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Порядок организации и проведения производственной практики на уровне ССО регулируется Положением о практике учащихся, курсантов, осваивающих содержание образовательных программ среднего специального образования (утв. Постановлением Совета Министров РБ 11.07.2011 № 941) и  Правилами проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования (утв. Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106)

Производственная практика подразделяется на технологическую и преддипломную.
Прохождение практики повышает качество профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания и умения, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы.

Учащиеся, обучающиеся в заочной форме получения образования, проходят, только преддипломную практику продолжительностью 20 календарных дней по месту работы. В случае, если работа учащегося не связана с будущей специальностью (направлением специальности, специализацией), он должен быть направлен на преддипломную практику на общих основаниях.

ПРЕДДИПЛОМНАЯ практика проводится, после окончания теоретического курса обучения и сдачи учащимися всех экзаменов, предусмотренных учебным планом по специальности 2-24 01 02 «Правоведение», специализация 2-24 01 02 37 «Хозяйственно-правовая и кадровая работа», выполнения учебных программ учебной и технологической практики.

Задачами преддипломной практики являются приобретение учащимися профессиональных умений и навыков по специальности, формирование профессиональной компетентности специалиста, закрепление, углубление и систематизация знаний по специальным учебным дисциплинам, приобретение практического опыта кадровой работы и работы юрисконсультом, проверка возможностей будущего специалиста самостоятельно выполнять профессиональные функции, развитие профессионального мышления. Изучение организации и управления производством, проверка возможностей учащегося самостоятельно выполнять профессиональные функции. 

Во время прохождения преддипломной практики учащийся выполняет работу, предусмотренную должностными обязанностями квалификационных характеристик по получаемой им специальности.
Учащийся, НЕ выполнивший программу преддипломной практики и получивший неудовлетворительную отметку по итогам прохождения преддипломной практики, отчисляется из учреждения образования. Он может быть направлен на преддипломную практику повторно после восстановления в установленном порядке на учебу в учреждение образования.

В случае невыполнения учебной программы преддипломной практики по уважительной причине учреждение образования может направить учащегося на практику в индивидуальном порядке и при положительной отметке по итогам преддипломной практики допустить его к итоговой аттестации в период работы государственной квалификационной комиссии в учреждении образования.

Формами отчетности для учащихся по итогам прохождения производственной  практики являются ДНЕВНИК-ОТЧЕТ  и ПИСЬМЕННЫЙ ОТЧЕТ.
Письменный отчет по преддипломной практике хранятся в учреждении образования  3 года.
Для прохождения преддипломной практики учащимися учреждение образования заключает договоры с организациями различных форм собственности, соответствующими профилю образования специалистов. 
Для прохождения практики учащихся  обучающихся по договору о целевой подготовке специалиста (рабочего) со средним специальным образованием, учреждение образования заключает договор с этой организацией. В случае, если условия прохождения практики в данной организации не отвечают требованиям учебной программы практики, учреждение образования направляет таких учащихся на практику на общих основаниях.

Для каждой группы учащихся, направляемой для прохождения производственной практики, назначается руководитель из числа преподавателей филиала, ведущих специальные дисциплины. 

Отметка по практике учитывается при подведении итогов общей успеваемости учащегося.
Организация несет ответственность в соответствии с законодательством за безопасность учащихся в период прохождения ими практики.

Общее руководство практикой учащихся в организации возлагается на руководителя данной организации, его заместителя по производственному обучению.

Непосредственное руководство практикой учащихся в структурных подразделениях организации возлагается на квалифицированного специалиста, для которого данная работа является основной.

 УЧАЩИЙСЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ В ОРГАНИЗАЦИИ ОБЯЗАН:

Прибыть в кадровую службу организации в указанные в договоре сроки, имея при себе:

· документ, удостоверяющий личность или билет учащегося,
· программу прохождения практики
· дневник с заданием
В полном объеме выполнять задания, предусмотренные учебной программой практики.
Соблюдать действующий режим рабочего времени, определенный правилами внутреннего трудового распорядка соответствующей организации, требования безопасности труда.

По прибытии в учреждение образования учащийся должен представить  преподавателю-руководителю практики:

· Дневник-отчет  и письменный отчет,  оформленный в установленном порядке (приложения 3-5 ). 

