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Рабочая программа производственной практики разработана на основе:
- Федерального государственного образовательногостандартасреднего профессионального образования по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям);
- Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. № 291.
- Положения об учебной и производственной практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования Коми-Пермяцкого агротехнического техникума, утвержденного директором от 26 августа 2015 г.  
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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
0. Область применения программы
Программа преддипломной практики является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и (по программам базовой подготовки) в части освоения основных видов профессиональной деятельности (ВПД): 
1.  Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации.
2. Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации.
3. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами.
 4. Составление и использование бухгалтерской отчетности.
0. Цели и задачи производственной (преддипломной) практики
Преддипломная практика 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  в организациях различных организационно-правовых форм. 
За время практики студенту необходимо выполнить индивидуальные задания в соответствии со спецификой своего исследования и организации (предприятии, учреждении), в которой студент проходит практику.
Требования к результатам освоения производственной (преддипломной)  практики
В результате прохождения производственной (преддипломной) практики в рамках каждого профессионального модуля обучающихся должен приобрести практический опыт работы:
· Документирования хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации.
· Ведения бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации.
· Проведения расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами.
· Составления бухгалтерской отчетности и использования ее для анализа финансового состояния организации.
· Составление налоговых деклараций, отчетов по страховым фондам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность, в установленные законодательством сроки.
· Участие в счетной проверке бухгалтерской отчетности.
· Анализа информации о финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности
1.3. Количество часов на освоение программы производственной (преддипломной) практики:
Всего 144 часа, в том числе:
в рамках освоения ПМ.01 – 36 часов;
в рамках освоения ПМ.02 – 36 часов;
в рамках освоения ПМ.03 – 36 часов;
в рамках освоения ПМ.04 – 36 часов.

1. [bookmark: _Toc447771116][bookmark: _Toc447862192]РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
Результатом освоения программы производственной  практики является освоение обучающимися  профессиональных и общих компетенций в рамках модулей ППССЗ СПО по основным видам профессиональной деятельности (ВПД):
Выполнение работ по должности кассир в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПМ 01. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации

	ПК 1.1
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

	ПК 1.2
	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

	ПК 1.3
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

	ПК 1.4
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

	ПМ 02. Ведение бухгалтерского учета источников  формирования имущества, выполнения работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации

	ПК 2.1
	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

	ПК 2.2
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

	ПК 2.3
	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

	ПК 2.4
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации

	ПК 2.5
	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации

	ПМ 03. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами

	ПК 3.1
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

	ПК 3.2
	Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

	ПК 3.3
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

	ПК 3.4
	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

	ПК 04. Составление и использование бухгалтерской отчетности

	ПК 4.1
	Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период. 

	ПК 4.2
	Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

	ПК 4.3
	Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по ЕСН (отчётные формы по социальному страхованию и обеспечению) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

	ПК 4.4
	Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

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

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

	ОКЗ.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий

	ОК6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
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[bookmark: _Toc447862193]3. СОДЕРЖАНИЕ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)   ПРАКТИКИ


	Код ПК
	Код и наименования профессионального модуля
	Количество часов по ПМ
	Виды профессиональной деятельности

	1
	2
	3
		4

	ПК 1.1- 1.4
	ПМ01. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации.
	36
	1. Бухгалтерский учет имущества организаций.
2. Документирование хозяйственных процессов по движению и использованию имущества

	ПК 2.1- 2.4
	ПМ 02. Ведение 
бухгалтерского учета 
источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации
	36
	1. 1. Бухгалтерский учет собственных и привлеченных источников формирования источников имущества организации. 
2. Проведение  инвентаризации имущества и обязательств организации, отражение ее результатов на счетах бухгалтерского учета.

	ПК 3.1- 3.4
	ПМ 03. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами
	36
	1. Расчет сумм налогов и взносов во внебюджетные фонды. Отражение их в бухгалтерском учете.
2. Заполнение платежных документов для перечисления налогов, сборов  в бюджет и взносов во внебюджетные фонды. Контроль их прохождения по расчетно-кассовым банковским операциям.







