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1. Цели освоения дисциплины

Учебная ознакомительная практика соответствует целям Ц1, Ц3, Ц4, образовательной программы 031600 «Реклама и связи с общественностью» (бакалавриат) в части подготовки выпускников, владеющих знаниями о структуре и содержании профессиональной деятельности, понимающих значение рекламной и ПР-деятельности для эффективной работы организаций в современных условиях рыночной экономики. Учебная ознакомительная практика призвана подготовить студента к решению конкретных задач в области рекламы и связей с общественностью. Задачи практики:

· закрепление знаний, полученных в процессе изучения дисциплин профессионального цикла (базовой и вариативной части);

· овладение навыками информационно-творческой, социально-психологической, информационно-коммуникационной, информационно-управленческой, рекламно-информационной, информационно-аналитической, информационно-референтской, культурно-просветительской, организационно-рекламной, информационно-социологической, научно-исследовательской деятельности;

· умение применять знания в профессиональной деятельности в сфере рекламы и связей с общественностью.
Задачи практики конкретизируются в индивидуальном задании, которое составляется с учетом специализации студента. Собранный студентами на практике материал служит основой для выполнения курсовых проектов и учебно-исследовательских работ. Содержание материала зависит от особенностей производственной деятельности, специфики конкретного предприятия. Практика осуществляется на основе договора между Университетом и предприятием. Если студент самостоятельно находит место практики, в этом случае по необходимости может быть оформлен договор или ходатайство на практику. Студент также может самостоятельно договориться с руководителями предприятия о прохождении практики, в этом случае он своевременно информирует кафедру о месте прохождения практики. При выборе предприятия студент может учитывать свои профессиональные интересы, рассматривая предприятие не только как базу для прохождения практики, но и как возможное место будущей работы. 

Площадками для прохождения практики в СМИ в г. Томске могут быть: 
1. Общественно-политические газеты:

	Вечерний Томск
	г. Томск

	Красное знамя
	г. Томск

	Томская неделя
	г. Томск

	Томский вестник
	г. Томск

	Томские новости
	г. Томск


2. Информационные и информационно-развлекательные газеты (местные):

	Все для вас
	г. Томск

	Буфф-сад
	г. Томск

	Выходной
	г. Томск

	Вечерка
	г. Томск

	Пятница
	г. Томск

	Ева
	г. Томск

	День добрый
	г. Томск


3. Информационные и информационно-развлекательные газеты (с местной вкладкой и сетевые):

	АиФ Томск
	г. Томск

	Комсомольская правда в Томске
	г. Томск

	МК в Томске
	г. Томск

	Жизнь.Томск
	г. Томск

	Честное слово
	г. Томск


4. Рекламные газеты (бесплатные):

	Ва-Банк
	г. Томск

	АукционЪ-Online
	г. Томск

	Реклама
	г. Томск

	Рекламный ориентир
	г. Томск


Рекламные газеты (платные):

	Из рук в руки
	г. Томск

	Комиссионка
	г. Томск

	Курьер
	г. Томск


5. Рекламные газеты (специализированные):

	Вакансии для всех
	г. Томск

	Авторынок
	г. Томск

	Автомобили, запчасти, цены
	г. Томск

	Рынок недвижимости
	г. Томск

	Перспективная работа
	г. Томск

	Стройка в Томске
	г. Томск

	Есть дело: всевозможные вакансии
	г. Томск


6. Специализированные газеты:

	Зеленый меридиан
	г. Томск

	Компьютерра плюс Томск
	г. Томск

	На здоровье!
	г. Томск

	Хозяин
	г. Томск

	Телепарк
	г. Томск

	Телемир
	г. Томск

	Телесемь
	г. Томск

	Действие
	г. Томск


7. Корпоративные (многотиражные) издания:

	Вестник Востокгазпрома
	г. Томск

	За кадры
	г. Томск

	За строительные кадры
	г. Томск

	Знамя труда
	г. Томск

	Рабочая трибуна
	г. Томск

	Радиоэлектроник
	г. Томск

	Лампочка
	г. Томск

	Наш дом
	г. Томск

	Новая техника
	г. Томск

	Сибкабель
	г. Томск

	Томский инструменталльщик
	г. Томск

	Томский нефтехим
	г. Томск

	Томский медик
	г. Томск

	Томский учитель
	г. Томск

	Дом польский
	г. Томск


 Иногородние студенты имеют право проходить практику за пределами г. Томска и области.

