МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

«ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»









МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ПРОХОЖДЕНИЮ

ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ


46.02.01.Документационное обеспечение управления и
 архивоведение




ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ













Самара, 2016 г.
Государственное бюджетное образовательное учреждение 
среднего профессионального образования  «Поволжский государственный колледж»




70


ОДОБРЕНО	
Предметной (цикловой) 	
методической комиссией
Офисно-сервисных технологий	
Председатель	ПЦМК
_________Е.А.Каргапольцева	
____ ____________20___	

Составитель: Кротова Л.В., зав.отделением ГБПОУ «Поволжский государственный колледж».

Рецензенты:
Каргопольцева Е.А., председатель ПЦМК Офисно-сервисных технологий
Заболоцкая Т.И., методист ГБПОУ «Поволжский государственный колледж».

Методические рекомендации по организации и прохождению преддипломной  практики определяют цели и задачи, конкретное содержание, особенности организации и порядок прохождения практики студентами,  а также  содержат требования по подготовке отчета о практике.
Методические рекомендации адресованы студентам очной формы обучения. 
В электронном виде методические рекомендации размещены на файловом сервере колледжа по адресу: sggpk -образование - Документационное обеспечение управления и архивоведение.


СОДЕРЖАНИЕ


	Наименование разделов
	Стр.

	ВВЕДЕНИЕ.
	4

	1 Цели и задачи практики.
	5

	2 Содержание практики.
	9

	3 Организация и руководство практикой.
	14

	4 Требования к оформлению отчета.
	20

	Приложение 1. Шаблон титульного листа отчета.
	24

	Приложение 2. Шаблон внутренней описи документов, находящихся в отчете.
	25

	Приложение 3. Шаблон индивидуального плана.
	26

	Приложение 4. Шаблон отчета о выполнении заданий производственной практики.
	27

	Приложение 5. Форма аттестационного листа-характеристики.
	28

	Приложение 6. Шаблон дневника преддипломной  практики.
	31


[bookmark: _GoBack]

ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!
Преддипломная практика является заключительной частью образовательного процесса и направлена на закрепление и углубление знаний и умений, полученных в процессе всего предыдущего обучения, а также овладение системой профессиональных умений, навыков и опытом профессиональной деятельности по получаемой специальности
Продолжительность практики – 4 недели, 144 часа.
Срок прохождения практики устанавливается в соответствии с учебным планом специальности.
Требования к содержанию преддипломной практики регламентированы:
· Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 034702 Документационное обеспечение и управление и архивоведение;
· учебными планами специальности 034702 Документационное обеспечение и управление и архивоведение;
· настоящими методическими указаниями.
Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы. 

Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовиться к эффективной деятельности в качестве специалиста по документационному обеспечению управления ,архивиста. 
Прохождение учебной преддипломной  практики является обязательным условием обучения. 
Студенты, успешно прошедшие практику и сдавшие отчет по ней , получают «дифференцированный зачет».
Обращаем Ваше внимание, что студенты, не прошедшие практику, к выпускной квалификационной работе не допускаются! 
Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий практики, особенности организации и порядок прохождения преддипломной практики,  а также  содержат требования к подготовке отчета и образцы оформления его различных разделов. Обращаем Ваше внимание, что внимательное изучение рекомендаций и консультирование у Вашего руководителя практики от ГБПОУ «ПГК» поможет Вам без проблем получить положительную оценку.
Консультации по практике проводятся Вашим руководителем по графику, установленному на организационном собрании группы. Посещение этих консультаций позволит Вам наилучшим образом подготовить отчет.

Желаем Вам успехов!


