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ВВЕДЕНИЕ 

 

Практическая подготовка (учебные и производственные (по профилю 

специальности) практики) являются обязательной завершающей частью 

соответствующего профессионального модуля. Практическая подготовка 

(преддипломная практика) является самостоятельными элементом процесса 

обучения, необходима для сбора данных, которые обучающийся будет 

использовать при выполнении выпускной квалификационной работы. 

Прохождение обучающимися практической подготовки обеспечивает: 

- последовательное расширение круга формируемых у обучающихся 

умений, навыков, практического опыта и их усложнение по мере перехода от 

одного этапа практической подготовки к другому; 

- целостность подготовки специалистов к выполнению основных 

трудовых функций; 

- связь практической подготовки с теоретическим обучением. 

Целью данных методических указаний является оказание помощи 

обучающимся ЯрТК при прохождении практической подготовки, подготовке 

отчетов по результатам практической подготовки. 

Более подробную информацию о той или иной практике обучающиеся 

могут получить у руководителя. 

При написании методических указаний использовались следующие 

государственные стандарты: 

ГОСТ Р 2.105-2019 Общие требования к текстовым документам;  

ГОСТ 7.32-2017 Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и 

правила оформления; 

ГОСТ Р 7.0-100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. 

 

Внимание! 

Получить электронную версию методических указаний можно на сайте 

колледжа http://yar-tk.ru/student. 

http://yar-tk.ru/student
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1 Назначение и виды практической подготовки 

 

Практическая подготовка имеет целью комплексное освоение 

обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности 

СПО, формирование общих и профессиональных компетенций, а также 

приобретение необходимых умений и опыта практической работы 

обучающимися по специальности. 

 

1.1 Практическая подготовка (Учебная практика) 

 

Практическая подготовка в форме учебной практики направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, 

приобретение первоначального практического опыта, реализуется в рамках 

профессиональных модулей по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных 

компетенций по избранной специальности. 

Практическая подготовка в форме учебной практики может проводиться 

на базе колледжа преподавателями дисциплин профессионального цикла или в 

организациях на основе договоров между организацией и ЯрТК. 

 

1.2 Практическая подготовка (Производственная практика) 

 

Практическая подготовка в форме производственной практики включает 

в себя следующие этапы: практика по профилю специальности и 

преддипломная практика. 

Практическая подготовка (производственная практика) проводится, как 

правило, в организациях на основе договоров, заключаемых между ЯрТК и 

этими организациями, во время которой обучающиеся могут зачисляться на 

вакантные должности, если работа соответствует требованиям программы 

производственной практики. 

 

1.2.1 Практическая подготовка (производственная практика (по 

профилю специальности)) 

Практическая подготовка (практика по профилю специальности) 

направлена на формирование у обучающихся общих и профессиональных 

компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках 

профессиональных модулей основной профессиональной образовательной 

программы по каждому из видов профессиональной деятельности, 

предусмотренных ФГОС СПО по специальности.  

 

1.2.2 Практическая подготовка (производственная практика 

(преддипломная)) 

Практическая подготовка (преддипломная практика) направлена на 

углубление первоначального практического опыта, развитие общих и 
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профессиональных компетенций, проверку готовности обучающегося к 

самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению 

выпускной квалификационной работы в организациях различных 

организационно-правовых форм (далее - организация). 

 

2 Организация практической подготовки 

 

 

2.1 Сроки проведения практической подготовки 

 

Сроки проведения практической подготовки устанавливаются графиком 

прохождения практической подготовки обучающихся ЯрТК ежегодно. 

Практическая подготовка в форме учебной практики может проводиться 

как непрерывно, так и путем чередования с теоретическими занятиями по дням 

(неделям) при условии обеспечения связи между теоретическим обучением и 

содержанием практики. 

Практическая подготовка в форме практики по профилю специальности 

проводится непрерывно после освоения теоретической части соответствующего 

профессионального модуля. 

Практическая подготовка в форме преддипломной практики проводится 

непрерывно после освоения теоретической части основной профессиональной 

образовательной программы, прохождения практической подготовки в форме 

учебной практики и производственной практики (по профилю специальности), 

прохождения промежуточной аттестации по учебным дисциплинам и сдачи 

квалификационных экзаменов по всем профессиональным модулям, 

предусмотренным программой обучения. 

 

2.2 Руководство практической подготовкой 

 

Организацию и руководство практической подготовки по учебной 

практике осуществляет руководитель практической подготовки от ЯрТК. 

Организацию и руководство практической подготовки по 

производственной практике (по профилю специальности) и производственной 

практике (преддипломной) осуществляют руководители практической 

подготовки от ЯрТК и от организации. 

