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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с графиком учебного процесса по направлению подготовки 09.03.03 Прикладная информатика, 09.03.04 Программная инженерия предусмотрена производственная (преддипломная) практика обучающихся на предприятиях.  Продолжительность практик на предприятии определяется учебным планом.

Производственная (преддипломная)  практика как часть основной образовательной программы является завершающим этапом обучения и проводится после освоения обучающимися программы теоретического и практического обучения.
Данное пособие отражает требования к содержанию и оформлению отчета по преддипломной практике и будут полезны обучающимся в составлении отчета и выборе места прохождения практики.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
1. Требования к организации практики определяются образовательными стандартами и образовательными программами по направлениям подготовки бакалавров, специалистов, магистров. Организация практик на всех этапах их проведения направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения обучающимися навыками профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника. 

2. Преддипломная практика проводится на выпускном курсе, являясь завершающим этапом подготовки выпускника. 
,,Главная цель преддипломной практики - проверка профессиональной готовности будущего выпускника к самостоятельной трудовой деятельности, а также сбор материала для написания выпускной квалификационной работы. 

Производственная (преддипломная) практика обучавшимися  проводится, как правило, на предприятиях, в учреждениях и организациях расположенных на территории республики КЧР.

Практика может быть проведена: 

- непосредственно в Академии, в том числе в структурных подразделениях Академии, предназначенных для проведения практики; 

- в профильной организации, в том числе в структурном подразделении профильной организации, предназначенном для проведения практической подготовки на основании договора, заключаемого между Академией и профильной организацией.

До начала практики между Академией и профильной организацией заключается договор о практической подготовке обучающихся.

Подготовка договоров о практической подготовке обучающихся обеспечивается в соответствии с утвержденной приказом Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ примерной формой договора. По согласованию с Правовым управлением Академии и проректором по учебной работе, профильной организацией могут быть установлены иные условия, не предусмотренные формой договора о практической подготовке обучающихся, не противоречащие законодательству РФ.

Непосредственно перед направлением обучающихся на практику, проводится инструктивно-методическое собрание (инструктаж о порядке прохождения практики, инструктаж по охране труда и технике безопасности, получение индивидуальных заданий и т. п.).

Для руководства практикой, проводимой в Академии, назначается ру-ководитель (руководители) практики от Академии из числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу Академии. 

Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначается руководитель (руководители) практики из числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу Академии, и руководитель (руководители) практики из числа работников профильной организации. 

Руководитель практики от Академии: 

- составляет рабочий график (план) проведения практики; 

- разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период практики; 

- участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации; 

- осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным соответствующей образовательной программой высшего образования реализуемых в Академии направлений подготовки (специальностей); 

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий, а также при сборе материалов к выпускной квалификационной работе в ходе преддипломной практики; 

- оценивает результаты прохождения практики обучающимися. 

Руководитель практики от профильной организации: 

- согласовывает индивидуальные задания, содержание и планируемые результаты практики; 

- предоставляет обучающимся рабочие места; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

При проведении практики в профильной организации руководителем практики от Академии и руководителем практики от профильной организации составляется совместный рабочий график (план) проведения практики.

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить учебную, производственную, преддипломную практики, по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию практики, при этом с организацией также заключается договор о практической подготовке.

С момента назначения обучающихся в период практики на рабочие места в профильной организации, на них распространяются действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка и охраны труда, с которыми они должны быть ознакомлены в установленном порядке. На обучающихся, зачисленных на штатные должности, распространяется трудовое законодательство РФ, и они подлежат обязательному социальному страхованию наравне со всеми работниками. 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в профильной организации определяется статьями 91 и 92 Трудового кодекса РФ и составляет: 

для обучающихся в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 

для обучающихся, являющихся инвалидами I или II группы,- не более 35 часов в неделю; 

в возрасте от 18 и старше — не более 40 часов в неделю. 

Обучающиеся в период прохождения практики: 

- выполняют индивидуальные задания, предусмотренные программами практики; 

- соблюдают правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности. 

