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ПАМЯТКА

по заполнению отчета о практике

по образовательным программам высшего образования

1. Общие требования к оформлению отчета о практике

1.1. Отчет о практике имеет формат А3, сложенный в виде буклета.

1.2. Отчет о практике заполняется собственноручно (кроме разделов, обозначенных в отчете символом «*» или соответствующим текстовым описанием) шариковой ручкой с синими или черными чернилами.

1.3. Отчет о практике содержит следующие разделы: титульный лист, рабочий график (план) проведения практики, выполнение рабочего графика (плана) проведения практики, результаты прохождения практики, результаты промежуточной аттестации по практике.

1.4. Исправления с помощью корректора не допускаются.

2. Заполнение титульного листа отчета о практике

2.1. В строке «Факультет» указывается наименование факультета с заглавной буквы, например: «Социально-правовой».

2.2. В строке «Кафедра» указывается наименование выпускающей кафедры с заглавной буквы, например: «Юриспруденции».

2.3. В строке «Направление подготовки» указывается наименование направления подготовки с заглавной буквы, например: «Юриспруденция».

2.4. В разделе «Отчет о практике» указывается:

2.4.1. Фамилия в именительном падеже, например: «Орехов»;

2.4.2. Имя в именительном падеже, например: «Алексей»;

2.4.3. Отчество в именительном падеже, например: «Сергеевич»;

2.4.4. Курс, например: «4»; 

2.4.5. Форма обучения, например: «заочной»;
2.4.6. Группа – указывается полный шифр, например «Ю-133-1202-уг»;
2.4.7. Учебный год согласно графику проведения практик, например: «2018/2019 учебный год».

2.4.8. Вид практики согласно графику проведения практик, например: «производственная»;

2.4.9. Тип практики согласно графику проведения практик, например: «практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности»;

2.4.10. Наименование профильной организации и адрес указываются полностью, например: «Старооскольский районный отдел судебных приставов УФССП России по Белгородской области; 309530, Белгородская обл., г. Старый Оскол, микрорайон Олимпийский, 52»;

2.4.11. Срок прохождения практики согласно графику проведения практик, например: «12 (двенадцать) дней», с «17» июня 2019 по «30» июня 2019»;

3. Заполнение раздела «Рабочий график (план) проведения практики»

3.1. Сведения для заполнения табличной части раздела «Содержание» должны соответствовать пункту 4.2 программ практик.
3.2.  В табличной части раздела «Необходимое количество дней» указывается количество дней (только число), за которое будут выполнены работы, указанные в табличной части «Содержание». Заполняется по каждому пункту.

3.3. В строке «Руководитель практики от института по направлению подготовки» подпись и расшифровку подписи (ФИО) ставит руководитель практики от института по направлению подготовки, утвержденный приказом ректора на учебный год.

3.4.  В строке «Обучающийся» подпись и расшифровку подписи ставит обучающийся Института, который проходил практику, например: «подпись А.С. Орехов».

4. Заполнение раздела «Выполнение рабочего графика (плана) проведения практики»

4.1. Таблица заполняется согласно разделу «Рабочий график (план) проведения практики» и содержит сведения:

4.1.1. Содержание;
4.1.2. Сроки проведения (с (дата) по (дата));
4.1.3. Отметка об исполнении (выполнено/не выполнено).

4.2. Пункты в столбце «Содержание» заполняются согласно пунктам в таблице раздела «Рабочий график (план) проведения практики» в прошедшем времени с уточнением профильной организации, в которой проходила практика, например: «2. Дал характеристику Старооскольского районного отдела судебных приставов УФССП России по Белгородской области.».
4.3. Сроки проведения – указываются периоды, за которые были выполнены работы, таким образом заполняется по каждому пункту столбца «Содержание», например: «с 17.06.2019 по 18.06.2019» или «17.06.2019». Воскресенья и праздничные дни не указываются.

