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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

С огласно Ф едеральном у закон у  «О  вы сш ем  образовании», п ро
изводственная практика, предусм отренная ф едеральны м и государ
ственны м и образовательны м и стандартам и  вы сш его образования, 
проводится н а  основе договоров м еж ду вы сш им и учебны м и  завед е
ниям и и предприятиям и, в соответствии  с которы м и предприятия, 
независим о от их организационно-правовы х форм, обязаны  п ред о
ставлять м еста для прохож дения практики  студентов вы сш их у ч еб 
ны х заведений , им ею щ их государственную  аккредитацию . Н астоя
щ ие реком ендации  по производственной  практике разработаны  с у ч е 
том  склады ваю щ егося разнообразия ф орм  собственности  и прои звод
ственны х отнош ений  в сельском  хозяйстве с тем , чтобы  дать возм ож 
ность студентам  лучш е сф орм ировать проф ессиональны е навы ки, 
увязать их с теоретическим и  знаниям и. Р еком ендации  подготовлены  
в соответствии  с требованиям и  учебного  плана направления п одго
товки  35.03 .06  «А гроинж енерия», ф едерального государственного  
образовательного  стандарта, утверж денного  в 2009 году. П рои звод
ственная практика н а  сельскохозяйственны х предприятиях  проводит
ся после ш естого семестра. В результате работы  в хозяй ствах  в каче
стве м еханизаторов студенты  долж ны  овладеть практическим и  н авы 
кам и по технологи и  и организации  вы полнения м еханизированны х 
работ в растениеводстве и ж ивотноводстве при эксплуатации  и тех 
ническом  обслуж ивании  тракторов, ком байнов, м аш ин для м еханиза
ции ж ивотноводства.

Закрепление баз практики  осущ ествляется адм инистрацией  ф и 
ли ала на основе договоров социального п артнерства с предприятиям и 
и организациям и  независим о от их организационно-правовы х форм 
собственности.

С тудентам  предоставляется право сам остоятельного  подбора о р 
ганизации  -  базы  практики  -  по м есту ж и тельства  с целью  тр у д о 
устройства.

К  практике допускаю тся студенты , которы е успеш но освоили  
м еж дисциплинарны й  курс и програм м ы  п роф ессиональны х модулей.

П родолж ительность  рабочего  дня при прохож дении  практики  на 
предприятиях  составляет для студентов в возрасте от 18 лет  и старш е 
не более 40 часов в неделю  (ст. 91 Т рудового кодекса Р оссийской  
Ф едерации).
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2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Все студенты перед началом практики обязаны присутствовать на 
организационном собрании, которое проводят руководители практики.

Ц ель практики  -  закрепить теоретические знания по м ехан и за
ции производственны х процессов, устройству  тракторов и сельскохо
зяйственны х маш ин.

Задачи  практики:
-  овладеть практическим и навы кам и  по технологии  и орган и 

зации  вы полнения м еханизированны х работ в растениеводстве и ж и 
вотноводстве;

-  изучить технологию  производства сельскохозяйственны х 
культур, которы е являю тся наиболее характерны м и для дан ного  р ай 
она и хозяйства;

-  приобрести  производственны е навы ки работы  на тракторах, 
ком байнах  и другой  сельскохозяйственной  технике, вклю чая п о д го 
товку  м аш ин к работе, их  регулировку, техническое обслуж ивание и 
неслож ны й рем онт;

-  ознаком иться с м еханизацией  ж и вотн оводчески х  ферм;
-  развить способность творческой  оценки конструкции  сель

скохозяйственной  техники  и определить объекты , требую щ ие со вер 
ш енствования, особенно в период  курсового проектирования и в ы 
полнения вы пускной  квалиф икационной  работы .