Основной формой проведения данного вида практики является участие студентов в работе одного из отделов организации, выбранной в качестве объекта практики. Успешное прохождение  практики позволяет в дальнейшем обеспечить трудоустройство выпускников.

2. Место дисциплины в структуре ООП

Учебная практика в СМИ является элементом профессионального цикла (Б5). 

3. Организация практики
Учебную практику в СМИ студенты проходят в редакциях средств массовой информации (газеты и журналы (в том числе и электронные), радио, телевидение). Выбор места прохождения практики происходит в соответствии с перспективами подготовки курсовых проектов и учебно-исследовательских работ, что позволит собрать необходимый практический материал для них.

Методическое руководство учебной практикой в СМИ осуществляется научным руководителем от кафедры. Он оказывает помощь в организации прохождения практики, проводит консультации, контролирует ход прохождения практики и проверяет отчеты. Руководитель имеет право при отсутствии необходимых материалов изменять индивидуальную программу практики с учетом возможностей предприятия. 

Для руководства практикой на каждом предприятии назначается руководитель из числа квалифицированных специалистов, имеющих высшее образование. Руководитель практики от предприятия утверждается приказом директора/руководителя предприятия. Руководитель практики от предприятия должен оказывать студентам помощь в сборе необходимых материалов, контролировать выполнение программы и ведение дневника, распределять студентов по подразделениям, проводить консультации и при необходимости организовывать консультации квалифицированных специалистов по отдельным разделам программы.

В период прохождения практики студенты подчиняются правилам внутреннего распорядка, действующим на данном предприятии. В случае нарушений на них могут быть возложены взыскания вплоть до снятия с практики. Студенты, не выполнившие программу практики, получившие отрицательный отзыв от руководителя или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляются на практику вторично или отчисляются из университета.

В первый день явки на предприятие студенты должны быть ознакомлены с правилами техники безопасности. Приступать к прохождению практики без инструктажа по технике безопасности запрещается.

Возникающие в ходе практики вопросы решаются на месте с руководителями практики от предприятия и кафедры.

Срок прохождения практики – 4 семестр, 3 недели.
Аттестация по итогам практики проводится на основании оформленного в соответствии с установленными требованиями письменного отчета и отзыва руководителя практики от предприятия. По итогам аттестации выставляется оценка (зачтено/незачтено).

4. Результаты прохождения практики

После прохождения учебной ознакомительной практики студенты приобретают знания, умения и опыт, соответствующие результатам основной образовательной программы: Р1, Р5, Р8, Р9, Р10,  Р11*. Соответствие результатов прохождения учебной ознакомительной практики формируемым компетенциям ООП представлено в таблице.

	Формируемые компетенции в соответствии с ООП
	Результаты освоения дисциплины

	Р1, Р5, Р8, Р9, Р11
	В результате прохождения практики бакалавр должен знать: основные нормативные документы, фиксирующие принципы и стандарты профессионального поведения, структуру и содержание деятельности организации, значение теории и практики эффективных внутренних и внешних коммуникаций для успешной работы компании в бизнес-сообществе и обществе в целом, основы теории маркетинга и менеджмента предприятия.

	Р1, Р5, Р8, Р9, Р11
	В результате освоения дисциплины бакалавр должен уметь: 

анализировать степень вовлеченности предприятия в медиа-пространство, характеризовать его коммуникации и оценивать их эффективность, применять базовые и специальные/профессиональные знания на практике, выбирать необходимые оборудование, инструменты и технологии для эффективной профессиональной деятельности, уметь работать индивидуально и в качестве члена команды, демонстрировать глубокие знания социальных, этических, культурных аспектов деятельности.

	Р1, Р5, Р8, Р9, Р11
	В результате освоения дисциплины бакалавр должен владеть: 

навыками осуществления коммуникаций в профессиональной среде, создания ПР и рекламных сообщений, презентовать и защищать результаты своей деятельности, принципами анализа эффективности коммуникаций, навыками выбора и использования на основе базовых и специальных знаний необходимого оборудования, инструментов и технологий для ведения практической деятельности в сфере рекламы и связей с общественностью, приемами успешной самопрезентации.


*Расшифровка кодов результатов обучения и формируемых компетенций представлена в таблице.
	
	СОСТАВЛЯЮЩИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ 

Приводится декомпозиция результатов обучения (Р1-Р11) на составляющие: знания (З), умения (У) и владение (В) опытом.



