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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Производственная практика является неотъемлемым элементом учебного процесса и предусмотрена Федеральным государственным образовательным стандартом подготовки бакалавров направления 080100.62 «Экономика». 

Рабочим учебным планом направления 080100.62 «Экономика» ИКиМ ФГБОУ ВПО МГУП имени Ивана Федорова прохождение производственной практики предусмотрено в 6 семестре при очной форме обучения. Практика является рассредоточенной, а ее трудоемкость составляет 3 ЗЕТ.
Производственная практика Б5.П.1 направлена на формирование у обучающегося следующих компетенций:

· владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-1);

· готов к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-7);

· способен находить организационно-управленческие решения и готов нести за них ответственность (ОК-8);

способен к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-9);

· осознает социальную значимость своей будущей профессии, обладает высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-11);

· способен понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-12);

· владеет основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией, способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-13);

· владеет основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК-15);

· способен собрать и проанализировать исходные данные, необходимые для расчета экономических и социально-экономических показателей, характеризующих деятельность хозяйствующих субъектов (ПК-1);

· способен на основе типовых методик и действующей нормативно-правовой базы рассчитать экономические и социально-экономические показатели, характеризующие деятельность хозяйствующих субъектов (ПК-2);

· способен выполнять необходимые для составления экономических разделов планов расчеты, обосновывать их и представлять результаты работы в соответствии с принятыми в организации стандартами (ПК-3);

· способен осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения поставленных экономических задач (ПК-4);

· способен выбрать инструментальные средства для обработки экономических данных в соответствии с поставленной задачей, проанализировать результаты расчетов и обосновать полученные выводы (ПК-5);

· способен на основе описания экономических процессов и явлений строить стандартные теоретические и эконометрические модели, анализировать и содержательно интерпретировать полученные результаты (ПК-6);

· способен анализировать и интерпретировать финансовую, бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных форм собственности, организаций, ведомств и использовать полученные сведения для принятия управленческих решений (ПК-7);

· способен анализировать и интерпретировать данные отечественной и зарубежной статистики о социально-экономических процессах и явлениях, выявлять тенденции изменения социально-экономических показателей (ПК-8);

· способен, используя отечественные и зарубежные источники информации, собрать необходимые данные проанализировать их и подготовить информационный обзор и/или аналитический отчет (ПК-9);

· способен использовать для решения аналитических и исследовательских задач современные технические средства и информационные технологии (ПК-10);

· способен организовать деятельность малой группы, созданной для реализации конкретного экономического проекта (ПК-11);

· способен использовать для решения коммуникативных задач современные технические средства и информационные технологии (ПК-12);

· способен критически оценить предлагаемые варианты управленческих решений и разработать и обосновать предложения по их совершенствованию с учетом критериев социально-экономической эффективности, рисков и возможных социально-экономических последствий (ПК-13);

· способен собрать и проанализировать исходные данные, необходимые для расчета экономических и социально-экономических показателей, характеризующих деятельность организаций медиаиндустрии (ПК-17).
К прохождению практики допускаются обучающиеся, прослушавшие предшествующий теоретический курс и успешно сдавшие все предусмотренные учебным планом формы итогового контроля знаний (экзамены, зачеты и курсовые работы).
Производственная практика Б5.П.1 заключается в моделировании хозяйственной жизни коммерческой организации выбранного обучающимся вида экономической деятельности и проводится на базе и с использованием материалов кафедры «Экономика и менеджмент медиабизнеса» МГУП имени Ивана Федорова.
2. ЦЕЛИ ПРАКТИКИ
Основными целями практики являются:

· обобщение и систематизация знаний и навыков, полученных в ходе изучения специальных дисциплин направления 080100.62 «Экономика»;

· проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности.
Достижение целей практики требует решения следующих задач:

· ознакомления с гражданско-правовыми основами функционирования коммерческих организаций в Российской Федерации;