	ПК 4.1- 4.4
	ПМ 04. Составление и 
использование 
бухгалтерской отчетности
	36
	1. Отражение нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественного и финансового положения организации, определение результатов его хозяйственной деятельности.
2. Составление  бухгалтерской и налоговой отчетности, расчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и форм статистической отчетности.
3. Проведение контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

	Всего часов:
	144
	Аттестация в форме дифференцированного зачета



I. Ознакомление с организацией (предприятием, учреждением) и его учетной политикой, получение инструктажа по технике безопасности.
Ознакомление экономическим состоянием организации (предприятия, учреждения).
Ознакомление с функциями, целями и задачами, структурой организации (предприятия, учреждения) и всех его подразделений. Изучение правил внутреннего распорядка и режима работы организации (предприятия, учреждения). Изучение нормативно-техническую документацию организации (предприятия, учреждения)  – места прохождения практики. Характеристика учетной политики и ее элементов организации (предприятия, учреждения).
Инструктаж по технике безопасности  при работе на компьютере и в организации (предприятии, учреждении).
II.Работа на рабочих местах,  выполнение обязанностей бухгалтера и/или помощника бухгалтера. Организация бухгалтерского учета в организации (предприятии, учреждении)
III. Обобщение материалов и оформление отчета.  
Обучающийся систематизирует результаты производственной практики
обобщает материалы, собранные им в соответствии с индивидуальным заданием преподавателя для сдачи экзамена, подготавливает необходимые приложения и  составляет отчет (дневник). В отчете должны быть отражены все виды работ, выполненные практикантом, дана оценка организационным и финансово-экономическим показателям на предприятии.
Отчет (дневник) оформляется в  соответствии с программой производственной  практики и требованиями ЕСКД.
По результатам  практики   обучающийся - практикант должен получить характеристику, аттестационный лист от руководителя практики с предприятия.
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
4.1. Требования к условиям проведения производственной практики
Реализация рабочей программы производственной практики предполагает проведение производственной практики на предприятиях или организациях на основе  прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием или организацией, куда направляются обучающиеся.
4.2. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная (преддипломная) практика проводится в рамках  каждого профессионального модуля.
Условием допуска обучающихся к производственной практике является освоенная учебная практика.
4.3 Требования к материально-техническому обеспечению практики  
Оборудование практики:
- инструктивный материал;
- бланковый материал.
Технические средства:
[bookmark: _GoBack]- компьютер, принтер, сканер, модем;
- информационно-справочные системы « Консультант», «Гарант»;
- программа "1С: Бухгалтерия" 
4.4. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности
Студенты в период прохождения практики обязаны:
- соблюдать действующие на предприятии или организации правила внутреннего трудового распорядка;
-  строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
4.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Организацию и руководство производственной практикой по профилю специальности осуществляют руководители практики от техникума и от организации.
Преподаватели, осуществляющие непосредственное руководство производственной практикой обучающихся, должны иметь высшее  профессиональное образование по профилю специальности, проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом   результатов, подтверждаемых документами соответствующих организаций. Формой отчета является:
- договор с организацией;
- приказ о зачислении на практику;
- программа практики;
- оформленный отчет и дневник по практике;
- характеристика от организации;
- аттестационный лист;
- отзыв студента о прохождении практики;
- индивидуальное задание по ВКР;
- документы по профориентации. 
Формой аттестации производственной практики является дифференцированный зачет, который выставляется руководителем практики от учебного заведения на основании наблюдения за самостоятельной работой практиканта, характеристики и положительной оценки руководителя практики от организации на отчете, полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с индивидуальным заданием.
Результаты освоения общих и профессиональных компетенций по каждому профессиональному модулю фиксируются в документации, которая разрабатывается образовательным учреждением самостоятельно.

	Наименования 
профессионального модуля
	Виды профессиональной
деятельности
	Оценивание выполнения работ  в  соответствии с   требованиями организации

	ПМ 01. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации.
	1. Бухгалтерский учет имущества организации.
2. Документирование хозяйственных процессов по движению и использованиюимущества
	· отчет по практике;
·  наличие договора;
·  наличие согласованной программы практики;
·  положительный аттестационный лист;  
·  характеристика;
·  дневник по практике;
·  индивидуальное задание;
·  отзыв студента о прохождении практики;
·  список использованных источников;
·  приложения;


– справка о проведенной профориентации.

	ПМ 02. Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации
	1. Бухгалтерский учет собственных и привлеченных источников формирования источников имущества организации.
2. Проведение  инвентаризации имущества и обязательств организации, отражение ее результатов на счетах бухгалтерского учета.
	