· Характеристику с базы практики за подписью руководителя организации и ПЕЧАТЬЮ (приложение 6)

· Справку (подтверждение) о прохождении технологической (преддипломной) практики (приложение 7) .

ОФОРМЛЕНИЕ ДНЕВНИКА И ПИСЬМЕННОГО ОТЧЕТА
Дневник заполняется в хронологической последовательности согласно тем, указанных в тематическом плане. 

Тематический план согласовывается с руководителем практики от организации и оформляется в соответствии с  ПРИЛОЖЕНИЕМ 4 . 

В дневнике указываются дата, задание для выполнения работ, отметка и подпись руководителя практики (ПРИЛОЖЕНИЕ 2). 

Оформление титульного листа дневника о прохождении технологической (преддипломной) практики производится в соответствии с ПРИЛОЖЕНИЕМ 1. 

Письменный отчет заполняется в хронологической последовательности выполнения работ, указанных в дневнике. В письменном отчете указываются дата, содержание выполненной работы с подробным описанием (ПРИЛОЖЕНИЕ 5). Оформление титульного листа письменного отчета о прохождении технологической (преддипломной) практики производится в соответствии с ПРИЛОЖЕНИЯМИ 1, 3. 

Учащийся обязан ежедневно вести дневник и письменный отчет по установленной форме.

Общими требованиями к тексту отчета являются четкость построения, ло​гическая последовательность и конкретность изложения материала, аргументиро​ванность, краткость и точность формулировок, обоснованность предложений, соответствие программе практики. Не допускаются сокращения слов, кроме общепринятых. 

Дневник и письменный отчет оформляются в печатном виде на одной стороне листа бумаги формата А4, объем отчета не ограничивается. Текст набирается шрифтом Times New Roman, размер шрифта - 14, одинарный межстрочный интервал. Цвет шрифта – черный. 

Поля страниц должны быть следующих размеров: левое – 30мм, правое – 10мм, верхнее – 20мм, нижнее – 20мм. 

Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в правом нижнем углу без точки в конце. Первой страницей является титульный лист. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Дневник, письменный отчет и приложения подшиваются в общую папку-скоросшиватель (папка должна быть плотной). Также в папку вкладываются характеристика с места практики и справка-подтверждение с места практики.    
Отметка по практике выставляется учащемуся  по результатам выполнения программы по  практике и защиты  отчета, с учетом характеристики составленной руководителем практики от организации. 

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

Минский филиал учреждения образования

«Белорусский торгово-экономический университет

потребительской кооперации»

ДНЕВНИК-ОТЧЕТ
по преддипломной  практике

учащейся заочной  формы получения среднего специального образования группы _____

специальности ___________________________

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество учащегося)

Место практики____________________________________________________

                             (наименование организации, структурного подразделения)

Руководители практики:

от организации                         ________      

_________________

                                                   (подпись)      
 
      (И.О.Ф.)

                                   М.П.          

от учреждения 
                    _________        

_________________

образования
                         (подпись)         

       (И.О.Ф.)

Минск 20__     

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Форма дневника

	№ п/п
	Задание 
	дата
	отметка
	подпись руководителя практики от организации

	1
	Изучить….
	00.00.0000
	
	

	2


	Ознакомиться…
	00.00.0000
	
	

	3
	
	00.00.0000
	
	

	…
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Минский филиал учреждения образования

«Белорусский торгово-экономический университет

потребительской кооперации»

ПИСЬМЕННЫЙ ОТЧЕТ

по преддипломной  практике

учащейся заочной  формы получения среднего специального образования группы _____

специальности ___________________________

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество учащегося)

Место практики____________________________________________________

                             (наименование организации, структурного подразделения)

Руководители практики:

от организации                         ________      

_________________

                                                   (подпись)      
 
      (И.О.Ф.)

                                   М.П.          

от учреждения 
                    _________        

_________________

образования
                         (подпись)         

       (И.О.Ф.)

Минск 20__     

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Тематический план 

	№ п/п
	Тема 
	Количество дней

	1
	Ознакомление….
	1

	2


	
	2

	3
	
	

	…
	
	


СОГЛАСОВАНО

 ________________

 ________________

М.П.

                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Дата (00.00.0000) Тема 1. Законодательство, регулирующее деятельность организации (учреждения). Учредительные документы
Изложение отчета по анализу выполненной работы в соответствии с программой технологической (преддипломной) практики. 