· систематизации актуальных нормативно-правовых документов в сфере бухгалтерского учета коммерческих организаций различных организационно-правовых форм, форм собственности и масштабов деятельности;

· разработки и постановки системы бухгалтерского учета в организации с учетом решения задач автоматизации учетной работы и формирования информационной базы для проведения экономического анализа;

· моделирования финансово-хозяйственной деятельности коммерческой организации определенного вида экономической деятельности с формированием необходимых первичных документов и отражением свершившихся фактов хозяйственной жизни в бухгалтерском учете и формированием налогооблагаемых баз по важнейшим налогам;
· закрепления полученных практических навыков аналитической работы;

· обработки сформированного в ходе практики учетно-аналитического материала в виде отчета.

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
В процессе прохождения производственной практики Б5.П.1 и при подготовке отчета по ней обучающийся должен придерживаться следующего плана:

1.  Гражданско-правовые основы функционирования коммерческих организаций в Российской Федерации

1.1.
Описание основных характеристик моделируемой организации. Для формирования описания рекомендуется придерживаться шаблона, приведенного в таблице 1.
Таблица 1

Основные характеристики организации «А»
	Полное наименование организации
	

	Вид экономической деятельности

(наименование/ код по ОКВЭД)
	

	Организационно-правовая форма

(наименование/ код по ОКОПФ)
	

	Форма собственности

(наименование/ код по ОКФС)
	

	Юридический адрес
	

	ОГРН
	

	ИНН/ КПП

(указать КПП «местонахождение налогоплательщика»)
	

	Регистрационный номер в ПФ/ ФФОМС
	

	Регистрационный номер в ФСС
	

	Банковский счет

(указать наименование и местонахождение банка, БИК и корреспондентский счет банка, номер расчетного счета)
	


1.2. 
Формирование устава моделируемой организации в соответствии с требованиями федеральных законов «Об акционерных обществах» и «Об обществах с ограниченной ответственностью».

1.3.
Описание производимой в организации продукции (выполняемых работ, оказываемых услуг) в произвольной форме.

1.4.
Формирование организационной структуры (в виде схемы) и штатного расписания (в соответствии с формой №Т-3) моделируемой организации.

2.
Разработка системы бухгалтерского и налогового учета моделируемой организации

2.1.
Описание применяемого в моделируемой организации режима налогообложения (ОСНО, УСНО, ЕНВД) и перечня уплачиваемых при применении данного режима налогов.
2.2.
Формирование учетной политики для целей бухгалтерского учета и налогообложения. Учетная политика должна содержать в обязательном порядке:

· приказ руководителя об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского учета и налогообложения;
· текст учетной политики для целей бухгалтерского учета и налогообложения прибыли;

· рабочий план счетов;

· график документооборота;

· перечень используемых в организации первичных документов (при использовании только типовых форм – указать наименование документа и код формы по ОКУД; при использовании самостоятельно разработанных организацией первичных документов – приложить бланк первичного документа).

3.
Моделирование хозяйственных процессов организации в зависимости от выбранного вида экономической деятельности с составлением необходимых первичных документов и ведением журнала регистрации фактов хозяйственной жизни
Модель обязательно должна содержать следующие факты хозяйственной жизни:

3.1.
Формирование уставного капитала и его оплата учредителями.

3.2.
Приобретение и оплату основных средств и ТМЦ, используемых в производстве продукции (выполнении работ, оказании услуг) моделируемой организации в зависимости от выбранного вида экономической деятельности и для нужд управления.
3.3.
Начисление заработной платы персоналу, занятому в процессе производства продукции (выполнения работ, оказания услуг), и управленческому персоналу.

3.4.
Начисление амортизации по основным средствам (нематериальным активам – при их наличии), используемым в процессе производства продукции (выполнения работ, оказания услуг) и для нужд управления моделируемой организацией.

3.5.
Формирование затрат на производство и продажу продукции (работ, услуг) в разрезе месяца.

3.6.
Продажу выпущенной продукции (выполненных работ, оказанных услуг).

