 

окончание таблицы.

4.8 Формулы и уравнения

4.8.1 Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдель-

ную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно 

быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не 

умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака 

равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (×), 

деления (:) или других математических знаков, причем знак в начале 

следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, сим-

волизирующем операцию умножения, применяют знак «×».

4.8.2 Пояснение значений символов и числовых коэффициен-

тов следует приводить непосредственно под формулой в той же по-

следовательности, в которой они даны в формуле.

4.8.3 Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумера-

цией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках 

в крайнем правом положении на строке.

Пример

А = а:b,                                                     (1)

В = с:е.                                                     (2)

Одну формулу обозначают – (1).

4.8.4 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумеро-

ваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каж-

дого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения 

приложения, например формула (В.1).

4.8.5 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают  

в скобках. Пример – ... в формуле (1).

4.8.6 Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом 

случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового но-

мера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

4.8.7 Порядок изложения в отчете математических уравнений 

такой же, как и формул.
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4.8.8 В отчете допускается выполнение формул и уравнений ру-

кописным способом черными чернилами.

4.9 Ссылки

4.9.1 Ссылки на использованные источники следует указывать 

порядковым номером библиографического описания источника  

в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки 

заключают в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется араб-

скими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте отчета неза-

висимо от деления отчета на разделы.

Инструкция по оформлению ссылок приведена в Приложении Г.

4.10 Титульный лист

4.10.1 Титульный лист содержит реквизиты:

–– наименование вышестоящей организации или другого структур-

ного образования, в систему которого входит организация-испол-

нитель, наименование организации (в том числе и сокращенное), 

размещение по центру;

–– вид документа приводят прописными буквами (отчет по произ-

водственной практике), размещение по центру;

–– фамилия, имя, отчество, личная подпись студента – строчными 

буквами с первой прописной, размещение по ширине строки;

–– должность, ученая степень, ученое звание руководителя практи-

ки, подпись – строчными буквами с первой прописной, размеще-

ние по ширине строки;

–– фамилия, имя, отчество и подпись руководителя практики от ор-

ганизации;

–– город и год выпуска отчета по производственной практике.

Подписи и даты подписания должны быть выполнены только 

черными чернилами или тушью.

Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке  

в следующей последовательности: день месяца, месяц, год, напри-

мер: дату 10 апреля 2000 г. следует оформлять 10.04.2000.

4.10.2 Примеры оформления титульных листов приведены  

в приложении А.

4.11 Определения, обозначения и сокращения

Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном 

порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, 
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единицы физических величин и термины, справа – их детальную 

расшифровку.

4.12 Список использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в порядке появле-

ния ссылок на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими 

цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

4.13 Приложения

4.13.1 Приложение оформляют как продолжение данного доку-

мента на последующих его листах или выпускают в виде самостоя-

тельного документа.

4.13.2 В тексте отчета на все приложения должны быть даны 

ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте 

отчета.

4.13.3 Каждое приложение следует начинать с новой страницы  

с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его 

обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают 

симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной 

строкой.

4.13.4 Приложения обозначают заглавными буквами русского 

алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. 

После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его после-

довательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского ал-

фавита, за исключением букв I и О.

В случае полного использования букв русского и латинского ал-

фавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в отчете одно приложение, оно обозначается «Приложе-

ние А».

4.13.5 Текст каждого приложения при необходимости может 

быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, кото-

рые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ста-

вится обозначение этого приложения.

4.13.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью 

документа сквозную нумерацию страниц.
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4.13.7 Приложение или несколько приложений могут быть 

оформлены в виде отдельной книги отчета, при этом на титульном 

листе под номером книги следует писать слово «Приложение». 