	Результаты обучения
	Составляющие результатов обучения

	
	Код
	Знания
	Код
	Умения
	Код
	Владение опытом

	Р1 

Применять гуманитарные и  естественнонаучные знания в профессиональной деятельности в сфере рекламы и PR

	З.1.1
	основные модели

принятия решений в рекламной  и PR -деятельности
	У1.1
	оценивать экономическую эффективность

рекламной и PR -деятельности 
	В.1.1
	анализа экономической и

социальной эффективности рекламной и PR -деятельности

	
	З.1.2
	принципы целеполагания, виды и методы организационного планирования в рекламной  и PR -деятельности
	
	
	
	

	
	
	
	У.1.3
	использовать различные методы текущей деловой оценки (в т.ч. аттестации) персонала организации в сфере рекламы и PR
	
	

	
	
	
	
	
	В.1.4
	планирования рекламной и PR -деятельности в соответствии со стратегическими планами организации

	
	З.1.5
	основы оценки результатов деятельности рекламной  и PR -деятельности
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	В.1.6
	работы с современными программными продуктами в области документационного обеспечения рекламной и PR -деятельности

	
	З.1.7
	типы организационных структур рекламной и PR -деятельности
	У.1.7
	принимать участие в разработке корпоративных, конкурентных и функциональных стратегий развития организации в сфере рекламы и PR
	
	

	
	З.1.8
	основные теории и подходы к осуществлению рекламной и PR -деятельности
	У.1.8
	прогнозировать и планировать  рекламную и PR -деятельности в соответствии со стратегическими планами организации и определять эффективные пути ее реализации 
	В.1.8
	использования современных технологий в области средств передачи информации

	
	
	
	У.1.9
	разрабатывать и  реализовывать программы   рекламных и коммуникационных мероприятий и оценивать их эффективность
	В.1.9
	решения типовых задач в сфере рекламы и PR 

	
	З.1.10
	принципы и структура организации рекламного и PR-отдела
	У.1.10
	принимать участие в разработке программ рекламных и коммуникационных мероприятий  и оценивать их эффективность
	
	

	
	З.1.11
	основные нормативные правовые документы в области защиты персональных данных в рекламной и PR -деятельности
	
	
	
	

	
	З.1.12
	основные понятия и современные принципы работы с деловой информацией в рекламной и PR -деятельности
	
	
	
	

	
	
	
	У.1.13
	использовать корпоративные коммуникационные каналы и средства передачи информации для оптимизации коммуникационного менеджмента организации
	
	

	
	
	
	У.1.14
	использовать современные компьютерные методы экономического и статистического анализа в рекламной и PR -деятельности
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	У.1.16
	применять специализированные

компьютерные программы для рекламной и PR -деятельности
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	У.1.18
	применять информационные технологии для анализа состояния и тенденций развития рынка рекламных и PR-услуг
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	З.2.3
	процедурные аспекты урегулирования конфликтов в рекламной и PR -деятельности
	У.2.3
	разбираться в способах предотвращения конфликтов и технологиях управления конфликтом в сфере рекламы и PR
	В.2.3
	моделирования конфликтоустойчивого  поведения в бизнес-сообществе и обществе в целом

	
	З.2.4
	основные технологии креативного планирования в рекламной и PR -деятельности
	У.2.4
	разрабатывать и формулировать PR- и рекламные стратегии 
	В.2.4
	формирования эффективного креатив-брифа

	
	З.2.5
	основные рекламные стратегии рационального и эмоционального воздействия
	У.2.5
	релевантно интерпретировать данные рекламной и PR -деятельности
	В.2.5
	анализа информации в различных источниках

	
	З.2.6
	суть комплексного подхода к инновационной деятельности
	У.2.6
	соотносить уровень конкурентоспособности компании с ее инновативностью и со стратегическими путями развития
	В.2.6
	использования основных технологий маркетинга нового продукта

	
	З.2.7
	особенности планирования и организации инновационной деятельности
	У.2.7
	анализировать ситуации в сфере рекламы и PR и находить инновативные решения по адаптации к изменениям во внешней среде
	В.2.7
	анализа эффективности инновационных мероприятий

	
	З.2.8
	направления регулирования инновационной деятельности фирм
	У.2.8
	применять технологии репозиционирования продукта и ребрендинга
	В.2.8
	исследования потребительских рынков и  медипланирования

