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1. Общие положения

1.1. Регламент о порядке организации производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю в Г(О)БОУ СПО «Лебедянском торгово-экономическом техникуме» (далее - Регламент) определяет общий порядок организации и технологию проведения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю студентов Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум»
1.2.
Производственная практика (по профилю специальности) по профессиональному модулю (далее Практика) является составной частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования по специальностям (далее - ОПОП СПО) базовой  подготовки и имеет целью комплексное освоение студентами всех видов профессиональной деятельности по указанной специальности, приобретение необходимых умений и опыта практической работы в ходе формирования общих и профессиональных компетенций.

1.3.
Настоящий регламент составлен на основе:
-Федерального закона РФ от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» с изменениями и дополнениями:

·  Устава техникума;
·  Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальностям;

·  Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования от 18 апреля 2013 № 291;

·  рабочих учебных планов техникума; 
·  программ практик;
·  рабочих программ профессиональных модулей и учебной практики.

1.4. Содержание производственной практики определяется Требованиями к результатам освоения основных профессиональных образовательных программ в соответствии с ФГОС СПО, программами практики и календарно-тематическими планами практики, разрабатываемыми техникумом. 
1.5.Практика проводится как непрерывно, так и путём чередования с теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между содержанием практики и результатами обучения в рамках профессиональных модулей по видам профессиональной деятельности.
1.6. В регламенте обозначены права и обязанности субъектов учебно-практической деятельности при проведении отдельных этапов Практики, а также алгоритм проведения контрольных мероприятий в процессе практического обучения и по итогам его завершения.

2. Планирование и организация Практики

2.1 Организацию производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю для обучающихся очной формы обучения осуществляет техникум.

2.2.
Для студентов, обучающихся по очной форме, производственная практика, организуется на базах  практик, с которыми заключены  договора сотрудничества.

2.3.
Производственная практика студентов, обучающихся по заочной форме, реализуется самостоятельно в межсессионный период (как правило, по месту работы).

2.4. Студенты-заочники, имеющие стаж работы более 1 года по выполнению того или иного вида профессиональной деятельности, установленного ФГОС СПО по специальностям, освобождаются от прохождения производственной (по профилю специальности) практики по соответствующему профессиональному модулю.
2.5.
Общий объём времени на проведение практики определяется ФГОС СПО и действующими учебными планами по специальностям. Сроки проведения производственной практики определяются календарным графиком учебного процесса, разрабатываемым техникумом в соответствии с  рабочим учебным  планом,  и согласовываются с учреждениями и организациями, в которых планируется проведение практики.

2.6.
В период прохождения практики с момента зачисления студентов в качестве практикантов на них распространяются требования охраны труда, правила внутреннего распорядка и правила внутриобъектового пропускного режима, действующие в данной организации, а также трудовое законодательство. 
2.7.
Организация Практики включает три этапа:
· первый этап - подготовительный, который предусматривает различные направления деятельности с учреждениями, организациями и работу со студентами техникума для организации практики;
· второй этап - этап текущей работы, который осуществляется в период Практики студентов;
· третий этап - этап подведения итогов производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю.

2.8.
Подготовительный этап организации Практики включает:

· планирование графика Практики;
· назначение руководителей Практики от техникума;
· согласование сроков прохождения Практики, количества базовых мест (квоты) и содержания производственного обучения студентов техникума с учреждениями и организациями;
· участие в работе родительского собрания по вопросам организации Практики;
· подготовка и направление писем в учреждения и организации о возможности организации Практики;
· заключение договоров на организацию Практики с учреждениями и организациями;
· подготовка учебно-методической документации, необходимой в ходе проведения Практики;
· индивидуальная работа со студентами по определению базы Практики;
· проведение организационных собраний, консультаций, инструктивных заседаний со студентами каждой учебной группы;
· обеспечение студентов учебно-методической документацией для прохождения Практики;
· проведение внеклассных мероприятий с привлечением сотрудников учреждений;
· организация выставки лучших отчетов по Практике предыдущего года;
· подготовка приказа по Практике;
· подготовка и выдача студентам командировочных удостоверений под роспись в журнале регистрации.
2.9.
Этап текущей работы, который осуществляется в период Практики студентов, включает:

· учет подтверждений о прибытии студентов на Практику и назначении руководителей практики от учреждений и организаций;
· прохождение Практики студентами и подготовка отчетной документации;
· осуществление промежуточных контрольных мероприятий за деятельностью студентов в период прохождения Практики;
· проведение письменных и устных консультаций с общими и непосредственными руководителями практики и студентами по вопросам организации, содержания программ производственного обучения студентов и аттестационных мероприятий по итогам Практики.
2.10.
Этап подведения итогов производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю включает:

· проведение организационных собраний, инструктивных заседаний со студентами для их информирования об аттестационных мероприятиях по итогам Практики;
· сбор документов выдаваемых студентам при направлении их на Практику;
· организация аттестационных мероприятий по итогам Практики;
· подготовка приказа по результатам экзамена (квалификационного) по соответствующему профессиональному модулю;
· фактический учет часов педагогической нагрузки преподавателей по аттестационным мероприятиям по Практике;
· проведение анализа результатов Практики;
· подготовка отчетной документации по результатам практического обучения.
3. Руководство производственной практикой (по профилю специальности) по профессиональному модулю

3.1.
Для руководства производственной практикой (по профилю специальности) по профессиональному модулю в учреждениях  и организациях назначаются общий и непосредственный руководители практики.

