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1. Общие требования к оформлению результатов производственной практики
Результатами производственной практики обучающегося являются следующие предоставленные документы, подтверждающие ее прохождение:

‑ индивидуальное задание обучающегося на практику;

‑ аттестационный лист;

‑ дневник практики;

‑ отчет по практике.
2. Общие требования к оформлению индивидуального задания на производственную практику
Индивидуальное задание обучающегося на практику заполняется руководителем практики от колледжа и согласуется с руководителем практики от организации (Приложение А).
3. Требования к аттестационному листу

По результатам практики руководителями практики от организации формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся профессиональных компетенций, а также характеристика на обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики (Приложение Б).  
4. Общие требования к ведению дневника практики
Дневник практики (далее – дневник) является документом, которым обучающийся подтверждает выполнение программы практики. 

В дневнике указывается дата прибытия обучающегося на практику и дата завершения практики, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации.

В процессе прохождения практики обучающийся обязан заполнять дневник практики в соответствии с индивидуальным заданием на практику.

В дневнике кратко и конкретно должна быть отражена информация о каждом дне производственной практики. Работа обучающегося за каждый день практики должна быть оценена и заверена подписью руководителя практики от организации. 

На отдельной странице дневника руководитель практики от организации дает характеристику на обучающихся по освоению общих компетенций в период прохождения производственной практики.

Руководитель практики от колледжа по результатам прохождения практики обучающегося выставляет оценку («неудовлетворительно», «удовлетворительно», «хорошо», «отлично»).

Дневник прилагается к отчету по практике и сдается для проверки руководителю практики от колледжа

5. Общие требования к оформлению отчета по производственной практике
На протяжении всего периода прохождения практики обучающийся собирает и обрабатывает необходимый материал в соответствии с индивидуальным заданием на практику. Собранный материал представляется руководителю практики от колледжа в виде оформленного отчета о производственной практике. Отчет о практике является основным документом обучающегося, отражающим выполненную им работу во время практики.

Отчет о практике составляется индивидуально. Отчет обучающегося о практике может включать текстовый или графический материал. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

Структура отчета:
· титульный лист (Приложение А);

· индивидуальное задание на практику;

· содержание (с нумерацией страниц);

· введение;

· основная часть;

· выводы;

· список использованных источников;

· приложения.
Введение. Во введении указываются цели и задачи производственной практики, сроки ее прохождения, наименование организации, приводится полученное обучающимся индивидуальное задание на практику.
Основная часть состоит из двух разделов. В первом разделе приводится краткая характеристика предприятия: 
· обязательные элементы характеристики предприятия: его полное наименование, учредители, история и год основания, направления деятельности, краткий перечень выпускаемой продукции и оказываемых услуг, структура; 
· элементы характеристики в зависимости от содержания профессионального модуля: кадровый состав, оборудование, нормативные документы, перечень должностей, на которых возможно работал обучающийся во время практики, должностные обязанности и т.д.  
Во втором разделе даётся подробный отчёт о выполнении индивидуального задания на практику.
Выводы. Это раздел отчета, в котором высказывается мнение о предприятии, об организации и эффективности практики в целом. На основе изученного практического материала во время практики обучающемуся следует выявить как положительные, так и отрицательные стороны деятельности организации, предложить мероприятия по устранению выявленных недостатков и дальнейшему совершенствованию работы организации. 
В конце выводов ставится дата сдачи отчёта и подпись обучающегося.
Список использованных источников включает перечень нормативно-правовых документов, нормативно-справочных документов предприятия, методических и учебных пособий, периодических изданий, сайтов, использованных обучающимся в период прохождения практики.
Приложения – заключительный раздел отчёта, содержащий образцы и копии документов, рисунки, таблицы, фотографии и т.д. 

5.1 Оформление текстовой части отчета по производственной практике

Оформление текстовой части отчета осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».
5.1.1 Общие требования

Страницы текста и включенные в отчет иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327. Допускается применение формата А3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного формата.

Отчет должен быть выполнен печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через 1,5 интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаком – не менее 1,8 мм (кегль не менее 12). Полужирный шрифт не применяется.

Размеры полей: правое –1,5 мм, верхнее и нижнее – не менее 2 мм, левое – 3 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

При выполнении отчета необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему отчету. В отчете должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки отчета, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью – рукописным способом.

Повреждения листов отчета, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускаются.
5.1.2 Построение отчета

Наименования структурных элементов отчета «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников»», «Приложение» служат заголовками структурных элементов отчета. Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. 

Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении отчета на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы).
5.1.3 Нумерация страниц отчета

Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета.

Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.
5.1.4 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов отчета

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы, подразделы должны иметь заголовки, которые следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Пункты, как правило, заголовков не имеют. 
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Например, 1, 2, 3 и т.д.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой. Например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой. Например, 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.

Если текст отчета подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всего отчета.

Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Если отчет не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номера раздела и пункта, разделенных точкой. Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет только один подпункт, то нумеровать его не следует.

Пример:

1 Характеристика предприятия

1.1

1.2 
нумерация пунктов первого раздела отчета
1.3

2 Технические характеристики оборудования

2.1

2.2
   нумерация пунктов второго раздела отчета
2.3

3 Методы испытаний

3.1 Аппараты, материалы и реактивы

3.1.1

3.1.2
     нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела отчета
3.1.3

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2         нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела отчета 
3.2.3
5.1.5 Оформление перечислений (списков)

Внутри пунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.

Пример:

· ______________________

· ______________________

или

а) _______________________

б) _______________________


1) _________________


2) _________________

в) _______________________

5.1.6 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

Пример:

[image: image1.jpg]



Рисунок 1 – Многофункциональный терминал

5.1.7 Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в отчете одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица А.1», если она приведена в приложении А.

Таблица _____

      ______________________________  номер
                 
наименование таблицы

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заголовок графа

подзаголовки граф
строки
(горизонтальные ряды)


боковик

Графы (колонки)



(графа для


заголовков)

Заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точек не ставят. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае – боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «то же», а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Пример:

Таблица 1 
Анкета для определения индекса толерантности

	№
	Утверждение
	Абсолютно не согласен
	Скорее не согласен
	Скорее согласен
	Согласен
	Полностью согласен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	В средствах массовой информации может быть представлено любое мнение
	
	
	
	
	

	2.
	…
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.
	…
	
	
	
	
	


5.1.8 Оформление примечаний и сносок

Примечания приводят в отчетах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово «Примечание» следует писать с прописной буквы с абзацного отступа и не подчеркивать. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание пишется с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример 1:

Примечание – __________________________________________________________

Пример 2:

Примечания

1 _____________________________

2 _____________________________

3 _____________________________

При необходимости дополнительного пояснения в отчете его допускается оформлять в виде сноски. Знаки сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знаки сноски выполняют надстрочно арабскими цифрами со скобкой. Допускается вместо цифр выполнять сноски «звездочками». Применять более трех звездочек на странице не допускается.

Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Сноску к таблице располагают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

5.1.9 Оформление формул и уравнений

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайне правом положении на строке.

Пример:

А = х : у,









(1)

В = с : х.









(2)

Одну формулу обозначают (1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например, формула (В.1).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в скобках. Например, … в формуле (1)...

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например (3.1).

Порядок изложения в отчете математических уравнений такой же, как и формул.

В отчете допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.

5.1.10 Оформление ссылок

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключается в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.

5.1.11 Оформление приложений

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. 

В случае полного использования букв русского и латинского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в отчете одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Приложения или несколько приложений могут быть оформлены в виде отдельной книги отчета, при этом на титульном листе под номером книги следует писать слово «Приложение». При необходимости такое приложение может иметь раздел «Содержание».

6. Оформление списка использованных источников
При оформлении списка использованных источников можно воспользоваться сложившейся в настоящее время практикой, которая предлагает следующие варианты расположения источников в списке: 
· алфавитное – выдерживается строгий словный алфавит заголовков библиографического описания (авторов или заглавий). Этот способ расположения записей аналогичен расположению карточек в алфавитном каталоге библиотек; 

· по типам документов – материал в списке литературы располагается сначала по типам изданий: нормативные акты, книги, статьи, официальные документы, стандарты, источники на электронных носителях локального и удаленного доступа  и т.д., а внутри каждого раздела – по алфавиту (автор или заглавие);
· и др.
Однако в любом случае основой списка источников является библиографическое описание издания, которое и позволяет выстроить список в той или иной логике.

Библиографическое описание источников составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» и ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическое описание электронных ресурсов». 
Для оформления списка использованных источников в отчете по производственной практике рекомендуется краткое библиографическое описание, включающее только обязательные элементы, которые отделяются друг от друга знаками предписанной пунктуации: точка и тире, откос, два откоса, точка с запятой, двоеточие, круглые и квадратные скобки и т.д. При компьютерном наборе необходимы обязательные пробелы до и после каждого знака (кроме точки и запятой, когда пробел ставится только после знака).
6.1 Общая схема библиографического описания отдельно изданного документа включает следующие обязательные элементы:

· Заголовок (как правило, фамилия, имя, отчество автора или первого из авторов, если их два или три; после фамилии автора ставится запятая. Кроме того в качестве заголовка может использоваться наименование организации, унифицированное заглавие, обозначение документа, географическое название и т.д. Заголовок не используется, если авторов четыре и более). 
· Заглавие (название книги, указанное на титульном листе). 

· Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.). 

· Сведения об ответственности (содержат информацию об авторах, составителях, редакторах, переводчиках и т.п.; об организациях, от имени которых опубликован документ).

· Сведения об издании (содержат данные о повторности издания, его переработке и т.п.).

· Место издания (название города, где издан документ).

· Издательство или издающая организация.

· Дата издания.

· Объем (сведения о количестве страниц, листов).
Схема описания:

Заголовок. Заглавие : сведения относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Город : Издательство, год издания. – объем. – (Серия).

Примеры описания документов:

а) Книга двух авторов

Камаев, В. А. Технологии программирования : учебник / В. А. Камаев, В. В Костерин. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Высшая школа, 2006. – 454 с.

б) Книга четырех и более авторов

Реологические и вулканизационные свойства эластомерных композиций : монография / И. А. Новаков [и др.] ; под ред И. А. Новакова. – М. : ИКЦ «Академкнига», 2006. – 332 с.

в) Сборник

Синергетика дислокаций : сб. науч. ст. / сост. Е. И. Гуторов. – М. : Наука, 2006. – 109 с. : ил.

Стратегия и тактика управления предприятием в переходной экономике : межвуз. сб. науч. тр. / ВолгГТУ ; под ред. Г. С. Мерзликиной. – Волгоград : РПК «Политехник», 2005. – Вып. 10. – 145 с.

г) Законодательные материалы

Запись под заголовком:

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации [Текст] : офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2001. - 39, [1] с. ; 20 см. - 10000 экз. - ISBN 5-94462-025-0.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. - [4-е изд.]. - М. : Ось-89, [2001?]. - 46, [1] с. ; 21 см. - (Актуальный закон). - ISBN 5-86894-528-Х.

Запись под заглавием:

Конституция Российской Федерации [Текст]. - М. : Приор, [2001?]. - 32, [1] с. ; 21 см. - 3000 экз. - ISBN 5-85572-122-3.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст] : [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. - М : Маркетинг, 2001. - 159, [1] с. ; 21 см. - 3000 экз. - ISBN 5-94462-191-5.

д) Правила

Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вышек) [Текст] : ПБ 10-256-98 : утв. Гостехнадзором России 24.11.98 : обязат. для всех м-в, ведомств, предприятий и орг., независимо от их орг.-правовой формы и формы собственности, а также для индивидуал. предпринимателей. - СПб. : ДЕАН, 2001. - 110 с. : ил. ; 20 см. - 5000 экз. - ISBN 5-93630-132-Х.

е) Стандарты

Запись отдельного стандарта под заголовком:

ГОСТ Р 51771-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. - Введ. 2002-01-01. - М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с. : ил. ; 29 см.

Запись отдельного стандарта под заглавием:

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст] : ГОСТ Р 51771-2001. - Введ. 2002-01-01. - М.: Госстандарт России : Изд-во стандартов. 2001. - IV, 27 с. : ил. ; 29 см.

Сборник стандартов:

Система стандартов безопасности труда : [сборник]. - М. : Изд-во стандартов, 2002. - 102. [1] с. : ил. ; 29 см. - (Межгосударственные стандарты). - Содерж.: 16 док. - 1231 экз.

Правила учета электрической энергии [Текст] : (сб. основных норматив.-техн. док., действующих в обл. учета электроэнергии). - М. : Госэнергонадзор России : Энергосервис, 2002. - 366 с. : ил. ; 22 см. - 5000 экз. ISBN 5-900835-09-Х (в пер.).

6.2 Схема аналитического описания:

Сведения о составной части // Сведения о документе, в котором помещена составная часть. – Сведения о местоположении составной части в документе.– Примечание.
Примеры описания документов:

а) Статья трёх авторов из сборника

Кравцов, М. Ю. Социологический аспект проблемы порядка в современных междисциплинарных исследованиях / М. Ю Кравцов, А. В. Соловьёва, Р. В. Ященко // Актуальные проблемы истории, теории и технологии социальной работы : сб. науч. ст. / ФГОУ ВПО «Новочеркасская гос. мелиорат. академ.». – Новочеркасск ; Ростов н / Д., 2007. – Вып. 9. – С. 114-118.

