ПРИЛОЖЕНИЕ А

Обязательные элементы и оформление отчетной 
документации по практике

1. Обязательные элементы 
Виды практик: учебная практика и производственная практика. Этапы производственной практики: практика по профилю специальности, преддипломная.
1.1 Отчетная документация по учебной практике

Обязательной отчетной документацией по учебной практике служат: дневник по итогам прохождения учебной практики или рабочая тетрадь, аттестационный лист обучающегося. Рабочая тетрадь составляется руководителем практики (преподаватель, мастер п/о). Аттестационный лист об уровне усвоения профессиональных компетенций заполняется и подписывается руководителем практики (преподаватель, мастер п/о) и заместителем директора по УПР. В случае, если учебная практика проходит на материально- технической базе работодателя, то на аттестационном листе ставится печать места практики.
1.2  Отчетная документация практики по профилю специальности
Обязательной отчетной документацией практики по профилю специальности служат: 
-дневник по итогам прохождения производственной практики, который подтверждается печатью места практики и подписью руководителя практики от работодателя;
-отчет составляется по результатам практики согласно тематическому плану рабочей программы практики;
-приложения. В качестве обязательных приложений прилагаются фотоматериалы или наглядные образцы изделий, подтверждающие практический опыт, полученный на практике;

-аттестационный лист обучающегося об уровне усвоения профессиональных компетенций, который заполняется и подписывается руководителями практики от колледжа и предприятия (организации).
Дополнительной отчетной документацией служат приложения - графические или аудио-, видеоматериалы.

1.3 Отчетная документация по преддипломной практике

Обязательной отчетной документацией по преддипломной практике является отчет, который составляется по результатам практики согласно тематическому плану рабочей программы преддипломной практики и производственная характеристика обучающегося, в котором руководитель практики от организации отражает перечень выполненных работ и качество выполнения.
2 Оформление отчетной документации

Отчет оформляется согласно требованиям стандарт учреждения СТУ 1-4.00479926.12 (оформление текстовых документов).

Отчета оформляется на стандартных листах белой бумаги формата А4 на одной стороне (поля: левое - 3,0 см, правое – 1,0 см, верхнее, нижнее – 3,0 см.) и брошюруется.
При распечатке на принтере предусматривается размер шрифта – 14, межстрочный интервал – полуторный.

Титульный лист оформляется по установленному в колледже образцу (Приложение Д, Е).

Нумерация страниц отчета – сквозная с титульного листа, включая приложения. Нумерация должна быть проставлена арабскими цифрами в правом нижнем углу листа. Таблицы, рисунки, диаграммы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию.

Цифровой материал, помещенный в отчет, рекомендуется оформлять в виде таблиц, которые нумеруются арабскими цифрами со сквозной нумераций. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.

Таблицы и рисунки следует помещать после первого упоминания о них в тексте отчета непосредственно сразу в текстовом промежутке или на отдельных листах. Они размещаются в отчете так, чтобы с ними можно было работать без разворота отчета. Если такое размещение в отчете невозможно, то их следует располагать так, чтобы для их прочтения и рассмотрения можно было повернуть отчет по часовой стрелке.

Приложения оформляются как продолжение отчета на последующих его страницах. Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова «Приложение» и его обозначение. В тексте отчета на все приложения должны быть ссылки.

Графическая часть отчета оформляется на стандартных листах белой бумаги формата А1, А2, А3, А4 или миллиметровой бумаге этого же формата. Рекомендуется выполнение чертежей с использованием прикладных программ, допускается выполнение чертежей и в ручном варианте или в виде ксерокопии производственной схемы.
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