3.2.  Общее руководство практикой рекомендуется возложить на одного из заместителей руководителя учреждения, руководителя службы персонала или на других высококвалифицированных работников в котором организована практика. Часть функций общего руководства практикой может быть делегирована общим руководителем практики специалистам службы персонала или иных структурных подразделений по месту проведения практики.
3.3.  В помощь общему руководителю практики рекомендуется назначить непосредственных руководителей практики - бухгалтеров, экономистов и других высококвалифицированных специалистов.
3.4.  В обязанность общего руководителя практики входит:
· подбор непосредственных руководителей практики из числа высококвалифицированных специалистов соответствующих структурных подразделений, ознакомление их с целями, задачами, методами организации, проведения практики и контроля за их работой;
· утверждение календарно-тематического плана прохождения практики;
· распределение практикантов по рабочим местам, отслеживание перемещений практикантов в соответствии с учебными задачами и целями;
· ознакомление студентов с действующими правилами внутреннего распорядка и внутриобъектового пропускного режима, требованиями охраны труда и техники безопасности;
· обеспечение безопасных условий прохождения практики студентами, отвечающих санитарным правилам и требованиям охраны труда;
· проведение инструктажа студентов по вопросам обеспечения безопасности информационных ресурсов, порядка хранения рабочих материалов;
· консультирование практикантов в рабочем порядке;
· обеспечение практикантов необходимым нормативным и бланковым материалом, справочной и другой литературой;
· контроль за полнотой и степенью усвоения студентами программных вопросов путём проведения собеседований с участием непосредственного руководителя и руководителя практики от техникума;
· проверка и подписание по окончании практики дневника каждого студента и его отчёта с подобранными материалами (по установленной форме в соответствии с Приложением 2);
· составление заключения-характеристики на каждого студента о результатах практического обучения (по установленной форме в соответствии с Приложением 3).
3.5. В обязанности непосредственного руководителя практики входит:

· организация самостоятельной работы студентов на рабочих местах;
· текущая проверка и оценка качества выполненной работы, проверка подобранных документов и содержания записей в дневнике прохождения практики;
· контроль за выполнением студентами правил внутреннего распорядка;
· участие в оценке освоения общих и профессиональных компетенций практиканта по каждой компетенции в соответствии с критериями;
· консультирование студентов в рабочем порядке;
· обеспечение студентов необходимым нормативным и бланковым материалом, справочной и другой необходимой литературой;
· подготовка предложений по составлению заключений-характеристик на каждого студента.
4. Описание процессов подготовки и проведения Практики
	Действия субъектов
	Сроки выполнения
	Ответственный

	4.1. В соответствии с утвержденным планом учебного процесса техникум составляется план-график организации практики, график проведения консультаций, (инструктивных совещаний) и порядок аттестационных мероприятий, которые доводятся до  сведения преподавателей и студентов.
	Август-май
	Зам.директора по УПР

	4.2. На основании примерных программ профессиональных модулей и рабочих программ, разработанных преподавателями техникума, разрабатываются рабочие программы  производственной (по профилю специальности) практики по профессиональным модулям (Приложение 7). Рабочие программы Практики рассматриваются на заседании ЦМК и  утверждаются руководством учебного заведения.

Для  студентов разрабатываются  методические рекомендации по оформлению отчетной документации по практике, памятки по соблюдению режима безопасности и другие вспомогательные материалы.
	I семестр учебного года
	Преподаватели

	4.3. Учебно-методическое руководство Практикой осуществляется непосредственно техникумом. Приказом директора назначаются  руководители (из числа преподавателей) Практики от учебного заведения.
	Сентябрь-май
	Администрация техникума

	4.4. Организовываются встречи с руководителями, сотрудниками отделов по работе с персоналом, кадровых служб учреждений и организаций для согласования  периода прохождения практики, содержания программ практики и квоты базовых мест для  студентов.
	Сентябрь-декабрь
	Зам.директора по УПР

	4.5.В ходе предварительной работы по подбору базы практики осуществляется индивидуальная работа с каждым студентом очной и заочной формы обучения. При распределении студентов  по базам практики учитывается их место жительство (место прописки по паспорту и по  факту проживания).
	Сентябрь-декабрь
	Зам.директора по УПР, классные руководители, студенты

