СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
В процессе прохождения практики студент самостоятельно пишет отчет, отражая в нем проделанную работу в соответствии с программой практики и выданным индивидуальным заданием. Обязательным условием является выполнение всех разделов программы безотрывной ознакомительной секретарско-референтской практики (БОСРП), точное соответствие формулировки наименования разделов в отчете названиям разделов календарного плана. Текст отчета можно сопровождать иллюстративным (графическим, табличным) материалом.

Общий объем отчета содержит 5-6 страниц печатного текста. При написании отчета  следует соблюдать требования, предъявляемые к оформлению студенческой научной работы.

Отчет должен отображать работу студента во время прохождения практики и состоять из следующих частей:

· Титульный лист
· Основная часть
· Выводы
· Приложения
1. Титульный лист должен быть оформлен согласно образцу (см. Приложение).
2. Основная часть должна включать информацию о сроках прохождения практики, руководителях практики от подразделения и от кафедры ИТМ, месте прохождения практики. Затем следует описание выполнения заданий практики по темам (см. темы 2-6 типового календарного плана), описание конкретных видов работ и задач (темы 7-9), выполненных практикантом в ходе практики, результаты выполнения (сделать ссылки на приложения).
3. В выводах нужно отразить рефлексию основных моментов профессионального опыта (выразить мнение об уровне теоретических знаний по специальности, полученных в академии; описать, какие трудности встречались при выполнении работ во время БОСРП, их причины и пути разрешения; отметить положительные и негативные стороны организации учебной работы и БОСРП; сформулировать предложения по совершенствованию содержания и организации практики).
4. Приложения к отчету должны содержать схемы и другие графические файлы, бланки, образцы документов и т.п., оформляемые практикантом в процессе прохождения практики.
Отчеты о прохождении БОСРП и приложения должны быть аккуратно оформлены с использованием текстового редактора Microsoft Word и распечатаны на бумаге формата А4, поля: левое – 3 см, верхнее и нижнее – 2 см, правое – 1 см, размер шрифта – 14 пт, междустрочный интервал – одинарный, выравнивание по ширине, автоматическая расстановка переносов.

Страницы отчетов и приложения должны быть пронумерованы внизу страницы по центру.
ТИПОВОЙ КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
	№ п.п
	Наименование раздела программы практики
	Продолжительность выполнения задания (часы)

	1. 
	Организационное собрание и установочная консультация
	

	2. 
	Структурно-организационная характеристика
подразделения университета 
	5

	3. 
	Социально-коммуникативная деятельность подразделения 
	3

	4. 
	Роль секретаря-референта в учреждении, его профессиональная  этика и психологические аспекты работы
	5

	5. 
	Характеристика документационного обеспечения подразделения
	5

	6. 
	Аппаратные и программные средства, информационные технологии, которые используются в работе подразделении
	2

	7. 
	Составление и оформление различных документов, перевод текстовых документов
	10

	8. 
	Бездокументное обслуживание
	10

	9. 
	Использование слепого десятипальцевого метода печати
	-

	
	Итого
	40


Приложение
Титульный лист
ХАРЬКОВСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
«НАРОДНАЯ УКРАИНСКАЯ АКАДЕМИЯ»

Факультет «Референт-переводчик»

Кафедра информационных технологий и математики

Отчет
о прохождении безотрывной ознакомительной 
секретарско-референтской практики
	Рег. №
Сдан на кафедру ИТМ____________ 
(дата) 

Итоговая сумма баллов и оценка за БОСРП   _____________________

Руководитель практики от каф. ИТМ

____________________________
(должность, уч. степень, уч. звание)

____________________________
(фамилия, и.о.)
_______________ «____» 201__г.
 



(подпись)


	Выполнен студентом (кой)
группы РП-1_  № зач. кн. ______
_____________________________
(фамилия, и.о.)
_______________ «____» 201__г.
 (подпись)
Куратор практики от подразделения университета ____________________________
(фамилия, и.о.)
_______________ «____» 201__г.




(подпись)




Харьков, 201__г.

