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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

      Методические рекомендации составлены в соответствии с Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденным Приказом Министерства образования и науки РК 29 января 2016 года № 107 «Правила организации и проведения профессиональной практики и правила определения организаций в качестве баз практик». 

      Профессиональная практика является неотъемлемой составной частью учебного процесса, предусмотренной Государственным образовательным стандартом. Профессиональная практика является обязательным видом практики для студентов всех форм обучения и не переаттестовывается на основании других документов об образовании. К прохождению профессиональной практики допускаются студенты, прослушавшие теоретический курс и успешно сдавшие все, предусмотренные учебным планом итогового контроля (экзамены, зачеты, курсовые работы). 

1.1  Цель и задачи практики: 

Целью профессиональной практики  является закрепление и углубление знания, полученные студентами в процессе обучения, привить необходимые 

умения и навыки практической деятельности по изучаемой специальности.

       Задачи практики:

закрепление, углубление и расширение знаний, умений и навыков полученных в процессе теоретического обучения;  

овладение профессионально-практическими умениями и производственными навыками;  

овладение основами профессии в производственной и управленческой сфере; 

ознакомление и усвоение методологии и технологии решения профессиональных задач (проблем);  ознакомление с инновационной деятельностью предприятий и учреждений;  

изучение разных сторон профессиональной деятельности.

      1.2. Видами практики студентов, осваивающих основную профессиональную образовательную программу (ОПОП) СПО, являются: учебная практика и производственная практика. 

      Учебно - ознакомительная практика проходит на первом или втором курсах. Цель такой практики – познакомить студента с его специальностью, поверхностно рассказать и показать специфику работы. Такая практика обычно проходит в параллель с учебным процессом, выделяется ей определенное количество 

часов в неделю. Такая практика в конце требует обязательного отчета, в том числе и письменного. Рекомендуется на протяжении практики вести дневник – делать пометки и записи для себя. 

Производственная практика проходит после второго курса. Тогда у студента уже есть небольшой багаж знаний, и ему разрешается их применить на практике под руководством наставника. Такая практика тоже обычно проходит в параллель с учебой, но на нее выделяется намного больше часов. В некоторых учебных заведениях растягивается на несколько семестров. Так же нуждается в обязательном отчете.

Преддипломная практика идет несколько месяцев до защиты диплома. Она обязательно связана с темой дипломной работы или проекта. На такую практику обычно студент уходит в свой последний семестр, и занимается только ей и написанием диплома, то есть на пары он уже не ходит. Эта практика самая важная и продолжительная за все время обучения. Обычно именно на преддипломной практике студентам удается проявить себя перед потенциальными работодателями. Нередки случаи, когда студенты после получения диплома идут работать именно туда, где проходили преддипломную практику. По ней так же обязательно составить грамотный отчет – на защите диплома он может очень пригодится.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Содержание всех видов практики определяет

примерная программа профессиональных образований СПО на основе ФГОС СПО, обеспечивающая обоснованную последовательность процесса овладения студентами системой профессиональных умений и навыков, целостной профессиональной деятельностью и первоначальным опытом в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по предлагаемым специальностям. 

    Руководители практики от колледжа на основании профессиональных образований разрабатывают программы практики по видам и специальностям, которые рассматриваются на цикловых методических советах, согласовываются с работодателями и утверждаются заместителем директора по учебно-производственной работе (УПР). 

     Закрепление баз практики осуществляется заведующей производственной практики колледжа на основе договоров социального партнерства с предприятиями и организациями, независимо от их организационно-правовых форм собственности. Студентам и их родителям (законным представителям) предоставляется право самостоятельного подбора организации – базы практики по месту жительства, с целью трудоустройства. 

      Основными обязанностями преподавателя - руководителя практики от университета в процессе ее прохождения являются:  

- перед началом практики установить контакт с руководителем практики от предприятия; 

-   решить организационные вопросы;  

- согласовать сроки пребывания студентов, время проведения инструктажа по технике безопасности и режиму работы;  

- согласовать с руководителем практики от базы практики рабочую программу прохождения практики;  

-  обеспечить высокое качество прохождения практики студентами в строгом соответствии с учебным планом и программой;  

-  консультировать студентов по вопросам практики и составления отчетов, а также подбора и систематизации материала для написания отчета;  

- всю работу проводить в тесном контакте с соответствующим руководителем практики от предприятия;  

- осуществлять контроль за выполнением календарно-тематических планов студентов;  

-  рассмотреть в установленные сроки отчеты студентов по профессиональной практике. 