	4.6. Разработка анкеты для подбора базы практики студента. Проведение  анкетирования  студентов и составление списков студентов распределенных по базам практики. Техникум предоставляет возможность студенту самостоятельно определиться с местом прохождения практики в рамках анкетирования.
	Сентябрь-декабрь
	Зам.директора по УПР, классные руководители, студенты

	4.7. С  учреждениями осуществляется переписка  по вопросам организации производственного обучения, периода прохождения практики, квоты базовых мест для прохождения практики студентов. Списки студентов, направляемых техникумом  на производственную практику, согласовываются с руководством учреждений и  организаций не позднее, чем за 1 месяц до начала практики.
	В течение  учебного года
	Зам.директора по УПР

	4.8. Разрабатываются и обновляются формы бланков договоров на организацию производственного обучения студентов. Для организации  производственного обучения студентов с учреждениями заключаются договоры. Учреждение может самостоятельно принимать решение о заключении с техникумом  договора  на  организацию производственного обучения студентов.
	По требованию  при их заключении
	Зам.директора по УПР, юрисконсульт


	4.9. Вопросы об организации Практики студентов рассматриваются на заседаниях  педагогического, методического советов, ЦМК,  родительских собраниях, индивидуальных встречах с родителями.
	По плану учебного процесса
	Зам.директора по УПР

	4.10. Для студентов, направляемых на Практику, проводятся мероприятия в форме: консультаций, инструктажей, организационных  собраний, заседаний, встреч, установочных  конференций с участием сотрудников учреждений и организаций. В ходе консультаций студенты знакомятся с процессом организации практического обучения, тематическим планом и периодом практики, содержанием программы практики, отчетной документацией и требованиями к ее   оформлению, условиями аттестационных мероприятий по итогам практики и др.
	В течение месяца до начала практики
	Зам.директора по УПР ,руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.11. Для организации Практики в соответствии с рабочей программой каждым студентом самостоятельно разрабатывается проект календарно-тематического плана. Проект календарно-тематического плана разрабатывается за 1 месяц до начала практики. В течение 1-2 дней в учреждении проект календарно-тематического плана согласовывается с общим руководителем практики и/или непосредственными руководителями практики и утверждается руководителем учреждения (Приложение 1).
	В  соответствии с графиком проведения Практики
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты 

	4.12. Для прохождения Практики в  установленные учебным планом сроки на  студентов издается приказ директора с закреплением базы практики.

Студенты, имеющие академическую задолженность по  дисциплинам учебного плана, к прохождению Практики не допускаются.
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Зам.директора по УПР , руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.13. При направлении студентов на практику проводится организационное собрание, и выдаются следующие учебно-методические документы:

-
рабочая программа по производственной практике (по профилю специальности) по профессиональному модулю для студентов, проходящих  практику (Приложение 7);

-
дневник прохождения  производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю (Приложение 2);

-
рекомендации для общих и непосредственных руководителей практики по организации практики студентов;

-
рекомендации по оформлению отчетных документов по производственной практике (по профилю специальности) по профессиональному модулю для студентов, проходящих  практику;

-
памятка студенту-практиканту о  соблюдении режима безопасности в учреждениях;

-
подтверждение о прибытии студента на Практику (Приложение 4);

-
заключение-характеристика по практике (Приложение  3) и др.
	За  две недели до начала Практики в соответствии с графиком учебного процесса
	Заведующие  очным, заочным отделением, секретарь, студенты

	4.14.
Зачисление студента на практику осуществляется распорядительным документом, издаваемым учреждениями и организациями в первый день практики. Основанием для зачисления студента на практику может являться договор, заявка, письмо-направление 

В распорядительном документе указывается период прохождения практики студента(ов), назначаются общий руководитель практики и/или непосредственные руководители практики
учреждения. Учреждение самостоятельно может принимать решение об издании распорядительного документа о зачислении студента на практику.

На основании распорядительного документа или иного вышеуказанного документа организацией оформляется подтверждение, которое в течение 2-3 дней направляется в адрес учебного заведения (Приложение 4).
	Распорядительный документ издается организацией в течение 1 дня, подтверждение направляется в образовательное учреждение в течение 2-3 дней  от начала практики
	Зам.директора по УПР , руководители

практики

	4.15. В ходе практики ответственным за организацию практики  проводится текущий (промежуточный) контроль о прибытии студентов на практику и за их деятельностью в учреждении.

