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ВВЕДЕНИЕ
Современному специалисту сельскохозяйственного производства необходимы экономическое мышление и знание науки управления, умение видеть перспективу и эффективно хозяйствовать. Это требует повышения роли практической подготовки и овладения навыками профессиональной деятельности студентами - будущими руководителями и специалистами АПК.

В соответствии с учебным планом студенты 4 курсов направления «Менеджмент» проходят преддипломную практику в различных сельскохозяйственных и производственных организациях.

Преддипломная практика является важным этапом подготовки студентов по избранному направлению, позволяющим обучить их в производственных условиях основам управления производства, приобрести практические навыки по управлению предприятием, собрать необходимый материал для подготовки отчета.

Целью данных методических указаний является оказание студентам в период преддипломной практики, методической помощи в сборе материала для изучения управления производством. Собранный в конкретной организации материал является основой для написания отчета о экономической и практики менеджмента. 
Задание: руководствуясь предложенной методикой, собрать необходимые для отчета материалы (внести соответствующие данные в таблицы, вычертить схемы, скопировать необходимые документы и др.).

1. Цели и задачи преддипломной практики студентов

Преддипломная практика проводится для выполнения выпускной квалификационной работы. 

 Основными целями преддипломной практики являются: закрепление, расширение и систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, на основе изучения деятельности конкретной организации и закрепление первоначального практического опыта, полученного во время прохождения производственной практики. 

Задачами преддипломной практики являются: 
–
обобщение, систематизация, конкретизация и закрепление теоретических знаний на основе изучения опыта работы конкретной организации по основным направлениям деятельности экономических и управленческих служб;

–
приобретение опыта организационной, экономической и правовой работы на должностях экономических и управленческих служб различных организаций в целях приобретения навыков самостоятельного решения стоящих перед ними задач;

–
развитие правовой культуры как важнейшего условия успешного решения задач будущей профессиональной деятельности;

–
изучение передового опыта работы по избранной специальности;

–
овладение методами принятия и реализации на основе полученных теоретических знаний управленческих решений, а также контроля за их исполнением;

–
овладение методами аналитической и самостоятельной научно-исследовательской работы по изучению принципов деятельности и экономического функционирования организаций, действующих на основе государственной и иных форм собственности;

–
сбор необходимых материалов для подготовки и написания выпускной квалификационной работы (дипломного проекта).

Структура отчета  экономической и практики менеджмента 
В период прохождения практики студент обязан выполнить три задания, полученные от руководителя практики. Два из них являются обязательными для всех студентов независимо от выбранной темы ВКР, а третье – вариативное индивидуальное задание в рамках выбранной темы выпускной квалификационной работы и направлений научно-исследовательской работы кафедры. Индивидуальное задание определяется руководителем практики и предоставляется студенту при направлении его на практику.

Выполнение индивидуального задания требует от студента проведения самостоятельного исследования по теме ВКР, творческого подхода к решению задач, поиска методов и принятия решений по ходу выполнения задания.
Примерный план выполнения отчета о производственной (преддипломной) практике представлен далее.
Введение
Во введении дается краткое обоснование выбора предприятия, объект и предмет исследования, определяются цель и задачи, методы исследования. 
Объект исследования – это предприятие  (для специальности 080507.65 «Менеджмент организации») или определенная их группа (выделенная по территориальному или отраслевому признаку), на материалах которой будет производиться исследование. 

Предмет исследования - это изучаемые процессы в рамках объекта исследования. Для его исследования (предмета) формулируются цель и задачи.

Цель исследования - изучение особенностей управления производством, разработка и обоснование путей его (предприятия) совершенствования.

 Задачи исследования работы определяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы (пути) решения проблемы исследования для достижения основной цели.
Методы исследования — это способы получения достоверных научных знаний, умений, практических навыков и данных в различных сферах жизнедеятельности предприятия.
Например, при исследовании экономических проблем, возможно, использовать следующие методы:
· изучение и анализ научной литературы;

· изучение и обобщение отечественной и зарубежной практики;

· моделирование, сравнение, анализ, синтез, интервьюирование и т.д.;
· анализ отчетности предприятия за некоторый период.

1. Общие сведения об организации

Сведения о предприятии, нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность предприятия …….

Краткая природная характеристика …….

Размеры хозяйства и внутриотраслевых подразделений……….

Непосредственное подчинение……….