К ром е того, производственная практика им еет своей  задачей  з а 
крепление знаний , полученны х студентам и в процессе обучения в в у 
зе, н а  основе изучения работы  предприятия, учреж дения и орган и за
ции, на которы х студенты  проходят практику. В процессе п рои звод
ственного обучения студенты  овладеваю т производственны м и н авы 
кам и и передовы м и м етодам и труда, п ри обретаю т опы т орган и затор 
ской и воспитательной  работы . П роизводственная практика п р о во 
дится в передовы х хозяй ствах  А П К  (АО , О О О , колхозы , ф ерм ерско - 
крестьянские хозяйства). С одерж ание практики  определяется ее п ро 
грам м ой, предусм атриваю щ ей  м етодику вы полнения и н ди ви дуаль
ны х заданий, сбор ф актических м атериалов для подготовки  курсовы х 
и вы пускны х квалиф икационны х работ, участие студентов в рац и о
нализаторской  и изобретательской  работе, содерж ание и сроки  п ро
ведения экскурсий, порядок подготовки  и защ иты  отчетов по п р ак ти 
ке. В заим ны е обязанности  вуза и предприятия, приним аю щ его  сту 
дентов на практику, определяю тся типовы м  договором . С туденты ,
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направляем ы е н а  практику, получаю т програм м у, дневники, перечень 
индивидуальны х задани й  и список реком ендуем ой  литературы . 
У чебно-м етодическое руководство  практикой  возлагается н а  р у к о во 
дителей  от каф едр, а организационно-техническое -  на приним аю щ ее 
предприятие. Д ля этого  приказом  ди ректора вуза назначается руково
дитель практики  из числа преподавателей  соответствую щ ей  каф едры . 
Руководство  практикой  н а  предприятии  возлагается приказом  р у к о 
водителя на одного из вы сококвалиф ицированны х специалистов. Р у 
ководитель практики  от предприятия п роводит вводны й инструктаж  
по охране труда, согласовы вает с руководством  предприятия вопросы  
распределения студентов по рабочим  м естам , п роводит инструктаж  
по охране труд а непосредственно н а  рабочих  м естах, организует п р о 
ведение экскурсий, лекций, бесед. В период  практики  студент обязан  
изучить и обобщ ить передовы е технологии  производства и м етоды  
организации  труда, п риобрести  организационны е и технические 
навы ки сам остоятельной  работы  в соответствии  с програм м ой  п рак
тики. С тудент при прохож дении  практики  обязан  вы полнять задания, 
предусм отренны е програм м ой, подчиняться действую щ им  на п р ед 
приятии  правилам  внутреннего  распорядка, соблю дать п рави ла о х р а
ны  труды , участвовать  в общ ественной  ж и зн и  коллектива, вести  
дневник, представить руководителю  практики  письм енны й  отчет о 
вы полнении  програм м ы  практики. Руководитель практики , по согла
сованию  с заведую щ им  каф едрой, организует обеспечение практики  
м етодическим и м атериалам и  и необходим ой  докум ентацией , зак л ю 
чение договоров с предприятиям и  на проведение практики  студентов, 
готови т проекты  приказов по организации  и проведению  практики. 
К ром е того, на руководителя практики  возлагается контроль за  орга
низацией  практики , вы полнением  програм м  практики , бы товы м и 
условиям и  студентов.

