ПОДГОТОВКА И ЗАЩИТА ОТЧЕТОВ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРАКТИКИ

Работа каждого практиканта проводится в соответствии с индивидуальным заданием и календарно-тематическим планом, который составляется студентом и утверждается руководителями практики от университета и предприятия. Календарно-тематический план составляется не позже третьего дня от дня начала практики и отвечает тематическому содержанию практики.

После окончания практики необходимо составить, оформить в соответствии с установленными требованиями  и подать на кафедру отчет о прохождении производственной  практики. Отчет должен быть представлен и  защищен  согласно сроку, установленному кафедрой.
Содержание отчета

Отчет должен отображать работу студента в соответствии 
с календарно-тематическим планом и состоять из следующих частей:

1. Титульный лист.

2. Оглавление.
3. Введение.
4. Практическая часть по темам.
5. Выполнение индивидуального задания.
6. Выводы.
7. Перечень документов, приложенных  к отчету.
8.  Приложения.
1. Титульный лист (см. Приложение).

2. Оглавление должно содержать название каждого раздела, в том числе введение и выводы, а также приложения. Оглавление должно быть собрано автоматически.
3. Во введении следует отметить сроки  прохождения практики, название предприятия и адрес, должность, в  которой работал практикант во время прохождения практики, описать, при каких условиях проходила работа,  какие конкретные виды работ выполнялись.
4. Практическая часть должна включать анализ ведения делопроизводства на предприятии согласно тематическому плану, описание конкретных видов работ, выполненных практикантом, результаты выполнения. При написании этого раздела следует руководствоваться разделом СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ методических указаний по практике.
5. Выполнение индивидуального задания. Эта часть отчета должна содержать практическое описание  выполнения индивидуального задания, которое содержится в дневнике практики. Описание индивидуального задания должно быть проведено по пунктам. Каждый пункт задания должен быть описан: что было сделано, какие программы и их инструменты при этом были использованы. Документы, созданные в соответствии с индивидуальным заданием, необходимо оформить в виде приложений к отчету. В практической части отчета (в электронном виде) нужно сделать гиперссылки на приложения.
6. В выводах нужно выразить мнение об уровне теоретических знаний по специальности, полученных в академии, описать, какие трудности встречались во время выполнения возложенных обязанностей, отметить позитивные и негативные стороны организации учебной работы, в частности,  проведение производственной практики, сформулировать предложения относительно их совершенствования.
7. Перечень  документов, прилагаемых к отчету (приложений), подписывается студентом  и руководителем практики от предприятия по образцу:
Перечень документов, прилагаемых к отчету:

1. Устав предприятия (копия).

2. Служебная записка директору.

3. Шаблон для писем и т. д.

Студент (подпись)   _____________
«____»_________20_____ г.

Отчет и другие документы студента проверены и допущены к защите.

Руководитель практики от предприятия 
______________(подпись) Фамилия, инициалы
«____»_________20___ г.

8.  Приложения должны содержать все образцы (или копии) документов, оформляемые студентом в период прохождения практики, а также документы, оформленные в соответствии с индивидуальными заданиями от кафедры. 
Отчет и приложения должны быть аккуратно оформлены с использованием 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 – полуторный. Страницы отчета и приложения должны быть пронумерованы внизу по центру. 

К заголовкам отчета должны быть применены соответствующие стили таким образом, чтобы можно было автоматически собрать оглавление. Стиль заголовка 1-го уровня должен содержать: шрифт Arial, 16 пт, полужирный, интервал перед абзацем – 18 пт, после абзаца – 12 пт, выравнивание по центру. Стиль для текста должен содержать: отступ 1-й строки – 1,25 см, выравнивание по ширине, шрифт 14 пт, межстрочный интервал – полуторный.
К отчету прилагается оформленный и подписанный руководителями от вуза и от предприятия дневник практики. В дневнике обязательно должна быть характеристика на практиканта с рекомендуемой оценкой, максимум которой составляет 50 баллов, от руководителя базового предприятия или учреждения.

До защиты отчета, на консультации студент должен сдать руководителю от вуза выполненные индивидуальные задания в электронном виде, а также нормативы по слепому методу печати: на русском и украинском языке – 150 знаков в минуту, на иностранном языке – 130 знаков в минуту. 

Защита отчета

Отчет должен быть представлен и защищен согласно срокам, установленными кафедрой.

Защита проходит в присутствии комиссии, в состав которой входят преподаватели – руководители практики, заведующий (или сотрудники) лаборатории планирования карьеры. 
Во время  защиты отчета студент должен сделать доклад о проделанной работе, о выполнении индивидуального задания, сформулировать  выводы. Доклад должен быть рассчитан по времени не более чем на 3–5 минут и сопровождаться презентацией, на слайдах которой отображены основные положения доклада. Презентация должна содержать примерно 8–10 слайдов. На слайды презентации следует поместить информацию о предприятии-базе практики, его организационной структуре и направлении деятельности,  разработанную рекламную страничку предприятия, перечень функциональных обязанностей секретаря-референта, перечень документов, оформляемых на предприятии (номенклатура дел), а также описание собственной деятельности в период прохождения практики. В презентацию следует также включить гиперссылки на сайты предприятий родственной сферы деятельности.
Приложение. Титульный лист
ХАРЬКОВСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

«НАРОДНАЯ УКРАИНСКАЯ АКАДЕМИЯ»

Факультет «Референт-переводчик»

Кафедра информационных технологий и математики

ОТЧЕТ
 о прохождении производственной

секретарско-референтской практики

	Рег. №

Сдан на кафедру_____________

                             (дата)                              


 

Оценка по результатам защиты


  

_____________________(оценка)

  



  

Руководитель   от вуза
               ___________________________

(фамилия, и. о., подпись)

«_____»_____________ 20__ г.

	Выполнен

Студ. группы РП-___
___________________________

(фамилия, и. о.)

Руководитель от предприятия 
____________________________

(фамилия, и. о., подпись)                                                                                                                                                                            


Харьков
20__ г.
