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Методические указания по написанию и оформлению отчета по производственной практике для студентов, обучающихся по направлению 37.03.01 «Психология» (очная, заочная формы обучения). 
Методические указания содержат структуру, требования к написанию и оформлению, этапы написания и порядок защиты отчета по производственной практике.
Вид: производственная; тип: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности; способ проведения: стационарная; форма проведения: дискретно
1. Цели и задачи производственной практики
Специфика подготовки по специальности «Психология» предполагает признания факторами развития какого-либо вида деятельности, адаптацию личности в профессиональных условиях, формирование профессиональной направленности и компетентности работника. Исходя из этого, строится программа производственной практики в ВУЗах.

Государственный образовательный стандарт подготовки специалиста – психолога предусматривает организацию и проведение производственной практики, которая является частью учебного процесса. Данный вид практики позволяет добиться закрепления и использования теоретических знаний и приобретения навыков работы в области психологии управления, сформировать необходимые навыки взаимодействия с руководителями организаций, фирм и их персоналом и т.д..

Производственная практика проводится на 2-м году обучения в конце 4-го семестра в течение 4 недель.

Целями производственной практики являются:

закрепление теоретических знаний, приобретенных в процессе изучения учебных занятий, и получение новых в ходе практических действий;
ознакомление с организацией работы психолога, практическая проверка собственного овладения предусмотренными федеральными государственными образовательными стандартами компетенциями,

            Задачами производственной практики являются:

знакомство с научно-исследовательскими, образовательными, психологическими и эргономическими аспектами в организациях; 

апробация, закрепление и углубление знаний, полученных в ходе изучения теоретических курсов; закрепление теоретических знаний и получение навыков их практического применения, обучение навыкам самостоятельного решения практических задач, а также формирование профессиональной позиции психолога; 

формирование умений определять цели и задачи практической деятельности психолога, а также умение определить истинный запрос клиента;

овладение практическими навыками (умениями) по специальности; 

формирование профессиональных компетенций специалиста-психолога;
приобретение навыков в использовании приемов и методов сбора, хранения и обработки психологической информации, в том числе с использованием электронно-вычислительной техники;
приобретение опыта применения основных психодиагностических методов в практической деятельности психолога;
сбор материалов для теоретического обучения и выполнения курсовых и дипломного проектов. 

Производственная практика является составной частью учебного процесса. Она предоставляет большие возможности для закрепления знаний и умений, полученных на занятиях по общенаучным и профессиональным дисциплинам, а также активно способствует формированию профессиональных компетенций в ходе непосредственной педагогической деятельности. Прохождение данной практики является важным и необходимым этапом подготовки квалифицированных специалистов-психологов.

Индивидуальное задание на производственную практику выдаётся руководителем практики студента от кафедры, который в дальнейшем является его консультантом. Студенты работают в тесном контакте с руководителями, выполняя порученную им работу.

Индивидуальные задания согласуются с руководителем практики от предприятия. На время прохождения практики студенты могут включаться в состав подразделения и участвовать в общей, для рабочего коллектива предприятия деятельности, а могут работать и самостоятельно. Все материалы должны быть оформлены и представлены в виде отчета по преддипломной практики. 

Производственная практика принципиально и содержательно связана и логически завершает изучение основных дисциплин профессионального блока: «Управление персоналом», «Педагогическая психология», «Психология профессиональной надежности», «Психология труда,  инженерная психология и эргономика», «Организационная психология», «Экспериментальная психология», «Психодиагностика», «Психология профессионального отбора».

2. Организация и руководство производственной практики

Началом производственной практики считается проведение организационного собрания, которое проводят руководители практики от факультета. 

Студентов знакомят с программой практики, местами ее проведения, обязанностями руководителей практики, обязанностями студентов, требованиями к материалам практики и форме отчетности, условиями защиты практики.

Данный вид практики включает проведение организационной работы с персоналом в качестве помощников руководителей, выполнение исследовательской работы по планированию «человеческих ресурсов» предприятия. Производственная практика также предусматривает проведение студентами консультаций, практических занятий и тренингов. 

Основой прохождения производственной практики является ее программа, которая может корректироваться с учетом пожеланий и задач студентов. 