	
	З.2.9
	информационные свойства и коммуникативные возможности документа в рекламной и PR -деятельности
	У.2.9
	интегрировать данные предприятия в сфере рекламы и PR
	В.2.9
	поиска и обработки профессиональной информации

	
	З.2.10
	факторы, определяющие состав и границы целевой аудитории в рекламной и PR -деятельности
	У.2.10
	разрабатывать маркетинговую и рекламную стратегию использования СМК в сфере рекламы и PR
	В.2.10
	организации статистического наблюдения и сбора статистической информации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Р5 

Р5 

Выбирать и использовать на основе базовых и специальных знаний необходимое оборудование, инструменты и технологии для ведения практической деятельности в сфере рекламы и связей с общественностью с учетом экономических, экологических, социальных и других ограничений.


	З.5.1
	основные документы, регламентирующие профессиональную деятельность
	У.5.1
	организовывать и проводить официальные бизнес-мероприятия в сфере рекламы и PR
	В.5.1
	проведения экспертизы результатов деятельности рекламных и PR-агентств

	
	З.5.2
	способы получения первичной маркетинговой информации
	У.5.2
	структурировать и оформлять отчетную документацию в сфере рекламы и PR используя необходимое оборудование
	В.5.2
	проведения маркетинговых исследований

	
	З.5.3
	основные формы и типы рекламных и PR-текстов и  механизмы их составления
	У.5.3
	презентовать результаты исследования в сфере рекламы и PR, используя современные мультимедийные средства
	В.5.3
	разработки вербальной части рекламных коммуникаций

	
	З.5.4
	способы их построения и управления имиджем организации
	У.5.4
	диагностировать отдельные проблемные характеристики предприятия 
	В.5.4
	мониторинга показателей эффективности работы организации сфере рекламы и PR

	
	З.5.5
	принципы и этапы планирования исследовательской работы разработки бренда
	У.5.5
	использовать методы проведения стратегического анализа бренда
	В.5.5
	формирования бренд-коммуникаций с использованием нетрадиционных медиа

	
	З.5.6
	компоненты медиапланирования
	У.5.6
	анализировать и выбирать информационные каналы на основе сравнения тарифов с учетом рекламного бюджета
	В.5.6
	компьютерного моделирования и основными приемами работы с программой galileo

	
	З.5.7
	принципы работы со СМИ в информационной среде
	У.5.7
	соединять разнодисциплинарные инструменты в приложении к решению поставленной задачи в сфере рекламы и PR
	В.5.7
	анализа, включая swot-анализ, контент-анализ, изучение и конструирование кейсов, мозговой штурм, ситуационный анализ, рейтингование и др.

	
	З.5.8
	принципы управления внешними коммуникациями фирмы
	У.5.8
	проводить комплексный и ситуационный анализ конкурентной среды предприятия
	В.5.8
	эффективной презентации проекта в сфере рекламы и PR

	
	З.5.9
	принципы оценки эффективности работы  рекламного и PR-агентств
	У.5.9
	самостоятельно расширять портфель аналитических инструментов
	В.5.9
	разработки и внедрения индивидуальных и коллективных проектов в сфере рекламы и PR

	
	З.5.10
	место PR и рекламы в структуре экономической деятельности фирмы
	У.5.10
	самостоятельно определять тенденции изменений на информационном рынке
	В.5.10
	поиска и обработки информации в сфере рекламы и PR

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Р8 

Осуществлять коммуникации в профессиональной среде и в обществе в целом, в том числе на иностранном языке, разрабатывать документацию, презентовать и защищать результаты профессиональной деятельности в сфере рекламы и связей с общественностью


	З.8.1
	знать лексику, необходимую для ведения деловых переговоров и взаимодействия с сотрудниками в сфере рекламы и PR
	У.8.1
	использовать иностранный язык в

межличностном общении и

профессиональной деятельности
	В.8.1
	выражения своих мыслей и

мнения в межличностном и деловом

общении на иностранном языке

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	У.8.3
	переводить информацию профессионально-делового характера из одной знаковой системы в другую 
	В.8.3
	поиска информации на иностранном языке



	
	
	
	
	
	В.8.4
	ведения переписки в сфере рекламы и PR

	
	

	Р9

Эффективно работать индивидуально и в качестве члена команды, в том числе междисциплинарной, с делением ответственности и полномочий при решении комплексных социальных, экономических и культурологических задач в сфере рекламы и связей с общественностью