1  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ
Целями преддипломной практики в рамках требований ФГОС СПО является:
 -проверка готовности к самостоятельной трудовой деятельности (сформированность общих компетенций  и комплексное освоение обучающимися вида профессиональной деятельности (4.3.1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
4.3.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации);
- подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых форм.
Задачи практики:
1) приобретение более глубоких профессиональных навыков, необходимых при решении конкретных профессиональных задач установленных образовательным стандартом по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»;
2) сбор, обобщение и анализ практического материала, необходимого для подготовки и написания выпускной квалификационной работы.
Прохождение преддипломной практики предполагает два этапа: первый – характеристика истории создания и деятельности предприятия, анализ организации делопроизводства и архива в соответствии с общими задачами преддипломной практики, второй – выполнение индивидуального задания.
В качестве базы преддипломной практики могут быть использованы предприятия направление деятельности, которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
 	Практика организуется в Управлениях делами, службах делопроизводства, секретариатах, кадровых отделах, общих отделах и др. в зависимости от систем документации, а также в фирмах всех форм собственности, имеющих секретарскую службу, службу ДОУ, отдел кадров, архив:
- органы власти и управления субъектов РФ (города, района и т. п.);
- государственные предприятия, организации, учреждения;
- муниципальные предприятия, организации, учреждения;
- учебные заведения;
- акционерные общества;
- товарищества с ограниченной ответственностью;
- частные фирмы;
- государственные архивы;
- архивы организаций, предприятий, учреждений;
- кадровые агентства;
- отделы кадров предприятий, учреждений, организаций, фирм.
 
                                      1.Формирование общих компетенций (ОК):
Таблица 1
	Название ОК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики
	Результат должен найти отражение

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	- сформулированы вопросы (два-три), которые отражали бы ваш интерес к к виду деятельности;  
- представлен полный анализ документов организации и представлен  свой подход к этой проблеме;
-  в ходе практики куратором отмечены  профессинально -значимые качества специалиста: ответственность, исполнительность, мобильность, высокую работоспособность, 
высокую   мотивацию. 
	1.Эссе
2.Аттестационный лист.


	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	· составлен индивидуальный план;
· выполнены индивидуальные задания (профессиональные задачи) по практике на положительную оценку;
· своевременность сдачи отчета.
	· Индивидуальный план;
· Дневник;
· Аттестационный лист;
· Отчет.

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	-в ходе практики куратором отмечены  профессинально-значимые качества специалиста: ответственность, исполнительность, мобильность, инициативность,  высокая мотивация.
	1.Эссе
2.Аттестационный лист.


	 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- осуществлен  полный сбор материала для ВКР по данной организации; 
-присутствие в отчете анализа и обработки собранного материала для ВКР
	-пакет собранных документов;
-отет;
-эссе. 

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	-представлен  обзор современных программных средств используемых в организации
-описаны достоинства и недостатки используемых систем в организации. 
-описаны  организация и технология работы с электронными  документами. 
-даны описания основных средств и методов обеспечения защиты электронной информации в организации.
	1.Отчет;
2.электронные материалы  для ВКР

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	-в ходе практики куратором отмечены  профессинально - значимые качества специалиста: коммуникабельность, организаторские способности. 
	1.Эссе;
2.Аттестационный лист


	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	-в ходе практики куратором отмечены  профессинально-значимые качества специалиста: ответственность, мобильность, коммуникабельность,  инициативность, высокая мотивация.
	1.Эссе;
2.аттестационный лист.


	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- дана оценка своей работе по месту прохождения практики;
 -указаны  трудности, возникшие  при прохождении практики и подготовки материала к ВКР и пути  их преодоления. 
	1.Эссе

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	-выявлены возможные  отрицательные моменты в системе управлением персонала (работы архива) и разработаны   предложения по улучшению существующей системы на основе новых версий  нормативных и  законодательных  актов. 

