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                                      ВВЕДЕНИЕ

Отчет по практике - это письменное изложение, обобщение  и закрепление  полученных практических навыков по профессии, специальности.

Целью  отчета по производственной практике является:

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений по профессии, специальности;
-  углубление теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

- формирование умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

-  формирование умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию;

- развитие творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

- подготовка студента  к итоговой государственной аттестации.

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОДЕРЖАНИЮ ОТЧЕТА
  Отчет по практике включает в себя: 
1) Титульный лист;

2) Оглавление;
3) Введение;

4) основная (текстовая) часть:

     - характеристику предприятия; 

     - должностные обязанности практиканта;
     - рассмотрение вопросов индивидуального задания;
5) Заключение;
6) Список литературы;

7) Приложения.

 Описательная часть работы должна составлять  10 - 15 листов.
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРОХОЖДЕНИЮ ПРАКТИКИ

1. Титульный лист отчета по практике  должен содержать сле​дующие сведения:
 - полное наименование образовательного заведения;

 - название вида документа;

 - сведения об исполнителе (Ф.И.О. студента, номер группы, подпись);
 - сведения о руководителе практики от колледжа  (Ф.И.О., подпись);
 - сведения о руководителе практики от предприятия  (Ф.И.О., подпись);

 - наименование места прохождения с указанием даты.

Образец титульного листа приведен в Приложении №1
2. Оглавление должно отражать перечень структурных элементов отчета по практике с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте, в том числе:

 - введение;

 - главы, параграфы, пункты, подпункты;

 - заключение;

 - список литературы;

 - приложения.

3. Введение  отражает назначение пройденной практики, ее цели и задачи; название, форму собственности и место расположения предприятия – место прохождения практики.

4. Основная (текстовая часть):
4.1. Характеристика предприятия: 

- история образования и развития предприятия;

- информация о направлении деятельности предприятия;

- перечень оборудования, используемое на предприятии.
4.2.  Должностные обязанности практиканта:

- описание непосредственного места прохождения практики (цех, отдел, участок и т. п.);

- перечень выполняемых работ в процессе практики (описание выполняемых функций);

- описание материальной базы.

4.3. Задание на производственную практику:
- описание темы задания;

- обоснование актуальности темы задания;

- прикладной характер темы задания к деятельности предприятия. 

6. В заключении описываются результаты прохождения практики, приобретенные навыки, опыт, личные достижения. Не допускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по главам.
7.Список литературы включает в себя научно-технические, законодательные, нормативные и др. источники, использованные при написании и оформлении отчета производственной практики.

Основные требования, предъявляемые к списку литературы:

 - соответствие теме индивидуального задания и полнота отражения всех его аспектов;

 - разнообразие видов литературных изданий (официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические и др.).
Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой. 
8.  Приложения призваны облегчить восприятие содержания отчета  и могут включать в себя: 

- материалы, дополняющие текст; 
- промежуточные формулы и расчеты; 

- таблицы вспомогательных данных; 
- иллюстрации вспомогательного характера; 

- типовые инструкции; 

- технические характеристики приспособлений,  аппаратуры и приборов, применяемых при выполнении различного вида работ.
ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 
Формат. Отчет должен быть выполнен  в компьютерном наборе на белой бумаге, на одной стороне, формата А4 (210х297мм). Текст отчета должен быть аккуратно оформлен и грамотно изложен с учетом требований современной орфографии.
Шрифт Times New Roman, размер шрифта 14. с 1,15  межстрочным интервалом.
Размер полей: левое - 20 мм, правое -10 мм, верхнее и нижнее  20 мм.
Абзацный отступ (красная строка) – 1,25 мм от границы левого поля.
Изложение текста должно идти от первого лица множественного числа (принимаем, определяем).

Нумерация страниц отчета. Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, внизу по центру, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц текста. Номер страницы на титульном листе и на листе задания  не проставляется. Иллюстрации и таблицы учитываются как страница текста.
Нумерация разделов. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета:
- 1.Название 1 раздела;

- 1.1.Название 1  подраздела;

- 1.2.Название 2 подраздела;

- 2. Название 2 раздела.

Подразделы, как и разделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Расположение разделов. Каждый новый раздел рекомендуется начинать с новой страницы.

Ссылки в тексте отчета  выполняются следующим образом: 

- на данные, расположенные выше  в отчете, ссылки выполняются в круглых скобках (см……);

- на данные, расположенные ниже в тексте отчета, ссылка не выполняется;

- на другие источники, список которых находится в конце отчета по практике, ссылки выполняются в квадратных скобках с указанием порядкового номера документа в списке литературы [2];

- ссылку в тексте на рисунок дают в конце предложения в скобках: (рис.1.1.);

- ссылку на таблицы в тексте пишут так: (см. табл. 1.);

- ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, … в формуле (2.1.);

- ссылки на приложения: (см. приложение).
Таблицы  применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. Над правым верхним углом помещают надпись (например «Таблица № »).Заголовок располагается ниже надписи «Таблица №…».
Формулы – в качестве символов следует применять единые обозначения. Все формулы, если их более одной, нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела. Формулы располагают по центру листа, симметрично тексту.

Иллюстрации могут являться атрибутом при  написании отчета производственной практики. Каждая иллюстрация должна соответствовать тексту. Иллюстрации нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами, указывают номер раздела и номер иллюстрации: рис 1.1.,1.2.
Приложения располагаются после списка использованной литературы. Они содержат вспомогательный материал, не включенный в основную часть (таблицы, схемы, формы отчетности, инструкции, фрагменты нормативных документов и т.д.).

Правила представления приложений:
- приложения помещают в конце отчета по практике;
- каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок;

- приложения нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией. Номер приложения размещают в правом верхнем углу после слова «Приложение»;

- приложения должны иметь общую с остальной частью отчета по практике сквозную нумерацию страниц.

На все приложения в  отчете по практике  должны быть ссылки.

Каждое приложение должно иметь содержательный заголовок, выполненный прописными буквами.

Завершенный отчет  вместе с внесенными исправлениями,  в соответствии с замечаниями руководителя, оформленный согласно изложенным требованиям и отредактированный, должен быть сброшюрован, и сдан руководителю практики от Колледжа не позднее, чем  за 2 дня до защиты.

                                                                                                                      Приложение №1
Государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение Республики Крым

 «Керченский морской технический колледж»
( Название профессии/специальности)

__________________

      (№ группы)

ОТЧЕТ
по производственной практике

Период практики:

с «____»____________ 20___г.  по «____»____________20___г.

В организации

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, судовладельческой компании, название судна и т.п.)

Отчет проверил:                                                       Отчет выполнил:

Руководитель практики                                                            Студент                                                                     

от организации

_________________________                                    _______________________   

                             (Ф.И.О.)                                                                                                                        (Ф.И.О.)                 

М.П.

Руководитель практики от колледжа

_________________________________

                             (Ф.И.О.)        

Отчет защищен с оценкой___________________       _________________________________   

                                                                                                                      (подпись, Ф.И.О. руководителя практики группы)         

Керчь, 20__г. 
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