По результатам изучения представленных студентами отчетов по практике руководитель указывает студенту на недостатки отчета, как по его содержанию, так и по оформлению, задает вопросы, на которые студент должен дать исчерпывающие ответы. Преподаватель-руководитель дает также заключение о выполнении студентом индивидуального задания. На основании представленного отчета по производственной практике и по результатам его защиты студентом, руководитель практики от кафедры выставляет оценки.

3. ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТА – ПРАКТИКАНТА

     На професиональную практику допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план теоретического обучения. К началу профессиональной практики студенту необходимо иметь программу и дневник практики, предписание на прохождение практики и календарный план прохождения практики. 

В период прохождения практики студент обязан:  

-  явиться на место прохождения практики в срок, указанный в направлении на практику и пройти собеседование с руководителем практики от предприятия;   

-   регулярно посещать базу профессиональной практики; - в соответствии с программой практики, с учетом индивидуальных заданий собрать, систематизировать и проанализировать необходимую информацию;  

-  выполнять порученную работу и соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка;  

- следовать указаниям руководителя практики от предприятия, регулярно перед ним отчитываться, а также выполнять порученную работу и возложенные на него обязанности;  

-  систематически вести дневник практики, в котором следует фиксировать краткое описание выполненной работы. 

По окончанию профессиональной практики студент-практикант составляет отчет, который проверяется и подписывается вместе с дневником руководителем практики от предприятия, и сдает его руководителю практики от колледжа. По результатам защиты отчета выставляется оценка. 

4. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ  К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

4.1. Отчет по практике должен быть оформлен в соответствии с предъявляемыми требованиями. Письменный отчѐт по результатам практики является основным документом, предъявляемым студентом при сдаче зачѐта, поэтому он составляется индивидуально каждым студентом. 

4.2. Текст отчета по практике набирается в Microsoft Word и печатается на одной стороне стандартного листа бумаги формата А-4 (297х210) машинным способом (с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ), шрифт Times New Roman – обычный, размер 14 пт; междустрочный интервал – полуторный; левое, верхнее и нижнее – 2,0 см; правое – 1,0 см; абзац – 1,25 см.

4.3. Объем отчета должен быть:

- для учебной (ознакомительной) практики – 5-10 страниц (в формате Microsoft Word в соответствии с требованиями, изложенными выше);

- и производственной - 15-30 страниц (в формате Microsoft Word в соответствии с требованиями, изложенными выше).

Исходя из указанного объема текста отчета, он должен включать следующие основные структурные элементы и соответствовать основным требованиям, предъявляемым к содержанию отчета.

Титульный лист

Содержание 

Введение:

- цели и задачи практики , место, дата начала и продолжительность практики;
- перечень основных работ и заданий, выполняемых в процессе практики.

Основную часть:

- описание организации работы в процессе практики;

- описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения практики;

- перечень невыполненных заданий и неотработанных запланированных вопросов.

Заключение:

-  необходимо описать навыки и умения, приобретенные за время практики;

- дать предложения по совершенствованию и организации работы предприятия;

- сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики.

Список литературы:

Приложения:

4.4. В отчет по каждому из видов практик должны входить следующие составляющие:

Титульный лист (Приложение1)
В бланке “Направление на практику” (Приложение2) необходимо заполнить графы: тема, задание (перечень работ), организация (место прохождения практики), срок начала и окончания практики, продолжительность практики, навыки (приобретенные за время практики).

В отзыве руководителя практики от предприятия по месту прохождения практики необходимо дать оценку отношению студента к работе (с подписью ответственного лица), поставить дату завершения практики и круглую печать предприятия.

1.5.При выполнении отчета необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему отчету. В отчете должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки. 

1.6 Текст отчета должен быть составлен грамотно и содержать обоснованные сведения.