	1.Эссе
2.Материалы ВКР
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По прибытию на место прохождения практики Вы вместе с куратором должны составить календарный план прохождения практики. При составлении плана следует руководствоваться  заданиями  практики и темой дипломной работы. 
По ряду тем дипломных работ по ПМ01.Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

Организация  всех форм собственности, имеющих секретарскую службу, службу ДОУ
Задания практики
Таблица2 
	№ п/п
	Содержание заданий
	Комментарии по 
выполнению задания 

	 Сбор информации для   выполнения ВКР 

	1. 
	Общее ознакомление с работой предприятия
   

	Производится в ходе инструктажа руководителя практики от предприятия, а также сотрудников структурных подразделений, отвечающих за организацию и технологию документационного обеспечения управления;
 Ознакомления с основной документацией предприятия:
Система управленческой документации:
- устав предприятия;
- учредительный договор предприятия;
- положение о предприятии;
-  кадровая политика предприятия;
- социальная политика предприятия;
- региональная политика предприятия;
- инструкция по ДОУ;
- табель и альбом унифицированных форм документов;
Система нормативно-правовой документации
законодательные акты РФ;
- нормативно-правовые акты Президента РФ;
- нормативно-правовые акты Правительства РФ;
- нормативно-правовые акты федеральных органов исполнительной (судебно-исполнительной и др.) власти;
- постановления, выписки из постановлений и др.

	История создания (на примере конкретной организации); 
-Организационная структура (построение структурной схемы организации);
-Направление деятельности организации;
- Региональное развитие (на примере конкретной организации);
-Законодательные акты и нормативно-методические документы определяющие деятельность организации.

	2. 
	Работа с документацией  на бумажных носителях
	Система управленческой 
документации:
-номенклатура дел предприятия;
- распоряжение, решение, указание, приказ;
- акт;
- исходящая и входящая корреспонденция;
- отчет;
- справка;
- телеграмма, телефонограмма.

Система кадровой документации:
- штатное расписание;
- должностные инструкции сотрудников предприятия; 
- инструкция по охране труда и технике безопасности;
- нормы труда и времени на выполнение работ;
- альбом унифицированных форм кадровой отчетности;
- документы о повышении квалификации и переподготовке персонала предприятия;
- документы о проведении аттестации персонала предприятия;
- командировочное удостоверение;
- личное заявление;
- характеристика;
- резюме;
- автобиография;
- переписка по кадровым вопросам;
- справки по кадровым вопросам.

Система договорной документации:
- договор по основной деятельности предприятия;
- договор подряда;
- трудовой договор.
Система документации коллегиальных органов:
- положение о коллегиальном органе;
- решение;
- протокол;
- выписка из протокола;
- доклад к совещанию;
- стенограммы к совещаниям.
	-Описание документооборота организации;
-Документы, определяющие организацию делопроизводства в данной организации;
-Порядок работы с входящими и  исходящими документами (построение схемы информационных потоков в организации  в привязке к организационной структуре);
-Регистрация документами;
-Особенности  подготовки и оформления отдельных видов документов (например, прием и регистрация письменного обращение граждан);
-Составление  номенклатуры дел;
-Организация контроля исполнения документов;
-Формирование дел;
-Оценка состояния системы документационного обеспечения управления; 


	3. 
	Работа  с документацией на электронных носителях
	 
- корпоративные аудио - и видеоматериалы;
- электронные презентации с использованием современных компьютерных программ;
- аудио - и видеоматериалы собраний сотрудников предприятия;
- фотоматериалы по производственной, кадровой и др. видам деятельности предприятия

	-Обзор современных программных средств (например, «Босс-референт», «Дело», «Ефрат-документооборот» и др.) используемых в организации
-Описать достоинства и недостатки используемых систем в организации. 
-Описать организацию и технологию работы с электронными  документами. 
-Дать описание основных средств и методов обеспечения защиты электронной информации на предприятии

	4. 
	Выполнение индивидуальных заданий по направлению деятельности
	-Провести анализ экономических, организационных, правовых аспектов предмета исследования 

	Предмет исследования определяется по теме выпускной квалификационной работы.