Природно-экономические условия……..
Таблица 1 - Размеры внутрихозяйственных подразделений основного производства

	
	20..
	20..
	20..
	20.. к 20.. в %

	Стоимость валовой продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	Товарная продукция, тыс. руб.
	
	
	
	

	Численность среднегодовых работников, чел.
	
	
	
	

	в т.ч. численность работников управления, чел.
	
	
	
	

	Основные производственные средства с.-х. назначения, тыс.руб.
	
	
	
	

	Средняя заработная плата работников, тыс. руб.
	
	
	
	

	Площадь с.- х. угодий, га
	
	
	
	

	в том числе пашни, га
	
	
	
	

	Поголовье скота, усл. гол
	
	
	
	


Таблица 2 - Состав и структура земельного фонда  предприятия
	Использование земельных ресурсов, га
	20…
	20… 
	20… 
	20…  в % к 20… %

	
	га
	%
	га
	%
	га
	%
	

	Общая земельная площадь, всего 
	
	
	
	
	
	
	

	в т. ч. сельскохозяйственных угодий 
	
	
	
	
	
	
	

	из них:

    пашня
	
	
	
	
	
	
	

	    сенокосы
	
	
	
	
	
	
	

	    в т.ч.: улучшенные   пастбища (без оленьих)
	
	
	
	
	
	
	

	    в т.ч.: улучшенные пастбища
	
	
	
	
	
	
	

	     многолетние      насаждения
	
	
	
	
	
	
	

	Древесно-кустарниковые растения
	
	
	
	
	
	
	

	Дороги (км)
	
	
	
	
	
	
	

	Прочие земли
	
	
	
	
	
	
	


Рисунок 1 - Организационная структура предприятия
Таблица 3 - Трудовые ресурсы предприятия, чел.
	Наименование
	20… 
	20... 
	20… 
	20…  к 20..  в %

	Всего по организации
	
	
	
	

	в т. ч.

работники, занятые в с/х производственные - всего
	
	
	
	

	   в т. ч. рабочие постоянные
	
	
	
	

	       из них: 

       трактористы-машинисты
	
	
	
	

	       операторы машинного доения, дояры
	
	
	
	

	       скотники крупного рогатого скота
	
	
	
	

	        работники свиноводства
	
	
	
	-

	Служащие 
	
	
	
	

	       из них:  руководители
	
	
	
	

	                    специалисты
	
	
	
	

	Работники, занятые в подсобных промышленных предприятиях и промыслах
	
	
	
	

	Работники торговли и общественного питания
	
	
	
	

	Работники детских учреждений, учебных заведений
	
	
	
	


Таблица 4 - Расчет  заработной платы обслуживающего персонала
	Категории работников
	количество
	Годовой ФОТ, 

тыс. руб.
	Отчисления, 12,9%, 

тыс. руб.
	ФОТ с отчислениями, тыс. руб.

	Доярки
	
	
	
	

	Скотники
	
	
	
	

	Телятницы
	
	
	
	

	Тракористы-машинисты
	
	
	
	

	Слесарь
	
	
	
	

	Бульдозерист
	
	
	
	

	Уборщица
	
	
	
	

	Осеменатор
	
	
	
	

	Ветеринарный врач
	
	
	
	

	Бухгалтер
	
	
	
	

	Бригадир
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


Таблица 5- Балансовая прибыль предприятия, ее структура
	Наименование показателя 
	Значение на конец года
	20... к 20..  в %

	
	20.. 
	20.. 
	20… 
	

	Выручка от реализации продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	Себестоимость реализации продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	Валовая прибыль, тыс. руб.
	
	
	
	

	Прочие доходы, тыс. руб.
	
	
	
	

	Прочие расходы, тыс. руб.
	
	
	
	

	Прибыль (убыток) от обычной деятельности, тыс. руб.
	
	
	
	

	Чистая прибыль (убыток), тыс. руб.
	
	
	
	


2. Экономика отрасли растениеводства
Таблица 6- Состав и структура товарной продукции растениеводства
	Виды продукции растениеводства
	20… 
	20… 
	20… 

	
	тыс. руб.
	в % к итогу
	тыс. руб.
	в % к итогу
	тыс. руб.
	в % к итогу

	1. Зерновые и зернобобовые культуры
	
	
	
	
	
	

	в т. ч.а) пшеница
	
	
	
	
	
	

	    б) ячмень
	
	
	
	
	
	

	    в) горох
	
	
	
	
	
	

	    г) овес
	
	
	
	
	
	

	    д) кукуруза
	
	
	
	
	
	