Место и организация проведения практики

П рактику ж елательно проводить в успеш но работаю щ их у ч еб 
ны х и опы тны х учебны х хозяйствах , сельскохозяйственны х акц и о
нерны х общ ествах, ф ерм ерских крестьянских хозяй ствах  и то вар и щ е
ствах, подсобны х предприятиях  и т. п. С туденты  долж ны  вы полнять 
сам остоятельную  работу  в качестве тракториста, ком байнера, оп ера
тора зерноочистительно-суш ильного  ком плекса, ж и вотноводческой  
фермы. Е сли  производственны й  план  раб от на основном , закр еп л ен 
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ном  за  практикантом  техническим  средством , не охваты вает круга 
операций, предусм отренны х разделом  «С одерж ание практики», то 
студент м ож ет освоить их в качестве стаж ера на агрегатах, уп р авл яе
м ы х опы тны м и, квалиф ицированны м и м еханизаторам и. В рем я такой  
стаж ировки  м ож ет бы ть определено руководителем  практики  со сто 
роны  предприятия. П осле прибы тия студентов в хозяйство , директор 
или главны й  инж енер предприятия знаком и т их с общ ей  структурой  
управления хозяйством  и п роводит вводны й инструктаж  по технике 
безопасности  и п ротивопож арной  технике. В дн евн и к  студента вн о 
сится соответствую щ ая запись, заверенная подписью  студента и 
долж ностного  лица, проводивш его  инструктаж . А к т  о проведении  
и нструктаж а хранится у  лица, проводивш его  инструктаж . П ри  о зн а
ком лении  с хозяйством  основное вним ание долж но бы ть обращ ено на 
следую щ ие вопросы : состав М ТП , ж ивотноводческие ф ерм ы , коли че
ство тракторны х бригад, организация работы  м еханизированны х зв е 
ньев, средства связи, диспетчерская служ ба, результаты  п рои звод
ственной деятельности  предприятия по итогам  преды дущ его года, и с 
тория возникновения хозяйства. С тудент долж ен  ознаком иться с 
усадьбой , рем онтной  м астерской , электриф икацией , неф техозяй 
ством , распределением  м аш инно-тракторного  п арка по бригадам , 
правилам и  хранения тракторов, сельскохозяйственны х маш ин. П ри 
казом  руководителя предприятия практикант назначается на рабочее 
м есто после проведения вводного ин структаж а по технике безопасно
сти н а  м аш ине, так  как  за  ним закреп ляется  техника. Т олько после 
проведения ин структаж а по технике безопасности  непосредственно 
н а  рабочем  м есте (у м аш ин) студент приступает к  работе. Д ля оп ера
тивного  руководства работой  студента руководитель предприятия 
вы деляет специалиста. Во врем я практики  студент ведет дневник, в 
котором  указы ваю тся дата  вы полнения работы , ее виды , техника, 
н орм а вы работки , ф актическое вы полнение, заработок. В дневнике 
производятся отм етки  о рабочих  м естах, зан и м аем ы х студентом , и 
результаты  работы  в виде конкретны х показателей. Записи  в дн евн и 
ке ведутся лично студентом  еж едневно. О ни долж ны  бы ть конкретны  
и сопровож даться схем ам и агрегатов и способов их движ ения, оп и са
ниям и контроля качества работы  и техническим и  эскизам и  оборудо
вания, приспособлений , м еханизм ов и т. п. В дневнике такж е указы 
ваю тся все работы  по рем онту  и техническом у обслуж иванию  агрега
тов. П ри  заверш ен и и  практики  зап и си  заверяю тся представителем  х о 
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зяйства, ответственны м  за  практику студентов. П о м атериалам  д н ев
н ика студент подготавливает письм енны й  отчет.

Содержание практики

П ри работе н а  тракторе студент обязан  овладеть практическим и 
навы кам и по проверке технического  состояния трактора, устранению  
н еисправностей  и наруш ений  в регулировках , вы полнению  еж есм ен 
но неслож ны х операций  периодического  технического  ухода, зап р ав
ке топливом  и см азочны м и м атериалам и, составлению  м аш и н н о
тракторны х агрегатов, подготовке их к  вы полнению  работ, у п р авл е
нию  тракторам и  при  проведении  сельскохозяйственны х раб от и п ер е
ездах. В процессе прохож дения производственной  практики  на р аб о 
чем  месте трактори ста студент долж ен  научиться сам остоятельно вы 
полнять:

а) проверку  на работаю щ ем  в борозде тракторе тем пературы  в о 
ды  и масла, давления топ ли ва  и м асла (по м аном етру); вы явление 
стуков в двигателе, трансм и сси и  и ходовой  части; оценку работы  
м уф ты  сцепления, м еханизм а переклю чения передач, управления 
бортовы м и ф рикционам и и торм озам и, вы явление неисправности  си 
стемы  заж игания, электроосвещ ения и гидросистем ы ;

б) обслуж ивание трактора с заглуш енны м  двигателем  на о ста
новке; проверку  н агрева агрегатов трансм иссии; проведение н ар у ж 
ного осм отра и устранение ослабления в креплениях  узлов и м еха
низмов;

в) проверку  уровня м асла в картере двигателя трактора  и п уско 
вого двигателя, корпусе насоса и регулятора, агрегатах трансм иссии, 
направляю щ их колесах, поддерж иваю щ их и опорны х катках; при 
н еобходим ости  производить доливку  м асла до норм ального  уровня; 
см азку всех м еханизм ов трактора в соответствии  с таблицей  см азки  и 
зам ену м асла в воздухоочистителе;

г) заправку  трактора топливом , прочистку отверстий  в кры ш ках 
топ ли вн ы х баков и заливку  воды  в радиатор;

д) зап уск  двигателя, прослуш ивание его, проверку  показаний  
приборов (м аном етров, терм ом етров и т. д.).