Производственная практика организовывается на договорных началах с учреждениями, фирмами и коммерческими структурами. В соответствии с их заказом  студентами-практикантами может проводиться анализ кадрового планирования деятельности, анализ состояния производственного потенциала предприятия.

Приказом по университету студенты группами направляются на предприятия и в организации, с которыми предварительно заключаются договоры кафедрой «ОиКП» ДГТУ. При этом, по заявлению студентов, кафедра может рассмотреть возможность прохождения практики в других организациях. Количество студентов в группе определяется возможностями организации, которая обеспечивает прохождение практики. В соответствии с этим же приказом утверждаются руководители практики.

Методическое руководство и контроль за прохождением практики от кафедры «ОиКП» осуществляют назначенные групповые и кафедральные руководители, а от базы практики – психолог или ведущие специалисты, закрепленные приказом руководителя организации.

В обязанности руководителя практики от кафедры входит:

· проведение индивидуальных консультаций по практической работе и подготовке отчетности

· составление плана выполнения индивидуальных заданий студента

· прием отчетов о проведении производственной практики

В обязанности руководителя практики от организации входит:

· создание необходимых условий и оказание помощи в получении информации, соответствующей заданию практики

· контроль за выполнением обязанностей студентами

· составление характеристик на студентов-практикантов

В обязанности студента входит:

· выполнение практических заданий, предусмотренных руководителем практики

· подчинение действующим на предприятии правилам внутреннего распорядка

· предоставление отчета по практике в указанные сроки

              3. Базы проведения практики

Производственная практика организовывается на основе договоров с предприятиями. Договоры заключаются за три месяца до начала преддипломной практики. Не менее чем за месяц до начала практики издается приказ по университету, по которому студенты направляются на предприятия и в организации, с которыми заключены договоры. В соответствии с этим же приказом утверждаются руководители практики. 

Изменение места прохождения практики после издания приказа допускается в исключительных случаях по решению заведующего кафедрой с оформлением соответствующего изменения приказом.

Общее руководство подготовкой, организацией и проведением преддипломной практикой осуществляет заведующий кафедрой «ОиКП». Методическое руководство и контроль за прохождением практики студентами от кафедры осуществляют назначенные руководители, а от базы практики – специалисты, закрепленные в качестве руководителя организации.

Перечень предприятий-партнеров (бизнес, социальных структур) региона по профилю ООП:

1. Федеральное казенное учреждение «Центр экстренной психологической помощи Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий» (Южный филиал)  

2. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, «Центр диагностики и консультирования г.Ростова-на-Дону»

3. МБОУ ДОД Центр детского творчества Ворошиловского района г.Ростова-на-Дону

 Требования к оформлению и планированию практики

Документом, удостоверяющим направление практиканта, является письмо на имя руководителя, подтверждающее договоренность о возможности прохождения практики. 

Каждый студент-практикант составляет индивидуальный план проведения практики. План согласуется с руководителем от факультета и от базы. При этом календарная сетка составляется на весь период практики, а содержание работы может уточняться по ходу ее прохождения.

Одним их основных документов студента является «Дневник практиканта». В него вносятся ежедневные краткие записи по поводу работы в соответствии с календарным графиком практики. 

В соответствии с этим же приказом утверждается руководитель практики, методист.

Практика длится 2, 2/3 недели при 36-часовой неделе. Студенты работают в организации по 6-8 часов ежедневно. Принципиально количество времени, которое проводится студентами в организации, определяется регламентом работы психолога, к которому прикреплены студенты.

График работы студента-практиканта выглядит ориентировано так. 

Первый день инструктаж по технике безопасности, экскурсии по предприятию;  знакомство с коллективом. 

Первая  неделя предусматривает посещение демонстрационных учебных занятий в соответствии с индивидуальными заданиями. В это же время происходит знакомство  и изучение работы психологической службы, если таковая имеется. В данный период определяется  тематика и форма тех занятий, которые будут проводиться самими студентами. В течение этой недели студенты-практиканты знакомятся с нормативной документацией и посещают текущие мероприятия.

Вторая и третья недели – это время самостоятельной работы студентов. Они участвуют в назначенных руководителем практики видах деятельности.

В конце практики подводятся итоги на заключительном собрании студентов и преподавателей.

График каждого студента и всей группы составляется руководителями практики от профилирующей кафедры. Закрепленные  преподаватели встречаются, консультируют, оказывают методическую помощь  и контролируют студентов весь период практики.