	2. Подсолнечник
	
	
	
	
	
	

	3. Соя
	
	
	
	
	
	

	4. Сахарная свекла
	
	
	
	
	
	

	5. Бахчевые культуры
	
	
	
	
	
	

	6. Овощи
	
	
	
	
	
	

	7. Картофель
	
	
	
	
	
	

	8. Прочая продукция раст-ва
	
	
	
	
	
	

	9. Продукция раст-ва собств. произ-ва
	
	
	
	
	
	

	Всего по организации
	
	
	
	
	
	


Таблица 7- Финансовые результаты от реализации зерна

	Периоды подстановки
	Кол-во продукции, ц
	Себестоимость
	Выручка от реализации
	Финансовый результат

	
	
	всего, тыс.руб
	в расчете на 1 ц
	всего, тыс.руб
	в

расчете на 1 ц
	

	20… г.
	
	
	
	
	
	

	20… г.
	
	
	
	
	
	

	20… г.
	
	
	
	
	
	

	абсолютное отклонение
	
	
	
	
	
	

	относительное отклонение
	
	
	
	
	
	


Таблица 8- Структура посевных площадей предприятия

	Культуры
	20..
	20..
	20..

	
	 га
	 %
	 га
	 %
	 га
	 %

	Зерновые и зернобобовые без кукурузы
	
	
	
	
	
	

	Яровые зерновые
	
	
	
	
	
	

	зернобобовые
	
	
	
	
	
	

	Кукуруза на зерно
	
	
	
	
	
	

	Сахарная свекла
	
	
	
	
	
	

	Подсолнечник на зерно
	
	
	
	
	
	

	Кормовые корнеплоды
	
	
	
	
	
	

	Многолетние травы
	
	
	
	
	
	

	Однолетние травы
	
	
	
	
	
	

	Кукуруза на силос
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	Всего посевов:
	
	
	
	
	
	


Таблица 9 - Состав и структура материальных затрат основного производства, тыс. руб.
	Наименование показателя
	Период по годам
	Отклонение (+;-)

	
	20… 
	20… 
	20… 
	

	Семена и посадочный материал
	
	
	
	

	Корма 
	
	
	
	

	Минеральные удобрения
	
	
	
	

	Хим.средства защиты растений
	
	
	
	

	Электроэнергия 
	
	
	
	

	Нефтепродукты
	
	
	
	

	Запасные части, ремонтные материалы
	
	
	
	

	Оплата услуг и работ, выполнен. сторонними орг-ми
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


Таблица 10 - Состав и структура основных средств
	Наименование показателя
	Периоды по годам
	Темп рост, %

	
	20... 
	20… 
	20… 
	

	
	тыс. руб.
	 %
	тыс. руб.
	%
	тыс. руб.
	%
	

	Здания 
	
	
	
	
	
	
	

	Сооружения 
	
	
	
	
	
	
	

	Машины и оборудование
	
	
	
	
	
	
	

	Транспортные средства
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочий скот
	
	
	
	
	
	
	

	Продуктивный скот
	
	
	
	
	
	
	

	Многолетние насаждения
	
	
	
	
	
	
	

	Др.виды осн. средств
	
	
	
	
	
	
	

	Земельные участки и объекты природ-ния
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	


3. Экономика отрасли животноводства
Таблица 11 – Состав и численность стада сельскохозяйственных животных
	Виды и группы скота
	Коэф-т перевода в усл. поголовье
	20… 
	20… 
	20… 
	20...  в % к 20... 

	
	
	гол.
	усл. гол.
	гол.
	усл. гол.
	гол.
	усл. гол.
	

	1. КРС
	1,0
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.….
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Свиньи
	0,25
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч….
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Лошади
	1,0
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч…..
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО:
	-
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 12 - Структура стада рабочего и продуктивного скота
	Половозрастные группы скота
	20… 
	20… 
	20… 

	
	головы
	в % к итогу
	головы
	в % к итогу
	головы
	в % к итогу

	1. КРС
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:  коровы
	
	
	
	
	
	

	нетели
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	2. Свиньи
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:  хряки
	
	
	
	
	
	

	основные   свиноматки
	
	
	
	
	
	

	свиноматки проверяемые
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	3. Лошади
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. конематки 3-х лет и старше
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Таблица 13 – Оборот стада рабочего и продуктивного скота

	Показатель
	Крупный рогатый скот
	Свиньи

	
	кол-во гол.
	жив. вес, ц
	стоим-ть, тыс.руб.
	кол-во гол.
	жив. вес, ц
	стоим-ть, тыс.руб.