В случае несоблюдения студентом-практикантом
трудовой, учебной дисциплины и иных требований, предъявляемых к студентам в ходе практики, оформляется акт (справка), которая может являться основанием
для предъявления к студенту соответствующих мер дисциплинарного, административного взыскания и принятия других решений.
	В соответствии  с графиком проведения Практики
	Руководители

практики

	4.16.
Техникум имеет право самостоятельно принимать решения по отношению к студенту находящемуся на практике или прошедшим практику. В связи с ненадлежащим соблюдением студентом-практикантом трудовой дисциплины, правил внутреннего распорядка учреждения, недобросовестным выполнением обязанностей, предусмотренных рабочей программой и планом – графиком организации производственного

обучения, а также получившим отрицательную заключение-характеристику, как не освоившего программу профессионального модуля, отчисляется из техникума как имеющего академическую задолженность. При наличии уважительной причины студент направляется учебным заведением на практику вторично, в свободное от учебы время и принимается решение о допуске к практике при условии ликвидации задолженности в срок, установленный техникумом
	В период

прохождения

и  при подведении

итогов Практики
	Зам.директора по УПР

	4.17.
Студенты имеют право по всем вопросам, возникающим в процессе практики, обращаться к администрации техникума, руководителям практики, преподавателям, вносить свои предложения по ее совершенствованию.
	В период

прохождения

Практики
	

	4.18.
В ходе Практики студент обязан:

- согласовать в течение 2-3 дней проект календарно-тематического плана прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю с общим руководителем практики учреждения  (Приложение 1) и представить его на утверждение руководителю структурного подразделения учреждения;
	В период

прохождения

Практики
	Студент

	- соблюдать правила внутреннего распорядка, правила внутриобъектового пропускного режима, требования охраны труда и пожарной безопасности;

- соблюдать действующие ограничения в части обеспечения безопасности информационных ресурсов в учреждении и организациях;

- сохранять конфиденциальность  информации;

- осуществлять работу в автоматизированных  системах только с разрешения и под наблюдением сотрудников учреждения;

обеспечивать сохранность документов и оборудования;

- выполнять в полном объёме задания, предусмотренные программой практики, ответственно относиться к выполнению заданий, порученных руководителями практики от структурных подразделений и организаций;

- придерживаться правил оформления и сроков подготовки отчетных материалов практики, установленных учебным планом и графиком производственного обучения;

- ежедневно вести дневник практики и записывать в него выполненные за рабочий день поручения, задания, предусмотренные рабочей программой практики. Записи в дневнике должны быть четкими, полными, изложенными грамотно в официально-деловом стиле, оформлены аккуратно;

- регулярно предъявлять дневник общему и непосредственному руководителю практики от учреждения для проверки, фиксации замечаний и выставления оценки за выполненную работу (Приложение 2);

- на основании записей, сделанных в дневнике, предоставленной учреждением информации, документации и собственных наблюдений, самостоятельно составить в соответствии с предъявляемыми требованиями отчет о прохождении практики;

- за один-два дня до окончания практики сдать полностью оформленный отчет вместе с дневником общему руководителю практики от учреждения для проверки и получения заключения-характеристики;

- представить по окончании практики в техникум следующие документы:

1. заключение-характеристику (с оценками и   подписью общего руководителя практики от учреждения, заверенные  печатью) (Приложение 3);
	
	

	2. календарно-тематический план (утвержденный руководителем структурного подразделения и согласованный с общим руководителем практики с подписями, заверенный печатью) (Приложение 1);

3. дневник (с  оценками, подписями общего руководителя практики и непосредственных руководителей  практики) (Приложение 2);

4. отчёт о производственной практике (по профилю специальности) по профессиональному модулю (Приложение 6).
	
	

	4.19 . Дневник  прохождения  производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю является обязательным отчетным документом,  прилагаемым к отчету по практике.

Дневник ведется студентом в ходе практики самостоятельно в соответствии с календарно-тематическим планом, рабочей программой. Ежедневно дневник подписывается общим  и непосредственными руководителями практики.

Несвоевременное заполнение студентом дневника является серьезным нарушением  трудовой  и учебной дисциплины.

Дневник должен быть заверен подписью  общего руководителя практики  на каждом листе. 
	Календарно-тематический план, рабочая программа Практики
	Студент 

	4.20. Отчет по практике является обязательным документом, который представляет собой:

- теоретический (описательный) материал (в форме характеристики, заключений, пояснений, анализа), который включает в себя  нормативно-правовую базу, схемы документооборота и  др. (в объеме до 3 стр. по теме);

- практический материал к теоретической части, оформленный в виде приложений (копии документов  и/или документы составленные практикантом самостоятельно). Тематика разделов и тем определенные общим руководителем практики на самостоятельное изучение оформляются в отдельном разделе в соответствии со ссылками, указанными в календарно-тематическом плане.
	В период прохождения Практики
	Студент

	4.21. В период прохождения Практики непосредственным руководителем практики учреждения  проводится текущий контроль. Текущий контроль осуществляется в форме беседы со студентом после изучения раздела, темы и выполненного задания. По результатам текущего контроля непосредственным руководителем практики проставляется отметка в календарно-тематическом плане о выполнении студентом работы (выполнено или не выполнено) в дневнике выставляется оценка по пятибалльной системе.
	В период

прохождения

Практики
	Руководители практик, студент

	4.22.
За один-два дня до окончания практики студент должен представить полностью оформленный отчет и дневник общему руководителю практики учреждения для проверки и получения заключения- характеристики о практике
	В период

прохождения

Практики
	Руководители практик, студент

	4.23.
По окончании Практики общим руководителем практики и/или непосредственными руководителями практики учреждения составляется заключение-характеристика на каждого студента, которая учитывается при проведении экзамена (квалификационного) по соответствующему профессиональному модулю (Приложение 3).

