ТЕХНИЧЕСКИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ОФОРМЯНЕ НА ОТЧЕТ ОТ ПРОВЕДЕНО ПРАКТИЧЕСКО ОБУЧЕНИЕ
 I. ОБЩО ОФОРМЛЕНИЕ 
Отчетът се оформя в следния ред:
1. Заглавна страница. Съдържанието и вида на заглавната страница на отчета и разработката са представени на фиг. 1.
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Фигура 1. Общ вид на заглавна страница на Отчет за проведено практическо обучение
►ЧАСТ ПЪРВА – ОТЧЕТ за проведено практическо обучение – студентът подробно описва работата си в конкретния отдел/отделите на предприятието, в което е провело практическото си обучение. Отчетът се разработва в съответствие с утвърдената от ментор и академичен наставник програма в платформа UEBN. Информацията, която трябва да бъде включена в отчета следва да има следното съдържание:
ЗА КОЛЕГИТЕ ОТ СПЕЦИАЛНОСТ „СЧЕТОВОДСТВО И ОДИТ” информация за: 

а) Обща информация за студента; 

б) Обща информация за обучаващата организация, в т.ч.: 

- Местонахождение и кратка историческа справка на предприятието-работодател; 

- Предмет на дейност; 

- Правен статут, промени в собствеността и преобразуване; 

- Организационна и управленска структура. 

в) Заемана длъжност, изпълнявани дейности и задачи; 

г) Описание на дейностите, с които се е занимавал студентът и трудностите, с които се е сблъсквал по време на стажа; 

д) Постигнати резултати от проведеното практическо обучение; 

е) Структура и функции на финансово-счетоводния отдел; 

ж) Специфика на документирането и организация на документооборота; 

з) Характеристика на прилаганата счетоводна форма, респ. използвания счетоводен софтуер; 

и) Представяне на индивидуалния сметкоплан на предприятието; 

к) Основни елементи на прилаганата счетоводна политика; 

л) Кратка характеристика на организацията на отчитане на отделните характерни за предприятието обекти и стопански операции; 

м) Организация на системата за вътрешен контрол (одит), т.ч. обследване на реда за извършване на инвентаризации; 

н) Организация на междинните и годишното приключване, ред за съставяне, представяне, одитиране и публикуване на финансовия отчет; 

о) Име, дата и място. 

ЗА КОЛЕГИТЕ СПЕЦИАЛНОСТ „СЧЕТОВОДСТВО И ФИНАНСИ” – освен информацията от по-горе следва да включват в своите отчети алтернативно вместо т.7 (л) и (м) информация за обследвани в предприятието специфични процедури и въпроси с финансова насоченост, характерни за профила на специалността, като: 

а) организационните, функционални и информационни връзки между счетоводния и финансовия отдел (ако има такъв обособен в предприятието); 

б) ангажиментите на счетоводния персонал по финансови въпроси, съгласно утвърдените длъжностни характеристики; 

в) предоставянето на финансова информация за целите на управлението (с описание на характера на информацията, вида в който се предоставя, срочността и конкретните процедури по генерирането и предоставянето й); 

г) обследване на конкретни процедури с финансов характер, свързани с управлението на елементите на оборотния капитал на предприятието-паричните средства, материалните запаси и вземанията и в частност изготвянето на анализи и прогнози на паричните потоци, анализа на кредитоспособността на клиентите, управлението и събирането на вземанията и др.; 

д) организацията на взаимоотношенията с банкови финансови институции по повод извършването на безналични плащания (в т.ч. чрез електронни платежни инструменти), акредитиви, издаване на банкови гаранции и др. подобни; 