Результаты прохождения практики оцениваются и учитываются в порядке, установленном рабочими программами практик. 
Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов практика проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья, в соотвестии с Положением о практике обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего образования в ФГБОУ ВО «СевКавГА» п.5.
2. производственная (Преддипломная) практика
2.1. Основная цель и задачи производственной (преддипломной ) практики
Производственная (преддипломная) практика представляет собой работу, направленную на формирование и закрепление теоретических и практических знаний, полученных обучающимися в процессе обучения, приобретение и совершенствование практических навыков по программе бакалавриата, подготовку к будущей профессиональной деятельности.

Производственная (преддипломная) практика включает в себя 3 этапа:  

1. Организационный, заключающийся в проведении организационного собрания, получении индивидуального задания, а также в проведении инструктажа руководителями практик от СКГА и профильного предприятия.

 2. Основной этап охватывает:

- изучение, анализ и описание в отчете деятельности профильной организации – базы практики;

- ознакомление с нормативно-методической базой, используемой для решения экономических задач в организации (обособленном подразделении);

- изучение имеющейся на предприятии функциональной структуры (подсистемы, сервисы), а также информационного, программного, математического и технического обеспечения;

- знакомство с организационными формами использования технических средств и описание в отчете средств сбора, регистрации, передачи и обработки информации;

- сбор в полном объеме материалов для последующего написания ВКР по согласованию с руководителем и частичная разработка ВКР.


3. Заключительный этап состоит из защиты отчета по практике.


В процессе прохождения производственной (преддипломной) практики обучающимся  следует: 

- Изучить и кратко изложить общую характеристику объекта.

-Ознакомиться с организационными формами использования технических средств и дать описание средств сбора, регистрации, передачи и обработки информации. 

-Ознакомиться с нормативно-методической базой используемой для решения экономических задач в организации (обособленном подразделении). 

- Изучить имеющиеся на предприятии функциональную структуру (подсистемы, сервисы) и информационное, программное, математическое и техническое обеспечение. 

- Собрать в полном объеме материалы для написания ВКР. 
2.2. Содержание отчета о прохождении производственной (преддипломной)  практики
Результаты практики определяются рабочими программами практики, разрабатываемыми на кафедрой «Прикладная информатика» Академии. В качестве основной формы и вида отчетности по итогам практики, как правило, устанавливается отчет по практике и дневник практики. Форма, примерное содержание и структура дневников и отчетов по практике определяются в соответствии с рабочей программой практики.

В период прохождения практики обучающимся выполняются индивидуальные задания, предусмотренные рабочей программой практики. По выполнению индивидуальных заданий обучающийся оформляет, как правило, отчет по практике и дневник практики, которые передаются на соответствующую кафедру. Форма, примерное содержание и структура дневников и отчетов по практике определяются в соответствии с рабочей программой практики. К отчету прикладывается характеристика (отзыв) руководителя практики от Академии с общей оценкой по практике
Содержание отчета  определяется обучающимся совместно с руководителем практики и включает в себя:

Титульный лист ( Приложение 6).
Введение

(Введение должно содержать общие сведения о месте прохождения преддипломной практики, общие сведения о подразделении, в котором проходилась практика – его цели и решаемые задачи; общие сведения о той работе, которая выполнялась в течение практики. Основная часть должна содержать).
1. Структурная характеристика предприятия

(Описание подразделения организации, в котором студент проходил практику: место и роль подразделения в организации, функции структурного подразделения ). 
2. Подбор и систематизация литературных источников для выполнения бакалаврской работы
3. Индивидуальное задание:

3.1. Выбор задач и проблематики для будущего написания бакалаврской работы

3.2. Выбор среды реализации бакалавской работы

Техника безопасности на рабочем месте

Заключение

(В заключении подводятся итоги преддипломной  практики, описывается полученный или ожидаемый эффект от проделанной работы и излагаются соображения относительно дальнейшего продолжения работ в данном направлении)
Приложения (Состав и содержание приложений к отчету студент определяет самостоятельно. Так, например, приложением к отчету может являться компьютерный диск, на который студент записывает текст отчета и презентацию для конференции по итогам практики).
По окончании практики обучающийся  составляет письменный отчет и сдает его руководителю практики от ВУЗа одновременно с дневником, подписанным руководителем практики от предприятия.