Производственная практика завершается зачетом.
	В период

прохождения

Практики
	Руководители практик, студент

	4.24.  В первый день возвращения студентов с Практики проводится итоговое собрание. Студенты предъявляют отчетные документы по  практике (календарно-тематический план, дневник,  отчет, заключение-характеристику). На собрании студенты знакомятся с условиями аттестационных мероприятий по итогам практики и проверки сформированных компетенций (ОК) и (ПК) и готовности обучающихся к выполнению соответствующего вида профессиональной деятельности.
	В  соответствии  с учебным планом  и графиком производственного обучения, в первый день  по возвращении  с Практики
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.25. Заключения-характеристики проверяются руководителем практики, на предмет соответствия предъявляемым к ним требованиям, обрабатываются и представляются в  квалификационную комиссию для  проведения  процедуры аттестационных мероприятий.
	В соответствии с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.26. Аттестация студентов проводится  с учётом (или на основании)  результатов,  подтверждённых документами  (отчет  по практике, дневник, заключение-характеристика), полученными от учреждений  и организаций, на базе которых проходила практика (заполняется аттестационный лист (Приложение 8)).

Результаты Практики учитываются при оценке освоения студентами программ профессиональных модулей и овладения ими  различных видов профессиональной деятельности, общих (ОК) и профессиональных (ПК) компетенций.

По результатам теоретического обучения (междисциплинарного курса) и практики (учебной и/или по профилю специальности) по конкретному виду деятельности техникума проводится экзамен (квалификационный).
	В соответствии с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.27. Студенты, пропустившие одну треть  периода Практики без уважительной  причины,  получившие заключение-характеристику с формулировкой – «компетенция освоена  ниже среднего уровня/компетенция освоена слабо или практически отсутствует» по решению  техникума, направляются на Практику повторно (в свободное от учебных занятий время, в период летних каникул). Условием допуска к экзамену (квалификационному) является успешное освоение обучающимися всех элементов  профессионального модуля с формулировкой  в  заключении-характеристике – «компетенция освоена на среднем уровне/хорошо или в максимальной степени».

Студенты,  повторно  не допущенные к экзамену

(квалификационному) отчисляются из техникума.
	В  соответствии  с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.28. Экзамен (квалификационный) является обязательной формой промежуточной аттестации и проводится  в соответствии с Регламентом о проведении аттестационных  мероприятий по проверке сформированных компетенций (ОК) и (ПК) и готовности  обучающихся к выполнению соответствующего    вида профессиональной деятельности.

По итогам проверки квалификационной  комиссией выносится однозначное решение:  «вид профессиональной деятельности  программы профессионального модуля освоен / не освоен».
	В соответствии с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.29. В аттестационных мероприятиях  по итогам производственной практики могут принимать участие руководители практики от учреждений  и  организаций.
	В соответствии  с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.30. На основании заключений-характеристик квалификационной комиссии на студентов издается приказ о результатах аттестационных мероприятий по освоению профессиональных  модулей.
	В  соответствии  с учебным планом
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.31. По итогам аттестационных мероприятий   по производственной практике (по профилю специальности) по профессиональным модулям материалы  обобщаются и оформляются аналитической справкой.

Полученные сведения используются при планировании и организации  производственного обучения студентов на следующий учебный год.
	В соответствии с учебным планом (июнь-сентябрь)
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты

	4.32. Результаты производственного обучения студентов при освоении профессиональных модулей отражаются в годовых отчетах техникума, обсуждаются на заседаниях ЦМК, методических и педагогических советах.
	В соответствии с планом 
	Зам.директора по УПР, руководители

практики,

преподаватели,

студенты


Приложение 1 
УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации

 И.О.Ф.
подпись

   
 20____ г.
Дата

М.П.
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю
«-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------»
фамилия, имя, отчество студента, номер учебной группы
Специальность 

Профессиональный модуль / 

Время прохождения практики с « ____ » 
 20___г.   по « ____ » 
 20___г.
Место прохождения практики 

Фамилия и должность общего руководителя практики 

	№ п/п
	Число, месяц
	Продолжительность

выполнения работы,

час.
	Участок работы
	Ф.И.О. и должность

непосредственного

руководителя практики
	Отметка о выполнении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общий руководитель практики 