С тудент обязан  овладеть вож дением  ком байнов, колесны х и гу 
сеничны х тракторов, управлением  м аш инно-тракторны м  агрегатом  
при  вы полнении  сельскохозяйственны х процессов. Д олж ен  изучить 
основны е способы  движ ения ком байнов и тракторны х агрегатов при
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вы полнении  сельскохозяйственны х процессов: вспаш ки, борон ова
ния, сплош ной  культивации, посева, м еж дурядной  обработки  и у б о р 
ки зерн овы х  культур ком байнам и. Знать м етоды  оценки  качества в ы 
полнения работ в соответствии  с ти повы м и технологическим и  карта
ми. П ри  работе на тракторе в агрегате с сельскохозяйственны м и м а
ш инам и и н а  ком байнах  студенту необходим о освоить прием ы  в ы 
полнения полевы х м еханизированны х раб от в соответствии  с тр еб о 
ваниям и агротехники, организационно-техническим и  правилам и  п р о 
и зводства работ (разбивка поля н а  загоны , отби вка поворотны х полос 
и др.), вы полнять регулировочны е операции  на тракторах  и сельхоз
м аш инах (расстановка колес, у стан овка рабочих  органов на заданную  
глубину обработки, регули ровка систем ы  навески  и др.). С тудент- 
п рактикант долж ен  освоить м ероприятия, направленны е н а  п овы ш е
ние производительности  и эконом ичности  работ, а  такж е озн аком и ть
ся с м етодикой  учета  работы  м ехан изатора и п рогрессивны м и м ето 
дам и  организации  и стим улирования труда. В период  практики  сту 
ден т обязан  вы полнить индивидуальное задание каф едры , которое 
определяется руководителем  практики  в ф илиале до поездки  н а  п р ак 
тику. П ри  вы полнении  всех технологи чески х  процессов особое вн и 
м ание долж но бы ть уделено овладению  прием ов безопасной  работы . 
В случае возникновения аварийны х ситуаций необходим о остановить 
агрегат (технологический  процесс), оказать пострадавш им  д о вр ач еб 
ную  пом ощ ь, срочно поставить в известность руководителей  п ракти 
ки как  со стороны  предприятия, так  и со стороны  ф илиала (ном ера 
телеф онов адм инистрации  ф илиала прилагаю тся), принять м еры  к 
ликвидации  последствий . В случае возникновения п ож ара следует 
нем едленно объявить пож арную  тревогу, принять м еры  к  эвакуации  
обслуж иваю щ его  п ерсон ала и принять м еры  к  локализации  во зго р а
ния и туш ению  с пом ощ ью  подручны х средств. В процессе п рохож 
дения практики  и при составлении  отчета студент долж ен и сп ользо 
вать реком ендуем ы й перечень литературы .

Отчетность

В отчете студент обязан  представить производственную  х ар ак 
теристику  с указанием  рабочего  места, объем а вы полненной  работы , 
а такж е поощ рения и прем ии, если  таковы е им ели  место, и и н ди ви д у
альное задание. О тчет в объем е 1 5 -2 0  страниц рукописного  текста  
долж ен состоять из трех  разделов.
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В первом  разделе отчета освещ ается производственная деятель
ность предприятия: состав подразделений, общ ая площ адь и виды  
возделы ваем ы х культур в сравнении  со средним  по краю , орган и за
ция у ч ета  работы  м еханизаторов. Здесь ж е приводится перечень р а 
бот, вы полненны х студентом  (вспаш ка, боронование, культивация, 
посев и т. п.), с указанием  объем а работы . С ледует такж е указать с 
приведением  необходим ы х схем  и эскизов, какие предлож ения вн е
сены  студентом  для улучш ения работы  предприятия (бригады , о тд е
ления).

В торой  раздел  посвящ ается изучению  сельскохозяйственной  
техники, а такж е приобретению  п рактических  навы ков в подготовке 
ком байнов, тракторов и сельскохозяйственны х м аш ин к работе, их 
эксплуатации  и техническом у обслуж иванию . О ф орм ляется н а  основе 
работ, вы полненны х студентом . В этом  разделе практикант дает  п ол
ны й перечень тракторов, сельскохозяйственны х м аш ин и орудий, а 
такж е перечень оборудования, прим еняем ого  для вы полнения тех н и 
ческого обслуж ивания. П ри води т краткое описание работ, п ровод и 
м ы х при подготовке тракторов, прицепны х и сам оходны х м аш ин к 
сельскохозяйственны м  работам . К ром е того , необходим о описать все 
случаи  полом ок и наруш ений  в работе тракторов и сельскохозяй
ственны х м аш ин с анализом  причин  их возникновения.