При необходимости такое приложение может иметь раздел «Со-

держание».
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4. Требования к оформлению отчета

Отчет по практике должен начинаться с титульного листа  (При-

ложение А). Далее:

•	РЕФЕРАТ;

•	СОДЕРЖАНИЕ;

•	ОПРЕДЕЛЕНИЯ (ЕСЛИ НЕОБХОДИМО);

•	ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ (ЕСЛИ НЕОБХОДИМО);

•	ВВЕДЕНИЕ;

•	ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ (количество разделов отчета  определяется 

руководителем и учащимся  самостоятельно, например, 

•	1 Теоретические основы …., 

•	2 Технология (проектирование) …., 

•	3 Опытно-экспериментальная апробация;

•	ЗАКЛЮЧЕНИЕ;

•	СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ;

•	ПРИЛОЖЕНИЯ.
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Контрольные вопросы  
для текущей аттестации по практике 

1.		Наука как вид познавательной деятельности.

2.		Структура научной деятельности.

3.		Методы теоретического исследования в  науке.

4.		Классификация методов научного исследования.

5.		Научное наблюдение, сравнение, измерение в  науке.

6.		Моделирование и особенности математических моделей.

7.		Информационно-библиографические ресурсы.

8.		Анализ источников информации.

9.	 Работа с научной литературой.

10.	Доклад. 

11.	Научный отчет.

12.	Научная статья. 

13.	Техника оформления результатов исследования.

14.	Научный эксперимент в социальных науках. Границы примени-

мости.

15.	Поиск и отбор информации. Работа с источниками информации.

16.	Оформление и представление результатов исследования. 

17.	Правила оформления библиографических ссылок.

18.	Общие требования к оформлению иллюстративного материала.

19.	Презентация научно-исследовательских работ.
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Приложение А 

Форма отчета по практике

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное  

учреждение высшего образования

«Тольяттинский государственный университет»

Институт __________________________

Кафедра ___________________________

ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ 

(ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ, ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ «НИР»,

 ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ, ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  ПРАКТИКЕ

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ	 _______________                ________________ 
                                                 (инициалы, фамилия)                        (личная подпись)

НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ __________________________

ГРУППА _______________________________________________

РУКОВОДИТЕЛЬ 

ПРАКТИКИ            ________________________   _______________
                                             (инициалы, фамилия)                            (личная подпись)

ОЦЕНКА __________________________

ДАТА СДАЧИ ОТЧЕТА  _____________________

Руководитель практики от организации

(предприятия, учреждения, сообщества) ______________________
                                                                                                                    (Ф.И.О., должность)

                                                                                           М.П. ________________
                                                                                                                             (подпись)

 Тольятти _________год
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 Приложение Б 

Процессный подход

Способы описания процессов

Наиме-
нование 
процесса

Название 
подпро-

цесса 
(опера-

ций)

1.Ответ-
ственный,

2.Исполни-
тель

Инфор-
мация 

на входе

Инфор-
мация 
на вы-

ходе

Место 
и сроки 

хранения 
выходной 
информа-
ции (за-
писей)

Дли-
тель-
ность 

выпол-
нения 
опера-

ций

1 2 3 4 5 6 7

Диаграмма процесса

Входные данные
Описание 
процесса

Выходные 
данные

Комментарий

31 
 
 ПРИЛОЖЕНИЕ Б Процессный подход 
 

Способы описания процессов 
Наимено-
вание про-

цесса 

Название 
подпроцес-
са (опера-

ций) 

1.Ответств
енный, 

2.Исполни- 
тель 

Информа-
ция на 
входе 

Информа-
ция на вы-

ходе 

Место и 
сроки хра-
нения вы-

ходной 
информа-
ции (запи-

сей) 

Длитель-
ность вы-
полнения 
операций 

1 2 3 4 5 6 7 
       
       

 
Диаграмма процесса 

 
Входные данные Описание процесса Выходные данные Комментарий 

 

 

нет  

Информация  
на входе 

1. Операция 
Указать ответственного и 
исполнителя операции 

начало 

Информация  
на выходе 

Блок 
принятия  
решений 

да 

Информация  
на выходе 

2. Следующая операция 
Указать ответственного и 
исполнителя операции 

Информация на 
входе 

конец 
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Приложение В 

Пример составления реферата для отчета по практике 

(справочное)

РЕФЕРАТ

Отчет 85 с., 2 ч., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.

