Методические указания
по организации производственной практики
1. организация производственной практики

Все обучающиеся перед началом практики обязаны присутствовать на организационном собрании, которое проводят руководители практики-преподаватели колледжа.

На организационном собрании студенты должны получить:

1.Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка.

2. Программу производственной  практики в печатном или в электроном варианте (задание на производственную практику).
3. Договор на практику – юридический документ установленной  формы, на основании которого колледж направляет обучающегося для прохождения практики на указанное в договоре предприятие. Договор должен быть оформлен в двух экземплярах, подписан директором колледжа и руководителем предприятия по месту практики, заверен печатями. Один экземпляр договора остаётся на базе практики, второй – прилагается  к отчёту обучающегося. 
Задание на производственную практику

	Название темы 
	Количество часов
	Приложения 

	
	 
	 

	
	
	

	
	
	


Руководитель практики 
от колледжа
                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

Руководитель практики 
от организации

                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

2. Оформление результатов производственной практики

2.1. Дневник практики
В ходе практики обучающиеся ведут дневник производственной практики. Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентом практики.

Требования к ведению Дневника по производственной практике:
· Дневник является документом, по которому студент подтверждает выполнение программы практики;

· Записи в дневнике должны вестись ежедневно и содержать перечень  выполненных работ за день;

· Дневник ежедневно просматривает  руководитель практики от предприятия ставит оценку и заверяет подписью;

· По окончании практики дневник заверяется печатью организации, где проходил практику обучающийся;

· Дневник прилагается к отчету по практике и сдается для проверки руководителю практики от колледжа.
Частное профессиональное образовательное учреждение Тюменского областного союза потребительских обществ «Тюменский колледж экономики, управления и права»
(ЧПОУ  ТОСПО «ТюмКЭУП»)

ДНЕВНИК производственной ПРАКТИКИ 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

наименование профессионального модуля
Специальность _____________________________________________________

Код и наименование специальности

Студента(ки)________ курса __________группы

форма обучения______________________
                                                  (очная, заочная)

_____________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

Место практики _____________________________________________________________________________
(Наименование организации)

Срок практики с «___»_____________20__ г. по «___»______________20__ г.

Итоговая оценка по практике _______________________________________
20___ 
Содержание дневника
	Дата
	Описание выполненной работы
	Оценка и подпись руководителя практики

	1
	2
	3

	
	 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(Продолжение таблицы может быть перенесено на следующую страницу)

Содержание объемов выполненных работ подтверждаю
Руководитель практики 

от предприятия

_______________________________________              _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

М.П.
2.2. отчет о производственной практике
На протяжении всего периода работы в организации студент должен в соответствии с программой практики собирать и обрабатывать необходимый материал, а затем представить его в виде оформленного отчета о производственной практике своему руководителю. Отчет о практике является основным документом студента, отражающим, выполненную им, во время практики, работу.

Отчет о практике составляется индивидуально каждым обучающимся. Для составления, редактирования и оформления отчета студентам рекомендуется отводить последние 2-3 дня производственной практики. Отчет студента о практике должен включать текстовый, графический и другой иллюстрированный материалы.

Оформление отчёта по производственной практике.

Титульный лист - это первая (заглавная) страница работы, на нем необходимо указать наименование вида производственной практики: 1. по профилю специальности, указывается название профессионального модуля; 2. преддипломная.

· Содержание. Перечисление информационных блоков отчёта с указанием соответствующих страниц.

· Введение. Перед началом практики руководитель выдаёт обучающемуся программу (задание) на практику, содержащее цели и задачи её прохождения. Именно они включаются в введение отчёта. Здесь же следует указать, какие нормативно-правовые документы предприятия были использованы для составления отчёта. Объём введения не превышает 2-х страниц.

·  Основная часть Оформляется согласно темам предложенным в программе практики по специальностям колледжа.  Содержит исследование деятельности предприятия и анализ полученных результатов. 

В данном разделе  обучающийся  даёт подробный отчёт о выполнении ежедневных производственных заданий и описывает изученные и отработанные вопросы, предложенные в программе практики.  