4.4. Отметка об исполнении заполняется руководителем практики от профильной организации по каждому пункту содержания работы, необходима надпись: «Выполнено» или «Не выполнено».
5. Заполнение раздела «Результаты прохождения практики»

5.1. Данный раздел заполняется руководителем практики от профильной организации. 

5.2. Пункт 1 «Навыки, приобретенные обучающимися за время практики» заполняется в соответствии с таблицей из раздела 2 программы практики в формате «Узнал…; Научился…; Овладел…;».
5.3. Оценку за практику ставит руководитель практики от профильной организации, например: «Отлично». 

5.4. В строке «Руководитель практики от профильной организации» указывается подпись, расшифровка подписи руководителя практики от профильной организации и ставится печать профильной организации или структурного подразделения профильной организации, в котором обучающийся проходил практику.
6. Заполнение раздела «Результаты промежуточной аттестации по практике

6.1. Данный раздел заполняется руководителем практики от института по направлению подготовки.

6.2. В строке «Зачет по» указывается наименование типа практики, например: «по преддипломной практике».

6.3. Оценку за результаты промежуточной аттестации по практике ставит руководитель практики от организации по направлению подготовки, например: «Отлично».

6.4. В строке «Руководитель практики от организации по направлению подготовки» указывается подпись и расшифровка подписи руководителя практики по направлению подготовки, утвержденного приказом ректора на учебный год, например: «подпись П.С. Косарева».

6.5. В строке «Согласовано. Руководитель практики Института» указывается подпись и расшифровка подписи руководителя практики Института, например: подпись А.В. Халявина».

6.6. В строке «Дата» указывается дата согласования отчета о практике (в течение 10 дней после проведения заключительной конференции).

7. Приложения к отчету о практике

7.1. Приложениями к отчету о практике являются.

7.1.1.  Индивидуальные задания для прохождения практики;
7.1.2. Договор об организации и проведении практики, который содержит следующую информацию:

7.1.2.1. Номер договора (при наличии). При отсутствии номер ставится «б/н»;

7.1.2.2. Дата договора;

7.1.2.3. Полное наименование организации, должность и ФИО лица, заключающего договор, учредительный документ;

7.1.2.4. Количество предоставляемых мест; 

7.1.2.5. Направление подготовки;

7.1.2.6. Дата окончания действия договора;

7.1.2.7. Банковские реквизиты организации, включая ИНН, КПП, ОГРН, контактный номер телефона, подпись руководителя, расшифровка подписи и печать организации.

7.1.3. Совместный рабочий график (план) проведения практики;
7.1.4. Краткая характеристика профильной организации – приложение, в котором необходимо отразить все основные данные о профильной организации, в которой обучающийся проходил практику:

7.1.4.1. Наименование профильной организации;
7.1.4.2. Историческая справка;
7.1.4.3. ФИО руководителя;
7.1.4.4. Контактная информация (почтовый адрес, телефон, сайт, электронная почта);
7.1.4.5. Основной вид деятельности;
7.1.4.6. Собственность (государственная, частная);
7.1.4.7. Организационная структура управления предприятием; 

7.1.4.8. Количественный и качественный состав предприятия (организации) (общая численность работающих, разбить по категориям: руководители, менеджеры среднего звена, технический персонал и т.п.);
7.1.4.9. Основные потребители услуг;
7.1.4.10. Основные показатели деятельности за последние 3 года; 

7.1.4.11. Другая информация (по согласованию с руководителем практики от профильной организации).
7.1.5. Характеристика на обучающегося от руководителя практики от профильной организации – составляется в произвольной форме, заверяется подписью руководителя практики от профильной организации и печать профильной организации или печатью структурного подразделения профильной организации, в котором обучающийся проходил практику.
7.1.6. Документы, с которыми обучающийся работал во время прохождения практики (копии, образцы, формы). Количество документов – от 5 штук. Каждый документ оформляется отдельным приложением (в правом верхнем углу указывается номер приложения, например: «Приложение № 1»).
7.2. В итоговый комплект документов по практике также включаются заявление обучающегося и согласие профильной организации.