	

20… 

	Остаток на начало года
	
	
	
	
	
	

	Поступило в течение года: приплод
	
	
	
	
	
	

	Прирост
	Х
	
	
	Х
	
	

	Куплено
	
	
	
	
	
	

	Переведено в основное стадо
	
	
	
	
	
	

	Продано
	
	
	
	
	
	

	Забито
	
	
	
	
	
	

	Падеж
	
	Х
	Х
	
	Х
	Х

	Остаток на конец года
	
	
	
	
	
	

	20… 

	Остаток на начало года
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	Остаток на конец года
	
	
	
	
	
	

	20… 

	Остаток на начало года
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	Остаток на конец года
	
	
	
	
	
	


Таблица 14 – Состав и структура товарной продукции животноводства
	Виды продукции
	20… 
	20… 
	20… 

	
	тыс. руб.
	в % к итогу
	тыс. руб.
	в % к итогу
	тыс. руб.
	в % к итогу

	Скот и птица в живой массе-всего:
	
	
	
	
	
	

	   в т.ч. КРС
	
	
	
	
	
	

	           свиньи 
	
	
	
	
	
	

	             лошади
	
	
	
	
	
	

	             прочие виды животных
	
	
	
	
	
	

	Молоко цельное
	
	
	
	
	
	

	Мед
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Продукция собст.производства
	
	
	
	
	
	

	Прочая продукция животноводства
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


4. Структура и эффективность управления
Таблица 15 - Характеристика работников управления хозяйства

	Наименование должности в штатном расписании (руководители, специалисты, вспомогательный персонал)


	Пол 
	Образование 
	Стаж работы 
	Кому непосредственно подчиняется

	
	
	
	в данной должности
	в т.ч. в этом хозяйстве
	

	
	
	
	
	
	


Рисунок 2 - Структура управления предприятия
Таблица 16 - Расходы на содержание аппарата управления
	Наименование статей затрат
	20..
	20..
	20..

	
	всего, тыс.руб
	в % к итогу
	всего, тыс.руб
	в % к итогу
	всего, тыс.руб
	в % к итогу

	Расходы на содержание аппарата управления, всего
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. оплата труда
	
	
	
	
	
	

	командировочные расходы
	
	
	
	
	
	

	хозяйственные расходы
	
	
	
	
	
	

	затраты на транспорт
	
	
	
	
	
	


Таблица 17- Сведения о разработке должностных инструкций работников аппарата управления

	Наименование должности
	Должностные инструкции

	
	Имеются разработанные
	Пользуются типовыми
	Отсутствуют

	
	
	
	


Таблица 18 - Исходная информация для расчета показателей платежеспособности
	Показатель
	№ строки
	20…
	20…
	20…

	Запасы
	210
	
	
	

	Денежные средства
	260
	
	
	

	Оборотные активы
	290
	
	
	

	Текущие обязательства
	690
	
	
	


Таблица 19 - Коэффициенты, характеризующие платежеспособность предприятия

	Наименование показателей
	Нормативное значение
	20..
	20..
	20..
	 Отклонение                20.. от 20..

	Коэффициент абсолютной ликвидности
	0,1
	
	
	
	

	Коэффициент промежуточной ликвидности
	0,5
	
	
	
	

	Коэффициент текущей ликвидности
	2
	
	
	
	


Таблица 20 -  Финансовое состояние предприятия

	Показатели
	20…
	20….
	20….
	20….в % к 20…

	Выручка от реализации, тыс.руб.
	
	
	
	

	Себестоимость реализованной продукции, тыс.руб.
	
	
	
	

	Прибыль (+),

убыток (-),тыс.руб.
	
	
	
	

	Уровень рентабельности (+)
	
	
	
	


Таблица 21 - Исходные данные для расчета показателей эффективности управления в хозяйстве

	Показатели 
	20..
	20..
	20..
	План на 20.. 

	Площадь с.-х. угодий, га
	
	
	
	

	Численность среднегодовых работников, чел
	
	
	
	

	в т.ч. работников управления, чел.
	
	
	
	

	Стоимость валовой продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	Стоимость товарной продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	Прибыль (убытки), тыс. руб.
	
	
	
	

	Общая сумма производственных затрат (себестоимость продукции), тыс. руб.
	
	
	
	

	в т.ч. затраты на управление, тыс. руб.
	
	
	
	

	Годовой объем затрат труда работников хозяйства, чел.-дн.
	
