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1 Общие положения 
Производственная практика «Технологическая (проектно-технологическая) практика (часть 2)» – вид учебной деятельности, способствующий осознанию профессионального выбора и предполагающий подготовку обучающихся к целенаправленному освоению дисциплин, является составной частью образовательной программы подготовки бакалавра по направлению подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки).
Требования к организации и проведению практики при подготовке бакалавра соответствуют федеральному государственному образовательному стандарту высшего образования по направлению подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), Положению о практике обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего образования, разработанному Управлением корпоративных связей ДГТУ, а также примерным программам практик, разрабатываемых, обновляемых и уточняемых УМУ.
Рассредоточенная производственная практика обучающихся 2 курса направления подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), профиль Русский язык и литература, проводится согласно графику учебного процесса. Особенность прохождения рассредоточенной производственной практики заключается в том, что обучающиеся выполняют индивидуальные/групповые задания руководителя практики от кафедры «Документоведение и языковая коммуникация» (ДиЯК) согласно рабочей программе в рамках направления подготовки бакалавров соответствующего профиля. Производственная практика является стационарной, выездной и проводится на базе структурных подразделений ДГТУ и образовательных учреждений Ростова-на-Дону и Ростовской области в соответствии с программой, разработанной на кафедре «Документоведение и языковая коммуникация» и на основании договоров о проведении практики.  Общая трудоемкость – 6 з.е.
Вид практики - производственная
Тип - технологическая
Форма реализации - выездная, стационарная
Способ реализации - рассредоточенная, по периодам проведения практик–путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий.
Руководство практикой осуществляет руководитель структурного подразделения ДГТУ или преподаватель кафедры «ДиЯК». По итогам практики обучающиеся представляют отчет в сроки, установленные приказом ректора университета.
Практика проводится в профильных организациях на основе двусторонних договоров, которые заключаются не позднее, чем за 1 месяц до ее начала. Один экземпляр такого договора передается в профильную организацию, второй экземпляр хранится на кафедре 5 лет по истечении срока действия.
Следующим этапом подготовки к проведению практики является оформление приказа о прохождении практики обучающимися. После подписания ректором приказа его содержание доводится кафедрой до сведения обучающихся.
До начала практики кафедра проводит инструктивное собрание обучающихся с участием всех руководителей практики от кафедры для обсуждения целей, задач и особенностей предстоящей практики.
Руководство практической подготовкой осуществляют совместно руководитель практики от организации (непосредственно на рабочем месте обучающегося) и преподаватель кафедры (методическое руководство).
Руководитель практической подготовки от ДГТУ:
- не позднее чем за две недели до начала практической подготовки устанавливает связь с руководителем практической подготовки от профильной организации и совместно составляют рабочий график (план) проведения практической подготовки;
- разрабатывает и согласовывает с руководителями практической подготовки от профильной организации тематику индивидуальных заданий;
- не позднее чем за одну неделю до начала практической подготовки размещает в ЭИОС ДГТУ следующие документы:
1 Рабочий график (план) проведения практической подготовки.
2 Приказ «Об организации практической подготовки при проведении практики
обучающихся».
3 Методические материалы.
- при прохождении практической подготовки в структурных подразделениях ДГТУ контролирует прохождение обучающимися инструктажа по технике безопасности при их допуске на рабочее место;
- осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практической подготовки и соответствием ее содержания требованиям, установленным основной профессиональной образовательной программой высшего образования;
- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий, сборе материалов для выполнения отчета;
- оценивает результаты прохождения практической подготовки обучающимися.