В третьем  разделе студенты  п редставляю т результаты  вы п олн е
ния индивидуального  задания, полученного  на каф едре, руководящ ей  
практикой. Д н евник и характери сти ка долж ны  бы ть заверены  п о д п и 
сям и руководителей  хозяй ства  и печатью . П о приезду  в вуз в течение 
десяти  дней  дн евн ик  и отчет с характеристикой  сдаю тся на каф едру. 
П осле проверки  п редставленны х м атериалов каф едра н азн ачает срок 
защ и ты  отчета с вы ставлением  диф ф еренцированной  оценки.

Н а организационном  собрании  студенты  долж ны  получить:
1. О бщ ий и нструктаж  по технике безопасности  при  п рохож де

нии производственной  практики. П рохож дение ин структаж а ф и кси 
руется в специальном  ж урнале, согласно ГО С Т  12.0 .004-90 «О ргани
зация обучения безопасности  труда».

2. П рограм м у производственной  практики  в печатном  или в 
электронном  варианте.

3. М етодические реком ендации  по оф орм лению  результатов 
производственной  практики.

4. М етодические реком ендации  по оф орм лению  тек ста  отчета 
по производственной  практике.
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3. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ
ПРАКТИКИ

В ходе практики  студенты  ведут дн евн ик  о прохож дении  п рои з
водственной  практики. Д невник практики  является основны м  о тч ет
ны м докум ентом , характеризую щ им  и подтверж даю щ им  п рохож д е
ние студентом  практики.

Т ребования к  ведению  дн евн и ка по производственной  практике:
• дн евн ик  является докум ентом , по котором у студент п о д 

тверж дает вы полнение програм м ы  практики;
• записи  в дневнике долж ны  вестись еж едневно и содерж ать 

перечень вы полненны х работ за  день;
• дн евн ик  еж едневно п росм атри вает руководитель практики  от 

предприятия и заверяет  подписью ;
• по окончании  практики  дн евн ик  заверяется печатью  орган и 

зации, где проходил практику студент;
• дн евн ик  прилагается к  отчету  по практике и сдается для п ро 

верки  руководителю  практики  от каф едры .
Структура дневника производственной практики:
• дн евн ик  (вы дается н а  организационном  собрании);
•  прилож ения (в качестве прилож ения к  дневнику практики  

студенты  оф орм ляю т граф ические, аудио-, фото-, видеом атериалы , 
подтверж даю щ ие практический  опы т, полученны й  н а практике).

Н а протяж ении  всего п ериода работы  в организации  студент 
долж ен  собирать и обрабаты вать необходим ы й м атериал, а затем  
представить его в виде оф орм ленного  отчета о производственной  
практике своем у руководителю . О тчет о практике является основны м  
докум ентом  студента, отраж аю щ им  работу, вы полненную  им во вр е
мя практики.

О тчет о практике составляется индивидуально каж ды м  студен 
том. Д ля составления, редактирования и оф орм ления отчета реком ен 
дуется отводить последние 2 -3  дня производственной  практики. О т
чет  студента о практике долж ен  вклю чать текстовы й, граф ический  и 
другой  иллю стрированны й  м атериалы .

Рекомендуется следующ ий порядок размещения материала в отчете:
•  титульны й  лист;
•  договор  н а  практику;
•  содерж ание;
•  введение;
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•  основная часть;
•  вы воды ;
•  список использованны х источников;
•  прилож ения.

Оформление отчета по производственной практике

Титульный лист -  это первая (заглавная) страница работы , на 
нем  необходим о указать наим енование ви да производственной  п рак
тики.

Договор на практику -  ю ридический  докум ен т установленной  
формы , на основании  которого ф илиал направляет обучаю щ егося для 
прохож дения практики  на указанное в договоре предприятие. Д ого 
вор долж ен  бы ть оф орм лен  в двух  экзем плярах, подписан  директором  
ф илиала и руководителем  предприятия по м есту практики, заверен  
печатям и. О дин  экзем пляр  договора остаеся н а  базе практики , второй  
-  прилагается к  отчету  студента.

Содержание. П еречисление инф орм ационны х блоков отчета с 
указанием  соответствую щ их страниц.

Введение. П еред  началом  практики  руководитель вы дает студен
ту  задание н а  практику, содерж ащ ее цели  и задачи  ее прохож дения. 
И м енно они вклю чаю тся во введение отчета. Здесь ж е следует аргу
м ентировать актуальность тем ы  исследования и указать, какие н ор 
м ативно-правовы е докум енты  предприятия студент использовал. 
О бъем  введения не долж ен  превы ш ать 2 страниц.