3.7.
Формирование финансового результата от продаж и по прочим операциям  в разрезе месяца (без реформации баланса в конце финансового года).
4.
Формирование комплекта бухгалтерской отчетности  моделируемой организации за описываемый период времени
В ходе практики должен быть сформирован минимально допустимый комплект бухгалтерской отчетности (бухгалтерский баланс и отчет о финансовых результатах).

4. РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ И КОНТРОЛЬ ЗА ЕЕ ХОДОМ
Непосредственное руководство и контроль за обучающимися в процессе прохождения практики осуществляют преподаватели кафедры «Экономика и менеджмент медиабизнеса», назначенные приказом по МГУП имени Ивана Федорова. Руководитель практики:

· проводит необходимые организационные мероприятия по выполнению программы практики;

· осуществляет систематический контроль за ходом практики и работой обучающихся;

· оказывает помощь обучающимся в процессе прохождения практики и при подготовке отчета.

5. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ
По завершении производственной практики обучающиеся представляют на кафедру «Экономика и менеджмент медиабизнеса» Отчет о практике рекомендуемым объемом 50-70 страниц, заверенный подписью обучающегося на титульном листе отчета. 

Образец оформления титульного листа отчета о практике приведен в приложении  1 к настоящей программе. 

Требования к оформлению отчета по практике приводятся в приложении 2 к настоящей программе.

Содержание и структура отчета по практике должны полностью соответствовать программе практике, изложенной в разделе «Содержание практики».

Отчет о практике состоит из следующих разделов:
1.  Гражданско-правовые основы функционирования коммерческих организаций в Российской Федерации

2.
Разработка системы бухгалтерского и налогового учета организации

3.
Моделирование хозяйственных процессов организации и отражение их в бухгалтерском учете

4.
Формирование комплекта бухгалтерской отчетности  организации 

Отчет о практике подшивается в папку-скоросшиватель. 

6. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ
Итоги практики подводятся руководителем практики в форме защиты отчета с выставлением оценок по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Запись о результатах защиты делается в соответствующей ведомости и зачетной книжке обучающегося.

Оценка по итогам защиты отчета по практике ставится с учетом:

объема выполнения программы практики и качества подготовленного материала;

соответствия оформления отчета о практике предъявляемым требованиям;

правильности и полноты ответов обучающегося на заданные руководителем практики в ходе защиты вопросы.

Оценка по практике учитывается при подведении итогов общей успеваемости бакалавра.

Обучающиеся, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практику повторно.

Обучающиеся, не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие неудовлетворительную оценку, могут быть отчислены из МГУП имени Ивана Федорова как имеющие академическую задолженность.

Отчет о практике с приложениями после защиты хранится на кафедре «Экономика и менеджмент медиабизнеса» МГУП имени Ивана Федорова в течение установленного срока. 

Приложение 1
Образец оформления титульного листа отчета о производственной практике
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федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение «Московский государственный университет печати имени Ивана Федорова»
Институт коммуникаций и медиабизнеса
Кафедра «Экономика и менеджмент медиабизнеса»
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о прохождении производственной практики бакалавра
Студентки группы ДЭэБ-3-1

Петровой А.М.

Руководитель практики:

к.э.н., доц. Дмитриева О.В.

Дата сдачи отчета ___________

Дата защиты _______________

Оценка ____________________

Москва 2015
Приложение 2
Требования к оформлению отчета о производственной практике бакалавра

Оформление отчета о производственной практике бакалавра направления 080100.62 «Экономика» должно соответствовать требованиям ГОСТа 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

Текст отчета о практике печатается на стандартных листах формата А4 по ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы» (210х297 мм) на компьютере шрифтом гарнитуры Times New Roman кеглем 14 пунктов через 1,5 интервала, что позволяет в среднем разместить на странице 28-32 строки текста с числом знаков в строке 60-66 (включая пробельные элементы).

Объем основной части отчета о практике ориентировочно должен составлять 50-60 страниц (без учета приложений).