Обучающиеся при прохождении практической подготовки обязаны не позднее чем за неделю до начала практической подготовки пройти собеседование с руководителем практической подготовки от ДГТУ и получить задание на практическую подготовку.
В период прохождения практической подготовки:
- изучить и соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка профильной организации, в которой проходит практическая подготовка;
- выполнять индивидуальные задания, предусмотренные рабочей программой практической подготовки.
ВНИМАНИЕ!
Обучающиеся обязаны составить отчет о прохождении практической подготовки при проведении практики, в установленные сроки разместить в ЭИОС ДГТУ для проверки руководителями практической подготовки и в установленный срок защитить отчет по практической подготовке при проведении практики. Титульный лист отчета оформляется в бумажном виде.
В личном кабинете в ЭИОС ДГТУ обучающийся размещает:
- отчет по практической подготовке при проведении практики (формат pdf, doc),
- приложения к отчету (различные документы, полученные обучающимся в период практической подготовки);
- титульный лист отчета по практической подготовке при проведении практики – электронный образ (скан-копия) с необходимыми подписями и печатью от предприятия;
- дневник прохождения практической подготовки;
- рабочий график (план) проведения практической подготовки.
К отчету по практической подготовке в бумажном виде прилагается:
- титульный лист отчета по практической подготовке при проведении практики;
- отзыв-характеристика на обучающегося от руководителя практической подготовки от профильной организации;
- задание на практическую подготовку.
Целями практики является расширение теоретических знаний, закрепление и совершенствование сформированных профессиональных навыков при осуществлении практической деятельности, первичных навыков в области преподавания дисциплин учебного плана направления.
Требования к предварительной подготовке обучающегося.
Успешность прохождения практики обусловлена наличием теоретических знаний, практических навыков, приобретенных в процессе изучения таких дисциплин, как Общая педагогика, Общая психология, Деловая коммуникация, а также при прохождении Ознакомительной практики и Технологической (проектно-технологической) практики (часть 1).
Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики:
УК-1.1: Анализирует проблемную ситуацию как систему, выявляя ее составляющие и связи между ними
УК-1.2: Использует логикометодологический инструментарий для критической оценки социальных и философских концепций в своей предметной области
УК-1.3: Знает методики поиска, сбора информации, актуальные российские и зарубежные источники информации по истории России, всемирной истории
УК-6.1: Определяет свои личные ресурсы, возможности и ограничения для достижения поставленной цели
УК-6.2: Создает и достраивает индивидуальную траекторию саморазвития при получении профессионального образования
ОПК-7.1: Определяет права и обязанности участников образовательных отношений в рамках реализации образовательных программ, в том числе в учебной и внеучебной работе
ОПК-7.2: Умеет выстраивать конструктивное общение с коллегами и родителями, в том числе по вопросам индивидуализации образовательного процесса
ОПК-7.3: Владеет действиями (навыками) выявления в ходе наблюдения поведенческих и личностных проблем обучающихся, связанных с особенностями их психолого-педагогического развития и организации общения с участниками образовательного процесса

По окончании прохождения учебной практики обучающийся должен 
знать:
- оптимальные способы получения информации из различных источников;
- принципы анализа различных точек зрения на решение поставленной задачи с целью выявления степени их доказательности;
- способы оценки собственных ресурсов, возможностей и ограничений в профессиональной деятельности;
- эффективные способы взаимодействия с участниками образовательного процесса в рамках реализации образовательных программ;
уметь:
- критически оценивать различные точки зрения на решение поставленной задачи и определять оптимальные пути достижения поставленной цели;
- создавать и корректировать индивидуальную траекторию саморазвития с учетом социальных условий;
- выстраивать конструктивное общение с участниками образовательного процесса, в том числе по вопросам его индивидуализации;
иметь навыки и (или) опыт деятельности:
- критического анализа различных точек зрения и определения оптимальных путей и способов достижения поставленной цели;
- эффективного делового и личностного общения с участниками образовательных отношений при соблюдении правовых и этических норм;
- выявления в ходе наблюдений поведенческих и личностных проблем обучающихся;
- коррекции организации работы с обучающимися с учетом выявленных проблем

2 Тематический план и этапы прохождения практики
	№
п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы, на практике, включая самостоятельную работу студентов
	Трудоемкость
(в часах)
	Формы текущего контроля

	1
	Подготовительный
	Знакомство с педагогами школы, кабинетом учителя, документацией, функциональными обязанностями, технологией планирования учебно- воспитательной работы, изучение личных дел обучающихся, создание малой учебной группы для проведения индивидуальных и групповых занятий. Составление индивидуального плана работы на период практики, тематического планирования и  графика проведения индивидуальных и групповых занятий.
	40
	

	2 
	Основной 
	Педагогическая деятельность. Проведение воспитательных мероприятий.
	130
	Проверка дневников практики

	3
	Завершающий
	Участие в проведении родительского собрания.
Подведение итогов практики, обобщение полученных результатов, оформление отчетной документации и презентационных материалов
	46
	Проверка дневников практики. Доклад/статья

	Итого: 
	216
	



3 Научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на практике
Виды учебной работы на практике включают кабинетные исследования, посещение занятий по предметам и мероприятий учебно-воспитательного характера, проводимых во внеучебное время. Кабинетные исследования предполагают поиск и анализ информации в электронных и печатных изданиях, анализ регламентирующих документов по организации работы образовательного учреждения, методических материалов по организации учебно-воспитательного процесса и внеучебной работы.
В ходе практики обучающиеся используют технологии конспектирования, реферирования, анализа научной и методической литературы по вопросам организации обучения и воспитания, сбора и обработки практического материала, написания отчета. Внеаудиторная самостоятельная работа под руководством руководителя практики от кафедры включает обсуждение материалов учебной, методической и научной литературы, написание отчета по практике.
4 Структура отчета
По итогам прохождения учебной практики обучающиеся составляют отчет, обязательной частью которого является наличие приложений, в частности, конспектов и рефератов изученной литературы. 