Основная часть. О ф орм ляется согласно тем ам , предлож енны м  в 
програм м е практики. С одерж и т исследование деятельности  п ред п ри 
ятия и анализ полученны х результатов.

В данном  разделе студент дает  подробны й отчет о вы полнении 
еж едневны х производственны х задани й  и оп и сы вает изученны е и о т 
работанны е вопросы , предлож енны е в програм м е практики.

Выводы. Р аздел  отчета, в котором  студент вы сказы вает свое 
м нение о предприятии , об организации  и эф ф ективности  практики  в 
целом , социальной  значим ости  своей  будущ ей  специальности . Н а  о с 
нове изученного практического м атериала во врем я практики  студен 
ту  следует вы явить как  полож ительны е, так  и отрицательны е стороны  
деятельности  организации  -  базы  практики, а такж е предлож ить м е
роприятия по устранению  вы явленны х недостатков и дальнейш ем у 
соверш енствованию  работы  организации. Ф орм улировать их нуж но

12



кратко и четко. В конце заклю чения ставится дата  сдачи  отч ета  и 
подпись автора.

Список использованных источников начинается с перечня норма
тивно-правовы х документов. За ними располагаю тся методические и 
учебны е пособия, периодические издания, адреса веб-сайтов. Все источ
ники перечисляю тся в алфавитном порядке, иностранные материалы 
следую т после русских. М инимальное количество источников -  15.

Приложения -  заклю чительны й  раздел  отчета, содерж ащ ий о б 
разцы  и копии  докум ентов, рисунки , таблицы , ф отограф ии  и т. д., по 
перечню  прилож ений, указанном у в програм м е практики.

П ри написании отчета изученный материал долж ен быть изложен 
своими словами, без дословного заимствования из учебников и других 
литературных источников. Особое внимание необходимо обратить на 
грамотность изложения. Н ормативно-справочны е документы  предприя
тия долж ны соответствовать году прохождения практики.

О бъем  отчета по производственной  практике -  от  10 до 15 
листов ф орм ата А 4 (без у ч ета  прилож ений).

К  отчету прилагаю тся:
•  дн евн ик  по производственной  практике;
•  характери сти ка от  предприятия, заверенная подписью  руко

водителя и печатью  организации.
Р езультат производственной  практики  -  оценка п роф есси он аль

ны х и общ их ком петенций, практического  опы та и умений.
П о окончании  практики  руководитель практики  от организации  

составляет на студента характеристику , в которой  необходим о у к а
зать ф ам илию , инициалы  студента, м есто прохож дения практики, 
врем я прохож дения. Такж е в характеристике долж ны  бы ть отраж ены :

-  полнота и качество вы полнения програм м ы  практики , о тн о 
ш ение студента к  вы полнению  заданий , полученны х в п ери од  п рак
тики , оценка результатов практики  студента;

-  проявленные студентом профессиональные и личные качества;
-  вы воды  о проф ессиональной  пригодности  студента.
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4. ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА ОТЧЕТА ПО 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

О тчет по производственной  практике оф орм ляю т в текстовом  
редакторе M S W ord  и распечаты ваю т н а  принтере с хорош им  каче
ством  печати.

S  Титульный лист (вы дается н а  организационном  собрании).
S  Содержание.
Заголовок «содерж ание» пиш ется прописны м и буквам и  и вы 

равнивается по центру строки.
Заголовки  одинаковы х степеней  рубрикации  необходим о расп о 

лагать друг под другом . Заголовки  каж дой  последую щ ей ступени 
следует см ещ ать вправо относительно заголовков преды дущ ей. 
Н апротив каж дого заголовка ставят ном ер начальной  страницы . 
С трока заголовка связы вается с ном ером  страницы  отточием  (рядом  
точек). В се заголовки  в содерж ании  зап и сы ваю т прописны м и буква
ми.

S  Заголовки.
Т екст разбивается н а  разделы , подразделы . О ни долж ны  иметь 

названия, четко и кратко отраж аю щ ие их содерж ание. Разделы  н у м е
рую тся по порядку  арабским и циф рам и. П одразделы  нум ерую тся в 
пределах  каж дого раздела. И х н ом ера состоят из н ом ера раздела и 
порядкового  номера, отделенного  от  н ом ера раздела точкой , слова 
«раздел» и «подраздел» не пиш утся.

