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ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ, СОДЕРЖАНИЮ И ПОРЯДКУ ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЁТА ПО ПРАКТИКЕ

Для повышения качества оформления отчётности по итогам прохождения учебной и производственной практики колледжем разрабатываются методические рекомендации, определяющие структуру, содержание и порядок оформления установленной отчётности (Положение     о практике учащихся, курсантов, осваивающих содержание образовательных программ среднего специального образования, утверждённое Постановлением Совета Министров Республики Беларусь № 572 от 31 августа 2022 г.). 

Одной из форм отчётности обучающихся по итогам прохождения практики является письменный отчёт (далее - отчёт). 

Отчёт по практике строится в соответствии с учебной программой филиала по практике и индивидуальным заданием обучающегося. В отчёте должны найти отражение ответы на все поставленные в индивидуальном задании вопросы. 
Структурными элементами отчёта о практике являются: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список использованных источников; 

- приложение. 

Содержание разделов отчёта по практике разрабатывается руководителем практики в соответствии с учебной программой практики       и доводится до сведения обучающихся.
Отчёт по практике оформляется в соответствии с требованиями, изложенными в Методических указаниях к оформлению учебных документов.
Объем отчёта не должен превышать 20-25 страниц печатного текста. При наборе текста с использованием компьютера в текстовом редакторе MS Word на листах формата А4 используют шрифт Times New Roman, размер шрифта – 14 пт (пунктов) в обычном начертании, межстрочный интервал ‒ 1. 
Титульный лист - первый лист отчёта. Выполняется на бланке установленной формы. 

Содержание включает наименование всех разделов и подразделов с указанием номеров листов, на которых размещается начало материалов разделов и подразделов.
Во введении формулируются цели и задачи прохождения практики, указывается временной период, даётся краткая характеристика предприятия, организации, учреждения. 

В основной части дается отчёт о конкретно выполненной работе                  в период практики. Названия разделов и подразделов этой части отчёта должны отражать специфику предприятия или организации. Руководитель практики от колледжа при осуществлении контроля за прохождением практики обучающимся определяет, какие разделы и подразделы целесообразно включить в основную часть отчёта, исходя из специфики предприятия или организации. Содержание разделов должно отражать содержание программы филиала по практике, учитывать индивидуальное задание. 

В заключении подводятся итоги практики, формулируются выводы. 

Заголовок списка использованных источников порядкового номера                 не имеет. В список включают только источники, которые использовались при составлении отчёта. 

Приложения располагаются после листа «Список использованных источников». Каждое приложение должно начинаться с нового листа. Листы приложения не входят в общий объём отчёта. Связь приложения с основным текстом осуществляется с помощью ссылок, например: (см. Приложение 1). 

В приложении могут быть включены материалы, уточняющие                             и дополняющие текст отчёта: 

- таблицы, схемы, графики, иллюстрированный материал, фотографии, описание оборудования, аппаратуры и приборов, применяемых при прохождении практики; 

- инструкции, технологические процессы; 

- копии документов. 

В тексте не допускается применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу, а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; произвольные словообразования; сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, государственными стандартами; сокращать обозначение физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и расшифровке буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки. 