Выводы Раздел отчёта, в котором обучающийся высказывает своё мнение о предприятии, об организации и эффективности практики в целом, социальной значимости своей будущей специальности. На основе изученного практического материала во время практики обучающемуся  следует выявить как положительные, так и отрицательные стороны деятельности организации базы- практики, а также предложить мероприятия по устранению выявленных недостатков и дальнейшему совершенствованию работы организации. Формулировать их нужно кратко и чётко. В конце заключения ставится дата сдачи отчёта и подпись автора.

При написании отчёта изученный материал должен быть изложен своими словами, без дословного заимствования из учебников и других литературных источников. Особое внимание необходимо обратить на грамотность изложения. Нормативно-справочные документы предприятия, должны  соответствовать  году прохождения практики.

Объём отчёта по производственной практике по профилю специальности – от 10 до 15 листов, по преддипломной практике 15-20 листов  формата А4 (без учёта приложений). 
Список использованных источников начинается с перечня нормативно-правовых документов. За ними располагаются методические и учебные пособия, периодические издания, адреса веб-сайтов. Все источники перечисляются в алфавитном порядке, иностранные материалы следуют после русских. Минимальное количество источников – 15. 

Приложения -  заключительный раздел отчёта по практике, содержащий образцы и копии документов, рисунки, таблицы, фотографии и т.д., по перечню приложений, указанному в программе практики. 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

Тюменского областного союза потребительских обществ 

«Тюменский колледж экономики, управления и права»

(ЧПОУ ТОСПО «ТюмКЭУП)
ОТЧЕТ  ПО производственной ПРАКТИКЕ
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

наименование профессионального модуля
Специальность __________________________________________________
Студента(ки)________ курса __________группы

форма обучения______________________
                                                  (очная, заочная)

(фамилия, имя, отчество)

Место практики _______________________________________________________

 (наименование организации)

Срок практики с «___» ____________ 20___ г. по «___» ___________ 20___ г.

Руководители  практики

от организации 

______________________________________      ______________   _______________ 

                                 должность                                               подпись                              ФИО

от образовательной организации

____________________________________      ______________   _______________ 

                            должность                                                        подпись                           ФИО

 20__ 
2.3. аттестационнЫ лист.
Целью оценки по производственной практике является оценка: 1) профессиональных и общих компетенций; 2) практического опыта и умений.

Оценка по производственной практике выставляется на основании данных аттестационного листа, в котором содержатся сведения об уровне освоения обучающимся общих и   профессиональных компетенций.

Формирование аттестационного листа осуществляют совместно руководитель практики от колледжа и от организации.

Частное профессиональное образовательное учреждение

Тюменского областного союза потребительских обществ

«Тюменский колледж экономики, управления и права»

(ЧПОУ ТОСПО «ТюмКЭУП»)

Аттестационный лист  

Студент(ка)  _______________________________________________________,

ФИО

обучающийся(аяся) на _____ курсе по специальности 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
код и наименование специальности
прошел(ла)  производственную практику ______________________________________________________________
вид производственной практики
в объеме ______ часов с «___»_____20__ г. по «___»_______20__ г.

в организации_____________________________________________________

__________________________________________________________________
 полное наименование организации
Оценка сформированности профессиональных компетенций через виды и качество выполнения работ
	Профессиональные  компетенций 
	Виды и объем работ, выполненных обучающимся во время практики, согласно программе производственной практики
	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Оценка сформированности профессиональных компетенций*

	
	
	
	«ДА»  
	 «НЕТ»

	ПК 1  
	
	
	
	

	ПК 2  
	
	
	
	

	ПК n
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*(ДА): 91-100% - «5» 76-90% - «4» 51-75% - «3» (НЕТ): до 50% - «2» 

Характеристика деятельности обучающегося во время практики через оценку сформированности общих  компетенций
	Общие  компетенций
	Основные показатели оценивания результата ОК
	Уровни оценки ОК

	
	
	Низкий
	Средний
	Высокий

	ОК 1  
	
	
	
	

	ОК 2  
	
	
	
	

	ОК n
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


+ Низкий ;+ Средний; + Высокий.

Продолжение
Итоговая оценка по практике________________________________

«___»_________ 20__г.

Руководитель практики 
от колледжа
                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

Руководитель практики 
от организации

                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

М.П.

С результатами прохождения производственной практики

ознакомлен  

                                                                                        _________ /___________________

                                                                                                                подпись          расшифровка подписи             

2.4. характеристика.
По окончании практики руководитель практики от организации составляет на обучающегося характеристику. 
Характеристика с места прохождения практики должна быть написана на бланке организации (учреждения, органа) и подписывается руководителем практики от организации (учреждения, органа) и заверяется печатью.  