е) обследване на конкретните процедури и ангажиментите на счетоводния персонал при подготовката на документи и генерирането на информация с финансов характер за целите на получаването на банкови кредити, участието в обществени поръчки и тръжни процедури, усвояването на средства по проекти на ЕС, придобиване на публичен статут и регистрация на дружества на фондова борса, покупко-продажби на предприятия и т.н.  
►ЧАСТ ВТОРА (разработка/изследване) – ИЗСЛЕДВАН ОТЧЕТЕН ОБЕКТ – (капитал, ДМА, ДНМА и пр.) – разработва се подобно на дипломна работа със следната структура:
Съдържание. Оформя се на нова страница. Включва увода, всички части, параграфи и подпараграфи на изложението, заключение, списък с използваната литература и приложения със съответните страници, на които започват. Номерацията на страниците започва от увода. Ако отчетът съдържа приложения се номерира само страницата, от която започват. Всяко приложение се номерира отделно, без да се номерира страницата, на която се намира. 
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СПИСЪК НА ИЗПОЛЗВАНИТЕ СЪКРАЩЕНИЯ
3. Увод. Започва на нова страница, като на първия ред, центрирано с главни букви, удебелено (Bold) се изписва УВОД.
4. Следва изложението на разрботката/изследването по гла​ви и параграфи. Всяка глава започва на нова стра​ница като заглавието й се изписва с главни букви, центрирано и с удебелен шрифт (Bold). Параграфите и подпараграфите се номерират по следния начин:

ГЛАВА ПЪРВА

ЗАГЛАВИЕ НА ГЛАВАТА

1.1. Заглавие на параграф
Текст от изложението ..........

1.1.1 Заглавие на подпараграф
Текст от изложението ..........

1.1.2. Заглавие на подпараграф

Текст от изложението ..........

5. Заключение. Започва на нова страница, като на първия ред, центрирано с главни букви, удебелено (Bold) се изписва ЗАКЛЮЧЕНИЕ.

6. Списък на използваната литература. Започва на нова страница, като на първия ред, центрирано с главни букви, удебелено (Bold) се изписва ЛИТЕРАТУРА.

7. Приложения. Всяко приложение започва на нова страница, като на първия ред, дясно подравнено с главни букви, с удебелен шрифт (Bold) се изписва ПРИЛОЖЕНИЕ и неговия пореден номер. Основният текст на разработката/изследването трябва да препраща към използваните приложения с израза (вж.: приложение 2), който се поставя в края на изречението в скоби. 

II. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЪДЪРЖАНИЕТО И ФОРМАТИРАНЕТО НА ТЕКСТА НА ОТЧЕТА
Страниците трябва да бъдат във формат А4 (21cm x 29,7cm). Текстът се разполага в 30 реда на страница, при минимум 66 машинописни удара на ред. Минимален обем – 50 страници. 
При форматирането на текста се спазват следните параметри:

- Шрифт (Font): Times New Roman (или друг подходящ), размер 13 пункта (13 pt.), стил нормален (Regular), курсив (Italic) само за ключови понятия;

- Междуредие (Line spacing): 1,5 lines;
- Всеки абзац започва с отстъп (First line) 1,25 cm;
- Горе (top) – 2,54 cm; долу (down) – 2,54 cm; ляво (left) – 3,5 cm; дясно (right) – 2,5 cm
- Бележки под линия: шрифт Times New Roman, размер 10 pt., междуредие Single;

- Основният текст и бележките под линия да бъдат двустранно подравнени (Alignment: Justified);

- Номерация на страниците: долу или горе, центрирано или вдясно, с арабски цифри.
III. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ УВОДА

Препоръчителният обем на увода е около 1,5 - 2 страници. В него последователно се включват следните елементи:

- Обосновка на актуалността и значимостта на проблема 
- Предмет на разработката/изследването
- Обект на разработката/изследването
- Цел на разработката/изследването
- Задачи на разработката/изследването
- Използвана методика в разработката/изследването. 

- Ограничения и информационна обезпеченост на отчета/изследването. 

IV. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ИЗЛОЖЕНИЕТО НА РАЗРАБОТКАТА/ИЗСЛЕДВАНЕТО
Изложението трябва да съдържа например три ясно откроени части (глави) – теоретична, аналитична и проектна – но не е задължително, поради спецификата на отчитаните обекти. Възможни са варианти и с 2 глави – констативна и аналитична; теоретична и проектна и т.н.
Класическата схема на структурата на разработката е следната:
Теоретична част (Глава Първа). В нея се разкриват теоретичните основи и концепции по темата. Извършва се задълбочен и целенасочен преглед и обобщение на основните теоретични възгледи, подходи, модели в изследванията на водещи автори в областта.

