Требования к оформлению документации 
по результатам прохождения производственной практики 

(по профилю специальности и преддипломной) 

Сроки прохождения практики – с 16 марта по 17 мая. 

Защита отчета – с 14 мая  по 17 мая

Папка документов по результатам прохождения практики должна иметь следующую структуру: 

1. Отчет о прохождении производственной практики

2. Дневник
3. Отзыв руководителя практики от организации

Отчет
Материал в отчете размещается в следующем порядке:

1. Титульный лист

2. Оглавление 

3. Введение 

4. Основная часть

5. Заключение

6. Список использованных источников

7. Приложения.

Титульный лист (приложение №1).

Оглавление (приложение №2) 
Введение: (приложение №3)
· сроки прохождения практики;

· содержит полное наименование учреждения (организации, предприятия);

· адрес;

· ФИО руководителя учреждения (организации, предприятия);

· определяются цели и ставятся задачи студента при прохождении на практику. 

Основная часть:

·  характеристика объекта практики; 

· структура учреждения (организации, предприятия); 

· анализ деятельности (положение подразделения в общей структуре организации, перечень и состав групп персонала в подразделении, должностные инструкции работников ведущих специальностей); 

· анализ нормативно-правовой базы; 

· история учреждения (организации, предприятия).

Заключение:
В заключении приводят краткие выводы по результатам проведенной исследовательской работы или ее этапов, оценка соответствия этих результатов требованиям задания.

Список использованных источников начинается с перечня нормативно-правовых документов. За ними располагаются методические и учебные пособия, периодические издания, адреса веб-сайтов. 
Приложение содержит 3-4 копии документов, с которыми студент во время практики был ознакомлен и которые самостоятельно научился заполнять и составлять.
	ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТУ
	КАК ЭТО СДЕЛАТЬ 

	размер бумаги
	стандартный формат А4
	

	шрифт
	· Times New Roman 

· размер – 14 пт,

· цвет шрифта - черный.
	https://youtu.be/Dm7UAlFcSRc

	поля
	· левое – 30 мм, 

· правое – 10 мм, 

· верхнее – 20 мм, 

· нижнее – 20 мм 
	https://youtu.be/kvc1KkzGgy4

	выравнивание
	· по ширине (в основном тексте),

· по центру (в заголовках)
	https://youtu.be/UNJpPtnl6h8

	межстрочный интервал
	1,5 строки
	https://youtu.be/Du2qchSPInQ

	интервал между абзацами
	· перед – 0 пт

· после – 0 пт
	https://youtu.be/yAfEwDFp2DQ

	красная строка 
	1,5 см
	https://youtu.be/EsOwISqXc2w

	нумерации страниц
	располагается в нижнем правом углу, 

начиная с 3-й страницы (введение), 

т.е. после титульного листа и оглавления работы
	youtube.com/watch?v=af4zVTeom-c

	каждый новый раздел
	начинается с новой страницы; это же правило относится к основным структурным частям отчета (введению, основной части, заключению, списку использованных источников)
	

	заголовки
	· шрифт – 14 пт. 

· с прописной (заглавной) буквы

· выравнивание – по центру

· точка в конце заголовка не ставится;

· заголовок не должен иметь переносов
	

	объём введения
	1 – 2 страницы
	

	объём заключения
	2 – 3 страницы
	

	объём отчета
	10 – 15 листов печатного текста
	


Дневник (приложение №4) 
· Записи в дневнике должны вестись ежедневно и содержать перечень  выполненных работ за день;

· По окончании практики дневник заверяется печатью организации и подписью руководителя практики от организации.

Отзыв  (приложение №5)  с оценкой деятельности студента за весь период прохождения практики, заверенный печатью и подписью руководителя практики от организации.
Приложение №1
Автономная некоммерческая профессиональная

образовательная организация

«Карачаево-Черкесский финансово-юридический колледж» 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной практики 
(по профилю специальности и преддипломной) 

(место прохождения практики)

студента (ки)  
3
 курса

группы
ПОСО-3-



специальности 
40.02.01 Право и организация социального обеспечения

(ФИО студента полностью)

Руководитель практики от колледжа:

____________________________________________
(инициалы, фамилия)

Дата защиты     «     »  мая  20       г.

Оценка_____________________________

___________________________________
(подпись руководителя)

Черкесск, 20     г.

Приложение №2

Пример 

Оглавление
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Приложение №3
Пример 

Введение

Во время прохождения практики с 16.03.2021 года по 17.05.2021 года я, ….ФИО….., изучал деятельность ОВМ Межмуниципального отдела МВД России «Адыге-Хабльский».
Полное наименование: Отделении по вопросам миграции Межмуниципального отдела Министерства внутренних дел Российской Федерации "Адыге-Хабльский".

Адрес структурного подразделения: Карачаево-Черкесская Республика, Адыге-Хабльский район, а. Адыге-Хабль, ул. З.Г. Банова, дом 11 корпус А.

Руководитель организации - майор полиции, начальник ОВМ МО МВД России Адыге-Хабльский Эскиндарова Оксана Хасанбиевна.

Цель практики – закрепление полученных знаний по изученным дисциплинам; углубление теоретических знаний, приобретение первичных практических навыков самостоятельной работы, в том числе при непосредственном знакомстве с деятельностью организации.

Задачами практики является:

1. ознакомление со спецификой профессиональной деятельности организации;

2. ознакомление со структурой и основными структурными подразделениями организации;
3. изучение целей, основных задач организации;
4. ознакомление с историей создания организации;
5. изучение положений и нормативно-правовой документации, регламентирующих деятельность конкретной организации;
6. развитие и накопление профессиональных умений и навыков; 

7. развитие способностей к самостоятельной деятельности.
Приложение № 4
ДНЕВНИК

о прохождении производственной практики 
(по профилю специальности и преддипломной) 

студента (ки)  
3
 курса

группы
ПОСО-3-



специальности 
40.02.01  Право и организация социального обеспечения

(ФИО студента полностью)

Время прохождения практики с 16 марта 20     г.  по 
17 мая 20     г.

	Дата
	Изучаемые вопросы, характер выполняемой работы

Результат, итоги проделанной работы

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя

практики от организации
__________________ 

__________________




               (ФИО)                                                                                                                      (подпись)


м. п.
Приложение №5
ОТЗЫВ
 РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ
Подпись руководителя

практики от организации
__________________ 

__________________
(подпись)




 (ФИО)

м. п.