	
	
	

	в т. ч. работников управления, чел.-дн.
	
	
	
	

	Годовой фонд оплаты труда работников предприятия, тыс. руб.
	
	
	
	

	в т. ч. работников управления, тыс. руб.
	
	
	
	

	Количество непосредственно подчиненных работников
	
	
	
	

	- у руководителя
 предприятия, чел.
	
	
	
	

	- у руководителей
 вторичных производственных подразделений, чел.
	
	
	
	

	Нагрузка на бригадира
	
	
	
	

	- в растениеводстве, чел.
	
	
	
	

	- в животноводстве, чел.
	
	
	
	


5. Деятельность подсобных предприятий, вспомогательных и обслуживающих производств
6. Маркетинговая деятельность

Выводы и предложения

Выводы и предложения должны соответствовать итоговой, обобщающей, заключительной частью проведенного исследования. Следует четко и ясно указать, какие главные результаты были получены при выполнении отчета о преддипломной практике, обосновать их правильность, достоверность и полезность. Допустима нумерация сделанных выводов, предложений, рекомендаций. 

Список использованной литературы
Список использованной литературы должен включать в себя название законодательных, литературных, статистических, информационных и иных источников,  использованных студентом при выполнении работы. Список литературы должен включать не  менее 20 источников.
ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ИЗЛОЖЕНИЮ МАТЕРИАЛА

Отчет по преддипломной практика  относится к текстовым документам и должна соответствовать требованиям ГОСТ 

Отчет  должен  быть напечатана на компьютере на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (297х210 мм) через полтора межстрочных интервала в текстовом редакторе Microsoft Word for Windows 6.0-7.0 шрифтом Times New Roman, размер шифра 14. 

Размер абзацного отступа должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25 см. Размеры полей: левое – 3 см., правое – 1,5 см, верхнее и нижнее – 2,0 см.

Основную часть работы следует делить на разделы и подразделы: 

· разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей работы, обозначенные арабскими цифрами без точки; 

· подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Введение, выводы и предложения, список использованной литературы и приложения не нумеруются;

· разделы размещаются с новой страницы, подразделы – по тексту с отступами до и после названия – один полуторный интервал. Исключение составляют случаи, когда на странице помещаются менее двух строк;

· разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

· заголовки разделов и подразделов работы располагаются по центру страницы, без абзацного отступа, размер шрифта 14, начертание обычное;
· заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются;
· если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Например:

	1 Теоретические основы организации производства продукта

1.1 Научные основы организации производства продукта



Текст работы начинается с титульного листа. Наименование предприятия на титульном листе по тексту работы допускается с использованием общепринятой аббревиатуры. Оно должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах предприятия и на печати (приложение А).

За титульным листом следует - содержание работы с перечислением всех написанных разделов и подразделов преддипломной практики: введения, основной части работы, списка литературы, приложений с указанием страниц. 

Слово «Содержание» записывают по центру с прописной буквы. Наименования разделов и подразделов, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Название предприятия следует указывать в названии раздела. В подразделах дублировать название предприятия не рекомендуется. Рекомендуется размещать содержание в таблице со скрытыми границами и без наличия в них дополнительных символов (приложение В).
Нумерация страниц должна быть сквозная. Номер указывается вверху страницы по центру (без точки) начиная со второй страницы арабскими цифрами на задании, за которым следует содержание и введение. 

2 Изложение текста

Текст отчета должен быть кратким и не допускать различных толкований. Термины, обозначения и определения должны соответствовать установленным стандартам, а при их отсутствии - общепринятым в научно-экономической литературе.

В тексте работы не допускается:

· применять обороты разговорной речи;

· применять для одного и того же понятия различные научно-экономические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

· применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), <(меньше), =(равно), ≥(больше или равно), ≤(меньше или равно), ≠(не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

· применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах. Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316 (Приложение К).

При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

В работе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417. Допустимые сокращения единиц измерения приведены в приложении Л. 

В тексте работы числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами.

Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)». Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований, следует применять словосочетание «не должно быть более (менее)». Например, удельный вес озимой пшеницы в структуре посевных площадей  должен быть не более  85%. 

Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения возможностей анализа показателя, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой. Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для одного и того же  показателя  должно быть одинаковым. Например, если себестоимость озимой пшеницы 2,86 тыс.руб., то себестоимость остальных видов продукции указывается с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 3,42 тыс.руб.

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей. 
Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы).

