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Пояснительная записка

Методические указания по прохождению производственной (преддипломной) практики предназначены для выпускников колледжа по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих и по программам подготовки специалистов среднего звена. 
Прохождение студентами производственной (преддипломной) практики  осуществляется на заключительном этапе обучения, в ходе которого осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.

Производственная (преддипломная) практика направлена на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (для выпускников, осваивающих программы подготовки квалификационных рабочих, служащих -  в  виде выпускной практической квалификационной работы и письменной экзаменационной работы; для выпускников, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена - в виде дипломной работы (дипломного проекта) в организациях различных организационно-правовых форм (далее - организация). 

Прохождение производственной (преддипломной) практики  проводится с целью:

· закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по общепрофессиональным и специальным дисциплинам;

· углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

· формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

· формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию;

· развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности.

Методические указания содержат: 

· информацию о продолжительности производственной (преддипломной) и практики;

· информацию о правах и обязанностях студентов во время практики;

· требования, предъявляемые студентам  при прохождении производственной (преддипломной) практики;
· требования по заполнению аттестационного листа производственной (преддипломной) практики;
· требования по ведению дневника производственной (преддипломной) практики;

· требования и рекомендации по написанию отчета о производственной (преддипломной) практики.

Введение

  Производственная (преддипломная) практика является важнейшей частью подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена. Она включается в учебные планы в соответствии с требованиями ФГОС по специальностям и профессиям. Производственная (преддипломная) практика организуется по завершению полного  цикла теоретического и практического обучения.

        Продолжительность и сроки проведения практики устанавливаются графиками учебного процесса и учебными планами Колледжа в соответствии с ОПОП СПО.


Преддипломная практика студентов проводится в учреждениях, организациях и предприятиях различных организационно-правовых форм. Основным требованием к месту прохождения практики является соответствие профессии/специальности студента, профилю деятельности либо всего предприятия, либо одного из его подразделений.



Перед началом практики каждый студент должен оформить договор Колледжа с организацией на прохождение преддипломной практики. В договоре должны быть отображены сроки и место прохождения практики. Договор составляется в двух экземплярах, один из которых сдается в Колледж, а второй передается на предприятие.



На преддипломную практику направляются студенты выпускного курса, не имеющие академической задолженности.

  К началу преддипломной практики выпускник должен определиться с темой  выпускной квалификационной работы (далее-ВКР). По завершении производственной практики тема ВКР может уточняться.


Перед началом практики,  студенты должны пройти инструктаж о порядке прохождения практики и по технике безопасности.


По прибытии в организацию, на предприятие перед началом работы студенты проходят обязательный инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности, знакомятся с правилами внутреннего трудового распорядка в организации, что подтверждается росписью в соответствующем журнале. С первых же дней студенты  должны быть включены в общий ритм работы организации.


В течение первой недели после прибытия с производственной практики студент обязан сдать руководителю практики:
· аттестационный лист;

· дневник преддипломной практики;
· отчет о преддипломной практике (по программам подготовки специалистов среднего звена);
· отзыв-характеристику, утвержденную руководителем организации, где осуществлялась практика, заверенная печатью организации (по программам подготовки специалистов среднего звена);

· производственная характеристика (по программам подготовки квалифицированных рабочих);

· заключение о производственной выпускной практической квалификационной работе (по программам подготовки квалифицированных рабочих).
ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Общее руководство и контроль за практикой от Колледжа осуществляет заместитель директора по учебно-производственной работе.      Непосредственное руководство практикой учебных групп осуществляется заведующим практикой (старшим мастером). 
Организацию и руководство преддипломной практикой по программам подготовки рабочих кадров осуществляют мастера производственного обучения и руководители практики от организации; по программам подготовки специалистов среднего звена - руководители практики от Колледжа (они же являются руководителями дипломной работы) и руководители от организации.
Организация для прохождения преддипломной практики определяется студентом самостоятельно или, в случае затруднения с выбором, - Колледжем. 
Руководитель дипломной работы (для групп по подготовке специалистов среднего звена)  назначается приказом директора Колледжа и является руководителем преддипломной практики и основным консультантом дипломника, назначаемым на весь период прохождения практики и выполнения дипломной работы. 

Руководитель преддипломной практики:

-
выдает задание на практику;

-
оказывает научно-методическую помощь;

-
рекомендует основную и дополнительную литературу;

-
проводит индивидуальные консультации;

-
ведет контроль за процессом прохождения практики;

-
принимает защиту отчета по преддипломной практике.

