
Рекомендации по оформлению 

документов в рамках организации 

практики обучающихся



1. Заключение договора на практику

с организацией, зарегистрированной в Китае



1. Преамбула договора на практику должна быть оформлена следующим образом:

- наименование компании на латинице с указанием формы собственности (в большинстве случаев наименование организации на

латинице указано в Уставе).

- должность и ФИО подписанта. ФИО подписанта кириллицей и латиницей.

2. ФИО студента в пункте 2.1.1 на кириллице и латинице (как в заграничном паспорте).

3. Реквизиты договора должны включать: полное наименование организации, юридический адрес, телефон и номер ОГРН

(указано в свидетельстве о постановке на налоговый учет – см. следующий слайд).

Корректное указание

реквизитов организации,

зарегистрированной в

Китае



Номер ОГРН организации, который

необходимо указать в реквизитах договора

на практику.

Копию данного свидетельства

о постановки на налоговые

учет необходимо приложить к

договору на практику как

подтверждение того, что

данная организация является

действующей.



2. Заключение договора на практику

с индивидуальным предпринимателем



В случае, если договор на практику подписывает сам Индивидуальный предприниматель

Преамбула 

договора

Реквизиты 

договора
В случае подписания 

договора 

Индивидуальным 

предпринимателем 

должность НЕ 

указывается.



В случае, если договор на практику подписывает наемный сотрудник Индивидуального 

предпринимателя (директор, управляющий и т.п.)

Преамбула 

договора

Реквизиты 

договораВ случае 

подписания 

договора 

сотрудником

у сотрудника 

должность 

указывается!

Необходимо указать 

должность и ФИО 

подписанта, а также 

реквизиты доверенности



3. Процесс оформления отчетных документов 

по практике в соответствии с индивидуальной 

нагрузкой преподавателя



Пример индивидуального плана преподавателя

Вид учебной нагрузки «Руководство практикой обучающегося»:

1. Преподаватель, у которого выделена данная учебная нагрузка,

указывается в приказе о распределении на практику обучающихся

как Руководитель практики соответствующих обучающихся (данная

графа таблицы выделена красным цветом).

2. Преподаватель, у которого выделена данная учебная нагрузка,

подписывает отчетные документы соответствующих обучающихся

(Индивидуальное задание, Личный листок и т.п.).

Вид учебной нагрузки «Аттестационные испытания промежуточной

аттестации…»:

1. Преподаватель, у которого выделена данная учебная нагрузка,

проводит аттестационные испытания и заносит результаты

аттестационных испытаний в зачетные книжки соответствующих

обучающихся и в ведомости.



Указание руководителя практики в приказе о распределении на практику обучающихся

В приказе о распределении на практику обучающихся в графе «Руководитель практики от кафедры»

информация о преподавателе, руководящем практикой обучающихся, указывается следующим

образом:

ФИО, степень (при наличии), должность



4. Особенности указания места практики

в приказе о распределении на практику 

обучающихся



Обучающийся может пройти практику в структурных подразделениях СПбГЭУ, осуществляющих

соответствующую профессиональную деятельность, например: студенты, обучающиеся на профиле

«Бухгалтерский учет, анализ и аудит», могут пройти практику в Управлении бухгалтерского учета

СПбГЭУ.

Данное структурное подразделение должно иметь приказ о его создание и Положение о структурном

подразделении.

В этих случаях место практики указывается следующим образом: СПбГЭУ, Полное наименование

структурного подразделения

Указание места практики при прохождении обучающимся практики

в структурных подразделениях СПбГЭУ



Указание места практики при прохождении обучающимся практики в филиалах 

организаций

Если профильная организация, в которой обучающийся проходит практику, зарегистрирована в другом

регионе, но имеет филиалы в Санкт-Петербурге, где обучающийся будет непосредственно проходить

практику, место практики в приказе о распределении на практику указывается следующим образом:

Полное наименование организации, наименование филиала.

Например: ООО «Эрнст энд Янг» зарегистрирована в г.Москве. В случае, если обучающийся проходит

практику в г.Санкт-Петербурге, в приказе в графе «Место практики, организация» необходимо указать

«ООО «Эрнст энд Янг», филиал в г. Санкт-Петербург».

Просим уточнять в организациях корректные наименования филиалов.



Особый порядок организации практики в некоторых профильных организациях

В ряде профильных организаций (Управление ФНС России, Администрация Ленинградской области,

Управление судебного департамента в г.Санкт-Петербурге, Северо-Западное таможенное

управление и др.) головное подразделение распределяет обучающихся на практику по подотчетным

структурным подразделениям. В этом случае место практики в приказе в графе «Место практики,

организация» указывается следующим образом:

Наименование организации, с которой заключен договор на практику; наименование

подразделения, в котором обучающийся проходит практику.



Отдел карьеры и трудоустройства СПбГЭУ

Главный корпус СПбГЭУ, комн. 3072

E-mail: career@unecon.ru

Тел.: (812) 310-40-78