Приложение 2
наименование образовательного учреждения
ДНЕВНИК
прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество студента, номер учебной группы
Специальность _______________________________________________________________________________________________________________________
Профессиональный модуль  ____________________________________________________________________________________________________________
Время прохождения практики с « ____ » _____________________________ 20___г.   по « ____ » ____________________________________________ 20___г.
Место прохождения практики __________________________________________________________________________________________________________
Фамилия и должность общего руководителя практики _____________________________________________________________________________________
	Число, месяц
	Продолжительность
выполнения работы,
час.
	Участок работы
*
	Виды работ **
	Как выполнялась
работа
(самостоятельно, под
наблюдением, путём
наблюдения)
	Оценка
качества
выполнения
работы,
замечания
	Подпись
непосредственного
руководителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общий руководитель практики _________________________________________________________________________________________________________
* В данной колонке указываются укрупнённые виды работ с привязкой к должностным обязанностям работников или к организационной структуре подразделения
учреждения 
" В данную колонку вносятся виды работ (их номера) в соответствии с программой практики.
Приложение 3
Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ-ХАРАКТЕРИСТИКА О ПРАКТИКЕ

_______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество студента

     «Лебедянский торгово-экономический техникум»

 Группа
образовательное учреждение
проходил(а) производственную практику (по профилю специальности) по профессиональному модулю «_______________________________________________»
с «
_»
20
г. по «
_»
20
г.
в___________________________________________________________________________
наименование организации
_____________________________________________________________________________
	В процессе прохождения производственной (преддипломной) практики студентом были освоены следующие общие компетенции:

	Код ОК
	Наименования ОК

	Подпись руководителя практики

	ОК 1
	
	

	ОК 2
	
	

	ОК 3 
	
	

	ОК 4
	
	

	ОК 5 
	
	

	ОК 6 
	
	

	ОК 7 
	
	

	ОК 8
	
	

	ОК 9
	
	

	ОК 10
	
	

	

	Руководитель производственной (преддипломной) практики 

	
	
	

	
М.П.







 «      » _________ 20  г.


Приложение 4
Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
Студент 
фамилия, имя, отчество студента
прибыл на   практику

(наименование учреждения )
«
»
201__г.
Общим руководителем практики назначен: 

(имя, отчество, фамилия, должность, рабочий телефон)
Приказ (распоряжение) о зачислении студента на практику и назначении общего и непосредственного руководителей  от «
» 
201__ г.  №

Должность руководителя
подпись
расшифровка 
учреждения 
М.П.


 
 20 
 г.
Приложение 5
Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»

СПРАВКА
от 
 
 201__ г.
Об организации производственной практики студентов 

Проверка проведена в учреждении________________________________________________
наименование учреждения 
______________________________________________________________________________
ф.и.о., должность проверяющего
1. Производственную практику проходят следующие студенты:
	Ф.И.О. студента-практиканта
	№ группы
	Период прохождения практики
	С какого числа

приступил (и)

к практике

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Общим руководителем производственной практики назначен
______________________________________

ф.и.о., должность, рабочий телефон
3. Рабочее место для практикантов (выделено, не выделено)
_____________________________________________________________________________

4. Рабочее время   С 
 час. 
 мин. До 
 час. 
 мин.
Практикантов        С 
 час. 
 мин. До 
 час. 
 мин.
5. При проверке материалов практики выявлено следующее:
- Календарно-тематический план (утвержден, не утвержден; согласован, не согласован; отсутствует и др.)
	Ф.И.О. студента-практиканта
	Содержание проверки

	
	

	
	

	
	

	
	


- Дневник профессиональной практики (ведется, не ведется; каким образом ведутся записи?)
	Ф.И.О. студента-практиканта
	Содержание проверки

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


- Наличие отметок в Дневнике о проведении инструктажа, бесед, консультаций непосредственными руководителями и общими руководителями практики (отметить «Х»):
	ДА
	
	НЕТ

	
	
	


- Подготовка материалов к отчету по практике (ведется, не ведется; % выполнения объема работы, наличие материалов и др.)
	Ф.И.О. студента-практиканта
	Содержание проверки

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


6. В период проверки со студентом (ами) проведено собеседование по вопросам:
(Критерии:  материалом владеет свободно,  материалом владеет частично,  на вопросы  отвечает четко и аргументировано,  путается  в ответах, на  вопросы отвечает с  помощью наводящих вопросов проверяющего, материалом не владеет, на вопросы не отвечает и др.)
	Ф.И.О. студента-практиканта
	Вопросы
	Результаты собеседования

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Рекомендации студентам-практикантам:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Представитель техникума _____________________________________________________________







(ФИО, должность)








________________
_________________








Дата


подпись

СО СПРАВКОЙ ОЗНАКОМЛЕНЫ:

Общий руководитель практики_________________
____________________
_____________






ФИО


Дата


подпись

Студент-практикант

_________________
_____________________
_____________






ФИО


Дата


подпись

_________________
_____________________
_____________






ФИО


Дата


подпись

_________________
_____________________
_____________






ФИО


Дата


подпись
Приложение 6
Образец титульного листа
Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»

ОТЧЕТ

по __________________ практике (по профилю специальности) 