Руководитель практики от организации назначается в приказе по организации, выдает студенту характеристику о приобретенных навыках, его дисциплине, исполнительности и инициативности работе, об участии студента в общественной жизни организации.

Заведующий практикой (старший мастер) совместно с руководителем (мастером п/о) практики от Колледжа должен:

-
вместе с руководителем практики, назначенным от организации, распределить студентов по рабочим местам;

-
в соответствии с программой практики утвердить индивидуальный план работы каждого студента;

-
консультировать студентов по вопросам практики и составления отчетов о проделанной работе;

-
проверять качество работы студентов и контролировать выполнение ими индивидуальных планов;

-
помогать в подборе и систематизации материала для разработки ВКР;

-
по окончании практики оценить работу практиканта.

ЗАДАНИЕ НА ПРЕДДИПЛОМНУЮ ПРАКТИКУ

На кануне выхода на преддипломную практику на каждого студента оформляется лист задания на преддипломную практику (Приложение 1).
Направление на практику и задание с указанием места ее прохождения и примерного плана работы выдается студенту мастером п/о (руководителем дипломной работы).
Преддипломная практика является подготовительной стадией к разработке ВКР.
Дневник  преддипломной  практики

Дневник производственной практики является документом, подтверждающим выполнение программы во время прохождения производственной (преддипломной) практики. Форма дневника производственной практики представлена в Приложении 3.

Записи в дневнике производит студент самолично. Студент  систематически,  аккуратно, без сокращений заполняет все виды выполняемых работ. 

Руководитель организации (наставник от организации)  выставляет оценки, что подтверждается его личной подписью.
В дневник заносятся также замечания руководителя.

В дневнике студент может указать предложения по совершенствованию работы организации, где он проходил практику.

       Дневник (заверенный печатью и подписью руководителя от организации) сдается мастеру производственного обучения / руководителю практики для оценки.

Студент не реже двух раз в неделю предоставляет дневник мастеру производственного обучения / руководителю практики, о чем мастер п/о / руководитель практики делает соответствующие записи. 

Дневник должен полностью закончен на месте практики.


Записи в дневнике являются основным материалом для составления отчета о практике. 

Отчет о преддипломной  практике
(для студентов, осваивающих программы подготовки 
специалистов среднего звена)
Завершающий этап преддипломной практики — составление отчета, в котором приводится обзор собранных материалов, источники их получения и другие сведения, необходимые для выполнения ВКР.
Отчет о практике составляется индивидуально каждым студентом (для студентов, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена)  и должен отражать его деятельность в период практики и подготовленность к разработке ВКР.
По окончании срока практики отчет сдается на проверку руководителю дипломной работы. 
При написании Отчета рекомендуется придерживаться следующего плана:

1. Титульный лист. (Приложение 4).

2. Введение.

В данном разделе необходимо отразить:

- наименование организации, где студент  проходил преддипломную практику, ее организационно-правовую форму;
- обобщить собранные материалы и раскрыть основные вопросы и направления, которыми занимался студент на практике.
3. Основная часть включает в себя аналитическую записку по разделам примерного тематического плана преддипломной практики. По возможности, включаются в отчет и элементы научных исследований. Тематика этих исследований определяется заранее, согласовывается с руководителем и увязывается с общим направлением работ данного отдела.
4. В заключении приводятся общие выводы и предложения, а также краткое описание проделанной работы и даются практические рекомендации.
5. Список используемых источников.
Список состоит из не менее 10 наименований. В список в алфавитном порядке (по фамилиям авторов или названиям коллективных работ) включают книги и журналы  отечественных и зарубежных авторов, с обязательным указанием места и года издания, затем располагают брошюры и статьи в периодических изданиях также с указанием номера и года их издания. Образец оформления приведен в (Приложении 7).

6. Приложения.

В приложении приводится графический материал, который указан во введении и в основной части.
Текст отчета по практике набирается в Microsoft Word и печатается на одной стороне стандартного листа бумаги формата А-4: шрифт Times New Roman – обычный, размер 14 пт; междустрочный интервал – полуторный; левое – 3,0 см, верхнее и нижнее – 2,0 см; правое – 1,0 см; абзац – 1,25 см (отчеты, выполненные в рукописном виде, не принимаются).

