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о прохождении производственной практики
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации для студентов по составлению и оформлению отчета о прохождении производственной практики предназначены для реализации требований Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования и реализации единых требований к оформлению и ведению документации в техникуме.

Производственная практика является составной частью образовательного процесса и направлена на приобретение умений и опыта практической работы, формирование общих и профессиональных компетенций. 

По окончании производственной практики студент обязан представить заместителю директора по производственному обучению следующие документы:

1. Аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения студентом общих и профессиональных компетенций. Аттестационный лист по окончании практики подписывается руководителем практики от организации и заверяется печатью организации, после сдачи отчета по практике подписывается руководителем практики от техникума.

2. Производственная характеристика на студента по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики.

3. Дневник-отчет. 

4. Приложения. 

Аттестационный лист (за исключением кодов ОК и ПК) и производственную характеристику  оформляет  руководитель практики от организации. Ответственность за оформление, содержание, полноту и своевременность сдачи дневника и отчета по практике несет студент, проходящий практику.

Рекомендуется приложить к дневнику-отчету по практике документы по видам деятельности. 

Сдача дневника-отчета

При приеме отчета на проверку руководитель практики от техникума – заместитель директора по производственному обучению проверяет отчет на предмет выполненных требований по отчетной документации и содержанию отчета:

· наличие подписи руководителя практики от организации, учреждения и печать организации, учреждения в отчете и дневнике практики;

· заполнение требуемых записей в дневнике практики;

· наличие  производственной характери​стики на студента с места прохождения практики, подписанного руководителем организации, учреждения и заверенного печатью;
· наличие заполненного аттестационного листа;
· качество выполненного практического задания;

· выполнение методических рекомендаций по оформлению отчета по производственной практике и др.
Если данные требования не выполнены или выполнены не в полном объёме – отчет возвращается на доработку.
Оценку из отчета руководитель практики от техникума – заместитель директора по производственному обучению выставляет в ведомость производственной практики по модулю и сдает в учебную часть не позднее чем за 1 день до экзамена. 
Заключение
В заключении (выводы) студент перечисляет основные результаты выполненной работы, описываются приобретенный опыт практической деятельности. Самостоятельно анализирует выполнение поставленной задачи, в случае невыполнения аргументируются причины. Указывается практическая ценность результатов работы. 
В предложениях студент по - возможности предлагает пути совершенствования предприятия по виду деятельности, определенному практикой. 

Приложение

В приложения к отчету по практике следует включать вспомогательный материал. К вспомогательному материалу можно отнести: промежуточные выкладки, инструкции, методики, схемы, объемные таблицы, фото, видеоматериалы, бланки, документы и др.

Требования к оформлению отчета по практике
Отчет должен быть оформлен в соответствии с ЕСКД ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам».

Формат бумаги А4, кегль 14, междустрочный интервал 1,5. Поля: слева – 3 см, справа - 1 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст печатается абзацами.  Заголовки и подзаголовки отделяются от  основного  текста сверху  и  снизу  пробелом  в  два интервала, абзацный отступ 1,25 см. Объем отчета должен не регулируется.

При сдаче отчета по преддипломной практике студент предоставляет материалы выполненной практической части дипломной работы (проекта).

 СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА
 ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Отчет о прохождении производственной практики выполняется в печатном виде на основании накопленного материала в период производственной практики. 
Требования к структуре и содержанию отчета по практике:
Отчет по практике состоит из разделов, каждый из которых должен содержать сведения о конкретно выполненной работе в период практики, выводы и предложения. 

Отчет по практике студент готовит самостоятельно, заканчивает и представляет его для проверки руководителю практики от образовательной организации не позднее, чем за 1 день до сдачи экзамена по модулю. 
Отчет по практике в нижеприведенной последовательности должен содержать:
1) титульный лист;

2) договор/соглашение с организацией об устройстве на практику;
3) индивидуальное практическое задание на практику;

4) краткую характеристику предприятия;
5) основная часть отчета;
6) заключение;

7) приложения.

Внимание! Титульный лист дневника-отчета содержит сведения по всем практикам за весь период обучения! 
НЕ ТЕРЯТЬ ОТЧЕТ!
Титульный лист
На титульном листе должны быть указаны:

· название образовательной организации; 

· ФИО практиканта; 

· номер курса;
· наименование группы / специальности;   

· наименование предприятия;

· период практики;

· дата сдачи дневника-отчета;

· оценка; 

· ФИО руководителя практики от техникума.
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После титульного листа вкладывают в папку следующие документы: договор/соглашение с организацией об устройстве на практику; индивидуальное практическое задание на практику. Эти документы в общую нумерацию страниц не включают.

Основная часть
Основная часть должна включать разделы: 

1. Краткая характеристика предприятия – места прохождения практики. Заполняется в виде таблицы. 
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2. Описание основных выполненных работ в соответствии с программой практики. 
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В таблице студент самостоятельно делает записи о выполненных работах, дату. Руководитель практики от предприятия оценивает качество работ (оценкой «3», «4» или «5») и ставит подпись. 

Данный раздел заверяется подписью и печатью. 
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