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1. Общие положения. Цели и задачи практики.
1.1. Настоящие методические указания определяют порядок организации и проведения видов и этапов практики студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования (далее ОПОП СПО).
Разработаны на основании Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования (с изменениями и дополнениями) (Приказ Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013г. № 291).
1.2. Программы практики студентов являются основной частью ОПОП СПО, обеспечивающей реализацию федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования.

1.3. По видам практики студентов, осваивающих ОПОП СПО, являются: учебная практика и производственная практика.
Производственная практика подразделяется на два этапа: 

- практика по профилю специальности;  
- преддипломная практика.
1.4. Учебная практика, направленна на получение первичных профессиональных умений и навыков,  реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующей подготовки  студентов к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин, привитие им практических профессиональных умений и навыков по избранной специальности.

1.5. Практика по профилю специальности направлена на формирование у студентов общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности.  

1.6. Преддипломная практика студентов направлена на углубление первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы.

1.7. Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с учебным планом ОПОП при освоении профессиональных модулей, с учетом теоретической подготовленности студентов и возможностей организаций, являющихся базами практик.
1.8. При реализации ОПОП СПО учебная практика и практика по профилю специальности проводятся в рамках освоения студентами профессиональных компетенций профессиональных модулей и реализуются как в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями по дням (неделям) в рамках профессиональных модулей, если это предусмотрено образовательной программой.

1.9. В организации и проведении практики участвуют филиал и организации.

1.10. Филиал:

- планирует и утверждает в учебном плане все виды и этапы практики в соответствии с ОПОП СПО с учетом договоров с организациями;

 -  заключает договоры на организацию и проведение практики;

 -  разрабатывает и согласовывает с организациями программы практики, содержание и планируемые результаты практики, осуществляет руководство практикой;
 - контролирует реализацию программы практики и условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми;

 - формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики;

 - определяет совместно с организациями процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения практики;

 - разрабатывает и согласовывает с организациями формы отчетности и оценочный материал прохождения практики.

1.11. Организации, участвующие в проведении практики:

- заключают договоры на организацию и проведение практики, согласовывают программы практики, содержание и планируемые результаты практики, задание на практику;

 - предоставляют рабочие места студентам, назначают руководителей практики от организации, определяют наставников;

 - участвуют в определении процедуры оценки результатов освоения общих и профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики, а также оценке таких результатов;

 - участвуют в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных компетенций, освоенных студентами в период прохождения практики;

 - при наличии вакантных должностей могут заключать со студентами срочные трудовые договоры;

 - обеспечивают безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;

 - проводят инструктаж студентам по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка.

1.12. Студены, осваивающие ОПОП СПО в период прохождения практики в организациях обязаны:

-полностью выполнять задания, предусмотренные программами практик;

-соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка;

-строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.

1.13. Организацию и руководство практикой осуществляют руководители практики от филиала и от организации. Руководитель практики назначается приказом.
1.14. Направление на практику оформляется приказом по филиалу за подписью директора с указанием закрепления каждого студента за организацией, а также вида и сроков прохождения практики. Приказ должен быть издан до выхода студентов на практику.

1.15.  Студенты, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить учебную и производственную практики по месту работы, если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям практики.
2. Порядок проведения практики
2.1. За две недели до начала практики приказом директора филиала назначается руководитель практики по закрепленной за ним специальности. Со студентами, направленными на практику, проводится установочная конференция по ее прохождению и выдается методический материал.
2.2. Базами практики являются организации различных организационно-правовых форм и форм собственности на основе прямых договоров, заключенных между организацией и филиалом, оснащенные современным оборудованием, имеющие квалифицированный персонал.

2.3. За одну неделю до начала практики директор филиала издает приказ «О направлении на практику», который доводится до студентов.
2.4. Руководитель практики от филиала разрабатывает программу практики и оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими заданий.

2.5. Программа практики согласуется с руководителями практики от организации и осуществляется контроль над ее прохождением студентами.