Отчет должен быть подписан студентом, руководителем практики, заверенный печатью организации.

ХАРАКТЕРИСТИКА-ОТЗЫВ
(для студентов, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена)
Характеристика-отзыв (Приложение 5), написанная и заверенная подписью руководителя практики от организации, должна отражать следующие моменты:

- место и сроки прохождения практики;

- прохождение практики путем исполнения обязанностей по какой-либо определенной профессии или специальности;

- выполнение студентом программы и плана преддипломной практики; при невыполнении плана или программы указать причины невыполнения;

- отношение студента к выполняемой работе и поручениям руководителя практики;

- соблюдение студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;

- оценку уровня полученных профессиональных знаний и умений;

- оценку готовности студента к самостоятельной профессиональной деятельности.
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТИРИСТИКА

(для студентов, осваивающих программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих)

Производственная характеристика (Приложение 6), написанная и заверенная подписью руководителя практики от организации, должна отражать следующие моменты:

- место и сроки прохождения практики;

- прохождение практики путем исполнения обязанностей по какой-либо определенной профессии;

- выполнение студентом программы и плана преддипломной практики; - выполнение студентом видов работ в соответствии с программой преддипломной практики;
- отношение студента к выполняемой работе и поручениям руководителя практики (трудовая дисциплина);
- подробный отзыв о знании технологического процесса, обращение с инструментом и оборудованием;
- качество выполнения работ;

- присвоение тарифного разряда по профессиям.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о производственной выпускной практической

квалификационной работе

(для студентов, осваивающих программы 
подготовки квалифицированных рабочих)
Заключение о производственной выпускной практической квалификационной работе (Приложение 7)
написанная и заверенная подписью руководителя практики от организации, должна отражать следующие моменты:

- место и сроки выполнения практической квалификационной работы;

- содержание выпускной практической квалификационной работы; 
- количество времени, отведенного на выпускную практическую квалификационную работу;

- квалификационный разряд по профессии.
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

Контроль и оценка знаний, умений и практического опыта, приобретённых в процессе производственной (преддипломной) практики проводится на основе аттестационного листа с места прохождения практики, составленного и завизированного представителем Колледжа и ответственным лицом организации (базы практики). 
В характеристике отражаются виды работ, выполненные студентами во время практики, их объем, качество выполнения в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика.
Форма аттестационного листа по производственной практике (заполняется на каждого студента). (Приложение 2)

РАБОЧИЕ МЕСТА И ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ 
ПРАКТИКИ НА ПРЕДПРИЯТИИ
Требования, предъявляемые студентам  при прохождении производственной (преддипломной) практики
1. Перед выездом на производственную (преддипломную) практику необходимо

· подробно выяснить  сроки практики и подробный адрес базы практик;

· получить программу практики;

· получить задание на преддипломную практику в соответствии с ВКР (дипломной работой);

· получить инструктаж по всем вопросам организации практики, в т.ч. по технике безопасности у руководителя практики.
2. Права и обязанности студентов в период практики
При прохождении практики студенты имеют право:

-
получать необходимую информацию для выполнения задания на практику, а также для выполнения дипломной работы;
-
получать компетентную консультацию специалистов предпри​ятия по вопросам, предусмотренным заданием на практику и дип​ломной работы.

В период практики студенты обязаны:
-
полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмот​ренные программой и календарным планом практики;

-
осуществить сбор, систематизацию, обработку и анализ пер​вичной информации и иллюстратив​ных материалов по теме дипломной работы;

-
регулярно вести записи в дневнике практики о характере выполняемой работы и заданий и своевременно представлять его для контроля руководителям практики;

-
подчиняться действующим на предприятии правилам внут​реннего трудового распорядка, строго соблюдать правила охраны труда;

-
представить руководителю практики отчет о выполнении всех заданий и защитить его.

К студенту, не выполнившему программу практики и задание в установленный срок, получившему отрицательный отзыв руководителя или неудовлетворительную оценку при защите, применяются санкции как к неуспевающему студенту, вплоть до отчисления из Колледжа. При нарушении студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего рас​порядка организации по представлению мастера производственного обучения / руководителя от Колледжа и руководителя практики от организации он может быть отстранен от прохождения практики, о чем сообщается заместителю директора по учебно-производственной работе. По их предложению директор может рассматривать вопрос об отчислении студента из Колледжа.