	ПМ 03. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами
	1. Расчет сумм налогов и взносов во внебюджетные фонды. Отражение их в бухгалтерском учете.
2. Заполнение платежных документов для перечисления налогов, сборов  в бюджет и взносов во внебюджетные фонды. Контроль их прохождения по расчетно-кассовым банковским операциям.
	

	ПМ 04. Составление и использование бухгалтерской отчетности
	1. Отражение нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественного и финансового положения организации, определение результатов его хозяйственной деятельности.
2. Составление  бухгалтерской и налоговой отчетности, расчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и форм статистической отчетности.
3. Проведение контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации,ее платежеспособности и доходности.
	


[bookmark: bookmark16]Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только формирование профессиональных  компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты
(освоенные общие 
компетенции)
	Основные показатели оценки 
Результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- демонстрация интереса к своей будущей профессии;
- ответственное отношение к обучению;
- стремление к повышению уровня профессионального мастерства.
	Интерпретация результатов, наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения
образовательной
программы и прохождения преддипломной практики.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- правильность выбора методов и способов решения профессиональных задач с использованием средств механизации и автоматизации;
- оценка эффективности и качества выполнения работ;
- рациональное распределение рабочего/учебного  времени в строгом соответствии с графиком;
- соблюдение правил техники безопасности.
	Защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ОК 3.  Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	-  принятие решения в стандартных и нестандартных ситуациях, и обоснование его выбора.
	Наблюдение

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- результативность поиска необходимой информации в различных источниках;
- правильность применения информации для эффективного выполнения  профессиональных задач.
	Оценка выполнения внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 5.Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	- рациональное использование технологий поиска, отбора, группировки, первичного и итогового анализа информации;
- применение ПК, оргтехники  и программных продуктов;
- соблюдение культуры пользования информационными системами;
- применение правил безопасной работы в интернете и  защита от интернет-угроз.
	Наблюдение

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- моделирование производственных ситуаций;
- умение распределять роли в команде;
- нахождение компромиссов;
- урегулирование конфликтов;
- принятие решений и их согласование с потребителями, коллегами и руководством;
- адекватное восприятие критики;
- соблюдение регламента в отношениях;
- создание благоприятного психологического микроклимата на рабочем месте.
	Защита отчета по производственной практике
Наблюдение

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	- умение организовывать деятельность коллектива на решение задач по достижению цели (выполнение управленческих функций).
	
Наблюдение

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	- составление планапрофессионального и личностного развития;
- систематическое повышение квалификации и профессионального мастерства (самоподготовка);
- осуществление самоанализа деятельности;
	Наблюдение

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	- применение современных производственных технологий, форм и методов работы (по отраслям);
- способность к профессиональной мобильностив  условиях изменяющейся профессиональной среды.
	Наблюдение








ГБПОУ «КОМИ-ПЕРМЯЦКИЙ 
АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

Специальность 38.02.01
Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)




ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ 

Выполнил (а) 
Обучающ____ группы Э – 31 _____________________________________________


Место
прохождения
практики _______________________________________________________________

Заключение 
руководителя практики
от организации __________________________________________________________
                                                                 (отлично, хорошо, удовлетворительно)

Руководитель практики
от организации ________________                                _____________________
(должность)                                                                (фамилия, инициалы)

Место
печати ____________                                      « ____ » _______________ 20__ г
      (подпись)                                                                                        

Оценка 

руководителя практики от техникума __________________________________
(Дифференцированный зачет)

	Руководитель практики от техникума    
	
	/ ____________/


(подпись)                    



Кудымкар 2018

Приложение А-
ХАРАКТЕРИСТИКА
о прохождении производственной (преддипломной) практики 

Обучающегося (ейся) _______________________________________ Группы ________________ 
Проходил(а) практику в период с ___________________ по  ________________________________
в организации  _____________________________________________________________________
Администрация организации удостоверяет следующие сведения об обучающемся(ейся):
1. Правила техники безопасности изучил, экзамен сдал (а) « ___ » ______________ 20__ года  
2. Во время прохождения производственной практики работал(а) ________________________
3. Трудовая дисциплина - за время практики проявил(а) себя (ответственно/ безответственно,  исполнительно/неисполнительно,   коммуникабельно/замкнуто,  доброжелательно/нагло и т. п.)  __________________________________________________________________________________
Показал(а) себя как _____________________________________________________  специалист.
К работе относился(ась)  ___________________________________________________________
Дневник практики вел(а) ___________________________________________________________
Отчёт по практике составлен в соответствии с программой практики.
Обучающийся(аяся) сформировал(а)  общие и профессиональные компетенции, приобрел(а) практический опыт (в соответствии с программой практики): ____________________________
___________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цели и задачи практики (достигнуты, достигнуты не в полном объёме, другой вариант) ___________________________________________________________________________________
Характеристика места практики (соответствует профилю специальности) ___________________________________________________________________________________
В целом отчёт  выполнен на (высоком, среднем, достаточном, другой  вариант)  _______________________________________________ уровне.