	
	
	
	
	
	

	
	З.9.2
	основные формы логического мышления; способы аргументации
	У.9.2
	использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач
	В.9.2
	культуры мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения

	
	З.9.3
	 социальные закономерности, воздействующие на поведение людей
	У.9.3
	выявлять социальные проблемы внутри организаций 
	В.9.3
	анализа конкретных социальных ситуаций на производстве в сфере рекламы и PR

	
	
	
	
	
	
	

	
	З.9.5
	влияние социальных процессов на социальное развитие личности, ее социальную позицию
	
	
	
	

	
	З.9.6
	современные правила и нормы успешной самопрезентации в бизнес-сообществе и обществе в целом
	
	
	В.9.6
	делового общения, устойчивыми навыками успешной самопрезентации

	
	
	
	
	
	
	

	
	З.9.8
	принципы создания эффективной команды под рекламные и ПР-проекты разного характера и уровня
	У.9.8
	соединять разнодисциплинарные инструменты в приложении к решению поставленной задачи; применять и делиться полученным знанием; играть различные роли в информационно-коммуникационной среде
	В.9.8
	прикладными методами и методиками анализа, включая мозговой штурм, ситуационный анализ, рейтингование и др; 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Р11

Самостоятельно учиться и непрерывно повышать квалификацию в течение всего периода профессиональной деятельности 

Дисциплины:

1. НИРС
2. УИРС
3. Учебная практика
4. Производственная практика

	З.11.1
	принципы научной методологии и специфики научного исследования 
	У.11.1
	применять методы и средства познания

для интеллектуального развития,

повышения культурного уровня профессиональной компетентности
	В.11.1
	целостного подхода к анализу проблем общества



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	З.11.4
	методы, способы  и средства получения, хранения и переработки информации в сфере рекламы и PR
	У.11.4
	отбирать адекватные целям и задачам исследования методы сбора и анализа информации в сфере рекламы и PR
	В.11.4
	получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией 

	
	
	
	У.11.5
	эффективно и оптимально использовать информационные ресурсы и технологии в сфере рекламы и PR
	
	

	
	
	
	
	
	В.11.6
	работы с научной литературой



	
	
	
	
	
	
	

	
	З.11.8
	социальную значимость будущей профессиональной деятельности
	У.11.8
	формировать программу и научный аппарат исследования в сфере рекламы и PR
	
	

	
	
	
	У.11.9
	планировать и осуществлять самостоятельную научную работу в сфере рекламы и PR
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5. Отчет по учебной (ознакомительной) практике


Оформление отчета осуществляется по правилам, разработанным для курсовых работ:

5.1. Общие положения

Отчет по учебной практике в СМИ – это самостоятельная учебная работа студента, содержащая результаты теоретических, аналитических исследований. Цели такой работы – овладеть приемами самостоятельной исследовательской деятельности, углубить и расширить теоретические знания и практические навыки, выработать умение публичной защиты.

В зависимости от индивидуального задания в отчете могут содержаться результаты как теоретических, так и экспериментальных исследований. Поощряется включение в работу результатов анализа существующей практики работы предприятий и организаций, а также обоснование перспективности проектируемых видов профессиональной деятельности.

Перед началом работы студент получает задание научного руководителя в стандартной письменной форме (см. приложение Б).

5.2. Объем отчета по преддипломной практике
Нормативный объем работы – 20-25 страниц стандартного компьютерного текста в редакторе Microsoft Word, через 1,5 интервал, шрифтом Times New Roman, размером 14 пунктов, нормальной жирности, абзацный отступ 1 см. 

При расчете рекомендуемых объемов исключены большие таблицы (размером А4 и более), громоздкие рисунки, список использованных источников, приложения. Большие таблицы, громоздкие рисунки и прочие иллюстративные, сопроводительные, информационные материалы, образцы пресс-релизов, рекламных материалов и др. должны быть вынесены в приложения. 

5. 3. Структура отчета

Отчет должен включать в указанной ниже последовательности:

· Титульный лист (Приложение А),

· Задание (Приложение Б),
· Дневник практики, в котором обозначаются по дням все виды выполняемых работ в ходе учебной практики в СМИ544жючы (Приложение В)
· Оглавление (Приложение Г),

· Введение, 

· Основная часть,

· Заключение, 

· Список использованных источников (Приложение Д), 

· Приложения (в случае необходимости).