Примерный перечень документов, 
прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике
1. Договор о сотрудничестве с организацией;
2. Путевка
3. Индивидуальный план;
4. Образцы документов организации;
5. Эссе
6. Аттестационный лист
Архивные учреждения и организации, имеющие в
структуре архивные отделы
Задания практики
Таблица 3
	№ п/п
	Содержание заданий
	Комментарии по 
выполнению задания 

	 Сбор информации для   выполнения ВКР 

	1.
	Общее ознакомление с работой предприятия
   

	1.Производится в ходе инструктажа куратора практики от предприятия, а также сотрудников структурных подразделений:
-создание и переименования организации;
-основные виды деятельности;
-руководители общества с указанием периода руководства;
- юридический адрес;
- почтовый адрес.

2 Ознакомления с основной документацией архива:
- дата и номер документа, которым утверждено положение об архиве;
- положение архива в структуре организации;
- состав документов архива;
- руководство и подчиненность архива.
Положение о ЭК:
- дата и номер документа, которым утверждено положение об экспертной комиссии;
- состав комиссии;
- перечень рассматриваемых вопросов и документов;
           - подчиненность.
 
	История создания (на примере конкретной организации); 
-организационная структура (построение структурной схемы организации);
-направление деятельности организации (в которой располагается архив);
-характеристика помещения архива, архивных документов, наличие учетных документов и научно-справочного аппарата.
-основные нормативные документы, регламентирующие правила обеспечения сохранности архивных документов.

-комплекс мер по обеспечению сохранности документов в архиве;
-характеристику основным нормативным режимам хранения документов в архиве;
.



	2
	Составление схемы управления архивным делом в Самарской области.
	Для выполнения этого задания необходимо изучить схему управления архивным делом в Российской Федерации, и на основании этой схемы составить схему управления архивным делом в Самарской области.
	Информацию необходимо использовать в первой главе ВКР.

	3.
	Составить перечень работ при упорядочении документов.
	
В приложении к отчету можно представить обложку дела, внутреннюю опись и лист-заверитель.

	В одной из глав ВКР дать  объяснение, что такое «экспертиза ценности», «описание документов», «виды описей».


	4.
	Проанализировать процесс уничтожения документов в архиве,
	- изучить акты о выделении документов, не подлежащих хранению к уничтожению
протоколы заседаний экспертной комиссии. 
	Если в организации, являющейся базой прохождения практики, уничтожение документов не осуществляется, то необходимо составить план работы поэтапного уничтожения документов. 


	5.
	Выполнение индивидуальных заданий по направлению деятельности.
	-Провести анализ экономических, организационных, правовых аспектов предмета исследования 

	Предмет исследования определяется по теме выпускной квалификационной работы.



Примерный перечень документов, 
прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике

1. Договор о сотрудничестве с организацией;
2. Путевка
3. Индивидуальный план;
4. Образцы документов организации;
5. Эссе
6. Аттестационный лист



3 ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по УПР/заведующий отделением, курирующие процесс организации и прохождения всех видов практик в соответствии с учебными планами по специальностям.
Ответственный за организацию практик утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей/мастеров производственного обучения, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практики.
Практика осуществляется на основе договоров между профессиональной образовательной организацией и предприятиями, в соответствии с которыми последние предоставляют места для прохождения практики (при наличии у студента путевки с указанием даты и номера приказа по колледжу). В договоре оговариваются все вопросы, касающиеся проведения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения мест производственной практики, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценок осуществляется руководителем практики от ПОО.
Перед началом практики проводится  организационное собрание. Посещение организационного собрания и консультаций по практике – обязательное условие её прохождения!
Организационное собрание проводится с целью ознакомления Вас  с приказом, сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п.
ВАЖНО! С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и  внутреннего распорядка, действующие на предприятии, в учреждении или организации.
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Обучающиеся имеют право по всем вопросам, возникшим в процессе практики, обращаться к заместителю директора по учебно-производственной работе и/или зав. отделением, руководителям практики, вносить предложения по совершенствованию организации процесса учебной и производственной практик.