Реф ерат, заклю чение, библиограф ический  список и прилож ения 
не нум ерую тся.

Заголовки  следует располагать по центру строки -  без точки  в 
конце и без переносов, печатать прописны м и буквам и, не п од черки 
вать. Е сли  заголовок  не пом ещ ается в строке, то  при  разбивке его 
следует учиты вать см ы словую  и логическую  связь.

Заголовки  разделов и подразделов следует отделять от осн овн о
го текста  трем я м еж строчны м и интервалам и. Такое ж е расстояние 
вы держ ивается м еж ду заголовкам и  разделов и подразделов. И нтервал  
м еж ду строчкам и  заголовка -  одинарны й.

К аж ды й раздел, введение, заклю чение, библиограф ический  сп и 
сок, прилож ение начинаю тся с н овой  страницы .

S  Оформление текста отчета по производственной практике.
Т екст долж ен  располагаться н а  одной  стороне ли ста бум аги 

ф орм ата А 4 (210.297 мм), иметь книж ную  ориентацию  для основного
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текста, и альбом ную , если  это необходим о, для разм ещ ения схем, р и 
сунков, табли ц  и т. п.

Д ля страниц  с книж ной  ориентацией  реком ендуется устан авли 
вать следую щ ие разм еры  полей:

•  верхнее -  2,5 см;
•  ниж нее -  2,5 см;
•  левое -  2,5 см;
•  правое -  2,0  см.
Д ля страниц  с альбом ной  ориентацией  реком ендуется у стан ав

ливать следую щ ие разм еры  полей:
•  верхнее -  2,5 см;
•  ниж нее -  2,0 см;
•  левое -  2,5 см;
•  правое -  2,5 см.
Д ля ввода (и ф орм атирования) текста  использую т:
•  ш риф т -  T im es N ew  R om an;
•  разм ер -  14 п;
•  м еж строчны й  интервал  -  полуторны й;
•  способ вы равнивания -  по ш ирине для основного текста  (для 

заголовков, списков и други х  элем ентов текста м ож но вы бирать д р у 
гие способы  вы равнивания, наприм ер, заголовки  м ож но разм ещ ать по 
центру);

•  начертание -  обы чное;
•  отступ  первой  строки  (абзацны й отступ) -  1,5 см.
Д ля вы деления заголовков, клю чевы х понятий  допускается и с 

пользование других  способов начертания (курсив, полуж ирное).
В тексте следует использовать автом атическую  расстановку  п е 

реносов.
К авы чки  в тексте оф орм ляю тся единообразно (« » либо “ ”).
И нициалы  нельзя отры вать от ф ам илии и всегда следует р азм е

щ ать перед ф ам илией  (исклю чением  являю тся библиограф ические 
списки, внутритекстовы е и подстрочны е прим ечания, в которы х и н и 
циалы  стоят всегда после фамилии).

S  Таблицы и иллюстрации.
В отчете по производственной  практике м ож но использовать 

таблицы , которы е пом огаю т систем атизировать, структурировать и 
наглядно представлять м атериалы .

С сы лка н а  таблицу  в тексте обязательна. Т аблицу следует р ас 
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полагать в тексте лиш ь после ее упом инания.
И ллю страции  (чертеж и, граф ики, схемы, рисунки) такж е след у

ет  располагать в тексте после их первого упом инания, и н а  них об яза
тельно долж ны  бы ть ссылки.

Н ум ерация рисунков (таблиц) м ож ет бы ть сквозной  по всей  р а 
боте или осущ ествляться в пределах  раздела, наприм ер: Рис. 1 или 
Рис. 1.1. Е сли  в работе только  одна иллю страция (таблица) ее н у м е
ровать не следует.

S  Ссылки и сноски.
Л ю бое заим ствование из литературного  источн и ка (ц и ти рова

ние, полож ение, ф орм ула, таблица, отсы лка к  другом у изданию  и т. 
п.) долж но им еть ссылку.

С сы лки н а  таблицы , рисунки , прилож ения заклю чаю тся в к р у г
лы е скобки.

П ри  ссы лке н а  и спользованны й  и сточник из би бли ограф и ческо
го сп иска реком ендуется сам источник в тексте работы  не назы вать, а 
в квадратны х скобках  ставить номер, под которы м  он значится в 
списке. В необходим ы х случаях (обы чно при использовании  ц и ф ро
вы х данны х или  цитаты ) указы ваю тся и страницы . Н априм ер: [6, с. 4 
5].