5. 4. Оглавление отчета
Оглавление должно отражать все материалы, представленные в работе. Слово «ОГЛАВЛЕНИЕ» записывается в виде заголовка симметрично тексту прописными буквами. В нем перечисляются заголовки разделов и подразделов, список использованных источников, каждое из приложений. Для каждого раздела указываются номер страницы, на которых они начинаются. В конце оглавления перечисляют графический материал, представленный к публичной защите с указанием: «На отдельных листах». При наличии самостоятельно разработанных документов их перечисляют с указанием обозначений и наименований. Образец оглавления приводится в Приложении Г.

5.5. Введение
Во введении излагаются и обосновываются: актуальность проблемы практики в рассматриваемой области, степень разработанности темы в научной литературе объект и предмет, цель и задачи работы, методы и средства решения поставленных задач. Объем введения – 1-2 стр.

5.6. Основная часть
Содержание основной части должно отвечать заданию. Основная часть представляет собой изложение результатов освоения темы. В ней демонстрируются умения самостоятельно работать с современной литературой, глубоко и всесторонне исследовать проблему, пользоваться современной научной терминологией.

Текст основной части делится на разделы, подразделы, параграфы в соответствии с оглавлением и структурой рассматриваемых вопросов (Приложение Г). Текст, при необходимости, сопровождается иллюстрациями: графиками, диаграммами, схемами.

Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа. Каждый раздел, подраздел или пункт, которые необходимо нумеровать соответствующим образом и отражать в оглавлении, начинается с абзацного отступа.

5.7. Заключение
В заключении содержатся краткие выводы по результатам выполненной работы, оценка полноты решения поставленных задач, рекомендации по конкретному использованию результатов работы, ее теоретическая и практическая значимость.

Заголовок «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» пишут с абзаца прописными буквами.

Объем заключения – 2-3 стр.

5.8. Список использованных источников
Список использованных источников характеризует глубину и широту изучения проблемы, демонстрирует эрудицию и культуру исследования. В список включают все источники, на которые есть ссылки в тексте, в алфавитном порядке. 

Каждый документ, включенный в список, оформляется в соответствии с библиографической записью по ГОСТ 7.1-84. Перед названием источника в списке проставляется порядковый номер. 

Заголовок «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» пишут симметрично тексту прописными буквами. 

Примеры описания отдельных источников даны в Приложении Д. 

5.9. Приложения
В приложения рекомендуется включать материалы иллюстративного и вспомогательного характера: таблицы и рисунки большого формата, дополнительные расчеты, акты внедрения, самостоятельные материалы прикладного характера, образцы пресс-релизов, статей, рекламных материалов и др.
Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого и справочного характера.

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь тематический заголовок и обозначение. Слово «Приложение» и его буквенное обозначение, начиная с А, пишется в правом верхнем углу листа. Под ним указывают «рекомендуемое», «справочное» или «информационное». При наличии только одного положения оно обозначается «Приложение А». 

Рисунки и таблицы приложений нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения.

Оформление приложений производится точно так же, как и основного текста. После названия следует само приложение, оформленное по правилам текста, таблицы, рисунка и т.д. 

6. Требования к оформлению отчета

6.1. Общие положения

Отчет выполняется на белой бумаге формата А4 (210(297) с одной стороны листа компьютерным способом (в текстовом редакторе Microsoft Word, через 1,5 интервала, шрифт Time New Roman высотой 14 пунктов, обычной жирности, выравнивание по ширине строки, цвет – черный, абзацный отступ 1 см.). 

Размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 25 мм.

Работа должна быть сшита (переплетена).

Все страницы нумеруются от титульного листа, который считается первой страницей, хотя цифра «1» на нем не ставится. Страницы ставятся в правом нижнем углу.

6.2. Заголовки
Разделы, подразделы, параграфы должны иметь заголовки, отражающие их содержание. Заголовки разделов основной части и слова «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСОЧНИКОВ» пишут симметрично тексту прописными буквами; заголовки подразделов, параграфов и пунктов – с абзаца строчными буквами (кроме первой прописной). Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку и двоеточие в конце заголовков не ставят. После цифры нумерации заголовка точка ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Не допускается выделение заголовка другим цветом, подчеркиванием. 

Все заголовки отделяются от текста или от других заголовков пробелом или пробельной строкой. Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно удвоенному межстрочному интервалу; между заголовками раздела и подраздела – одному межстрочному интервалу.