Перед началом практики обучающиеся должны:
1. принять участие в организационном собрании по практике;
1. получить направление (договор) на практику;
1. получить методические рекомендации по преддипломной практике;
1. изучить требования к порядку прохождения практики, задания и требования к оформлению отчета, изложенные в методических рекомендациях;
1. спланировать прохождение практики;
1. согласовать с руководителем практики от образовательного учреждения структуру своего портфолио и свой индивидуальный план прохождения практики.

В процессе оформления на  практику обучающиеся должны:
1. иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, договор, путевку (при прохождении преддипломной  практики);
1. подать в отдел кадров договор и путевку на практику;
1. в случае отказа в оформлении на практику или при возникновении любых спорных вопросов в процессе оформления, немедленно связаться с руководителем практики от ПОО или заведующим отделением;
1. в трёхдневный срок представить руководителю практики подтверждение о приёме на практику (договор двусторонний).

В процессе прохождения  практики обучающиеся должны:
1. соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка предприятия;
1. ежедневно согласовывать состав и объём работ с куратором практики от предприятия/организации (наставником);
1. информировать куратора по практике (наставника) о своих перемещениях по территории предприятия в нерабочее время с целью выполнения отдельных заданий;
1. вести записи в дневниках в соответствии с индивидуальным планом;
1. принимать участие в групповых или индивидуальных консультациях с руководителем практики от образовательного учреждения и предъявлять ему для проверки результаты выполнения заданий в соответствии с индивидуальным планом;
1. с разрешения руководителя практики от предприятия/наставника участвовать в производственных совещаниях, планёрках и других административных мероприятиях.

По завершению практики обучающиеся должны:
1. принять участие в заключительной групповой консультации;
1. принять участие в итоговом собрании;
1. получить заполненный куратором практики от предприятия/организации аттестационный лист-характеристику;
1. представить отчет по практике руководителю от ПОО, оформленный в соответствии с требованиями, указанными в настоящих методических рекомендациях.
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Руководитель практики от ПОО:
· проводит организационное собрание с обучающимися  перед началом практики;
· устанавливает связь с куратором практики от организации/предприятия, согласовывает и уточняет с ним индивидуальный план обучающегося по практике, исходя из заданий практики и особенностей предприятия;
· обеспечивает контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы обучающихся на предприятии/в организации;
· посещает предприятие/организацию, в котором обучающийся проходит практику;
· обеспечивает контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;
· оказывает консультативную помощь обучающимся при сборе материалов, при подготовке отчета;
· оформляет аттестационный лист-характеристику на каждого обучающегося;
· консультирует куратора практики от предприятия о правилах заполнения аттестационного листа-характеристики на каждого практиканта по итогам практики;
· проверяет отчет по практике и выставляет оценку в ведомость на основе аттестационного листа-характеристики с оценкой куратора практики от предприятия  и с учетом личной оценки представленных материалов;
· вносит предложения по улучшению и совершенствованию процесса проведения практики перед руководством колледжа.
· 
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Ответственность за организацию и проведение практики в соответствии с договором об организации прохождения практики возлагается на руководителя подразделения, в котором студенты проходят практику. 
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· знакомится с содержанием заданий практики и способствует их выполнению на рабочем месте;
· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;
· предоставляет рабочие места практикантам, определяет наставников (при необходимости);
· обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимися, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;
· предоставляет максимально возможную информацию, необходимую для выполнения заданий практики;
· в случае необходимости, вносит коррективы в содержание и процесс организации практики студентов;
· проводит инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда и техники безопасности в организации и обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами;
· оценивает освоение общих и профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики, и отражает результаты оценки в аттестационном листе-характеристике на каждого обучающегося.
 

