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РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАТИКЕ

В отчете представляются общие результаты прохождения обучающимися практики на основе дневника практики или других результатов, имеющих значение с точки зрения приобретения студентами практических умений и навыков.

В отчете отмечается:  

-  что  конкретно  выполнено за период производственной практики, проблемы; 

- что не удалось выполнить, по каким причинам; 

- привести результаты выполнения индивидуального задания; 

- целесообразно подвести общий итог своей деятельности за период производственной практики.  

Отчет о прохождении практики состоит из введения и разделов,  каждый из которых должен содержать сведения о конкретно выполненной работе в период практики, выводы и предложения. 

Отчет о прохождении практики студент готовит самостоятельно, заканчивает и представляет его для проверки руководителю практики не позднее, чем за 2 – 3 дня после ее окончания.

Отчет о прохождении практики в нижеприведенной последовательности должен содержать:

1)   титульный лист;

2)   план-график;

3)   содержание;

4)   введение;

5)   основная часть отчета; 

6)   заключение;

7)   литература;

8)   приложения.

План-график

Представляет собой индивидуальный план прохождения практики, разбитый на отдельные этапы с указанием срока выполнения этапов работ. С планом-графиком студент должен быть ознакомлен до начала производственной практики.

Содержание

Содержание отчета размещают на отдельной (пронумерованной) странице (страницах) снабжают заголовком «Содержание», не нумеруют, как раздел и включают в общее количество страниц отчета. 

В содержание отчета включают номера разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, имеющих заголовок, их наименование и номера страниц. При наличии в отчете приложений в содержание включают номера приложений (например «Приложение 2»).    
Введение

Во введении должны быть отражены цель, задачи, место и время прохождения практики (недель), а также последовательность прохождения практики, перечень работ, выполненных в процессе практики. Рассматриваются условия, в которых проходила практика, имевшие место недостатки, а также предложения по улучшению практики.  

Основная часть

Основную часть необходимо разделить на разделы и подразделы. 

Например:

1. Организационно-информационная  характеристика предприятия.
2. Организация работ на предприятии.
3. Описание оборудования на предприятии.
Основная часть должна раскрывать следующие вопросы:

1. Общие сведения о предприятии, его правовой статус, местонахождение, размер предприятия, его специализация. Перечень основных осуществляемых операций. Описание структуры организации и работы основных подразделений организации, наличие документов, определяющих  основные виды деятельности предприятия. 

2. Описание работ на предприятии. Штатная структура подразделений, соответствие сотрудников занимаемым должностям. Структура подразделений, перечислены основные функции. Виды деятельности сотрудников организации и т.п. Описание организации работы в процессе практики и выполнения работы по разделам программы практики. Описание должностных инструкций по месту прохождения практики.

3. Ознакомление с видами технологий, характерных для организации. В соответствии с основным предназначением и выполняемыми  функциями предприятия (организации) описать виды используемых  технологий и проанализировать  возможные направления совершенствования. 
В отчете дается  характеристика применяемых технологий, методов. Приводится перечень задач и характеристики внедренных технологий. 

Заключение

В заключении излагаются основные результаты выполненной работы, описываются навыки, приобретенные за время практики. Указывается, выполнены или нет, все пункты задания на практику, в случае невыполнения аргументируются причины. Указывается практическая ценность результатов работы. 

Приложение

В приложения к отчету по практике следует включать вспомогательный материал. К вспомогательному материалу можно отнести: промежуточные выкладки, инструкции, методики, схемы, объемные таблицы. В приложение выносят также акты о внедрении полученных результатов. В приложение оформляется дневник по практике.

Отчет должен быть оформлен в соответствии с норм контролем филиала.

Формат бумаги А4, шрифт Times New Roman, 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 составлять 10 – 15 страниц (без приложений).

Отчет должен быть хорошо отредактирован и иллюстрирован графиками, диаграммами, схемами, рисунками, фотографиями и др. 

По окончании практики студент защищает отчет на конференции. Оценка по защите отчета о практике  проставляется преподавателем-руководителем практики в зачетную ведомость и зачетную книжку студента. Эта оценка учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.
Для защиты отчета о прохождении производственной практики на конференции или демонстрации на итоговом собрании используется Презентация на флэш-диске (не менее 15 слайдов). В презентации рассказывается о базе практики, описывается структура предприятия и работа основных подразделений. Рассказывается о перспективах развития организации. Описывается деятельность обучающегося на предприятии, пример выполняемых работ.

При оценивании студента учитываются также: деятельность студента в период практики (степень полноты выполнения программы, овладение основными профессиональными навыками, содержание и качество оформления отчета, полнота записей в дневнике; качество доклада и ответы студента на вопросы во время защиты отчета). Итоговая оценка выставляется по наименьшей коллегиально после проведения конференции.