Выполняется на фирменном бланке организации – базы производственной практики 
ХАРАКТЕРИСТИКА 
на обучающегося (щейся) ЧПОУ  ТОСПО «ТюмКЭУП»  _____________________________________________________________________________
(ФИО)

группы _________      специальность_________________________________________________________________
(код и наименование специальности)
проходившего(шей) производственную практику по профессиональному модулю __________________________________________________________________________
(название профессионально модуля)
с «__» ____________201____ г. по «__» ____________201____ г.

на базе: ____________________________________________________________________

(название организации)
  За время прохождения производственной практики (по профессиональному модулю) зарекомендовал (а) себя

(производственная дисциплина, прилежание, внешний вид, проявление интереса к специальности, регулярность ведения дневника, индивидуальные особенности, морально - волевые качества, честность, инициатива, уравновешенность, выдержка, другое)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Приобрел (а) умения и практический опыт: 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Освоил  (а) вид профессиональной деятельности: 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Сформировал (а) профессиональные компетенции: 

_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Сформировал (а) общие компетенции:  ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы, рекомендации: _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Производственную  практику  прошел (прошла) с оценкой  ___________________________________________                                                                                

 «___»_________ 20__г.

Руководитель практики 
от организации

                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

М.П

Выполняется на фирменном бланке организации – базы производственной практики
ХАРАКТЕРИСТИКА

на обучающегося (щейся) ЧПОУ  ТОСПО «ТюмКЭУП»  _____________________________________________________________________________
(ФИО )

группы _________      специальность_________________________________________________________________
проходившего (шей) производственную (преддипломную) практику с ____________ по ___________ 201____ г.

на базе: ____________________________________________________________________

(название организации)
  За время прохождения производственной (преддипломной) практики зарекомендовал (а) себя (производственная дисциплина, прилежание, внешний вид, проявление интереса к специальности, регулярность ведения дневника, индивидуальные особенности, морально - волевые качества, честность, инициатива, уравновешенность, выдержка, другое)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

За время прохождения производственной (преддипломной ) практики работа обучающегося(йся) была направлена на:

-   углубление первоначального практического опыта:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

-  развития общих и профессиональных компетенций:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

- проверку готовности к самостоятельной трудовой деятельности:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
- подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы, рекомендации: 

_____________________________________________________________________________

Производственную (преддипломную) практику  прошел (прошла) с оценкой  ___________________________________________                                                                                
«___»_________ 20__г.

Руководитель практики 
от организации

                                       ____________________       _________ /___________________

                                                            должность                            подпись          расшифровка подписи             

4. Подведение итогов практики
В результате проверки отчета о практике обучающийся получает дифференцированный зачет. При оценке учитываются содержание и правильность оформления  дневника и отчета по практике, сведения об уровне освоения общих и   профессиональных компетенций, отражённые в аттестационном листе, характеристика руководителя практики от организации. Оценка проставляется в отчёт  по производственной практике, ведомость, в зачетную книжку, а также в приложение к диплому специалиста.

Основанием для допуска обучающегося  к дифференцированному зачету по практике является полностью оформленный пакет отчетных документов по результатам прохождения производственной практики с программой.

Обучающийся, не выполнивший программу практики без уважительной причины или получивший отрицательный отзыв о работе, может быть отчислен из колледжа за академическую задолженность. В случае уважительной причины обучающийся направляется на практику вторично, в свободное от учебы время. 
По результатам проверки отчета по производственной практике, руководитель - преподаватель пишет рецензию, в которой отражает степень изученности  и раскрытие основных тем программы практики (толкование мыслей автора, собственные дополнения к авторской мысли, выражение отношения к постановке проблемы и т.д.), дает аргументированную оценку и  выводы о значимости данной работы .  
Преподаватель – руководитель производственной практики передает отчеты по производственной практике обучающихся  заместителю директора по маркетингу   в 3х-дневный срок со дня сдачи квалифицированного экзамена. 

Рекомендуется следующий порядок размещения отчетных документов по результатам практики:

· Дневник по производственной практике;

· Договор на практику;

· Аттестационный лист;
· Характеристика;
· Рецензия руководителя – преподавателя. 

· Отчет по производственной практике;
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