Между последней цифрой и обозначением единицы оставляется пробел (исключением является знак «%», перед которым пробел не ставится).

3 Построение  таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте работы. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера в скобках. Например: (таблица 1) или (табл. 1).

Каждая таблица должна иметь заголовок (название). Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. В названиях таблиц не рекомендуется применять слова «Анализ», «Динамика», «Расчет» и т.д. Слово «Таблица» и ее заголовок начинают с заглавной буквы. В конце заголовка точка не ставится. Слово «Таблица» не сокращается. Перед и после заголовка таблицы, а также после таблицы следует делать либо одинарный интервал, либо 6 пт без интервала. 

Перед заголовком таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием ее номера (без знака «№»). В таблице допускается 12 и 14 размер шрифта через одинарный интервал.

При переносе части таблицы на другие страницы название помещают только над первой частью таблицы. Нецелесообразно переносить таблицы, которые помещаются на одной странице работы. Если размеры таблицы не позволяют разместить ее на одном листе, то необходимо перенести ее на следующую страницу. Графы таблицы в этом случае нумеруются и их нумерацию повторяют на следующей странице. Допускается использование функции автоматического переноса таблицы. В этом случае графы таблицы не нумеруются 

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости (большой размер, не основные данные и т.п.) - в приложении к документу.

Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. В этом случае ее заголовок должен быть направлен в сторону сшива. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный - граф и горизонтальный - строки.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Не допускается наличие пустых граф и строк в таблицах работы. 

В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения (по ГОСТ 2.316). 

Единицы измерения пишутся в сокращенном виде. Общая единица измерения выносится в заголовок таблицы. При наличии нескольких единиц измерения, они помещаются в заголовках граф или приводятся в тексте боковой части таблицы. В этом случае перед единицами измерения ставится запятая.

Заголовки граф таблиц начинают с заглавных букв, подзаголовки - со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельны. Размещать обозначения в графах таблицы следует: по горизонтали - по левому краю, а по вертикали – по центру. Не допускается включать в таблицу графу «Номер по порядку».

В шапках таблиц заголовки также следует начинать с заглавных букв, подзаголовки – со строчных. Размещать их в ячейках следует по центру как по горизонтали, так и по вертикали.

Данные во внутренних ячейках таблицы следует размещать по центру или по правому краю,  а выравнивание – только по центру 

При построении таблиц обязательным условием является сопоставимость данных. При этом целесообразно сочетать абсолютные и относительные показатели, что облегчает проведение анализа данных.

Число знаков после запятой в каждой графе по строчкам должно быть одинаковым. При отсутствии данных в таблице ставится тире. 

После оформления таблицы проверяют итоги, сопоставляют их с соответствующими данными других таблиц работы. Слово «итого» относится к частным, промежуточным итогам, а «всего» - к общим, суммирующим. Слова «Итого» и «Всего» пишутся с первой прописной буквы. 

Например:

Таблица 2 – Эффективность производственно-финансовой деятельности

 СПК «Родина»

	Показатели
	2011
	2012
	2013
	2013

в % к

2011

	Выручка от реализации продукции, тыс. руб.
	41099
	45581
	46398
	112,9

	Себестоимость реализованной продукции, тыс. руб.
	37206
	39294
	38978
	104,8

	Прибыль, тыс. руб.
	3893
	6287
	7420
	190,6

	Уровень рентабельности, %
	10,5
	16,0
	19,0
	-


4 Оформление иллюстраций

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС. 

Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть ссылки в тексте. При ссылке следует писать слово «рисунок» с указанием его номера в скобках. Например: (рисунок 1), либо (рис. 1).
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Например: Рисунок 1 (без знака «№»).

Перед и после названия рисунка, а также перед рисунком следует делать либо одинарный интервал, либо 6 пт без интервала. 

 На рисунке (или в надписи) обязательно должны быть отражены единицы измерения и условные обозначения (легенда, которую лучше размещать справа или ниже от рисунка). Пример оформления рисунков приведен в приложении Г.

Если в тексте документа имеется иллюстрация, на которой изображена схема процесса производства, составные части изделия  или оборудования, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций. 

5 Оформление формул и уравнений

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. 

Пояснения 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.

Например: рентабельность (Р) вычисляют по формуле 

Р =( П / С) *100,                                                         (1)

где    П –  прибыль озимой пшеницы, тыс.руб.;

С – себестоимость озимой пшеницы, тыс.руб.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «х».

Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают  -  (1).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, ... в формуле (1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В.1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул.

6 Оформление приложений
Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, программ задач, решаемых на ЭВМ и т.д.

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

В содержании допускается либо перечисление всех приложений, имеющихся в работе, либо разовое упоминание слова «Приложения»

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова «Приложение».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают по центру с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

В случае полного использования букв русского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Каждое приложение, представленное в иллюстрационном или табличном виде, обозначают без нумерации и слова «Рисунок» или «Таблица», но с обязательным указанием ее названия.

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата A3, А2 и А1.

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Примечания

· Оформление литературы согласно ГОСТу. По тексту отчета не допускается применение курсивного начертания, полужирного начертания, а также подчеркивание выделенного текста. 

Изложение материала в работе должно быть конкретным и, прежде всего, опираться на результаты деятельности предприятия. При этом важно не просто описание, а критический анализ изучаемого материала. 

Термины, употребляемые в отчете преддипломной практике, должны быть обоснованными (например, соответствовать понятиям из законов РФ, либо иметь ссылки на исследования ученых и практиков). Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые автором научные понятия и расчеты.
При составлении аналитических таблиц используемые исходные данные могут быть вынесены в приложения к отчету о преддипломной практике, а в тексте в этом случае приводятся только отдельные показатели. В отдельных случаях можно заимствовать некоторые таблицы из литературных источников.

Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где формулируется положение, подтверждаемое или иллюстрируемое ею. В тексте, анализирующем или комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или его отдельные стороны.

Написанный текст рекомендуется тщательно проверить, т.е. вычитать.

Окончательный вариант работы должен быть представлен руководителю практики на бумажном носителе в одном экземпляре с подписью руководителя и печатью предприятия на титульном листе. Также установлено дополнительное требование о предоставлении студентом характеристики и дневника практики с печатью предприятия и подписью специалиста отдела, в котором осуществлялось прохождение практики.
Приложение А
Пример составления списка использованных источников

Список использованной литературы

Оформление библиографического списка производится по ГОСТУ 7.1 – 2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание.
Общие требования и правила составления
Официальные материалы

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39 с.

Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Экзамен, 2001. – 304 с. 

Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. III : федер. закон от 26 ноября 2001 г. №146-ФЗ // Собр. зак-ва РФ. – 2001. – № 49. – Ст. 4552.

Российская Федерация. Правительство. О совершенствовании лизинговой деятельности в агропромышленном комплексе : постановление Правительства Рос. Федерации от 22 мая 2001 г. № 404 // Собр. зак-ва РФ. – 2001. – № 22. – Ст. 2248.

Ставропольский край. Законы. О потребительской корзине в Ставропольском крае : закон Ставроп. края от 14 июня 2001 г. № 34-КЗ // Ставроп. правда. – 2001. – 22 июня. – С. 4.

Российская Федерация. Министерство финансов. Положение по бухгалтерскому учету «Учет займов и кредитов и затрат по их обслуживанию» ПБУ 15/01 : утв. приказом Минфина России  от 2 авг. 2001 г. № 60 н // Рос. бизнес-газ. – 2001. – 2 окт. –  С. 5.

Книги

Ковалев, В. В.  Финансовый анализ:  методы и процедуры / В. В. Ковалев. – М. : Финансы и статистика, 2003. – 560 с.

Агафонова,  Н. Н.  Гражданское право : учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Калпина ; М-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. : Юрист, 2002. – 542 с.

Шафрин, Ю. Информационные технологии. В 3 ч. Ч. 2.  Офисная технология и информационные системы / Ю. Шафрин. – М. : Лаборатория  Базовых  Знаний, 2000. – 336 с.

Кармин, Т. П. Анализ финансовых отчетов (на основе GAAP) : учебник / Т. П. Кармин, А. Р. Маклин ; пер. с англ. – М. : ИНФРА-М, 1998. – 448 с.
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Главы  из книг
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Статьи  из  сборников
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Тунин, С. А. Экономическая эффективность производства сои в условиях Ставропольского края / С. А. Тунин // Сб. науч. тр. / Ставроп. ГАУ. – 2003. – Т.4 : Финансово- экономические аспекты развития региона. – С. 290–295.

Гузенко, В. И. Содержание тонкорунных овец на культурных пастбищах / В. И. Гузенко // Актуальные вопросы зоотехнической науки и практики как основа улучшения продуктивных качеств и здоровья сельскохозяйственных животных : материалы II Междунар. науч.- практ. конф. (Ставрополь, 22–24 окт. 2003 г.) / СГАУ. – Ставрополь, 2003. – С. 40–43.