Отчет должен содержать сведения о конкретно выполненной работе в период практики с приложением соответствующих графиков, схем, чертежей и т.д.

При оценке итогов работы обучающегося на практике учитывается отзыв руководителя практики от предприятия. В отзыве руководителя практики от предприятия должно содержаться:

· сроки начала и окончания практики;

· название подразделения предприятия, где работал обучающийся;

· в каком качестве работал (инженер-программист, постановщик задач, техник и т.д.); 

· краткое описание работы, выполненной обучающимся;

· личностная характеристика;

· оценка, которую заслуживает бучающийся;
· задание на производственную (преддипломную) практику.
Отчеты с  заполненными дневниками  о практике хранятся на кафедре и передаются в архив ВУЗа.
3. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ  
Отчет по практике должен быть подготовлен в одном экземпляре, сброшюрован в специальной папке.

На титульном листе ставятся подписи научного руководителя, № договора и дата защиты отчета.

Подведение итогов практики 

1. Отчет о прохождении практики составляется каждым обучающимся самостоятельно. 

2. Содержание отчета определяется программой практики и зависит от ее вида и продолжительности. 

3. Отчет должен отражать полученные практикантом знания и навыки. Он составляется на основании выполняемой работы, личных наблюдений и исследований, а также по материалам экскурсий и лекций, прослушанных во время практики. Отчет должен быть выполнен технически грамотно, иллюстрирован эскизами, схемами, фотографиями

4. Оформленный отчет и дневник о практике представляются на рецензию руководителю практики от организации (предприятия, учреждения), который оценивает отчет о практике и записывает в дневник отзыв-характеристику деятельности и дисциплины обучающегося при прохождении практики. 

5. Отчет практиканта проверяется преподавателем-руководителем практики до защиты практики. 

6. Зачет в организации (предприятии, учреждении) принимает комиссия с обязательным участием преподавателя-руководителя практики от академии (зачет с дифференцированной оценкой). Зачет на кафедре принимает комиссия, созданная распоряжением заведующего кафедрой. 

8. По итогам преддипломной практики дифференцированный зачет  принимается преподавателем-руководителем практики на основе отчетов, составленных студентами в соответствии с рабочей программой. 

9. Оценка результатов прохождения студентами практики учитывается при рассмотрении вопроса о назначении стипендии в следующем семестре.

Во время прохождения практики обучающийся  обязан: 

· явиться к руководителю практики от организации и получить указание по прохождению практики; 

· пройти инструктажи по технике безопасности и охране труда - общий и на рабочем месте; 

· строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка;

· полностью выполнить программу и индивидуальное задание по практике;

· регулярно вести дневник и составлять отчет, представляя их для проверки руководителю практики не реже одного раза в неделю;

· сдать зачет по преддипломной практике комиссии от организации (предприятия, учреждения) - преподавателю-руководителю практики. 

По возвращении в академию: 

· представить отчет о практике и в установленный срок сдать зачет на кафедре, если он не был сдан на предприятии; 

· передать на кафедру для хранения отчет о практике и дневник практик.
Отчет по практике, с приложенными к нему документами, размещается в формате PDF в портфолио обучающегося и хранится на кафедре в течение срока, определяемого номенклатурой дел (3 года).
3.1. Оформление текстовой части

Требования к оформлению страницы академического печатного текста, согласно соответствующему стандарту (ГОСТ 7.32-2001), следующие:

Отчет по практике должен быть напечатан на стандартном листе бумаги в формате А4 (296x210 мм). Размер полей должен составлять: левого - 30 мм, правого - 10 мм, верхнего и нижнего - по 20 мм. 

Текст должен быть подготовлен в редакторе Microsoft Word. Шрифт - Times New Roman, размер шрифта - 14, междустрочный интервал - 1,5. Выравнивание заголовков - по центру. Выравнивание основного текста - по ширине поля.
Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту работы и составлять 1,27 см. Расстояние между названием главы и последующим текстом должно равняться двум междустрочным интервалам. Расстояние между заголовками глав и параграфов равняется одному междустрочному интервалу. 

Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, приложениям). 