4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Отчет по производственной практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы на прохождение практики (путевка, договор); материалы, подготовленные практикантом и подтверждающие выполнение заданий практики.
Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 
Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке:
Таблица 5
	№
п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Титульный лист. 

	Шаблон в приложении 1.

	2. 
	Внутренняя опись документов, находящихся в деле.
	Шаблон в приложении 2.

	3. 
	Путевка на практику.
	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением/зам. директора по УПР). 

	4. 
	Индивидуальный план проведения практики.

	Шаблон в приложении 3. 
Разрабатывается практикантом в соответствии с заданиями практики, утверждается руководителем в первую неделю практики.

	5. 
	Отчет о выполнении заданий  преддипломной практики.
	Шаблон в приложении 4.
Пишется практикантом. Отчет является ответом на каждый пункт плана и сопровождается ссылками на приложения.

	6. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	Шаблон в приложении 5.
Аттестационный лист-характеристика является обязательной составной частью отчета по практике. Он заполняется куратором практики от предприятия/организации по окончанию практики и руководителем практики от колледжа. Отсутствие оценок в ведомости не позволит практиканту получить итоговую оценку по практике, и тем самым он не будет допущен до квалификационного экзамена по ПМ.

	7. 
	Приложения.
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий  практики (копии созданных документов, фрагменты программ, чертежей и др.). На приложения делаются ссылки в отчете о выполнении заданий практики. Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.

	8. 
	Дневник практики.
	Шаблон в приложении 6.
Заполняется ежедневно. Оценки за каждый день практики ставит куратор от предприятия/учреждения.

	9. 
	Эссе
	Пишется практикантом. Прозаическое сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные впечатления по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующие на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета.



Перечень документов, прилагаемых к отчету:
Таблица 6
	№
п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Договор с предприятием/организацией на прохождение практики.

	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением/начальником учебно-производственных мастерских, зам. директора по УПР). 

	2. 
	Благодарственное письмо в адрес ПОО и/или лично практиканта.
	Выдается на предприятии/организации. Прикладывается к отчету при его наличии. 




Уважаемый студент, обращаем Ваше внимание, что методические рекомендации в электронном виде размещены на сервере колледжа по адресу:
Sgppk – Образование -Документационное обеспечение управления и архивоведение.
  Использование электронного варианта методических рекомендаций сэкономит Вам время и облегчит техническую сторону подготовки отчета по практике, т.к. содержит образцы и шаблоны его различных разделов.


Требования к оформлению текста отчета

1. Отчет пишется:
· от первого лица;
· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;
· поля документа: верхнее – 2, нижнее – 2, левое – 3, правое – 1;
· отступ первой строки – 1,25 см;
· размер шрифта - 14; 
· межстрочный интервал - 1,5;
· расположение номера страниц - сверху по центру;
· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится; 
· верхний колонтитул содержит ФИО, № группы, курс, дата составления отчета.
2. Каждый отчет выполняется индивидуально.
3. Текст отчета должен занимать не менее 6  страниц.
4. Содержание отчета формируется в скоросшивателе (для юридических специальностей в твердом скоросшивателе и оформляется в соответствии с правилами сдачи дел в архив, содержит лист-заверитель).




ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Шаблон титульного листа отчета

Наименование учредителя
НАЗВАНИЕ ПОО ПО УСТАВУ









ОТЧЕТ
ПО ПРЕДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ

ПМ.00 НАЗВАНИЕ МОДУЛЯ

«Название специальности»




	Обучающегося гр. __________________
___________________________________
                         (Фамилия, И.О.)

	Организация:______________________
___________________________________
(Наименование места прохождения практики)

	Руководитель практики
___________________________________
                         (Фамилия, И.О.)

	Оценка____________________________




			

Город, 0000 г.


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Шаблон внутренней описи документов
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студента (ки)								гр.

	№
п/п
	Наименование документа
	Страницы

	1. 
	Путевка на практику. 
	