по профессиональному модулю
« 


»
Студента 

фамилия, имя, отчество студента

Группа 

Специальность __________________________________________базовой подготовки
место прохождения практики, наименование учреждения 
Общий руководитель практики
от учреждения  

должность, имя, отчество, фамилия
201___
Приложение 7
Управление образования и науки Липецкой области

Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»
ПРОГРАММа ________________________ ПРАКТИКИ

название практики

Профессиональный модуль ______________________________________

наименование профессионального модуля

специальность среднего
профессионального образования

____________________________________________________

код и наименование специальности
_________________________________ подготовки
базовой или углубленной (СПО)
Форма обучения

____________________________

очная, заочная

201___ год

Программа ______________________ практики разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования _____  _______________________________


















             код  и  наименование специальности
Автор программы: __________________________________

                                          Фамилия И.О., должность, подпись

Программа рассмотрена на заседании цикловой методической  комиссии

________________________________________________________________________________

название ЦМК

Протокол заседания № _____ от «____» ___________ 201___ г.

Председатель цикловой методической  комиссии

__________________________________


Фамилия И.О., подпись

СОГЛАСОВАНО

Зам.директора по УПР







_________ _________________
Подпись                      ФИО
 «____» _________ 201___ г.

Представитель работодателя







_________ _____________ _________________________________________________________
Подпись                      ФИО                место работы, должность
 «____» _________ 201___ г.
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1. Паспорт программы _______________________ практики
1.1. Область применения программы __________________ практики

Программа ________________ практики является частью основной профессиональной образовательной программы Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум» по специальности СПО __________________________________ в части освоения основного вида профессиональной деятельности ______________________ и соответствующих профессиональных компетенций.

1.2. Цели и задачи __________________ практики, требования к результатам
Цели практики:

Задачи практики:

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «________________» должен:

приобрести практический опыт:

уметь:

знать:

1.3. Место _______________ практики в структуре ОПОП

_______________ практика проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, после прохождения междисциплинарного курса  (МДК) в рамках профессионального модуля «_____________________________________________________»: 

МДК ____   ______________________________________________________ шифр  и  название МДК по учебному плану
Дополнительно указывается, если в рамках модуля данной практике предшествует другой вид практики. Указывается, какие МДК и/или практики других профессиональных модулей опираются на знания и умения, полученные при прохождении данной практики.

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики
Трудоемкость ________________ практики в рамках освоения профессионального модуля __________________ составляет _____ часов (____ недель).

Сроки проведения ___________________ практики определяются рабочим учебным планом по специальности СПО  ______________________ и графиком учебного процесса. Практика проводится на ___ курсе, в ___ семестре.

Указать проводится практика рассредоточено (параллельно с теоретическим обучением) или концентрировано. Если практика проводится концентрировано, указать сроки проведения практики в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса на текущий учебный год.

1.5. Место прохождения __________________ практики

Указываются места и временной режим проведения практики.

Учебная практика проводится, как правило, в учебных, учебно-производственных мастерских, лабораториях и других вспомогательных объектах образовательного учреждения. Учебная практика может также проводиться в организациях в специально оборудованных помещениях на основе договоров между организацией и образовательным учреждением. Учебная практика проводится мастерами производственного обучения и (или) преподавателями дисциплин профессионального цикла.

Производственная практика проводится, как правило, в организациях на основе договоров, заключаемых между образовательным учреждением и этими организациями.

2. Результаты освоения программы ________________ практики

Результатом прохождения _______________________ практики в рамках освоения профессионального модуля «___________________» является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «_______________________», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

	Код
	Наименование результата обучения (компетенции)

	ПК …
	

	ПК …
	

	ПК …
	

	ПК …
	

	ПК …
	

	ОК …
	

	ОК … 
	

	ОК …
	

	ОК … 
	

	ОК …
	

	ОК … 
	

	ОК …
	

	ОК … 
	


Наименование результатов обучения приводится в соответствии с текстом 
ФГОС СПО.
3. Структура и содержание ___________________ практики
3.1. Тематический план практики профессионального модуля

Таблица 1.

	№

п/п
	Виды работ
	Количество

часов

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	
	Всего:
	


Итоговая аттестация по практике – ________________

Форма контроля и оценки – отчет по практике

3.2. Содержание производственной практики

Таблица 2.

	№

п/п
	Индекс модуля, МДК
	Виды производственных работ

	Содержание работ
	Кол-во часов
	Коды компетенций
	Формы и методы контроля
	ФИО

руководителя практики

	
	
	
	
	
	ОК
	ПК
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	

	
	
	
	Всего:
	
	
	
	
	


4. Условия реализации программы _______________ практики

4.1. Требования к проведению ________________ практики

Указываются:

· ограничения на продолжительность рабочего дня студента при прохождении практики;

· специальные требования к технике безопасности на период прохождения практики;

· требования к знаниям, умениям и первоначальному практическому опыту студента перед началом практики;

· обязанности руководителей практики от техникума и организации
.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы _________________ практики требует наличия учебного кабинета ___________________ (указывается наименование); мастерских ____________________ (указываются при наличии); лабораторий _________________ (указываются при наличии).