	
___________________
    Руководитель практики (должность)
	
__________________
                     (подпись)
МП

	
/__________________________/
                  Расшифровка подписи







Отзыв о прохождении производственной (преддипломной) практики

Ф.И.О.  обучающегося(ейся)_________________________________________________________
Организация  ______________________________________________________________________
Полностью выполнены задания, предусмотренные программой производственной (преддипломной) практики:__________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какие практические навыки  и умения отработаны хорошо:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какие практические навыки и умения недостаточно отработаны (указать причину):
__________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Соблюдение  в организации правил внутреннего трудового распорядка (трудовой дисциплины) и требований охраны труда и правил пожарной безопасности:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Новые технологии производства:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предложения: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________














Приложение А-
ГБПОУ «Коми-Пермяцкий агротехнический техникум»
Аттестационный лист
 по производственной (преддипломной) практике

обучающийся(аяся)_____________________________________________________
III курса специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) успешно прошел(а) преддипломную практику в период с______________ по ________________    в объеме 144 часов  в организации _____________________________________________________
__________________________________________________________________________________
                                                                              (наименование организации, юридический адрес)
Виды и качество выполнения работ в период производственной практики 
	Профессиональные 
компетенции
(проверяемые результаты)

	Показатели оценки результата/виды работ
	 Уровень освоения
(1- ознакомление, информированность, узнавание;
2 – осознавание, понимание, определение связей;
3 – соотнесение, владение основными приемами работы)

	ПМ 01.  Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации.
	1. Бухгалтерский учет имущества организации.
2. Документирование хозяйственных процессов по движению и использованию имущества
	

	ПМ 02. Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации
	3. Бухгалтерский учет собственных и привлеченных источников формирования источников имущества организации.
4. Проведение  инвентаризации имущества и обязательств организации, отражение ее результатов на счетах бухгалтерского учета.
	

	ПМ 03. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами
	1. Расчет сумм налогов и взносов во внебюджетные фонды. Отражение их в бухгалтерском учете.
2. Заполнение платежных документов для перечисления налогов, сборов  в бюджет и взносов во внебюджетные фонды. Контроль их прохождения по расчетно-кассовым банковским операциям.
	

	ПМ 04. Составление и использование бухгалтерской отчетности
	1. Отражение нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественного и финансового положения организации, определение результатов его хозяйственной деятельности.
2. Составление  бухгалтерской и налоговой отчетности, расчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и форм статистической отчетности.
3. Проведение контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.
	