После завершения практики дневник вместе с отчетом просматривается руководителем, на основе чего составляется отзыв, который затем подписывается.

Студент также сдает письменный «Отчет о производственной практике», где освещается следующее содержание:

· сведения о сроках практики

· сведения о месте прохождения практики

· сведения о структуре и функциональных особенностях организации

· сведения о специфике деятельности предприятия

· основные психологические особенности подразделения, в котором работал студент

· методика диагностики и оценивания особенностей производства

· планы проведения психологических мероприятий, с последующим анализом и замечаниями

· личная оценка своей подготовленности к практической работе в реальных условиях

· общая оценка результатов практики

5. Итоговые документы прилагаемые к отчёту

· индивидуальный план проведения производственной практики

· документально оформленные результаты выполнения практических заданий

· отзыв руководителя практики

В конце практики в сроки, обозначенные приказом по университету, проводится итоговая конференция студентов и преподавателей, на которой предоставляются и рассматриваются отчеты и дневники производственной практики.

Зачеты проводятся в порядке защиты с участием руководителя от кафедры, по результатам которой выставляется соответствующая оценка. 

Титульный лист  является первой страницей отчета и заполняется по строго определенным правилам. Он должен содержать следующие сведения: 

1. Название министерства, учебного заведения, факультета и кафедры.

2. Полное название работы.

3. Фамилию, имя и отчество автора с указанием группы.

4. Фамилию и инициалы руководителя практики, его ученую степень (звание).

5. Место и год написания работы (без слова «год»).

Образец оформления титульного листа отчета по учебной практике приведен в Приложении 1.
Содержание (оглавление) – план отчета, в котором приводятся все его заголовки и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать  или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя.

В Приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части.

Приложения  помещаются в конце отчета. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. 

При наличии в отчете более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например:  «Приложение 1», «Приложение 2» и т. д. Нумерация страниц, на которых даются приложения должна, продолжать общую нумерацию страниц основного текста. 

Связь основного текста с 

Оформление отчета
Отчет по  учебной практике должен быть аккуратно написан от руки, либо распечатан на компьютере на одной стороне листа формата A4 (210х297 мм) шрифтом Times New Roman размером 14 Пт. Верхнее поле документа должно составлять 2 см, нижнее – 2 см, левое – 2 см, правое – 1 см.
Средний объем отчета (с учетом приложений) – 15-20 листов машинописного текста соответствен порядка 20-25 рукописных листов.

Листы отчета должны иметь сквозную нумерацию, начиная от титульного листа до последней страницы. На титульном листе номер страницы не ставится, но он входит в общее количество. Первой пронумерованной страницей будет страница, на которой размещается содержание работы. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в середине нижнего поля страницы, или в правом нижнем углу.

Каждая структурная часть отчета начинается с новой страницы. 
Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам. 

Наименования разделов записывают в виде заголовков прописными буквами. Наименование подразделов записывают в виде заголовков (с абзаца) строчными буквами (кроме первой прописной). Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят.

Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, печатают с абзацным отступом от начала строки, равным 8-12 мм 

РАЗДЕЛ 2. Рейтинг работы (при невыполнении хотя бы одного из критериев раздела 1 не заполняется):

	№
	Наименование показателей
	Шкала оценок

	
	
	«2» (неуд.)
	«3» (уд.)
	«4» (хор.)
	«5» (отл.)

	1
	Степень раскрытия темы
	
	
	
	

	2
	Самостоятельность подхода к написанию отчета
	
	
	
	

	3
	Последовательность и логика изложения материала
	
	
	
	

	4
	Качество оформления, язык, стиль и грамматический уровень работы
	
	
	
	

	Всего баллов:
	


от 12 до 14 баллов – «удовлетворительно»;

от 15 до 18 баллов – «хорошо»;

от 19 до 20 баллов – «отлично».

Защита отчета 

К защите принимаются отчеты, оформленные в соответствии с предъявляемыми требованиями. 

Защита отчета проводится на отчетной конференции, проводимой на заключительной неделе учебной практики.

Студент четко и ясно должен представить свою работу в течение 7-10 минут. Оценивается не только выступление, но и ответ на вопросы руководителей практики. 
Приложение 1
Форма титульного листа отчета
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