 Государственное автономное профессиональное 
образовательное учреждение Иркутской области 

«Байкальский техникум отраслевых технологий и сервиса»

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
ПО ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ) ПРАКТИКИ

Байкальск, 2023
1. Общие положения


Отчет по производственной практике является одним из видов самостоятельной учебно-исследовательской деятельности обучающегося, осуществляемой под руководством руководителей практики, и основанной на изучении коммерческой деятельности гостиничных предприятий разных форм собственности в условиях рыночного хозяйствования.

1. Содержание отчета должно соответствовать утвержденной техникумом тематике, основываться на материалах, самостоятельно собранных студентом во время прохождения производственной практики.

2. Программа практики и календарный план утверждаются руководителем практики от техникума за месяц до выхода студентов на практику.

Содержание отчета должно соответствовать утвержденной программе и календарному плану (титульный лист и содержание прилагаются).

3. При возникновении трудностей студент имеет возможность получить консультацию у руководителя практики.

4. Оформление отчета должно осуществляться в соответствии с изложенными в настоящем пособии требованиями.

5. Результаты собеседования и защиты отчетов оформляются зачетной ведомостью, которая подписывается зам. директора по УПР техникума.

2. Структура отчета

1. Отчет должен содержать следующие разделы:

Титульный лист;

Содержание;

Основная часть;

Заключение;

Список использованной литературы;

Приложения.
2. Диаграммы, таблицы, образцы документов и т.д. оформляются в Приложении к работе.

3. Требования к структурным элементам отчета


Титульный лист является первой страницей отчета и служит источником информации об авторе, руководителях практики, месте и времени его написания.


Содержание отчета содержит перечень вопросов, необходимых для изучения во время прохождения практики (прилагается).
Во введение описывается где, когда проходили практику, описание общих вопросов, формулируются цель и задачи практики, определяются объект и предмет исследования.

В основной части подробно освещаются вопросы, содержащиеся в программе практики.


Заключение должно содержать краткие выводы и рекомендации. Список используемой литературы должен содержать сведения об источниках информации, использованных в процессе написания отчета.


В перечне   литературы следует указать автора, наименование источника, издательство, год издания, количество страниц, интернет-источники.
4. Защита отчетов


Выполненный и надлежащим образом оформленный отчет представляется студентом руководителю практики для проверки в установленные сроки в электронном и печатном видах.


Защита отчета проходит согласно графику и является обязательным допуском к экзамену по профессиональному модулю. Вниманию комиссии должен быть представлен краткий доклад. Студент должен быть готов ответить на вопросы комиссии по содержанию отчета.


При неудовлетворительной оценке, полученной на защите, студент допускается к повторной защите в сроки, установленные техникумом.

5. Правила оформления отчета


Отчет печатается на компьютере на одной стороне листа формата   А 4 через полтора интервала, при этом высота шрифта должна быть не менее 2,5 мм (шрифт 14, Times New Roman).

Объем отчета не должен превышать установленный: отчет по практике по профилю специальности — 12 стр. машинописного текста, отчет по стажировке - 15 страниц, отчет по преддипломной практике -20 страниц (Приложения в общую нумерацию не входят).

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей (обычные): левое -30 мм; правое - 15 мм; верхнее - 20 мм; нижнее - 20 мм.

Опечатки и неточности допускается исправлять закрашиванием корректирующей жидкостью и нанесением на том же месте исправленного варианта от руки черными чернилами.

Для заголовков глав и параграфов - 14 (полужирный), строчными буквами с заглавной. Выравнивание основного текста по центру, без точки в конце, без подчеркивания. Переносы слов в заголовке не допускаются. «Содержание», «Введение, «Наименование глав», «Заключение», «Список использованной литературы», «Приложения» служат заголовками структурных элементов отчёта по практике, пишутся по центру страницы.

Текст работы печатается через полтора интервала.  Каждый абзац основного текста должен начинаться с красной строки.  Выравнивание основного текста по ширине. 

Каждую главу основной части текста отчета, а также введение, заключение, список использованной литературы, приложения следует начинать с новой страницы. 


Все страницы текста должны иметь сквозную нумерацию, включая иллюстрации (таблицы, чертежи, схемы, графики и т.п.). Первой страницей считается титульный лист, он не нумеруется, страницы проставляются арабскими цифрами, начиная со второй (содержание). Номера страниц проставляются внизу страницы, справа. 
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.


Приложения следует оформлять как продолжение отчета на его
последующих страницах, располагая их в том порядке, в каком на них
давались ссылки в тексте.


Каждое Приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовки, напечатанные строчными буквами с заглавной. В правом верхнем углу над заголовком строчными буквами должно быть написано «Приложение ...» с указанием номера.


Приложение следует нумеровать арабскими цифрами в порядке возрастания (без знака «№»).


В конце отчета ставится дата выполнения, подпись студента. Законченная работа предоставляется в электронном виде на проверку руководителю практики от техникума  Большаковой Н.М. bolshakova.natalya.1972@mail.ru, затем распечатывается, вкладывается в мультифоры и собирается в папку.
2