По итогам прохождения практической подготовки обучающиеся составляют отчет, где одним из разделов является описание проделанной работы. 
Отчет по содержит следующие элементы: 
1) титульный лист, оформленный по установленной форме (Приложение А); 
2) задание на практическую подготовку (Приложение Б)
3) рабочий график (план) проведения практической подготовки (Приложение В);
4) введение – формулируются цель и задачи практики (объем 1-2 стр.);
5) дневник прохождения практической подготовки, в котором кратко и четко записываются выполняемые работы (Приложение Г);
6) характеристика обучающегося от руководителя практики на предприятии с указанием оценки работы по 4-х балльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» (Приложение Д);
7) текстовая часть в соответствии с заданием на практику:
- двух разделов: 1) (теоретический) содержит сведения о документации, регламентирующей деятельность образовательных учреждения и участников образовательного процесса, и методической литературе, содержащей информацию по организации учебно-воспитательного процесса в учебной и внеучебной деятельности; 2) во втором разделе приводятся описания работ, выполненных самостоятельно и связанных с анализом учебной, методической и научной литературы;
8) заключение;
9) перечень использованных информационных ресурсов – не менее 15 позиций;
10) приложения – анализ изученных в процессе прохождения практики источников (в форме конспектов или реферата по проблеме, соответствующей индивидуальному заданию);
11) аннотация
Анкеты обучающегося-практиканта и работодателя заполняются в системе. Ссылки будут всегда в доступе в данных группы -> ссылка на гугл диск ->в ворд файле -> название файла "Ссылки на анкеты для студентов и руководителей практической подготовки от предприятия.

 Ссылка на анкету студентам "о практике":  https://forms.gle/sTqUCKPxEvsDcqyC9 

 Ссылка на анкету для руководителей практической подготовки
 от предприятия/организации:  https://forms.gle/RAN3jjndcHCKqGMDA

5 Требования к оформлению отчета
Отчет о прохождении практической подготовки должен быть отредактирован и тщательно вычитан. Оформление отчета должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем отчета не должен превышать 25-30 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).
Текст отчета должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.
Текст отчета рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов отчета не допускаются.
Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. Приложения в общий объем отчета не включаются, но имеют свою нумерацию.
Пример обозначение отчета
Номер зачетной книжки студента 0910976. 
Обозначение отчета ТП.760000.000
Листы работы оформляют с нижним колонтитулом, в котором в скрытой таблице (из двух граф) пишут вид и обозначение отчета обучающегося, размер шрифта – 10; номера страниц арабскими цифрами, размер – 14 с выравниванием по правому краю.

Рекомендуемые источники информации оформляются в соответствии с ГОСТами:
- ГОСТ Р 7.0.100-2018 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. N 1050-ст);
- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст).
При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник. 
Порядок расположения нормативных актов: 
- Конституция Российской Федерации;
- Кодексы Российской Федерации;
- Федеральные законы Российской Федерации;
- Указы Президента Российской Федерации;
- Акты Правительства Российской Федерации;
- Акты министерств и ведомств;
- решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;
- ГОСТы.
При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник его издания. При описании нормативных актов обязательно указывать последнюю редакцию.
6 Примерный перечень индивидуальных заданий, подлежащих выполнению обучающимися в период прохождения проектно-технологической практики
1. Посетите уроки русского языка в двух разных классах. Проанализируйте по определённым критериям посещённые уроки. 
2. Проведите анализ использования педагогических технологий планирования учителем на уроках русского языка в разных классах. Выявите основные отличия/совпадения. Чем обусловлены выделенные отличия/совпадения? 
3. Составьте план-конспект урока русского языка для определённого этапа обучения. 
4. Выделите трудности, с которыми вы столкнулись в процессе планирования урока и пути их преодоления. Отразите результаты в таблице.
Тема урока:
Класс:
	Трудности
	Пути их преодоления

	
	


5. Ознакомьтесь с РП дисциплины по русскому языку. Изучите ее структуру и отдельные элементы.
6. Составьте РП дисциплины по русскому языку для определенного этапа обучения.