Объектом практики являются…...

Цель практики - …...

В процессе практики  проводились исследования (работы) ….

В результате исследования были проанализированы (выявлены, 

определены и т. д.) ….
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Приложение Г 

Инструкция по оформлению цитат и ссылок на первоисточники

1. Объектами составления библиографической ссылки являют-
ся все виды опубликованных и неопубликованных документов на 
любых носителях (в том числе электронные ресурсы локального и 
удаленного доступа), а также составные части документов.

Библиографические ссылки используются при 
–– цитировании;
–– заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций, клас-
сификаций, определений;

–– необходимости отсылки к другому изданию, где более полно из-
ложен вопрос;

–– анализе опубликованных работ.

2. В письменных работах обучающихся в ТГУ при использо-
вании прямого цитирования все цитаты заключаются в кавычки и 
оформляются в соответствии с установленными нормами современ-
ного русского литературного языка и ГОСТ Р 7.0.5-2008. Для связи 
цитируемого текста с текстом документа первоисточника поряд-
ковый номер библиографической записи указывают в квадратных 
скобках в конце строки с цитируемым текстом (после кавычек).

Пример:
В соответствии с ФЗ-123, ст. 83 «автоматические установки по-

жаротушения и пожарной сигнализации в зависимости от разрабо-
танного при их проектировании алгоритма должны обеспечивать 
автоматическое обнаружение пожара, подачу управляющих сигна-
лов на технические средства оповещения людей о пожаре и управ-
ления эвакуацией людей» [2].

Список используемых источников

1. ….

2. 

3. ….

3. Если затекстовая библиографическая ссылка дается на весь 

документ (в случае передачи общего содержания, мыслей и т. д.), 

то в ссылке указывается только порядковый номер библиографиче-

ской записи. 
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Пример:
В соответствии с требованиями законодательства [3] государ-

ственный пожарный надзор направлен на проверку деятельности 
организаций и граждан, а также состояния используемых или экс-
плуатируемых ими объектов защиты.

Список используемых источников
2. ….
3. О федеральном государственном пожарном надзоре [Элек-

тронный ресурс] : Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 12.04.2012 № 290 (ред. от 29.06.2017). URL:  http://www.
mchs.gov.ru/law/Postanovlenija_Pravitelstva_RF/item/33320498/ 

4. ….

Примеры оформления затекстовых  
библиографических ссылок в списке используемых источников  

в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5—2008
На книгу
Валукин М. Е. Эволюция движений в мужском классическом 

танце. М. : ГИТИС, 2006. 251 с.
На учебное пособие (учебник, практикум и т. п.)
Ковшиков В. А., Глухов В. П. Психолингвистика: теория речевой 

деятельности : учеб. пособие для студентов педвузов. М. : Астрель ; 
Тверь : ACT, 2006. 319 с. (Высшая школа).

На сборник научных трудов
Содержание и технологии образования взрослых: проблема опе-

режающего образования : сб. науч. тр. / Ин-т образования взрослых 
Рос. акад. образования ; под ред. А. Е. Марона. М. : ИОВ, 2007. 118 с.

На статью в журнале
Ефимова Т. Н., Кусакин А. В. Охрана и рациональное исполь-

зование болот в Республике Марий Эл // Проблемы региональной 
экологии. 2007. № 1. С. 80—86.

Библиографические ссылки на электронные ресурсы
Технический регламент о требованиях пожарной безопасности 

[Электронный ресурс]: Федеральный закон от 28.07.2008 № 123 
(ред. от 29.07.2017). URL: http://rulaws.ru/laws/Federalnyy-zakon-ot-
22.07.2008-N-123-FZ/ (дата обращения: 19.09.2017)

Дирина А. И. Право военнослужащих Российской Федерации 
на свободу ассоциаций // Военное право : сетевой журн. 2007. URL: 
http://www.voennoepravo.ru/node/2149 (дата обращения: 19.09.2007).
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