Д опускается использование сноски  (пом ещ аем ы е внизу стран и 
цы  прим ечания, библиограф ические ссы лки, то  есть ком м ентарии , 
связанны е с основны м  текстом  знаком  ссы лки). П остраничны е сн ос
ки м огут нум ероваться в п ределах  одной  страницы  или  иметь сквоз
ную  нум ерацию  по тексту  работы .

S  Нумерация страниц.
В отчете по производственной  практике осущ ествляется сквоз

ная нум ерация страниц, начиная с титульного  листа.
П орядковы й  ном ер страницы  следует ставить в середине н и ж н е

го поля страницы  (на титульном  листе, листе содерж ания и на первом  
листе пояснительной  записки  н ом ера страниц  не ставятся). П ервы м  
нум ерованны м  листом  долж н а бы ть четвертая страница. Н ум еровать 
страницы  следует арабским и цифрами.

S  Библиографический список.
Э лем енты  списка располагаю тся в следую щ ем  порядке:
1. Законодательные акты, директивные и нормативные материалы 

(законы РФ, указы  президента, постановления правительства, важ ней
ш ие инструктивные документы  общ егосударственного уровня).

2. С татистические источники  в хронологическом  порядке (оф и 
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циальны е сборники, сообщ ения, обзоры  и др.).
3. Работы  отечественны х и зарубеж ны х авторов (книги, м о н о 

граф ии, брош ю ры  и т. п.).
4. П ериодические издания (газеты , ж урналы ).
5. Э лектронны е ресурсы .
S  Приложения.
К аж дое прилож ение долж но начинаться с новой  страницы . В 

правом  верхнем  углу пиш ется заголовок  «П рилож ение»  (с обязатель
ны м указанием  номера, если  приведено более одного прилож ения). 
Н априм ер: «П рилож ение 1», «П рилож ение 2».

Е сли  прилож ение зан и м ает более одной  страницы , то н а  его п о 
следней  странице пиш ется, наприм ер, «О кончание прилож ения 1», а 
н а  пром еж уточны х -  «П родолж ение прилож ения 1».
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5. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ
ПРАКТИКИ

П о окончании  практики  студент-практикант составляет п и сь
м енны й отчет и сдает его руководителю  практики  одноврем енно с 
дневником  и характеристикой , подписанны м и руководителем  п рак 
ти ки  от предприятия и заверенн ы м и  печатью . О тчет о практике д о л 
ж ен  содерж ать сведения о конкретно вы полненной  студентом  работе, 
а такж е краткое описание предприятия (учреж дения), организации  
его деятельности , вопросы  охраны  труда, вы воды  и предлож ения. О т
чет  о практике составляется в соответствии  с требовани ям и  п рограм 
мы  практики. Д ля оф орм ления отчета студенту вы деляется в конце 
практики  2 -3  дня. П о окончании  практики , не позднее 10 дней  с 
н ачала очередного сем естра, студент сдает зачет  с ди ф ф ерен ци рован 
ной  оценкой  по результатам  публичной  защ и ты  отчета в ком иссии  
(два-три  человека), назначенной  заведую щ им  каф едрой. В состав к о 
м иссии  входят преподаватель, ведущ ий курс, по котором у п роводит
ся практика, руководитель практики  от  каф едры  и, по возм ож ности, 
представитель от предприятия (учреж дения). П ри  оценке итогов р а 
боты  студента н а  практике приним ается во вним ание характеристика, 
качество доклада, оф орм ление отчета, ответы  студента н а  вопросы , 
деятельность его в период практики  (вы полнение програм м ы , о вл а
дение основны м и проф ессиональны м и навы кам и  и технологией , н о 
вой  техникой, вопросам и  организации  и управления производством  и 
пр.). И тоги  производственной  практики  обсуж даю тся на заседаниях  
каф едры . За наруш ение правил внутреннего  распорядка в период 
прохож дения практики  директор, на основании  представления р у к о 
водителей  предприятий, реш ает вопрос о налож ении  д и сц и п ли н ар
ны х взы сканий  н а  студентов. С туденты , не вы полнивш ие програм м у 
практики, получивш ие отрицательны й  отзы в о работе или н еуд овле
творительную  оценку при защ ите отчета, направляю тся на практику 
повторно в период студенческих каникул в те ж е предприятия (учре
ж дения). В ряде случаев директор  м ож ет рассм атривать  вопрос об о т 
числении  студента из вуза.
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