7 Форма аттестации по итогам практики
По окончании учебной практики обучающийся представляет отчет о прохождении практики, оформленный в соответствии с данными методическими указаниями. Срок сдачи отчета указывается в приказе, утвержденном ректором университета. 
Форма аттестации - дифференцированный зачет - проходит в форме собеседования по следующим вопросам:
1. Назовите и прокомментируйте использованные вами в ходе практики источники получения информации.
2. Что такое сопоставительный метод? В каких случаях его применение наиболее эффективно?
3. Как формируются взаимоотношения участников образовательного процесса?
4. Назовите и прокомментируйте пути и средства преодоления возможных противоречий между участниками образовательного процесса.
5. Каковы причины и возможности индивидуализации обучения? Чем определяется индивидуальный подход к обучающимся?
6. На основе чего создается (корректируется) индивидуальная траектория саморазвития?
7. Каковы пути и средства оценки индивидуальных возможностей обучающихся?
8. Что такое "индивидуализация обучения"? Каковы ее правовые основы?
9. Чем определяется интерес к учебе и как его можно повысить?
10. Назовите, на основе собственных наблюдений, социальные факторы, мотивирующие к саморазвитию.

В итоговой оценке за практику учитывается:
· уровень теоретического осмысления обучающимся практической деятельности (цель, задачи, содержание);
· степень сформированности профессиональных умений;
· уровень профессиональной направленности будущего специалиста; его социальной активности (интерес к избранной специальности, ответственное отношение к работе и т.д.).
	Уровни
	Критерии выполнения  заданий ОС
	Итоговый семестровый балл
	Итоговая оценка

	Недостаточный
	Не выполнена программа практики, низкий уровень осмысления практической деятельности, непонимание цели и задач практики
	0-60
	Неудовлетворительно (не зачет)

	Базовый
	Выполнена программа практики, средний уровень осмысления практической деятельности, средняя степень сформированности профессиональных умений
	61-75
	Удовлетворительно 

	Повышенный
	ПУ 1




	Выполнена программа практики, демонстрирует на хорошем уровне умение применять теоретические знания на практике
	76-90
	Хорошо

	
	ПУ 2 (продвинутый)
	Выполнена программа практики, демонстрирует на высоком уровне умение применять теоретические знания на практике, способен к обобщению, анализу, постановке цели и выбору путей ее достижения. 
	91 - 100
	Отлично



8 Рекомендуемые источники информации
	8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	8.1. Рекомендуемая литература

	8.1.1. Основная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л1.1
	Гараева, Е.А., Гладких, В.Г.
	Педагогическая практика бакалавра профессионального обучения: учебное пособие
	Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2013
	ЭБС

	Л1.2
	Гликман Иосиф Залманович
	Основы воспитания: Учебное пособие
	Москва: Издательство "ФОРУМ", 2015
	ЭБС

	Л1.3
	Жуков Геннадий Николаевич, Матросов Петр Георгиевич
	Общая и профессиональная педагогика: Учебник
	Москва: ООО "Научно- издательский центр ИНФРА-М", 2019
	ЭБС

	8.1.2. Дополнительная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.1
	Медведева, О.В., Науменко, Т.С.
	Производственная практика. Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности: учебно- методическое пособие
	Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018
	ЭБС



	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.2
	Чулков, А.С., Строгонова, Е.И.
	Производственная практика. Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности: учебно- методическое пособие
	Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018
	ЭБС

	Л2.3
	
	Производственная практика: метод. указания
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2018
	ЭБС

	8.1.3. Методические разработки

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л3.1
	
	Методические указания «Производственная практика. Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (Производственная 1)»
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2019
	ЭБС

	Л3.2
	
	Методические указания «Производственная практика. Научно- исследовательская работа»
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2019

	ЭБС

	8.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	. Кайль, Я. Я. Учебно-методическое пособие по организации прохождения всех видов практик и выполнения научно -исследовательских работ [Электронный ресурс] / Я. Я. Кайль, Р. М. Ламзин, М. В. Самсонова. — Электрон. текстовые данные. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-педагогический университет, 2019. — 208 c. — 978-5-9669-1862-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/82560.html