5. СТРУКТУРА ОТЧЕТА 

Структурными элементами отчета по итогам производственной практики являются:  

(  титульный лист;

(  содержание;

(  введение;

(  основная часть;

(  заключение;

(  список использованных источников

(  дневник профессиональной практики (прилагается отдельно).

(  Приложения:

( - копия приказа о приеме обучающегося на практику в организацию; 

- аттестационный лист по ПП; 

- задание на ПП - производственная характеристика 

6.ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ ОТЧЕТА

6.1. Титульный лист 

Титульный лист является первой страницей отчета по итогам этапа или вида производственной практики и включается в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляется. 

Параметры страницы титульного листа;

 -левое поле -3 см; 

- верхнее и нижнее поля -2 см; 

- правое поле -1,5 см. 

Образец выполнения титульного листа отчета представлен в приложении 1. 

6.2. Содержание 

Содержание отчета размещается на отдельной непронумерованной странице, снабжается заголовком «СОДЕРЖАНИЕ», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчета. Заголовки в содержании должны точно повторять заголовки в тексте. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания. Заголовки, включенные в содержание, записываются строчными буквами. Прописными буквами должны записываться заглавные буквы и аббревиатуры. 

6.3. Введение 

Введение должно содержать цели и задачи практики. Введение размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «ВВЕДЕНИЕ», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчета. 

6.4. Основная часть 

Основная часть отчета по практике:  краткая характеристика объекта практики:

- описание организации работы в процессе практики;

- описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения практики;

- перечень невыполненных заданий и неотработанных запланированных вопросов.

- организация охраны труда и техники безопасности на предприятии (организации);

(  итоги индивидуального задания. 

6.5. Заключение

 В заключении обучающиеся делают выводы по итогам этапа (вида) практики, дают оценку полноты решения поставленных задач за период практики. Заключение не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц текста отчета. Заключение размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Заключение», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчета. 

6.6. Требования к списку использованных источников 

Список использованных источников (использованной литературы) должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении отчета. Список размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Список используемой литературы», не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчета. 

Отчет должен быть иллюстрирован таблицами, графиками, схемами, заполненными бланками, рисунками.

Страницы отчета нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер проставляется в центре нижней части листа (выравнивание от центра) без точки в конце номера.

6.7. Требования к приложениям отчета 

В приложение рекомендуется включать материалы, связанные с прохождением практики и выполнением отчета, а также могут быть включены материалы, поясняющие уточняющие, дополняющие текст отчета: схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал, расположенный на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц, но не засчитываются в объем работы. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием слова «ПРИЛОЖЕНИЕ».  На титульном листе документа в центре печатают слово «Приложение» и проставляют его буквенное обозначение, а страницы, на которых размещен документ, включают в общую нумерацию страниц отчета. Приложения, используемые в отчете, следует применять только те, на которые есть ссылка в тексте отчета. Приложения даются в конце отчета, располагаются в порядке появления ссылок на них в тексте. В приложения обычно входят различные схемы, графики, таблицы, данные исследований и т.п. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени, иметь содержательный заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая ее последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

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

Если в качестве приложения в отчете используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в отчет без изменений в оригинале. 

При написании текста отчета кроме навыков, приобретенных за время практики и предложений по организации учебного процесса, важно показать проблемы и противоречия, возникшие в ходе практики и предложить пути разрешения этих проблем.

6.8. Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. 

Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте отчета. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста отчета. Номер следует размещать над таблицей слева без абзацного отступа после слова «Таблица». Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается в одну строку с ее номером через тире.

Рисунки (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в 

котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все рисунки должны быть даны ссылки в работе.

Иллюстрации / рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Название и нумерация иллюстраций, в отличие от табличного материала, помещаются под ними внизу посередине строки. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

На все приводимые иллюстрации должны быть ссылки в тексте отчета. Например, «см. рисунок 1», «… в соответствии с рисунком 2».

При необходимости в отчете могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте отчета на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано на примере.

Пример:
а) ____________
б) ____________

      1) ______
      2) ______

в) ____________

Примечания приводят в отчетах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требований.

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример:

Примечание __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами без проставления точек.

Пример:

Примечания

1 _______________________________________________________________________________

2 _______________________________________________________________________________

3 _______________________________________________________________________________

Подстрочные ссылки также имеют сплошную нумерацию.

Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводятся сокращения, условные обозначения, символы, единицы и термины, справа – их детальная расшифровка.

7 ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ДНЕВНИКА И ОТЧЕТА

7.1. Требования к ведению дневника 

Дневник является основным документом, подтверждающим пребывание студента на практике и выполнение программы практики. Каждый студент в хронологическом порядке ведѐт ежедневный учѐт проделанной работы в дневнике прохождения практики в форме кратких записей о выполненных мероприятиях. Дневник ежедневно просматривает руководитель практики от организации и заверяет подписью. По окончании практики дневник заверяется печатью организации и подписывается руководителем практики от организации. Дневник прилагается к отчету и сдаѐтся для проверки в филиал. 

В качестве приложения к дневнику практики студент может оформить графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

Наиболее общими недостатками при прохождении практики и составлении отчета по ней являются:

-     нарушение правил оформления отчетных документов (отчета о практике);

- невыработка положенного по Государственным образовательным стандартам времени, отводимого на практику;

- неудовлетворительное состояние личной дисциплины во время прохождения практики;

-     расплывчатость заключений студента о прохождении практики.

8. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ

По окончании практики обучающийся должен сдать дифференцированный зачет (зачет). Основанием для допуска обучающегося к зачету по практике является полностью оформленный отчет по профессиональной практике в соответствии с программой практики. 

В результате проверки отчета по практике обучающийся получает зачет (оценка). При оценке учитываются содержание и правильность оформления студентом дневника и отчета по практике; 

отзывы руководителей практики от организации и колледжа. 

Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку студента и дневник студента по практике. Оценку зачета по практике вносят также в приложение к диплому специалиста. 

Приложение1

Министерство образования и науки Республики Казахстан

Балхашский многопрофильный колледж

[image: image1.jpg]



ОТЧЕТ

о прохождении учебной практике

                   (вид прпктики)
                                                                                      Выполнил:______________

                                                   Направление подготовки: ____________

_____________________________

_____________________________

  Форма обучения:  очная

                                                                  Руководитель практики от БМПК:

                                                                                               _____________

                                                                                               _____________

                                                                                                                                             (Подпись)
Место прохождения практики:______________________________________ ________________________________________________________________
Руководитель принимающей организации:___________________________

________________________________________________________________
Балхаш 2018г
Пример:

Министерство образования и науки Республики Казахстан

Балхашский многопрофильный колледж


ОТЧЕТ

о прохождении учебной практике

                   (вид прпктики)
                                                                                      Выполнил: Мухамбет Али
                                                   Направление подготовки: 1516000 

«Пожарная безопасность»

Группа: ОПЖ-09-17к
  Форма обучения:  очная

                                                                  Руководитель практики от БМПК:

                                                                                          Бакзин Б.Р.
                                                                                               _____________

                                                                                                                                             (Подпись)
Место прохождения практики:______________________________________ ________________________________________________________________
Руководитель принимающей организации:___________________________

________________________________________________________________
Балхаш 2018 г
Приложение2
                                                 Приложение 1            
к Правилам организации и      
проведения профессиональной    
практики и правилам определения  
организаций в качестве баз практик
Направление
Остается на производстве


      На   основании   договора   по   специальности:__________________  

______________________________________________________________   
                                                             (основание)
от «____»  _____2018г. 
обучающийся______________________________________________________
                                                 фамилия, имя, отчество (при его наличии)
направляется для прохождения _____________________________

                              (наименование профессиональной практики)
__________________________________________________________________
 (наименование предприятия)
Срок начала практики         _______________

Срок завершения практики     ______________
Руководитель учебного заведения:  _____________________

      М.П.                                            _______________________
                                                                           (подпись)
_________________________________________________________________
----------------------------------------------------------------------------------------------------

Возвращается в учебное заведение

Отметка о прибытии и выбытии
Обучающийся______________________________________________________
                         фамилия, имя, отчество (при его наличии)
для прохождения _____________________________
                       (наименование профессиональной практики)

Прибыл из                                                    Выбыл в
ЧУ «БМПК»_________________               ______________________________

«______»_________________20____г.      «______»______________20____г.
Печать, подпись                                                        Печать, подпись