ПРИМЕР: 

Проанализировав деятельность (указание организации, где учащийся проходит практику), как коммерческую организацию, можно сделать вывод, что данная организация действует в соответствии с законодательством Республики Беларусь..

Основные нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность организации:

- Конституция Республики Беларусь;

-Международные нормативно-правовые акты ратифицированные Республикой Беларусь;

- Кодифицированные источники;

- Законы Республики Беларусь;

- Декреты Президента Республики Беларусь;

- Указы Президента Республики Беларусь;

- Постановления Совета министров Республики Беларусь;

- Постановления министерств и ведомств Республики Беларусь;

- Локальные нормативно-правовые акты Республики Беларусь.

Главным локальным нормативно-правовым актом регулирующим деятельность (название организации) является Устав.

Устав содержит основные положения, которые регулируют деятельностью организации, порядок проведения Общего собрания, полномочия органов управления (указание организации).

Директор осуществляет свою деятельность на основании Устава.

Директор также осуществляет свою деятельность на основании должностной инструкции. Должностная инструкция содержит функции директора, его должностные обязанности, права и ответственность.

Также имеются должностные инструкции юрисконсульта и других работников (указание организации)………

В таком порядке учащийся  должен проанализировать деятельность организации в соответствии с программой и сделать вывод. 

Таким образом оформляется письменный отчет по всем темам технологической (преддипломной)  практики.
 Учащийся    


____________       ____________






     подпись             
            И.О. Фамилия

Руководитель практики 

от организации      

____________    ____________                                      
  




     подпись             
            И.О. Фамилия
                                   м.п.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

Характеристика 

Учащийся (-щаяся) Минского филиала  учреждения образования «Белорусский торгово-экономический университет потребительской кооперации»
_____________________________________________________________________________
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

группы _______, специальности ___________________________________________  проходил (а)  технологическую (преддипломную) практику в __________________

__________________________________ с_____________ по ____________________
Всего отработано _____ рабочих дней, из них пропущено ________ дней,

в т.ч. по неуважительной причине________________________________ .

Отзывы о работе практиканта (качество выполненных работ, соблюдение трудовой дисциплины, требований охраны труда; характеристика личностных качеств практиканта) 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Программу технологической (преддипломной) практики выполнил(а) с отметкой _____________________________________________________________________

Рекомендуется присвоение _________ разряда по квалификации «Продавец»; 

Руководитель практики от организации   ______________     ______________
                                                                                                     (подпись)                           (И.О.Ф.)  

 






                    М.П.

· Подпись руководителя практики от организации заверяется печатью в установленном порядке.
ПРИЛОЖЕНИЕ 7

НАПРАВЛЕНИЕ НА ТЕХНОЛОГИЧЕСКУЮ (ПРЕДДИПЛОМНУЮ) ПРАКТИКУ

  № _____ от ________________


___________________________________

                                                                       наименование организации

В соответствии с договором № ____ от «_____»______ 20___ г., заключенным между Минским  филиалом  учреждения образования «Белорусский торгово-экономический университет потребительской кооперации»

 и _________________________________________

               наименование организации
направляем для прохождения технологической (преддипломной) практики  учащуюся
 (-егося)____________________________________________________ 3 курса дневной                                     фамилия имя отчество учащегося
(заочной) формы получения среднего специального образования  группы ______ специальности ______________________ специализации _______________________ на период с _____________ по ______________.

Просим обеспечить руководство практикой, по ее окончании выдать учащейся (-муся) отзыв и заверить отчетную документацию.

Заместитель директора

по производственному обучению________________ 

И.С.Кудрейко
……………………………………………………………………………………………….               

СПРАВКА

Дана _________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

учащейся (-муся) Минского филиала учреждения образования «Белорусский торгово-экономический университет потребительской кооперации»   III  курса дневной (заочной) формы получения среднего специального образования  группы _________ специальности ___________________________________________________________ 

специализации ___________________________________________________________ в том, что  она (он) прошла (прошел) технологическую (преддипломную) практику  в период с  _______________ по ________________ в __________________________

________________________________________________________________________

(наименование организации)

Выдана для представления по месту учебы.

____________________


________________   _________________

Руководитель организации

                подпись

        И.О.Ф.

                                               М.П.