Текст отчета о практике следует печатать с соблюдением следующего размера полей:

левое – не менее 30 мм;

правое – не менее 10 мм;

верхнее – не менее 20 мм;

нижнее – не менее 20 мм.

Величина абзацного отступа – 1,25 сантиметра. Выравнивание текста в пределах абзаца – по ширине. 

При наборе текста допускается использование функции автоматической расстановки переносов.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных особенностях и т.д., применяя шрифтовые выделения с помощью разрядки и подчеркивания.

Опечатки и графические неточности, обнаруженные в отчете о практике, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) черными чернилами, пастой или тушью. Помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики), вычеркивания и заклеивания исходного текста в отчете о практике не допускаются.

Фамилии, названия учреждений, организаций, названия изделий и другие имена собственные в отчете о практике следует приводить на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением при первом упоминании оригинального названия.

Сокращения русских слов и словосочетаний в отчете о практике следует избегать. Допустимо применять лишь общепринятые сокращения, руководствуясь при этом требованиями ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила». 

Заголовки структурных элементов отчета о практике  «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»,  «ПРИЛОЖЕНИЯ» печатают жирным шрифтом прописными буквами и записывают с абзацного отступа. Например:

ВВЕДЕНИЕ

Основная часть отчета о практике должна состоять из трех глав (разделов), подразделяемых на подразделы. Наименования глав (разделов) и подразделов должны соответствовать содержанию практики, изложенному в разделе 3 настоящей программы. Главы (разделы) нумеруются арабскими цифрами (точка после номера главы не ставится), а их наименование печатают жирным шрифтом прописными буками с абзацного отступа. Выравнивание заголовков разделов дипломной работы следует делать по левому краю. Например:

1 ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНИЗАЦИИ ООО «ВАСИЛЕК»
Номера подразделов глав основной части отчета о практике включают номер раздела (главы) и порядковый номер соответствующего подраздела в рамках главы, разделенные точкой. После номера подраздела перед его заголовком точку не ставят. Заголовки подразделов печатаются строчными буквами, выделяются жирным шрифтом и записываются с абзацного отступа. Выравнивание заголовков подразделов отчета о практике производится по левому краю. Например:

1.1 Проведение анализа финансового состояния организации ООО «Василек»
Точки в конце заголовка разделов и подразделов отчета о практике не ставятся. 
Каждый структурный элемент отчета о практике (содержание, введение, главы основной части отчета, заключение, приложения) начинается с нового листа.

Первой страницей отчета является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Прочие структурные элементы отчета о практике (содержание, введение, основная часть, заключение) имеют сквозную нумерацию страниц в пределах работы. Нумерация страниц отчета о практике производится арабскими цифрами в центре нижней части листа без точки.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета о практике.

Иллюстрации в отчете о практике (графики, схемы, диаграммы, чертежи, рисунки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Все иллюстрации в отчете о практике именуются рисунками. 

Рисунки могут быть выполнены в цвете (при необходимости). На все имеющиеся в отчете о практике рисунки по тексту работы обязательно должны быть даны ссылки. 

Рисунки должны иметь сквозную нумерацию в пределах главы арабскими цифрами. При этом номер рисунка состоит из номера главы и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Рисунки обязательно должны иметь наименования. Номер рисунка отделяется от его наименования с помощью тире. Номер и наименование помещаются после рисунка и центрируются. Точка в конце наименования рисунка не ставится. Например:
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Рисунок 1.1 –Уровни поддержки и сопротивления

Рисунки каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: Рисунок А.3.

При ссылках на иллюстрации в отчете о практике следует писать «… в соответствии с рисунком 1.2».