Статьи  из  журналов

С  1  автором

Минаева, Е. В. Основные критерии макроэкономического развития страны / Е. В. Минаева // Хранение и переработка сельхозсырья. – 2003. – № 8. – C. 26–29.

Кривов, В. Д. Проблема обоснования макроэкономических решений / В. Д. Кривов // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 6, Экономика. – 2003. – № 3. – С. 3–17.

С  2-мя  авторами

Соколов, Я. В. Управленческий учет:  как его понимать / Я. В. Соколов, М. Л. Пятов // Бух. учет. – 2003. – № 7. – С. 53–55.

Пленкович, Ю. Отношение человека к самому себе : [статья из Хорватии] / Юрий Пленкович, Марио Пленкович // Проблемы психологии и эргономики. – 2003 . – Вып. 2. – С. 51–52.

С  3-мя  авторами

Хицков, И. Интеграционные связи в агропромышленном производстве / И. Хицков, Н. Мытина, Е. Фомина // АПК: экономика, управление. – 2003. – № 9. – С. 9–17.

С  4-мя и более авторами

 Экономика федеральных округов России: сравнительный анализ / В. И. Суслов, Ю. С. Ершов, Н. М. Ибрагимов, Л. В. Мельникова // Регион: экономика и социология. – 2003. – № 4. – С. 47–63.

или

Экономика федеральных округов России: сравнительный анализ / В. И. Суслов [и др.] // Регион: экономика и социология. – 2003. – № 4. – С. 47–63.

Фрагмент  статьи  из  журнала,  не  имеющий заглавия

[Производство основных видов продукции животноводства : таблица] // Экономика сел. хоз-ва России. – 2004. – № 1. – С. 17.

Статьи  из  газет

Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платных дорог в России  находится в начальной стадии развития / С. А. Михайлов // Независимая газ. – 2002. – 17 июня.

Стандарты

ГОСТ   Р  517721-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002-01-01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – 27 с.

или

Издания. Международная стандартная нумерация книг : ГОСТ 7.53-2001. – Взамен ГОСТ 7.53-86 ; введ. 2002-07-01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, 2002. – 3 с.

Патентные  документы

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7    Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с.

Электронные ресурсы

Российская Федерация. Законы. О государственных и муниципальных предприятиях : федер. закон Рос. Федерации от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ // Гарант. http: // garantsoft. ru / poisk (31.05.2005).

Казанская, Л. В. Пушкинские мотивы в творчестве Артура Лурье: Опыт муз.ист. расследования // Балт.сезоны: Интернет-альм. 1999. №1. http: //www/ theatre.spb.ru /seasons/ 1_1_1999 /history/ kazanska.htm (23.06.2003).
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Приложение Б
МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

СТАВРОПОЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

ДНЕВНИК УЧЕТА ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПРАКТИКИ

За период с «       »                  по  «        »      

Место прохождения практики:

	

	(наименование организации, город, район)

	

	

	(обучающийся, факультета, курс, группа)

	

	

	(Ф.И.О.   практиканта)


Ставрополь, 201  
	Дата
	Краткое содержание выполненной работы
	Отметка руководителя о выполнении работы

	
	Изучение уставных документов и учетных регистров
	выполнено

	
	Ознакомление с экономической стороной деятельности учреждения
	выполнено

	
	Изучение основных аспектов учетной политики для целей бухгалтерского учета
	выполнено

	
	Знакомство с составлением отчетности и подготовка ее сдачи в соответствующие органы
	выполнено

	
	Знакомство с системой бухгалтерского учета в учреждении
	выполнено

	
	Изучение программного обеспечения для ведения бухгалтерского учета в учреждении
	выполнено

	
	Изучение распределения обязанностей бухгалтерского аппарата
	выполнено

	
	Изучение прав и обязанностей главного бухгалтера учреждения
	выполнено

	
	Рассмотрение и изучение объектов основных средств учреждения, их классификация
	выполнено

	
	Изучение первичного учета объектов основных средств
	выполнено

	
	Изучение порядка начисления амортизации на объекты основных средств учреждения
	выполнено

	
	Изучение синтетического и аналитического учета объектов основных средств
	выполнено

	
	Изучение отчетности по основным средствам с учетом особенностей учреждения
	выполнено

	
	Подготовка отчета о практике, подведение итогов выполненной работы
	выполнено


Руководитель практики                                                                
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