	___________________
  Руководитель практики (должность)  МП
	__________________
                     (подпись)

	/__________________________/
                  Расшифровка подписи
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Требования к оформлению отчета и дневника
1.  Требования к оформлению отчета
1. Отчет должен быть выполнен на отдельных листах формата А-4 (книжный), каждый из которых имеет рамку и основную надпись (с левой  стороны – 20 мм, с других – 5 мм). Расстояние от рамки в начале и в конце строк – не менее 3 мм. Расстояние от рамки верхней или нижней строчки текста не менее 10 мм.
2. Шрифт Times New Roman, размер шрифта 12, междустрочный интервал - 1,5.
3. Заголовок – 14 размер шрифта, строчные буквы, жирно, по центру. 
4. Абзац – 1,25.  
5. Следует включить режим Выравнивание по ширине и Автоматический перенос слов.
6. Общий объем отчета по производственной практике до 60–70 страниц.
7. Номер страницы проставляется внизу листа справа. Нумерация страниц начинается с 3-й страницы. Титульный лист и Содержание включаются в нумерацию, но номер на них не проставляется. 
8. Каждый раздел начинается с нового листа. 
9. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть полным, точным и кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 
Например: 
Таблица 1.1 – Основные показатели деятельности …  за 2015-2017 гг.
При переносе части таблицы на другую страницу пишется слово «Продолжение» и указывают номер таблицы.
Например:
Продолжение таблицы 1.1
10. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерации. Слово «Рисунок» и его наименование располагают под иллюстрацией посередине строки. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
Например: 
Рисунок 1.1 – Динамика численности персонала 
в … за 2015-2017 гг., чел.
11. В отчете над рамкой указывают шифр: 
Пример: 38.02.01-ПП.01-04-18-ХХХ;
Где 38.02.01 – код специальности;
ПП.01-04 – индекс практики по профилю специальности;
ПДП – индекс преддипломной практики;
18 – текущий год оформления отчета;
Э-15-XX – номер зачетной книжки.     
2.   Структура отчета
 Структурными элементами отчета по итогам практики являются:
1) Титульный лист.
2) Содержание.
3) Приложение А. Копия приказа о зачислении обучающего на практику в организацию, договор, программа практики, аттестационный лист, характеристика.
4) Введение.
5) Основная часть.
6) Приложение Б. Дневник практики.
7) Индивидуальное задание.
8) Отзыв обучающегося о прохождении практики.
9) Список источников и литературы
10)      Приложение В.

Титульный лист является первой страницей отчета и включается в общую нумерацию, но номер не проставляется.
Титульный лист содержит следующие реквизиты:
- наименование министерства (ведомства);
- наименование учебного заведения;
- код и наименование специальности;
- наименование вида отчета;
- сведения  о составителе отчета;
- сведения о руководителе практики от организации и его оценка;
- сведения о руководителе практики от учебного заведения и его оценка;
- город и год выполнения отчета.
Печать организации на титульном листе должна полностью читаться и закрывать частично наименование должности.
Содержание размещают на отдельной странице. 
Приложение А – копия приказа о зачислении обучающего на практику в организацию, договор, программа практики, аттестационный лист, характеристика (Наверху посередине документа указывают соответственно «Приложение А-1», «Приложение А-2», «Приложение А-3» и т.д.)
Введение должно содержать общие положения о практике, цели и задачи практики.
Основная часть отчета по практике включает характеристику организации; организационную структуру; должностные инструкции ведущих специалистов; описание технологии работ, выполняемых в период практики; перечень оборудования инструмента используемых во время работы; материально-техническое снабжение; формы оплаты труда; организацию охраны труда и ТБ.
Приложение Б. Дневник практики является документом, имеющим самостоятельное значение, на титульном листе наверху   посередине  страницы указывают «Приложение Б».
Отзыв обучающегося о прохождении практики включает выводы по итогам практики, оценку полноты выполнения поставленных задач за период практики.
Список источников и литературы 
Источники, используемые в отчете прямо или косвенно, группируются по следующим разделам:
А. Источники
Б. Литература 
В. Электронные источники
В состав источников входят законодательные нормативные акты РФ,  нормативно-методические документы и неопубликованные источники.
Законодательные нормативные акты РФ.
Систематизация этих источников должна проводиться по их значимости:
· Конституция РФ;
· кодексы РФ;
· законы РФ;
· указы Президента РФ;
· постановления Правительства РФ;
· распоряжения ведомств и министерств,
а внутри каждой выделенной группы по хронологии.
Нормативно-методические документы: стандарты, технические условия, методические рекомендации, технико-экономические нормативы и нормы, прейскуранты, патентные документы, перечни, инструкции и др.  Располагаются они в пределах каждой группы по времени издания. Опубликованные сборники документов располагаются по алфавиту изданий. Мемуары (воспоминания) – в алфавитном порядке. 
Неопубликованные источники.
В состав неопубликованных источников могут быть включены: уставы фирм и организаций, положения о структурных подразделениях, различного рода инструкции, отчеты и т.д. Положения и инструкции располагаются в алфавитном порядке. Отчеты располагаются по годам издания.
Неопубликованные источники располагаются в следующей последовательности:
· устав организации;
· положения о структурных подразделениях и т.д.;
· инструкции;
· отчеты.
Литература располагается в алфавитном порядке фамилий авторов и названий работ. 
Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т. д.) должны содержать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство, год издания и количество страниц.
Сведения о статье из периодического  издания включают: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, название издания (журнала), год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья.
Пример:
Книги одного автора
Демин А.В. Налоговое право России: Учебн. Пособие / А.В. Демин. – Красноярск: РУМЦ ЮО, 2006. – 329 с.
Статьи из журналов
Панкин Д.В. Основные направления долговой политики Российской Федерации на 2011-2013 годы // Финансы. – 2010. –     № 10. – С. 3-8
Нормативные документы
О Федеральном казначействе: Постановление Правительства РФ от 1 дек. 2004 г. № 703 // Российская газета. – 2004. – 8 дек. – С. 10.
Электронные ресурсы
Ресурсы удаленного доступа
Российская государственная библиотека. http://www.rsl.ru.