Таблицы в отчете о практике применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицы следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

Таблицы в дипломной работе следует нумеровать арабскими цифрами в пределах главы дипломной работы. Номер таблицы в этом случае состоит из номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Точка в конце названия таблицы не ставится. Например:

Таблица 3.2 – Структура основных средств ООО «Ромашка»

	Вид основных средств
	Стоимость, руб.
	Удельный вес, %

	
	на н/г
	на к/г
	на н/г
	на к/г

	Здания
	1000000
	1000000
	50
	50

	Оборудование
	1000000
	1000000
	50
	50


Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: Таблица В.2.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и название указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы. Например:

Продолжение таблицы 3.2


При переносе таблицы на другую страницу заголовок (шапку) таблицы помещают только над ее первой частью.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе (в рассмотренном примере это «Вид основных средств», «Стоимость, руб.» и «Удельный вес, %»). Подзаголовки граф пишутся со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком (в рассмотренном примере это «на н/г» и «на к/г»), или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф таблицы диагональными линиями не допускается.

Заголовки граф следует записывать параллельно строкам таблицы. Однако при необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается 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, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в ней ставится прочерк.

В таблицах допускается использовать размер шрифта меньший, чем в дипломной работе. При выборе шрифта следует учитывать удобочитаемость таблицы. Рекомендуемый минимальный кегль шрифта в таблицах дипломной работы составляет 9 пунктов.

На все таблицы в дипломной работе обязательно должны быть ссылки. При ссылках на таблицы в дипломной работе следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Формулы в дипломной работе выделяются из текста отдельной строкой. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой она даны в формуле. 

Формулы нумеруются арабскими цифрами в пределах главы отчета о практике. Номер формулы в этом случае состоит из номера главы и порядкового номера формулы, разделенных точкой, и указывается в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Например:
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где
ni – объем исследуемой части совокупности;


N – общий объем исследуемой совокупности.

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например: (D.5)

Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в скобках. Например: «в формуле (2.1)».

Для корректного набора формул в отчете о практике рекомендуется пользоваться специальным редактором формул Microsoft Equation, входящим в стандартную поставку программного пакета Microsoft Office.

Внутри глав или подразделов отчета о практике могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте работы на одно из перечислений, строчную букву (за исключением букв з, о, г, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений следует использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. Например:

а) …………………….

б) …………………….


1) ……………..


2) ……………..

в) …………………….

Обозначения в тексте физических величин осуществляются в соответствии с ГОСТ 8.417-81 «Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы физических величин» без переноса на следующую строку, например: 90%, 50 квт и т.д.

В единицах, получаемых делением одной величины на другую, применяют косую черту, например: руб./м, руб./шт., шт./ чел. и т.д. без переноса на следующую строку.

При использовании косой черты произведение единиц в знаменателе заключается в скобки, например: руб./(квт.ч) и т.д. без переноса на следующую сроку.

Для обозначения множественного числа номера, параграфа, процента, градуса их символы не удваиваются и кавычками при повторении не заменяются. Перед числами и буквенными обозначениями, характеризующими предметы, тире не ставят, например: цена телевизора 7500 руб., мощность цеха 2,5 т/ч.

Целые числа, начиная с 5-значных (а в таблицах и 4-значных, стоящих под 5-значнями), разбивают на классы, которые отделяются пробелом. Например: 20 700; 103 850. Классы не подлежат переносу на следующую строку.

Для обозначения диапазонов значений ставят многоточие, тире, предлоги «от» и «до». Обозначения размерности ставят только один раз – после второго числа. Например: 200 – 250 мм; от 50 до 70% и т.д.

Падежные окончания после дефиса ставят только при порядковых числительных, заменяемых арабскими цифрами или латинскими буквами. Например: I – IV разряд, 3-й вид, j-е изделие и т.д.

Приложения к отчету о практике являются его продолжением. Приложения к отчету о практике в общую нумерацию страниц олтчета не включаются. В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте дипломной работы. 

Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения и степени. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. Например:

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Каждое приложение должно иметь заголовок, который записывается с прописной буквы отдельной строкой и центрируется. Например:

Таблица условных обозначений, используемых в отчете о практике
Не рекомендуется выносить из основной части отчета в приложения материалы, обращение к которым в процессе ознакомления с отчетом затруднит понимание его содержания.
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