	Э2
	Миронов, А. В. Деятельностный подход в образовании. Деятельность учебная, игровая, проектная, исследовательская: способы реализации, преемственность на этапах общего образования в условиях ФГТ и ФГОС [Электронный ресурс]: пособие для учителя / А. В. Миронов. — Электрон. текстовые данные. — Набережные Челны : Набережночелнинский государственный педагогический университет, 2013. — 139 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/49917.html

	Э3
	Электронно-библиотечная система eLibrary https://elibrary.ru

	Э4
	Электронно-библиотечная система eLibrary https://elibrary.ru

	8.3 Перечень информационных технологий

	8.3.1 Перечень программного обеспечения

	7.3.1.1
	Microsoft 0365ProPlusOpenStudents ShrdSvr ALNG SubsVL OLV NL 1Mth Acdmc Stdnt w/Faculty

	8.3.2 Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных

	7.3.2.1
	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ -  https://ntb.donstu.ru/

	7.3.2.2
	Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ http://gramota.ru/





















Приложение А – Форма титульного листа отчета по практике
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)


Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация
   И.о. зав. кафедрой «ДиЯК» 
        _______________  С.В. Былкова
    подпись	     	(И.О.Ф)
               «____» ___________ 202_ г.

ОТЧЕТ

по производственной практике «Технологическая (проектно-технологическая) практика (часть 2)»
на______________________________________________________________________
(наименование базы практики)
Обучающийся ____________________________________________________________
подпись, дата                                                                И.О.Ф. 
Обозначение отчета ТП.000000.000                         Группа_____________

Направление 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)
Профиль Русский язык и литература

Руководитель практической подготовки от предприятия:

_____________   _____________                              _______________________
(должность)                      (подпись,  дата)           М.П.                             ( имя, отчество, фамилия)

Руководитель практической подготовки от ДГТУ: 

    ____ ___________                 ___________                      ______________________________
                         (должность)                                    (подпись, дата)                                             (имя, отчество, фамилия)

Оценка ______________  _______________  ______________________________
			           (дата)	                        (подпись преподавателя)

Ростов-на-Дону
202_ 



Приложение Б – Форма задания на производственную практику
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация



ЗАДАНИЕ
на производственную практику «Технологическая (проектно-технологическая) практика (часть 2)»

на_________________________________________________________________
(наименование базы практики)
в период с «___»__________________20__г. по «___»___________________20__ г.

Обучающийся__________________________________________________________
(И.О.Ф)

Обозначение отчета ТП.000000.000, 					Группа _________
где 00 – последние цифры зачетной книжки
Срок предоставления отчета на кафедру «_____»  _________________201_____ г.
Содержание индивидуального задания
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Руководитель практики 
от кафедры
	
_______________________
(подпись, дата)

	
________________________________
(И.О.Ф)


	Задание принял 
к исполнению
	
________________________
(подпись, дата)

	
________________________________
(И.О.Ф)





Приложение В – Форма титульного листа отчета по практике
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация
					
									

	   И.о. зав. кафедрой «ДиЯК» 

	_______________  С.В. Былкова

	    подпись

	 «____» ___________ 2024 г.



Рабочий график (план) проведения практики

	№
	Мероприятие
	Срок выполнения

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	



Руководитель практики:
от предприятия ______________ __________________ __________________________________
                                    должность	          подпись, дата	          имя, отчество, фамилия
М.П.

от кафедры ______________ __________________ ______________________________________
	                                                 должность                               подпись, дата                                             имя, отчество, фамилия

Ростов-на-Дону
20____




Приложение Г – Форма дневника прохождения практики

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

В данном разделе ежедневно, кратко и четко записываются выполняемые работы, и в конце каждой недели журнал представляется для проверки руководителю (от кафедры) практики. При выполнении одной и той же работы несколько дней, в графе «дата» сделать запись «с ___по___».

	Дата
	Место работы
	Выполняемые работы
	Оценка руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Руководитель по практике от кафедры	______________		_____________________
							(подпись)			(И.О. Фамилия)



Приложение Д – Форма отзыва-характеристики 

ОТЗЫВ - ХАРАКТЕРИСТИКА
на обучающегося-практиканта


Обучающийся____курса группы ____ кафедры «Документоведение и языковая коммуникация»
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество студента)
Вид практики – Технологическая (проектно-технологическая) практика (часть 2)

Наименование места практики____________________________________________________________________
(структурное подразделение)

Обучающийся выполнил задания программы практики ___________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительно ознакомился/изучил 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслуживает оценки _______________________________________________________________

	
	Руководитель практики 
____________________________________
 /подпись/                     /ФИО/
«____»______________20__ г.