2.6. Контроль посещения студентами базы практики осуществляется руководителем практики от филиала в любой календарный день без предупреждения студентов об этом. Двукратное отсутствие студента на объекте без уважительной причины является основанием для незачёта практики.

2.7. Результаты практики определяются программами практики, разрабатываемыми филиалом. По результатам практики:

- руководителями практики от организации и от филиала формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения студентом профессиональных компетенций, а также характеристика на студента по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики;

- студенты по итогам практики предоставляют руководителю практики дневник и отчет, который утверждается организацией.

2.8.  Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного аттестационного листа, наличия положительной характеристики, полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.

2.9. Студенты, не прошедшие практику или получившие отрицательную оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой аттестации.
3.Требования к студенту при прохождении практики
3.1. До начала практики студент обязан:
-ознакомится с методическими и инструктивными материалами о практике;

-принять участие в установочной конференции и получить направление на практику.

3.2. Во время прохождения практики студент обязан:

-максимально использовать отведенное для практики время, в установленные строки, в полном объеме и с высоким качеством выполнять все задания предусмотренные программой практики;
-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные нормативные правовые акты, определяющие порядок деятельности работников соответствующей организации;

-вести дневник практики, в котором ежедневно кратко записывать определенные сведения о проделанной в течение дня работе;

-перед окончанием практики получить характеристику, составить отчет о прохождении практики и заверить у руководителя практикой от организации дневник практики и отчет.

3.3. После прохождения практики студент обязан:

-своевременно представить в учебную часть отчетную документацию о практике (дневник практики, характеристика, отчет);

-защитить отчет по практике.
4. Обязанности руководителя практики
4.1. Руководитель практики от филиала обязан:

-провести до установочной конференции собеседование со студентами, убывающими на практику;

- выдать студентам направление и договор за 2 недели до практики и сдать в учебную часть для печатей;
- предоставить информацию в учебный отдел места прохождения практики студентов, Ф.И.О. руководителя предприятий за 2 недели до практики, для формирования приказа;

-принять участие в установочной конференции;

-контролировать прибытие студентов к месту прохождения практики;

-оказать студентам методическую помощь по выполнению программы практики;

-изучить отчетную документацию студента о практике и принять решение о допуске (или не допуске) студента к защите отчета по практике;
-принять участие в защите отчета по практике;

-представить в учебную часть отчет об итогах прохождения студентами практики;
- заполнить ведомость практики в личном кабинете, места прохождения практики и Ф.И.О руководителя предприятия.

4.2. Руководитель практики от организации обязан:

-провести инструктаж студента по технике безопасности, общий инструктаж по пожарной безопасности, а также инструктаж по правилам внутреннего распорядка и отдельным особенностям режима работы организации (учреждения);
-обеспечить соблюдение установленной продолжительности рабочего дня студента;

-осуществлять систематический контроль за текущей работой студента;

-создавать условия для выполнения студента программы практики;

-обеспечивать эффективное использование студентом рабочего времени, не поручать студенту задания не связанные с программой практики;
-по окончании практики составить и подписать характеристику на студента и заверить заполненный дневник практики.
5. Основное содержание и программы практик студентов 
5.1. Учебная практика. 

     Цель учебной практики – получение первичных профессиональных умений и навыков,  реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующей подготовки  студентов к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин, привитие им практических профессиональных умений и навыков по избранной специальности.

     Программа учебной практики включает следующие темы:

-изучение правоустанавливающих и учредительных документов организации;

-режим работы и правила внутреннего трудового распорядка организации;
-организационная структура организации;

-функции и задачи организации;

-функциональные обязанности должностных лиц;

-порядок планирования и виды планов;

-ведение делопроизводства;

-работа с экономической и технической документацией;

-основная документация для принятий управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий;

- выполнение конкретных видов работ в соответствии с рабочими программами профессиональных модулей.
5.4 Производственная практика (по профилю специальности) продолжительность 
 
Цель практики – практика по профилю специальности направлена на формирование у студентов общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности.  
Программа практики включает в себя конкретные виды работы по отдельным профессиональным модулям.