б) Статья более трёх авторов из сборника

Особенности механизма износа абразивного инструмента без связки / Ю. Н. Полянчиков [и др.] // Прогрессивные технологии в обучении и производстве : матер. IV Всерос. конф., г. Камышин, 18-20 октября 2006 г. / КТИ (филиал) ВолгГТУ [и др.]. – Камышин, 2006. – Т. 2. – С. 92-93.

в) Статья двух авторов из журнала

Багмутов, В. П. Моделирование процессов формирования кристаллических зон в ходе затвердевания крупного слитка / В. П. Багмутов, И. Н. Захаров // Сталь. – 2006. – № 6. – С. 53-58.

г) Статья более трёх авторов из журнала

Водорастворимые полимер-коллоидные комплексы полигидроксохлорида алюминия и полиэтиленимина – реагенты для разделения дисперсий с пониженным значением pH / И. А. Новаков [и др.] // Журнал прикладной химии. – 2006. – Т. 49, вып. 3. – С. 472-477.

д) Статья из газеты

Головачёв, В. Долг платежом красен: о долгах по зарплате работникам бюджетной сферы / В. Головачёв // Труд. – 2006. – 3 апр. – С. 2.

6.3 Библиографическое описание электронных публикаций удалённого доступа

Для удаленных ресурсов необходимо указать режим доступа.

В ГОСТе 7.82-2001 дата обращения к документу оговорена как факультативная (п. 5.9.6.3.). Между тем сведения о дате обращения к сетевому документу чрезвычайно важны, т.к. среда Интернет изменчива. Ежедневно в сети появляются новые сайты, актуализируются или модифицируются уже существующие информационные ресурсы. Указание даты обращения к документу при ссылке на конкретный сетевой ресурс желательный элемент библиографического описания сетевых документов.

Примеры описания ресурса удаленного доступа:

Образование: исследовано в мире = oim.ru [Электронный ресурс] : междунар. науч. пед. интернет-журнал с библиотекой-дипозитарием / под патронажем Рос. Акад. Образования; Гос. науч. пед. б-ки им. К.Д. Ушинского. – М. : OIM.RU, 2001. – Режим доступа : http://www.oim.ru.

Лосев, С. Корпоративные системы ЭЦП : между производством и технологией [Электронный ресурс] / С. Лосев. – 2006. – Режим доступа : http://www.imag.ru/ID=622563

6.4 Библиографическое описание документа из полнотекстовых баз данных

Для документов из полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Консультант» Плюс, «Гарант»), следует использовать примечание об ограничении доступности.

Пример описания документа:

О классификации автомобильных дорог в РФ [Электронный ресурс] : постановление Прав-ва РФ от 28.09.2009 № 767. – М., 2009. – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».
Приложение А

ИНДИВИДАУЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ 

________________________________________________________________

ФИО обучающегося

Группа:

Курс:

Специальность:________________________________________________________________
код и наименование специальности

по ПМ (индекс модуля) ____________________________________________________________
наименование ПМ

по МДК __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
наименование МДК

Организация__________________________________________________________________
Продолжительность практики по профессиональному модулю ______________________
В результате прохождения практики обучающийся должен освоить следующие профессиональные компетенции:
1.

2.

3.

Содержание практики 
	№

п/п
	Виды работ
	Кол-во часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Индивидуальное задание:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики от колледжа __________________________

 ФИО

Руководитель практики от предприятия________________________

 ФИО

Приложение Б
аттестационный лист по практике
_______________________________________________________________________,

ФИО

Группа: ________

обучающийся на ____ курсе по специальности СПО

_____________________________________________________________________________
код и наименование специальности
успешно прошел(а) производственную практику по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________

наименование профессионального модуля
в объеме _____ часа с «___»______ 201__ г. по «___» _________ 201__ г.

В организации ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

наименование организации, юридический адрес

Виды и качество выполнения работ

	Виды и объем работ, выполненных обучающимся во время практики
	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика

	
	

	
	

	
	

	
	


Характеристика на обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата «___»_______201___ г. 


Подпись руководителя практики от колледжа
___________________/ ФИО, должность

Подпись руководителя практики от организации

___________________/ ФИО, должность

Приложение В
Титульный лист отчета

Департамент образования и науки Тюменской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

 Тюменской области 

«Западно-Сибирский государственный колледж»

Утверждаю:

Руководитель практики от организации:

__________________________________

(фамилия, инициалы)

ОТЧЕТ

по производственной практике (по профилю специальности)

профессионального модуля __________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

специальности _____________________________________________________

__________________________________________________________________

Выполнил: студент группы __________

__________________________________

(фамилия, инициалы)








Проверил: руководитель практики

__________________________________

(фамилия, инициалы)

Тюмень 2017[image: image2][image: image3][image: image4]
головка


таблицы
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