Перед заголовком слова «раздел», «подраздел», «параграф» не указываются.

Нумерация заголовков допускается только арабскими цифрами. Заголовки «Введение», «Заключение», «Список использованных источников» не нумеруются.

6.3. Таблицы

Таблица помещается сразу же за первым упоминанием о ней. Название таблицы помещается над ней справа и пишется строчными буквами кроме первой прописной. Если таблица не помещается на одной странице, то на следующем листе пишут «Продолжение таблицы 1».

Таблицы могут иметь нумерацию как сквозную, так и по разделам. Во втором случае номер таблицы состоит из двух цифр, разделенных точкой, – номера раздела и номера таблицы. 

Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они - самостоятельные. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, знаков, математических символов не допускается. Цифры в графах располагаются так, чтобы классы чисел во всей графе были точно один под другим и имели одинаковое количество десятичных знаков. Примечания к таблице пишутся под таблицей.

Если цифровые данные в пределах графы таблицы выражены в одних единицах измерения, то они указываются в заголовке каждой графы.


Графа «№ п/п» в таблицу не включается.

6.4. Иллюстрации

Иллюстрация располагается по тексту сразу после первого упоминания, если она размещается на листе формата А4. Если формат больше, ее следует помещать в приложении.

Все иллюстрации подписываются словом «Рисунок» с указанием порядкового номера и названия (Рисунок 1 – Структура органов власти).

Нумерация иллюстраций допускается как по разделам, так и сквозная. Порядковый номер иллюстрации обозначается арабской цифрой без знака № и без точки. Если нумерация идет по разделам, то перед порядковым номером иллюстрации ставят номер раздела (Рисунок 1.1 – Структура органов власти). Название рисунков помещают под иллюстрацией симметрично изображению, в конце названия точку не ставят. 

Иллюстрации могут иметь пояснительные данные. В таком случае наименование рисунка помещается ниже пояснительных данных.

Рисунки выполняются на той же бумаге, что и текст. Цвет изображения – черный.

Фотографии должны быть четкими, контрастными, без фигурной обрезки краев. Если размер фотографии меньше формата А4, то она наклеивается на стандартные листы белой бумаги.

Иллюстрации размещаются так, чтобы их можно было рассматривать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке.

6.6. Цитаты

Цитировать авторов необходимо только по их произведениям. Когда источник недоступен, разрешается воспользоваться цитатой этого автора, опубликованной в другом издании. В этом случае ссылке должны предшествовать слова: Цит. по кн. ...

При цитировании нужно соблюдать точное соответствие цитаты источнику. Допустимы лишь следующие отклонения: могут быть модернизированы орфография и пунктуация по современным правилам, если это не индивидуальная орфография или пунктуация автора; могут быть пропущены отдельные слова в цитате при условии, что мысль автора не искажается и этот пропуск обозначается многоточием.

Цитаты закавычиваются. Кавычки не ставятся в стихотворной цитате, выключенной из текста. Ссылке на незакавыченные цитаты предшествует сокращенное слово «смотрите» (см.).

6.7. Ссылки

В тексте обязательны ссылки на источники статистических данных, цитат, иллюстраций, таблиц и в других необходимых случаях.

При ссылке на использованные источники приводятся порядковые номера по списку использованных источников, заключенные в квадратные скобки, и номера страниц: [9, с. 28]. 

При ссылках на свой отчет указывают номера структурных частей текста, формул, таблиц, рисунков. При ссылках на структурные части текста указывают номера разделов, приложений, подразделов, пунктов: «в соответствии с разделом 2», «согласно формуле (4)», «таблица 1.1, графа 3», «в соответствии с рисунком 1.2».
7. Порядок защиты отчета по учебной (ознакомительной) практике

Аттестация по итогам практики проводится в форме защиты практики: 

· на основании отзыва-характеристики с места практики, заверенная подписью ответственного лица и печатью организации, 

· дневника практики, заверенная подписью ответственного лица и печатью организации, 

· отчета студента о прохождении практики и выполнении плана практики.