Приложение В включает материалы, поясняющие, уточняющие, дополняющие текст отчета: таблицы, схемы, иллюстрированный материал, инструкции, бухгалтерские документы. Наверху посередине документа указывают соответственно «Приложение В-1», «Приложение В-2», «Приложение В-3» и т.д. При ссылке на приложение в тексте отчета пишут слово «приложение» и указывают номер приложения. 
Например: согласно приложению В-1
1.3   Структура дневника
Записи в дневнике ведутся ежедневно в соответствии с выполнением программы практики. В дневнике должен быть указан полностью объём, содержание и сущность выполненных работ в период практики. Записи в дневнике должны быть краткими, но содержательными, грамотными и логичными. При оформлении записей следует избегать внесения теоретического материала. Подробное описание техники проводимых мероприятий в повторных случаях не требуется.

	№
п/п
	Дата

	Место
Проведения
	Содержание работы
	Описание работы
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6



Титульный лист оформляется в соответствии с приложением ___.
Графа 1 «Номер по порядку» – порядковый номер календарного дня практики. 
Графа 2  «Дата»  - дата, состоящая из восьми знаков. Например: 01.02.2018
Графа 3 «Место проведения» – название места, объекта, структурного подразделения организации.
Графа 4 «Содержание работы» – наименование выполняемого задания в соответствии с программой практики.
Графа 5 «Описание работы» – описание хода выполнения задания от первого лица. Информация должна быть изложена последовательно, кратко, логично. 
Графа 6  «Примечание» - номер и наименование приложений.




ПАМЯТКА
для обучающихся, находящихся на производственной практике

1. До ухода на практику
1.1. Выяснить точно характер и время (даты начала и окончания) практики
1.2. Узнать наименование, адрес предприятия, на котором намечена практика
1.3. Выяснить, кто из техникума назначен руководителем данной практики
1.4. Получить у руководителя практики индивидуальное задание, а также консультацию по всем вопросам организации и проведения практики (о порядке работы на практике, об основных рабочих местах, о наиболее рациональных методах работы, о  специальной и дополнительной литературе, с которой необходимо ознакомиться перед практикой и во время её прохождения, о составлении отчета (дневника) о практике)
2. По прибытии на место практики
2.1. Явиться в отдел кадров предприятия по месту практики и оформить соответствующие документы
2.2. Пройти инструктаж по технике безопасности
2.3. Явиться к руководителю практики от предприятия, ознакомить его с программой практики, индивидуальным заданием, уточнить план задания в соответствии с условием работы на данном предприятии и договориться о порядке времени и месте консультации
2.4. Установить с руководителем конкретные рабочие места, составить календарный план практики и приступить к практике
3. Во время прохождения практики
3.1. Строго соблюдать существующие правила внутреннего распорядка предприятия
3.2. Бережно относиться к расходованию материалов, энергоресурсов, неуклонно руководствоваться установленным на предприятии порядком сбора и хранения материалов
3.3. Ежедневно вести записи (дневник) о проделанной работе, давать их на проверку руководителю практики от предприятия не позже, чем на следующий день
3.4. Помимо дневника обучающийся обязан иметь рабочую тетрадь, в которую следует заносить все данные, полученные в процессе прохождения практики и необходимые в дальнейшем для составления отчета по практике
3.5. Обязательно посещать консультации, проводимые руководителем практики в техникуме
4. По окончании практики
4.1. По окончании практики обучающийся обязан предоставить отчет и дневник о       выполнении им программы практики, характеристику и аттестационный  лист, заверенные подписями и печатями
4.2. В трехдневный срок сдать в учебную часть отчет (дневник) и  получить дифференцированный зачет по практике

Ликвидация академической задолженности по производственной практике производится путем повторного прохождения её
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