 

2.3 Организационное собрание по практической подготовке перед 

производственной практикой 

 

Организационное собрание по практической подготовке проводится 

перед началом практики. На собрании должны присутствовать все 

обучающиеся группы, направляемой на практическую подготовку. Собрание 

проводит руководитель практической подготовки от ЯрТК или заместитель 

директора по учебно-производственной работе ЯрТК. 
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На собрании происходит: 

- распределение обучающихся по рабочим местам согласно договоров на 

практическую подготовку; 

- информирование обучающихся о сроках практической подготовки; 

- ознакомление обучающихся с календарным графиком и рабочей 

программой практики; 

- разъяснение целей и задач практической подготовкой; 

- выдача аттестационных листов (отчетов) по практической подготовке (с 

указанием видов работ и критериями оценки общих и профессиональных 

компетенций); 

- разъяснение требований по оформлению отчета по практической 

подготовке, порядку ведения записей; 

- информирование обучающихся о времени сдачи зачета по практической 

подготовке. 

 

2.4 Продолжительность рабочего дня обучающихся 

 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении 

практической подготовки в организациях составляет: 

- не более 24 часов в неделю в возрасте до 16 лет (ст. 92 ТК РФ); 

- не более 35 часов в неделю в возрасте от 16 до 18 лет (ст. 92 ТК РФ); 

- не более 40 часов в неделю в возрасте от 18 лет и старше (ст. 91 ТК РФ).  

В случае приема обучающихся на рабочие места, на них 

распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, 

действующие в организации с момента приема. 

 

2.5 Права и обязанности обучающихся в период прохождения 

практической подготовки 

 

В период прохождения практической подготовки, с момента приема в 

организацию обучающихся, на них распространяются требования охраны труда 

и правила внутреннего распорядка, действующие в организации, а также 

трудовое законодательство, в том числе в части государственного социального 

страхования. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе 

проходить практической подготовку в организации по месту работы в случаях, 

если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям 

практики. 

Обучающиеся в период прохождения практической подготовки в 

организациях: 

-  выполняют задания, предусмотренные программой практики; 

- соблюдают действующие в организациях правила внутреннего 

трудового распорядка; 

- строго соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности; 
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- предоставляют руководителю практической подготовки от организации 

аттестационный лист (отчет) для оценки работы обучающегося; 

- по завершении практической подготовки (практики по профилю 

специальности или преддипломной) обучающиеся представляют отчетные 

материалы; 

- защищают аттестационный лист (отчет) по практической подготовке 

перед руководителем практической подготовки от ЯрТК.  

 

2.6 Оценка результатов практической подготовки (производственной 

практики) 

 

По результатам практической подготовки (производственной практики) 

руководителями практической подготовкой от организации и от ЯрТК 

оформляется аттестационный лист, включающий даты, виды работ и оценку за 

качественное выполнение видов работ, и содержащий сведения об уровне 

освоения обучающимся общих и профессиональных компетенций.  

По результатам практической подготовки обучающимся оформляются 

отчетные материалы в форме приложений, которые могут быть представлены 

руководителю практики от ЯрТК в печатном или электронном виде.  

Аттестационный лист (отчет) подписывается руководителем практики от 

организации и заверяется печатью организации. Обучающемуся может быть 

дана характеристика по освоению профессиональных компетенций в период 

прохождения практики в произвольной форме в разделе особое мнение об 

обучающемся в аттестационном листе (отчете). 

Практическая подготовка является завершающим этапом освоения 

профессионального модуля по виду профессиональной деятельности. 

Обучающиеся, не прошедшие практическую подготовку 

(производственную практику) или получившие отрицательную оценку, не 

допускаются к прохождению государственной итоговой аттестации. 

 

 

3 Общие рекомендации по оформлению отчета по практической 

подготовке (производственной   практике) 

 

 

3.1 Сбор материала 

 

Исходя из программы практической подготовки, необходимо подобрать 

соответствующий информационный, статистический материал и провести его 

предварительный анализ. В качестве источников информации рекомендуется 

использовать нормативные документы, отчеты, статистические данные, 

технические документы и записи, предоставляемые для изучения 

обучающемуся руководителем практической подготовки от организации, сайт 
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организации, библиотеки как традиционные, так и электронные, справочные 

правовые системы.  

 

3.2 Рекомендации по структуре отчета 

 

Отчет по производственной практике имеет следующую структуру: 

1) Аттестационный лист (отчет) по практической подготовке 

(выдается на руки обучающемуся). 

2) Приложения: 

2.1  Приложение А Описание организации: 

  название организации и ее структура; 

 сферы деятельности организации;  

 место и роль организации в экономике города (региона); 

 задачи отдела (направления), где обучающийся проходил практику. 

2.2 Приложение Б Краткое описание выполненных работ по 

программе практики в соответствии с видами работ в аттестационном 

листе: 

 используемые при выполнении работы нормативные документы, 

методики, приемы, оборудование, расходные материалы; 

 особенности выполнения работ; 

 расчеты, схемы (при наличии). 

2.3 Приложения, которые могут включать графические, аудио-, фото-, 

видео-материалы, таблицы, диаграммы, схемы, копии различных документов, 

наглядные образцы изделий, подтверждающие практический опыт, полученный 

на практике.  
 