Оборудование учебного кабинета: __________________________________

Технические средства обучения: ___________________________________

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:

по количеству обучающихся: 

 _________________________________________________________________________;

на лабораторию:

__________________________________________________________________________
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: __________________________________________________________________________ 

Приводится перечень средств обучения, включая тренажеры, модели, макеты, оборудование, технические средства, в том числе аудиовизуальные, компьютерные и телекоммуникационные и т.п. (количество не указывается).

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. ………………

2. ………………

Дополнительные источники:

1. ………………

2. ………………

После каждого наименования печатного издания обязательно указываются издательство и год издания (в соответствии с ГОСТом). При составлении учитывается наличие результатов экспертизы учебных изданий в соответствии с порядком, установленным Министерством образования и науки Российской Федерации.

Нормативные документы (законы, СанПиН, ОСТ и др.):

1. ………………

2. ………………

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой:

Мастера: __________________________________________________.

5. Контроль и оценка результатов ________________ практики

В период прохождения ________________ практики обучающиеся обязаны вести документацию:

1. Календарно-тематический план

2. Дневник

3. Отчет

4.  и д.р.
Указывается перечень документов (дневник практики, отчет и др.), являющихся обязательными для прохождения аттестации по практике. 

Контроль и оценка результатов прохождения _____________ практики осуществляется руководителями практики от образовательного учреждения и организации в процессе выполнения обучающимися заданий, проектов, выполнения практических проверочных работ (при необходимости указать другие виды работ).

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки 
результатов обучения

	
	

	
	


Результаты переносятся из паспорта программы.. Перечень форм контроля следует конкретизировать с учетом специфики обучения по программе практики и профессионального модуля.

	Результаты обучения

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Общие компетенции
	
	

	Указывается код и наименование компетенции
	
	

	Вид профессиональной деятельности: ___________________________________

	Профессиональные компетенции
	

	Указывается код и наименование компетенции
	
	

	………………………………..
	
	


Результаты указываются в соответствии с паспортом программы (п.2). Перечень форм контроля должен быть конкретизирован с учетом специфики обучения по программе практики и профессионального модуля.

6. Аттестация по итогам __________________ практики

Аттестация по итогам ______________________ практики служит формой контроля освоения и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, приобретенного практического опыта обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности.
Формой промежуточной аттестации по итогам ___________________ практики является _________________. Аттестация проводится в последний день практики.

Указываются дополнительные требования к месту проведения аттестации по практике.

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования программы _____________________ практики и предоставившие полный пакет отчетных документов.

Для проведения промежуточной аттестации образовательным учреждением разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и профессиональными компетенциями. 

При выставлении итоговой оценки (зачета) по практике учитываются:

· результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными компетенциями;

· качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 

· характеристика - заключение с места прохождения практики.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

Если ФГОС СПО в рамках одного из видов профессиональной деятельности предусмотрено освоение рабочей профессии, то по результатам освоения модуля ОПОП СПО, который включает в себя учебную практику, студент получает документ (свидетельство) об уровне квалификации. Присвоение квалификации по рабочей профессии должно проводиться с участием работодателей и при необходимости представителей соответствующих органов государственного надзора и контроля.
Приложение 8
Управление образования и науки Липецкой области

Государственное (областное) бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Лебедянский торгово-экономический техникум»
аттестационный лист 
по _________________________ практике
________________________________________________________________________________________,

(ФИО)

студент ____ курса специальности СПО ________________________________________ успешно прошел(ла) _________________ практику по профессиональному модулю __________________________________________________________________________ в объеме _______ часов (_______недель) с «__» ______ 20___ года по «___» _______ 20___ года

в организации _____________________________________________________________
(наименование)
__________________________________________________________________________
(юридический адрес)

	Виды и качество выполнения работ в период прохождения производственной (преддипломной) практики обучающимся:

	код ПК 
	Наименование ПК
	Вид работы
	Оценка Выполнен (удовл., хор., отл.)/не выполнен (неудовл.)

 
	Подпись руководите-ля практики

	ПК 


	
	
	
	

	ПК  

	
	
	
	

	ПК 

	
	
	
	

	ПК 

	
	
	
	

	ПК 
	
	
	
	

	ПК 

	
	
	
	

	Качество выполнения работы в соответствии с технологией и (или) требованиями предприятия (организации), в котором проводилась практика

	

	

	

	Руководитель практики  от организации прохождения практики

	
	
	

	

	Руководитель практики  от образовательной организации 

	
М.П.







 «      » _________ 201   г.


(ФИО должность)





(подпись)





(подпись)





(ФИО должность)





(ФИО должность)





(подпись)








� Виды работ указываются в соответствии с п. 3.2 программы соответствующего профессионального модуля.


� С учетом требований приказов Министерства образования и науки Российской Федерации 