На время практики студент может быть принят на вакантную штатную должность с выполнением конкретного производственного задания и оплатой труда. В этом случае на него распространяются все положения трудового законодательства и положения соответствующей должностной инструкции.
Для обеспечения ориентированного на специфику организации и его подразделений руководства практикой от организации назначаются руководители из числа квалифицированных и опытных специалистов.
Руководитель практики от организации обязан:
- 
организовать практику студентов в полном соответствии с положением и программой практики;
- 
обеспечить студентов рабочими местами в соответствии со специальностью и создать необходимые условия для получения ими в период прохождения практики информации о технике и техноло​гии производства, организации производства и труда, экономике и управлении производством и т.д.;

-
совместно с руководителем практики от Колледжа при участии студентов разработать индивидуальные календарные планы-графики прохождения практики и осуществлять контроль за его выполнением;

-
оказать студентам содействие в выборе и уточнении тем дипломных работ, представляющих практический интерес для предприятия;

-
оказать помощь студентам в сборе, систематизации и анализе первичной информации на предприятии для выполнения дипломных работ;

-
обеспечить студентов необходимыми консультациями по все вопросам, входящим в задание по преддипломной практике и дипломной работе, с привлечением специалистов предприятия;

-
контролировать выполнение студентами заданий на практику и правил внутреннего распорядка;

-
по окончании практики дать заключение о работе студентов с оценкой фундаментальной, общепрофессиональной и специальной подготовки, отношения к выполнению заданий и программы практики;
Приложение 1
УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора по УПР 

______________Н.В. Бортник

 «___»________________20__г

ЗАДАНИЕ

на преддипломную практику

Студенту  _______________________________________________________

Группа _________________ Профессия/специальность _________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Место прохождения практики ________________________________________
                                                                            наименование организации

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
СОДЕРЖАНИЕ

1. Общая характеристика организации и выпускаемой продукции.

2. Ознакомление с производственной деятельностью организации, основными службами и подразделениями.

3. Ознакомление с организационной структурой цеха, его отдельных участков и служб.

4. Выполнение индивидуального задания на тему _____________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________
(ПРИМЕР)
4.1. Характеристика обрабатываемой детали.

4.2. Маршрут обработки детали.

4.3. Разработка технологической операции с ПУ.

4.4. Управляющая программа для обработки детали на разрабатываемую операцию.

4.5. Техническая характеристика станка с ПУ модели ______________.

5.      Наладка станка с ПУ.

6.      Обязанности наладчика станков с ПУ.

7.      Охрана труда на участке.

Рабочий план практики 

	Содержание работы
	Сроки выполнения (пример)

	1.Общее ознакомление с предприятием
	10.05.2011



	2. Производственные экскурсии и лекции ведущих специалистов предприятия
	с 11.05.11 по 20.05.11



	3. Выполнение обязанностей сварщика  2-3 разряда
	с 23.05.11 по 09.06.11



	4. Систематизация и обобщение материалов, оформление отчета
	с 12.06.11 по 13.06.11




Дата выдачи задания: _______________________________________________
Руководители практики: 


от колледжа                           ___________   _________________________

     подпись


ФИО


от организации                      ___________   _________________________

     подпись


ФИО

Студент (практикант)           ___________   _________________________

     подпись


ФИО

Приложение 2
аттестационный лист

 ПО __________________________практике
__________________________________________________________________,

ФИО

обучающийся(аяся) на ____ курсе по специальности/профессии: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Код и наименование

успешно прошел(ла) учебную/производственную (преддипломную) практику по профессиональному модулю ПМ. __________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________:

в объеме  _____________ часа:  с_________________ по __________________
В организации 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование организации, юридический адрес

Виды и качество выполнения работ в период учебной/производственной практики:

	Виды работ и объем работ, выполненных обучающимся во время практики


	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Выполнение

да/нет

	
	
	

	
	
	


Характеристика учебной и профессиональной деятельности  обучающегося во время учебной / производственной (преддипломной) практики  (дополнительно используются произвольные критерии по выбору ОУ)

__________________________________________________________________

Подпись руководителя практики 
__________________________________________________________________

___________________________________________________/ ФИО, должность

Подпись ответственного лица организации (базы практики)

__________________________________________________________________

__________________________________________________ / ФИО, должность

Дата «___»_____________20____г.
МП
Приложение 3
Областное ГОСУДАРСТВЕННОЕ автономное ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ образовательное учреждение  

 «Технологический колледж»