 

3.3 Правила оформления  отчета 

 

Приложения А и Б к отчету выполняются на листах формата А4 (210 х 

297 мм), которые брошюруются в единый блок.  

Выставляются поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 

мм. Междустрочный интервал – 1,5. Абзацы в тексте начинаются отступом, 

равным 1,25 см (одно нажатие кнопки Tab на клавиатуре). 

Текст набирается на персональном компьютере в текстовом редакторе MS 

Word, шрифт Times New Roman, размер шрифта 14.  

Для названия таблиц, графиков, рисунков, примеров, примечаний и сносок 

используется размер шрифта - 12 и междустрочный интервал - 1.  

Использование различных сочетаний размеров шрифта и различных 

гарнитур шрифта в одном документе не допускается. 

Статистическая информация и расчётные таблицы могут оформляться в 

MS Exсel. Рисунки выполняются чертёжным инструментом или могут быть 

сделаны в любом графическом редакторе в формате рисунка. 
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Внутри текста могут быть перечисления (пункты), которые записываются 

с абзацного отступа и обозначаются строчными буквами или цифрами, после 

которых ставится скобка, точка после скобки не ставится. Варианты 

оформления перечислений: 

Например: 
По формам поступления денежных потоков, а также в зависимости от способов их 

поступления различают следующие потоки: 

а) внешние; 

б) внутренние. 
Например: 
По формам поступления денежных потоков, а также в зависимости от способов их 

поступления различают следующие потоки: 

1) внешние; 

2) внутренние. 
Например: 
По формам поступления денежных потоков, а также в зависимости от способов их 

поступления различают следующие потоки: 

1) Внешние, которые поступают от сторонних организаций. 

2) Внутренние, которые формируются в самой организации. 
 

Оформление иллюстраций 

При оформлении используемых в работах обучающихся иллюстраций 

(схем, чертежей, рисунков, диаграмм, графиков, фотоматериалов) их принято 

обозначать рисунками. 

Рисунки следует располагать непосредственно после текста, в котором 

они упоминаются впервые. Нумерацию рисунков рекомендуется делать 

сквозной в пределах работы. В тексте необходимо привести описание рисунка и 

дать ссылку на него. 

 Например:  

«На рисунке 2 приводится кривая роста продаж за 2016 год» или «За 2016 

год отмечается рост продаж (Рисунок 2)». Под рисунком должны быть указаны 

его номер и название, расположение по центру. 

Обратите внимание, что в названии рисунка точка в конце не ставится. 

 

Пример оформления рисунков: 

 
Рисунок 2 -  Аккумулированный денежный  

поток за предыдущие периоды 
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Оформление формул 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Нумерация формул аналогична нумерации рисунков (сквозная). Номер 

формулы ставится в круглых скобках в правом крайнем положении на строке. 

Пояснение значений символов следует приводить непосредственно под 

формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 

 

Пример оформления формулы: 

 
                                                ,                                                           (2) 

где         

a, b, c - постоянные (числовые) коэффициенты; 

x – переменная. 

 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.   

Например:  

«Оптимальный остаток показан в формуле (3)». 

 

Оформление таблиц 

Таблицы следует располагать непосредственно после текста, в котором 

они упоминаются впервые. Нумерацию таблиц рекомендуется делать сквозной 

в пределах работы. На все таблицы должны быть ссылки в тексте работы, 

например: «В таблице 1 отражены качественные показатели». Заголовки 

таблиц пишутся в именительном падеже с прописной буквы над таблицей 

слева, без абзацного отступа в одну или две строки. В конце заголовка таблицы 

точка не ставится. 

Пример: 

 

Таблица 1 – Количественные показатели роста продаж, тыс. рублей 

Период 
2017 2018 

1 полугодие 2 полугодие 1 полугодие 2 полугодие 

Объем продаж 24,36 48,23 30,852 - 

 

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, знаки процента, 

номера и другие величины не допускается.  

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк 

(тире). 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на 

другую страницу. В случае переноса таблицы её номер и заголовок указывают 

один раз перед началом таблицы (как показано на примере выше), на 

следующей странице слева от поля работы, без абзацного отступа, печатают 

слово «Продолжение таблицы» и номер таблицы,  

Например:  

«Продолжение таблицы 1», заголовок не повторяют.  
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Все приложения и их заголовки должны быть перечислены в 

аттестационном листе (отчете) в разделе приложение к отчету и приложены к 

отчету. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху посередине страницы слова «Приложение». Заголовок приложения 

записывают отдельной строкой по центру с прописной буквы. Приложение 

должно иметь буквенное обозначение. Приложения обозначают заглавными 

буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, O, Ч, Ь, 

Ы, Ъ. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за 

исключением букв I и О. 

Например: 

Приложение А 

Характеристика организации        
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Приложение А 

Форма аттестационного листа (отчета) по практической подготовке 
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Приложение Б 

Форма индивидуального задания по практической подготовке  

на преддипломную практику  

 
 

 