Названия разделов, а также «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ» печатаются заглавными литерами жирным шрифтом, по центру строки. Заголовки подразделов пишутся строчными литерами (кроме заглавной буквы) жирным шрифтом и также располагаются по центру строки.
Например: 

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ

1. Структурная характеристика предприятия

2. Подбор и систематизация литературных источников для выполнения дипломного проекта

3. Индивидуальное задание:

3.1. Выбор задач и проблематики для будущего написания дипломной работы

3.2. Выбор среды реализации бакалаврской работы

Техника безопасности на рабочем месте

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ

Нумерация страниц должна быть сквозной и включать титульный лист и приложения. Страницы нумеруются арабскими цифрами внизу  страницы по центру, на титульном листе номер страницы не указывается. Титульный лист оформляется по установленному образцу. 

После титульного листа помещается содержание с указанием номеров страниц, на которых расположены основные структурные элементы отчета. 
3.2. Правила оформления иллюстративного материала

Если отчет содержит  иллюстративный материал, который может быть представлен в виде рисунков, схем, таблиц, графиков, диаграмм. Иллюстрации должны наглядно дополнять и подтверждать содержание текстового материала и отражать тему бакалавской работы. На каждую единицу иллюстративного материала должна быть хотя бы одна ссылка в тексте бакалаврской работы.

В том случае, когда текст иллюстрируется таблицами, они оформляются следующим образом. Таблицы рекомендуется  размещать сразу после ссылки на них в тексте. Таблицы должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Название таблицы следует помещать над таблицей справа, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Например: Пример оформления таблицы1.

Таблица 1 – Структура справочника «Поставщики»
	Поле
	Тип
	Значение
	Ограничение
	Комментарий

	Код поставщика
	Счетчик
	—
	—
	Код поставщика

	Наименование
	Текстовый
	—
	—
	Полное название поставщика


При большом размере таблицы следует переносить ее шапку на каждую последующую страницу. Тематический заголовок таблицы переносить не следует, однако над ее правым верхним углом необходимо указывать номер таблицы после слова «Продолжение». Пример: «Продолжение таблицы–1».

Все иллюстрации, не относящиеся к таблицам (схемы, графики, диаграммы и т.д.), именуются рисунками. Им присваивается нумерация арабскими цифрами. (сквозная нумерация). Все рисунки должны иметь полные наименования и ссылки на них в тексте. Номер и наименование рисунка записываются в строчку под его изображением посередине страницы. 
Например: Пример подписи рисунка
Рисунок 1 – Структурная схема ООО «Партия»

Следует обратить внимание, что слова «Таблица» и «Рисунок» начинаются с большой буквы и не сокращаются ни в тексте, ни в названии. Ссылки на иллюстративный материал в тексте бакалавской работы могут начинаться с маленькой буквы. Номера таблиц и рисунков указываются без каких–либо дополнительных символов. 

Оформление списка литературы производится в соответствии с  требованиями, изложенными в таких действующих нормативно-методических материалах, как ГОСТ Р 7.0 – 2009. Список литературы включает в себя всю совокупность использованных изданий и источников.     

Список имеет следующую структуру:

· законодательные и нормативно-правовые акты;

· литература (учебники, пособия, монографии);

· справочно-информационные издания;

· источники Интернет.
При этом законодательные и нормативно-правовые акты выстраиваются по юридическому значению (по убыванию уровня) и году принятия (по возрастанию), все остальные источники – в алфавитном порядке по автору. Список литературы имеет сквозную единую нумерацию, следующую через все разделы.

Издания на электронных носителях и материалы, взятые из Интернета, помещают в пределах раздела списка «Источники Интернет» в общем порядке.

После списка использованных источников и литературы оформляют как продолжение работы приложения. Все приложения должны иметь порядковые номера и на них должны быть ссылки в тексте. Приложения нумеруются арабскими цифрами. После слова "Приложение" следует цифра, обозначающая его последовательность.

Приложения помещают в порядке их упоминания в тексте. Каждое Приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение 1" и т.д., а также иметь тематический заголовок, который оформляется симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Например: Оформление схемы данных

Приложение 1. Схема данных

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

1. Положение о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений ВПО.
2. Положение о практике обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего образования в ФГБОУ ВО «СевКавГА».
ХАПАЕВА Лёля Халисовна
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