Работа не допускается к защите, если не носит самостоятельного характера, не содержит анализа, оценок и некоторых рекомендаций по совершенствованию деятельности предприятия - объекта практики. Обязателен самостоятельный подбор и изучение научной литературы.
Защита организуется научным руководителем учебной (ознакомительной) практики. Она может проходить в форме индивидуального собеседования или публичной защиты перед группой. На защите студент должен продемонстрировать понимание полноты решения поставленных задач, возможностей использования результатов работы и ее теоретическую и практическую значимость.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО (от 29 марта 2010 г.) по направлению и профилю подготовки 031600 «Реклама и связи с общественностью», профиль «Реклама и связи с общественностью в коммерческой сфере».
Автор:   к.ф.н. доцент       Т.В. Конюхова
Рецензент: к.ф.н. доцент   В.Н. Скворцова
Программа одобрена на заседании кафедры культурологии и социальной коммуникации (протокол № ____ от «___» _______ 2011 г.).
Приложение А 

Форма титульного листа 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования Национальный исследовательский

Томский политехнический университет

Кафедра культурологии и социальной коммуникации

Направление 031600 «Реклама и связи с общественностью»

Отчет по учебной практике (практике в СМИ)
Студент  

№ группы 



_______________

М.И. Иванова 






   (Подпись)

Руководитель

доцент, к.ф.н.


_______________

(ФИО) 






(Подпись, дата)

Томск 20...

Приложение Б

Бланк задания на практику

"Утверждаю"

Зав. каф. КТЛ

____________Н.А.Колодий

"___" ____________ 200… г.

ЗАДАНИЕ

на учебную практику (практику в СМИ)

 для студентов направления 031600 "Реклама и связи с общественностью"

Фамилия, имя, отчество студента _____________________________________________

__________________________________________________________________________

Факультет, курс, группа ____________________________________________________

Место прохождения практики ________________________________________________

__________________________________________________________________________

Срок практики: с «___»___________20… г. - по «__»________ 20… г.

Отчёт по практике «__»___________20…г.

Разделы практики:

1. Охарактеризовать историю СМИ. Раскрыть динамику развития предприятия за последний год. 

2. Ознакомиться с организационной структурой предприятия. 

3. Охарактеризовать информационную политику СМИ. Раскрыть аудиторную, тематическую и идеологическую составляющие информационной политики.

4. Проанализировать степень вовлеченности предприятия в пространство современных информационных технологий (наличие собственного интернет-сайта, современных программ обработки аудио и видео информации, качество полиграфии, транспортных коммуникаций и пр.)

5. Охарактеризовать состояние внешних организационных связей – работу с партнерами, аудиторией и конкурентами. Формы этой работы, основные результаты. 

6. Охарактеризовать состояние внутренних коммуникаций и уровень развития корпоративной культуры на предприятии (корпоративный стиль, праздники и пр.).

7. Описать текущие и перспективные проекты компании (реклама, информационный, развлекательный и пр. контенты, социальные проекты). 

8. Выделить собственное участие в проектах предприятия. Привести примеры этого участия (выполнение индивидуальных заданий руководителя практики от предприятия). 

9. Сформулировать актуальные проблемы, решением которых занимается коллектив данного СМИ, и обозначить пути их решения на основе ПР и рекламных методов. 
10. Индивидуальное задание от руководителя практики от предприятия:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К исполнению принял: подпись студента __________________ Дата _____________

С заданием ознакомлен: 

Руководитель практики от предприятия  _________________  /__________________/ 

(подпись)             (ФИО)

М.П.

Приложение В

Дневник практики

ДНЕВНИК СТУДЕНТА   

Ф.И.О. ____________________________________________________________
	Дата
	Краткое содержание работ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1.1. Тема индивидуального задания (выдается руководителем от предприятия):

____________________________________________________________________________________________________________________________________

1.3.
Характеристика и оценка учебной деятельности и отчета студента (технические навыки, активность, дисциплина, выполнение индивидуального задания, поощрения и взыскания – заполняется руководителем практики от предприятия): 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель практики от предприятия ________________________________
Оценки: за учебную деятельность ___________________________________
Оценка за отчет ___________________________________________________
Дата ___________ Подпись ______________

М.П.

1.4.Результаты защиты отчета по практике на кафедре:

Характеристики отчета руководителя практики от ТПУ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка руководителя _____________________________________________
Оценки, полученные при защите отчета на комиссии: 

доклад ____________________________________________________________
ответы на вопросы _______________________________________________

Итоговая оценка (с учетом оценки руководителя от предприятия) _________
Председатель комиссии ____________________ Подпись _______________

Дата защиты__________________________20… г.
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