	2. 
	Индивидуальный план.
	

	3. 
	Отчет о выполнении заданий практики.
	

	4. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	

	5. 
	Приложение № 1.
	

	6. 
	Приложение № n.
	

	7. 
	Дневник практики.
	

	8. 
	Эссе
	



00.00.0000 


Примечание для обучающихся: внутренняя опись документов располагается после титульного листа и содержит информацию о перечне материалов отчета, включая приложения.

.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Шаблон индивидуального плана
УТВЕРЖДАЮ		
Руководитель практики
_______________ И.О.Фамилия 
 (подпись)		
_____ _______________ 0000 г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН
прохождения практики

	№
п/п
	Наименование
мероприятий
	Время
проведения
	Отметка о выполнении

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	



Обучающийся 					Фамилия, И.О.
(подпись)

Примечания для обучающихся:
1. В план включаются основные мероприятия, которые студент обязан выполнить за время практики с учетом специфики учреждения.
2. В графе «Время проведения» по согласованию с руководителем практики указывается либо конкретная дата, либо количество дней, отводимых на тот или иной вид деятельности. Если планируется вид деятельности, осуществляемый каждый день, то в графе пишется: «ежедневно».
3. Отметка о выполненных мероприятиях должна совпадать с записями в дневнике.
4. План подписывается обучающимся.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Шаблон отчета о выполнении заданий практики


ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ
ПРЕДДИПОМНОЙ  ПРАКТИКИ

Я, Фамилия Имя, студент группы указать номер проходил практику в указать название организации.
В ходе прохождения практики мной были изучены ……….. ххххххххххххх текст    хххххххххх.
Я принимал(а) участие в ………хххххххх. Мной, совместно с куратором, были составлены …хххххххххххххх.
Далее в текстовой описательной форме даются ответы на каждый пункт заданий  практики, в ходе текста указываются ссылки на приложения (схема организации, образцы документов, презентация и др.) Заканчивается отчет выводом по итогам  прохождения практики. 
Вывод: ххххххххххххх текст    хххххххххх.

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Форма аттестационного листа-характеристики


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
НАЗВАНИЕ ПОО ПО УСТАВУ

Обучающийся______________________________________    ________________
                                                ФИО обучающегося		                                                   № курса/группы
Проходил(а) практику с  ____ __________0000 г. по ____ ___________  0000 г.
по ПМ ______________________________________________________________
____________________________________________________________________
название ПМ
на/в    _______________________________________________________________
название предприятия/организации
в  подразделении______________________________________________________
название подразделения
За период прохождения практики обучающийся/щаяся посетил(а) ________ дней, по уважительной причине отсутствовал(а) _______ дней, пропуски без уважительной причине составили ______ дней.
Обучающийся/щаяся соблюдал(а)/не соблюдал(а) трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка (нужное подчеркнуть).
Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности: ________________________________________________________
___________________________________________________________________

За время практики:

0. Обучающийся/щаяся выполнил(а) следующие задания (виды работ):

Сводная ведомость работ, выполненных в ходе практики

	Задания (виды работ), выполненные обучающимся/щейся в ходе практики
	ПК
	Оценка 
куратора


	· ххххххххххххххххххххххххххххххххххх
	ПК n.n, ПК n.n
	

	· ххххххххххххххххххххххххххххххххххх
	ПК n.n
	

	· ххххххххххххххххххххххххххххххххххх
	ПК n.n
	



Примечание: оценка выставляется по пятибалльной шкале куратором практики от предприятия/организации.

0. У обучающегося/обучающейся были сформированы следующие профессиональные компетенции:

Сводная ведомость оценки уровня освоения 
профессиональных компетенций по результатам практики
(ПК выбираются от вида профессиональной деятельности)
	Название ПК
	Основные показатели оценки результата (ПК)
	Оценка ПК
освоена/
не освоена

	ПК n.n
	· хххххххххххххххххххх;
· хххххххххххххххххххх;
· хххххххххххххххххххх.
	