Приложение Е - Аннотация отчета по практической подготовке при проведении практики 

Аннотация отчета по практической подготовке при проведении практики оформляется на листе белой бумаги формата А4 и размещается в работе перед содержанием, номер страницы на аннотации не проставляется.
Аннотация должна отражать базу практики, предмет исследования, краткое содержание отчета, сведения об объеме текстового материала (количество страниц), количество рисунков, таблиц, перечисление наименований приложений по порядку их представления в работе, графического и др. материала (при наличии).

Пример оформления Аннотации
 Отчет по практической подготовке при проведении технологической (проектно-технологической) практики (часть 2)
Ивановой С.А. выполнен на базе Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Аксайского района Рассветовская средняя общеобразовательная школа, содержит 26 страниц печатного текста, 4 рисунка, 2 таблицы и следующие приложения:
1. Приложение А – Устав Рассветовской средней общеобразовательной школы.
2. Приложение В – Должностная инструкция учителя-предметника.
Предмет исследования – …






















Приложение Ж – Примеры оформления 
использованных информационных ресурсов
1. Российская Федерация. Законы. Конституция Российской Федерации: текст с изменениями и дополнениями на 1 июля 2020 года : [принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года]. – Текст : электронный. URL: https://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_28399/ (дата обращения: 20.04.2023).
2. Российская Федерация. Законы. Трудовой Кодекс Российской Федерации. Часть первая : ТК : текст с изменениями и дополнениями на 1 марта 2023 года : [принят Государственной думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года]. – Текст : электронный. URL: http://www.consultant.ru (дата обращения: 20.04.2023).
3. Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая : ГК : текст с изменениями и дополнениями на 28 апреля 2023 года : [принят Государственной думой 21 октября 1994 года]. – Текст : электронный. URL:http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/aa87cfbfdb5358dce8542e6c9b4b0593639d20e9/ (дата обращения: 20.04.2023).
4. Российская Федерация. Законы. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях : КоАП : текст с изменениями и дополнениями на 17 мая 2023 года : [принят Государственной думой 20 декабря 2001 года: Одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года]. – Текст : электронный. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_ LAW_34661/ (дата обращения: 20.04.2023).
5. Российская Федерация. Законы. Об образовании в Российской Федерации : Федеральный закон № 273-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 28 февраля 2023 года : [принят Государственной думой 21 декабря 2012 года : одобрен Советом Федерации 26 декабря 2012 года]. – Текст: электронный. URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ (дата обращения: 20.04.2023).
6. Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о защите информации : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 01 марта 2023 года : [принят Государственной думой 8 июля 2006 года : одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года]. : – Текст : электронный. URL: http://www.consultant.ru/ document/cons_doc_LAW_61798/ (дата обращения: 11.12.2021). 
7. Российская Федерация. Законы. О персональных данных: Федеральный закон № 152-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 06 февраля 2023 года : [принят Государственной думой 8 июля 2006 года : одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года]. – Текст : электронный. URL: https://www consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61801/ (дата обращения: 20.04.2023).
8. Российская Федерация. Законы. Об электронной подписи : Федеральный закон № 63-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 28 декабря 2022 года : [принят Государственной думой 25 марта 2011года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года]. – Текст : электронный. URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_112701/ (дата обращения: 20.04.2023).
9. Об утверждении норм времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти : Постановление Минтруда РФ от 26 марта 2002 № 23 – Текст : электронный. -  URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_91156/ (дата обращения: 20.04.2023).
10. Об утверждении профессионального стандарта «Специалиста по организационному и документационному обеспечению управления организацией» : Приказ Министерства труда России от 15 июня 2020 г. № 333н. – Текст : электронный. – URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_ LAW_357714/ (дата обращения 20.04.2023).
11. Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве просвещения Российской Федерации : Приказ Министерства просвещения России от 18 марта 2019 г. № 121. – Текст : электронный. -  URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321324/ (дата обращения: 20.04.2023). 
12. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст : введен ВЗАМЕН  ГОСТ Р 51141-98  : дата введения 2014-03-01 / разработан Федеральным бюджетным учреждением "Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела" (ВНИИДАД) Федерального архивного агентства. - Москва : Стандартинформ, 2019. - II, 9 c. - Текст : непосредственный.
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