Аналитична част (Глава Втора). Това е основната част на разработката. Тя задължително има изследователски характер. Студентът анализира състоянието и развитието на изследвания обект чрез практическо приложение на различни методи и модели.

Проектна част (Глава Трета). Съдържа препоръки и предложения за решаване на установените проблеми в аналитичната част.

V. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ЗАКЛЮЧЕНИЕТО

В заключението накратко (до 2 страници) се синтезират основните резултати, препоръки и изводи в разработката/изследването. 

VI. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЦИТИРАНЕ

Независимо дали се цитира дословно или по смисъл, съответствието на цитата и оригинала трябва да бъде пълно. Самият цитат трябва да е обоснован и непременно необходим. В случай на цитиране по вторичен източник (авторът е цитиран в друг източник) препратката към библиографското описание на източника на цитата започва с “Цит.по: .....” и се описва източникът и точната страница от мястото, където е взет цитатът. Разрешава се цитиране само на публикувани трудове.  Цитиранията в основния текст  се извършват под линия. Номерът на цитата се поставя в началото или в края на мисълта (при цитиране с преразказване) или след името на автора, а при буквално цитиране – след кавичките на цитата. Номерирането на ци​татите става с арабски числа (1, 2, 3 ...) последователно за цялото изложение (при опция “continuous”), за да се установи общия им брой. Използва се система за цитиране БДС 17377 – 96 / Т 62 (Комитет по стандартизация и метрология. София, 1996 г.). 
VII. ОФОРМЯНЕ НА ТАБЛИЦИ, ФИГУРИ И ФОРМУЛИ

1. Таблици. Таблиците в изложението трябва да бъдат номери​рани и озаглавени. Номерирането на таблиците става с арабски числа, последователно за цялото изложение, за да се установи общия им брой (Таблица 1, Таблица 2, ....). Номерът на таблицата се поставя над таблицата непосредствено преди заглавието с дясно подравняване и удебелен шрифт (Bold). Заглавието на таблицата трябва да бъде формулирано кратко, като се изписва центрирано с удебелен шрифт (Bold). 
2. Фигури. Всяка фигура (схема, диаграма) трябва да има пореден номер и ясно, кратко и точно заглавие. Номерирането става по система, аналогична на таблиците с тази разлика, че тук номерът и заглавието се поставя центрирано под фигурата. 
3. Формули. Формулите се изписват на отделен ред, центрирано, като вдясно се посочва техния номер в скоби. Номерирането става с арабски цифри последователно в цялото изложение. Когато се ползват формули от други изследвания задължително се цитира източника под линия. За общоизвестни формули не се цитира източник.
VIII. ОФОРМЯНЕ НА СПИСЪКА С ИЗПОЛЗВАНА ЛИТЕРАТУРА

Източниците се подреждат по азбучен ред, според имената на авторите, като първо се посочват тези на кирилица, а след това на латиница. Нормативните актове, статистическите годишници, годишните отчети и интернет адресите се изброяват в края на списъка. Източниците се номерират последователно с арабски цифри. Като цяло, библиографското оформление трябва да също да отговаря на стандарт БДС 17377 – 96 / Т.62 
Основни правила за библиографското оформление, касаещи последователността на елементите на описанието: Автор (името се изписва инверсирано – фамилия, собствено име; ако авторите са повече от един – се отделят със запетая; при повече 3-ма се изписва първият “и др.”). Заглавие. Подзаглавни данни. Сведение за изданието. Поредни единици при многотомни издания. Място на издаване, издателство, година на издаването. Физическа характеристика. (серия, номер, брой страници). 
Пунктуация при библиографско описание: 

- точка се поставя след името на автора пред заглавието, след заглавието, след подзаглавните данни, преди мястото на издаване и след годината на издаване;  

- запетая се използва за отделяне на повече от един автор, след мястото на издаване, след издателството и пред годината на издаване;

- точка и запетая се използват при едновеременно цитиране на няколко публикации

- многоточието замества изпусната част при дълги заглавия.
Съкращения:

- имената на авторите, издатели , редактори и др. могат да се посочат с фамилия и инициали на собствено име
- колективите, организации, институти и други подобни могат да се представят чрез абревиатура съгласно установената в страната практика

- допуска се съкращение на заглавията на периодичните издания