	ПК n.n
	· хххххххххххххххххххх;
· хххххххххххххххххххх;
· хххххххххххххххххххх.
	



0. У обучающегося/обучающейся были сформированы общие компетенции (элементы компетенций):

Сводная ведомость оценки уровня освоения
общих компетенций по результатам практики
	Название ОК
	Элементы ОК, продемонстрированные обучающимся/щейся  во время практики
	Оценка ОК
освоена/
не освоена

	ОК n.n
	· ххххххххххххххххххххххххххххххх.
	

	
	· ххххххххххххххххххххххххххххххх.
	

	
	· ххххххххххххххххххххххххххххххх.
	

	ОК n.n
	· ххххххххххххххххххххххххххххххх.
	

	
	· ххххххххххххххххххххххххххххххх.
	



Вывод: в отношении трудовых (производственных) заданий обучающийся/обучающаяся проявил(а) себя:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
Рекомендуемый разряд (в случае присуждения)________________________
                                                         	     			прописью 

Итоговая оценка по практике (по пятибалльной системе) ______________________

Примечание: итоговая оценка по практике выставляется руководителем практики от колледжа по согласованию с куратором практики от предприятия/организации на основе оценок выполнения заданий практики, освоения ОК и ПК в данном аттестационном листе-характеристике, а также на основе предоставленного обучающимс/щейся отчета. Отчет по практике должен содержать требуемый комплект графических, аудио-, фото-, видео- и иных материалов, наглядных образцов изделий, документов, подтверждающих  выполнение заданий практики и освоения ОК и ПК.
Внимание! Всю информацию разъяснительного характера  необходимо удалить при окончательной подготовке аттестационного листа-характеристики.

Куратор практики 		        ___________		___________________
          подпись			    И.О. Фамилия
______  ________________20_____г.
М.П. 

Руководитель практики
от колледжа	 		        ___________		___________________
        подпись			    И.О. Фамилия
______  ________________20_____г.

С результатами прохождения
практики ознакомлен 		        ___________	           ___________________
        подпись		     	    И.О. Фамилия
______  ________________20_____г.


ПРИЛОЖЕНИЕ 6

Шаблон дневника практики

Наименование учредителя
НАЗВАНИЕ ПОО ПО УСТАВУ





ДНЕВНИК
ПРЕДДИПЛОМНОЙ  ПРАКТИКИ
(лишнее удалить)

ПМ. 00 НАЗВАНИЕ МОДУЛЯ

«Название специальности»




Студента (ки) _____________________________________________________
Фамилия, И.О., номер группы

Руководитель практики: ____________________________________________
Фамилия, И.О.

Куратор  практики:  										
Фамилия, И.О.








Город, 0000 г.
Внутренние страницы дневника преддипломной  практики

(количество страниц зависит от продолжительности практики)

	


Дни
недели
	Дата
	Описание
ежедневной работы
	Оценка/
подпись куратора

	1
	2
	3
	4

	понедельник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	вторник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	среда
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	четверг
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	пятница
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Подпись  руководителя практики от ПОО               ______________________












ШАБЛОН
МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ПО ПРОХОЖДЕНИЮ УЧЕНОЙ/ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ДЛЯ ГУМАНИТАРНЫХ, СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ




Разработчик шаблона:

Нисман О.Ю. – заместитель директора по УМР ГБОУ СПО «ПГК».








Ответственные за выпуск:

Мезенева О.В. – методист редакционно-издательской деятельности,
Перепелов В.В. – зав. копировально–множительным бюро,
Синева О.В. - методист.

Центр информационно-методического обеспечения образовательного процесса ГБОУ СПО «ПГК», 
Государственное бюджетное профессиональное  образовательное учреждение 
Самарской области  «Поволжский государственный колледж»

443068, Самара, ул. Луначарского, 12.
3
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