5.7. Производственная практика (преддипломная).  Продолжительность – 4 недели (144 часов). Проводится по завершению теоретического курса и предшествует итоговой аттестации.

     Цель практики – углубление первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломной работы).
7. Содержание и оформление документов по итогам практики
7.1. Дневник прохождения практики

В дневнике практики необходимо записывать краткие сведения о проделанной работе в течение рабочего дня. Записи должны быть конкретными, четкими и ясными, с указанием содержания и объема проделанной работы и ежедневно заполняться студентом собственноручно. По завершению практики дневник заверяется подписью студента и руководителя практики от организации. С печатью данной организации к дневнику прилагается заполненное направление на практику и подписанное принимающей стороной. 
7.2. Характеристика

По завершению практики руководитель практики от организации составляет на каждого студента характеристику и заверяет ее печатью организации. В характеристике отмечаются уровень теоретических знаний студента, умение организовать свой рабочий день, объем и качество выполнения программы практики, отношение к работе, дисциплинированность и другие качества, проявленные практикантом в период практики, а также замечания и пожелания студенту.
7.3. Отчет о практике
7.3.1. Отчет о практике является основным документом студента, отражающим, выполненную им, во время практики работу. В отчете о практике необходимо в полном объеме отобразить выполнение программы практики. Отчет должен быть напечатан, сброшюрован в скоросшивателе, страницы пронумерованы. Страницы текста работы и включенные в них иллюстрации, таблицы должны соответствовать формату А4. Текст работы следует печатать на одной стороне листа белой бумаги через полтора интервала, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Установка функции автоматического переноса обязательна. Основной текст выполняется в текстовом редакторе Word, шрифт Times New Roman, цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков соответствовать кеглю 14, интервал 1,5. Абзацный отступ – 1,25 см. Выравнивание по ширине. В тексте используются кавычки «елочки» (не допускается применять кавычки «лапочки»).
7.3.2. Нумерация страниц.
Страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всей работе. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Нумерация страниц работы начинается с содержания (номер 2). Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы. Каждая структурная часть работы, каждый новый раздел основной части начинается с новой страницы.
7.3.3. Иллюстрации.
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки, карты) располагают в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. 

Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Они обозначаются словом «рисунок». При необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные тексты (подрисуночный текст), которые располагаются под рисунком.

Порядковый номер и его наименование проставляют под рисунком посередине строки через тире. Точка после названия не ставится.
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Рисунок 2 – Жизненная форма растений

Если в работе только одна иллюстрация, то ее обозначают и нумеруют «Рисунок 1».

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 
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Рисунок А.3 – Кривые спроса и предложения

7.3.4. Таблицы.
Цифровой материал оформляется в виде справочных или аналитических таблиц. Таблица должна иметь название и порядковую нумерацию арабскими цифрами, сквозную по всей работе. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Оно помещается над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

ПРИМЕР
Таблица 3 – Состояние окружающей среды Республики Марий Эл

	Показатель
	Год

	
	2015
	2016
	2017
	2018

	Выбросы загрязняющих атмосферу веществ
	32643
	28663
	34463
	26869

	Уловлено и обезврежено загрязняющих веществ 
	94.5
	93.6
	94.3
	92.8


Таблицу следует располагать сразу после текста. При переносе таблицы на другую страницу ее заголовок помещают только один раз над первой частью таблицы и не проводят нижнюю горизонтальную ограничивающую черту. Над другими частями пишут слова в крайнем правом положении на строке: «Продолжение таблицы 3» с указанием ее соответствующего номера без точки.
На все таблицы в работе должны быть ссылки. Заголовки граф и строк таблицы пишут с прописной буквы в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовков точки не ставят. 
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в работе только одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

7.3.5. Формулы и уравнения
Уравнения и формулы выделяют в отдельную строку. Выше и ниже их должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается на строке, его переносят после знаков равенства (=), плюс (+), минус (–), умножения (х), деления (:) и других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводят непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Формулы нумеруют порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Если в работе одна формула или уравнение, их так же обозначают и нумеруют цифрой (1). Ссылки в тексте на формулы дают в скобках. 

Допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами (п. 6.8.8 ГОСТ 7.32-2001). 
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A=a:b                                                                                                         (1)
B=c+d                                                                                                         (2)
7.3.6. Список использованных источников представляется в конце отчета по практике. Список использованных источников должен содержать перечень всех источников, использованных при выполнении работы. 
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1. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М. : Юристъ, 2003. – 56 с.

2. О науке и государственной научно-технической политике : федер. закон : [принят Гос. Думой 12 июля 1996 г.] // Официальные документы в образовании. – 2006. – № 29. – С. 36-57.

3. О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс] : указание М-ва соц. защиты РФ от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. – Режим доступа : СПС «КонсультантПлюс». – Загл. с экрана.

4. Балбеко, А. М. Культура предпринимательской деятельности / А. М. Балбеко // Социально-гуманитарные знания. – 2001. – № 5. – С. 221-233.

5. Баренбаум, И. Е. Ловягин А. М. как историк книги / И. Е. Баренбаум // Книжное дело в России во второй половине XIX–начале ХХ века : сб. науч. тр. / Рос. нац. б-ка. – СПб., 2000. – Вып. 10. – С. 208-219.

6. Авилова, Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век) : состояние проблемы и перспективы исследований [Электронный ресурс] / Л. И. Авилова // Вестник РФФИ. – 1997. – № 2. Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.rfbr.ru/pics/22394ref, свободный. – Загл. с экрана.

7. Педагогика сотрудничества [Электронный ресурс] : образовательный портал. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://para.by/articles/text/pedagogika-sotrudnichestva1, свободный. – Загл. с экрана.

8. Rheinberger, H. J. Darwin’s experimental natural history / H. J. Rheinberger, L. P. McLauch // J. Hist. Biol. – 1996. – Vol. 19, N 1. – P. 79-130.
Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете:

· Направление на практику;

· Договор на практику;

· Характеристика;
· Рекомендации руководителя практики;
· Аттестационный лист;

· Дневник:

· - дневник прохождения практики;

· - инструктаж по технике безопасности;

· - содержание индивидуальных заданий;

· - табель учета практики студента;

· Содержание;

· Введение; 

· Основная часть;

· Заключение;

· Список использованных источников;

· Приложения.

Содержание и структура отчета определяются программой практики. В отчете необходимо отразить всю проделанную работу во время прохождения практики. В частности, в отчет необходимо указать: 
-Ф.И.О. студента;

-организация, где проводилась практика и в течение какого срока;

-Ф.И.О. руководителя практикой от филиала и от организации;

-характер и объем выполненной работы (какие учредительные документы, виды работ и т.д.);

-организационно-штатная структура органа, в которой студент проходил практику;

-организация и ведение делопроизводства в организации;

-с какими экономическими, нормативно-управленческими и другими информационными источниками ознакомился в процессе практики, определение технического состояния объекта и т.п.).
Отчет должен давать представление о работе, проделанной студентом за период практики в соответствии с ее программой. Данные отчета должны соответствовать дневнику практики. Дневник практики, характеристика и отчет брошюруется в скоросшиватель, направление и договор вставляются в мульти форы и представляются в учебную часть филиала. 

8. Порядок защиты практики
Руководитель от филиала на основании анализа представленных документов принимает решение о допуске или отказе в допуске студента к защите. Свое решение он излагает на отчете студента о прохождении практики.

Процедура защиты проводится на итоговой конференции и состоит из доклада студента о проделанной работе в период практики (до 5 минут), а затем ответов на вопросы по существу доклада.
Критериями оценки результатов практики студентом являются:

-мнение руководителя практики от организации об уровне подготовленности студента, инициативности в работе и дисциплинированности, излагаемое в характеристике;
-степень выполнения программы практики;

-содержание и качество проделанных студентом отчетных материалов;

-уровень знаний, показанный при защите отчета о прохождении практики.

Защита практики оценивается как «зачет» или «незачет» и приравнивается к зачетам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. В зачетной ведомости ставится оценка зачет (незачет).

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.
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