Дневник 

производственной (Преддипломной)  практики

Студента(ки) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(ФИО)

По специальности / профессии __________________________________

                                                            Код и наименование

_____________________________________________________________

Срок производственной (преддипломной)  практики _______________

___________________________________________________________
Великий Новгород

2014
ПУТЕВКА

Студент(ка) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Направляется на производственную (преддипломную) практику ___________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сроком ___________________________________________________________

Руководитель практики ______________________________________________

Прибыл на работу___________________________________________________

«_____» _______________ 20_____г.    Подпись _________________________

	
	Место производственной (преддипломной) практики
	Должность 
	ФИО наставника
	Подпись руководителя 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Календарный план прохождения практики:

	Дата
	Виды работ
	Оценка
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4
ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ 
           ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
                                  «Технологический колледж»

Зам. директора по УПР

                                                                                      ____________Н.В. Бортник

«____»______________20___г


ОТЧЕТ 

о прохождении производственной 

(преддипломной) практики

Студент(ка)  _________________________

_____________________________________ФИО

Группа: ______________________________

Специальность/ профессия: _____________

__________________________________________________________________________

Руководитель с места прохождения практики: ____________________________

___________________ /________________/

подпись                   ФИО

Руководитель практики от колледжа:

_____________________________________ 

ФИО

Отчет представлен: «________»___________________20_____г

Руководитель практики:

__________________/__________________/

подпись                   ФИО

Великий Новгород

2014
Приложение 5
(Штамп организации)                                        (для студентов, осваивающих 

программы подготовки специалистов среднего звена)
     Отзыв-характеристика

Сообщаем, что студент (ка) ____ курса ОГАПОУ«Технологический колледж»                                                

________________________________________________________________                                                         

(ф.и.о.)

с ______________ 20____ г. По __________________ 20___ г. Прошел (ла)

________________________ практику по специальности________________

в_________________________________________________________________
(наименование организации)
Практика была организована в соответствии с разработанной Технологическим колледжем программой. За время прохождения практики ______________________(ф.и.о.) показал (ла) необходимый уровень теоретической подготовки, умение применить и использовать полученные в Колледже знания для решения поставленных практических задач. ___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель (организации) __________________________________ (И.О.Фамилия)

                                                                                М.П.

Приложение 6
(по программам подготовки 
квалифицированных рабочих)

ПРОИЗВОДСТВЕНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

На студента________________________________________________(ф.и.о.)

ОГАПОУ«Технологический колледж» г. Великий Новгород

Группа № _______________________________________________________
Профессия _____________________________________________________
Профессия ОК ___________________________________________________
В период производственной практики на (в) __________________________
_________________________________________________________________
                           наименование предприятия, учреждения, организации

фактически проработал с «____»_________ 20___ г. по «____»_____20 __г.

и выполнил следующие виды работ: _________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
перечень работ и рабочих мест
которые соответствуют____________________________________________
указать разряд

Качество выполнения работ ________________________________________
Выполнение норм выработки за период 
с «___»_______________ 20__г.  по «__» _____________________20__ г.

__________________________________________________________________________________________________________________________________
производственные показатели

Знание технологического процесса, обращение с инструментом и оборудованием: _________________________________________________________________
подробный отзыв
Трудовая дисциплина______________________________________________
Выпускник ________________________________________________(ф.и.о.)
Заслуживает присвоения тарифного разряда по профессиям ____________
________________________________________________________________
наименование профессии, рекомендуемый разряl
Начальник цеха  (участка)__________________________________________ 

Зав. отделением ___________________________________________________
Старший мастер___________________________________________________
Мастер п/о            __________________________________________________
М.П.

Приложение 7
(по программам подготовки 
квалифицированных рабочих)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о производственной выпускной практической

квалификационной работе

Заключение составлено «___»_________20___ г. о том, что выпускник

ОГАПОУ«Технологический колледж»

__________________________________________________________________
ф.и.о.

обучающийся по профессии НПО ____________________________________
__________________________________________________________________
профессии ОК _____________________________________________________
__________________________________________________________________
Выполнил выпускную практическую квалификационную работу __________
 __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
На выполнение работы отведено _____ часов,

Фактически работа выполнена за ____ часов.

Выполненная выпускная практическая квалификационная работа соответствует требованиям __________ разряда по профессии ____________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник цеха (участка) _________________________________________
                           подпись

Мастер

производственного обучения ________________________________________
                             подпись

М.П.
