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1. Пояснительная записка

Производственная (профессиональная) практика студентов колледжа является составной частью учебного процесса и имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе теоретического обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта практической работы по изучаемой специальности.

Практика студентов проводится в соответствии с действующим Государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвержденного Министерством образования Российской Федерации в 2000 году,  в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников специальности 190701 Организация перевозок на транспорте (по видам транспорта) (на автомобильном транспорте), организуется в соответствии с действующими учебными планами и включает следующие этапы:

· практику для получения первичных профессиональных навыков (учебную);

· практику по профилю специальности (технологическую);

· практику преддипломную (квалификационная стажировка).

Организация производственной (профессиональной) практики на всех ее этапах направлена на:

· выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников в соответствии с получаемой специальностью и присваиваемой квалификацией;

· непрерывность и последовательность овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики.

Содержание всех этапов производственной (профессиональной) практики определяется рабочей программой.

Сроки проведения производственной (профессиональной) практики устанавливаются графиком учебного процесса с учетом теоретической подготовленности студентов и  наличия рабочих мест в организациях по месту прохождения практики.

Закрепление баз практик осуществляется администрацией колледжа на основе прямых связей, договоров с организациями, учреждениями и предприятиями  независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

Результатом каждого этапа практики является оценка.

Оценка практики приравнивается к оценкам теоретического обучения и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики  для получения первичных профессиональных навыков, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики по профилю специальности или получившие отрицательную оценку, отчисляются из колледжа как имеющие академическую задолженность.

В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студенты при прохождении производственной (профессиональной) практики обязаны:

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой  практики;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в организации, являющейся базой практики;

· изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности.

Преддипломная практика является завершающим этапом обучения студентов и проводится для овладения ими первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов к итоговой государственной аттестации.

Практика преддипломная проводится после освоения программы теоретического и практического курсов и сдачи студентами всех видов промежуточных аттестаций, предусмотренных государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников.

Формой отчетности студентов по практике являются  дневник и отчет, характеристика руководителя практикой от организации с рекомендуемой оценкой за практику.

Распределение бюджета времени, отводимого на производственную (профессиональную) практику по этапам и  видам практики

	№ п/п
	Виды и этапы практики
	Курс
	Кол-во

недель

	1.
	Практика для получения первичных профессиональных навыков (учебная)
	2 курс

4 семестр
	10

	
	
	3 курс

5 семестр
	4

	2.
	Практика по профилю специальности
	3 курс

6 семестр
	8

	3.
	Преддипломная практика (квалификационная стажировка) 
	4 курс

8 семестр
	10

	
	всего
	
	32


ПРАКТИКА ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ НАВЫКОВ (УЧЕБНАЯ) (3 курс 5 семестр)
Практика для получения первичных профессиональных навыков проводится на предприятиях автомобильного (пассажирского или грузового) транспорта города и области.

Задачами практики для получения первичных профессиональных навыков являются:

· овладение студентами профессиональной деятельностью по специальности в соответствии с видами деятельности, указанными в ГОС СПО по специальности (производственно-технологической и организационно-управленческой); 

· приобретение первоначального практического опыта.

Отчетной документацией по практике являются  - отчет, дневник  с рекомендуемой оценкой за практику и производственная характеристика.

Студенты, не выполнившие программу практики, направляются на практику вторично в свободное от учебы время.

Студентам, которые по причине болезни или другим уважительным причинам не успели выполнить программу в отведенные сроки, практика продлевается или переносится на другое время.

В результате прохождения практики для получения первичных профессиональных навыков студент должен знать структуру предприятия, осуществляющего грузовые и (или) пассажирские перевозки, виды и типы эксплуатационной документации. 

По итогам практики каждый студент защищает свой отчет и получает оценку за практику.

Тематический план практики

	№ темы.
	3-ий курс
	4 нед- 20 дней

	1
	Вводное занятие. Инструктаж по охране труда и пожарной безопасности. 
	1 день

	2
	Ознакомление с историей развития предприятия, направление деятельности. Ознакомление со структурой предприятия, количество цехов, их виды деятельности и межцеховые связи и взаимоотношения
	1 день

	3
	Ознакомление с деятельностью транспортно-хозяйственного цеха, состав парка машин, должностные инструкции сотрудников цеха. Ознакомление с должностными обязанностями оператора диспетчерского движения.
	3 дня

	4
	Изучение оформляемой документации при выпуске автомобиля. Правильность заполнения путевых листов, товарно-транспортных накладных. Заполнение журнала заявок.
	3 дня

	5
	Оформление путевых листов по возвращении автомобиля с линии, внесение данных в компьютер. Изучение отчёта диспетчера за месяц, правильность заполнения и проверка путевых листов за весь месяц.
	3 дня

	6
	Изучение деятельности сервисных служб предприятия.
	1 день

	7
	Ознакомление с помещениями и участками зоны ТО и ремонта. Наличие  и назначение оборудования. Изучение отдела эксплуатации предприятия в части касающейся работы автотранспорта.
	3 дня

	8
	Ознакомление с работой контрольно-пропускного пункта и бюро пропусков. Изучение документации специалиста по БДД, анализ ДТП, принимаемые меры. Ознакомление с работой медпункта в части, касающейся предрейсового медицинского осмотра.
	3 дня

	9.
	Изучение документации по охране труда, технике безопасности, пожарной и экологической безопасности. Мероприятия. Систематизация материалов и информации полученной в ходе практики, обобщение. Оформление отчета по практике.
	2 дня




Тема 1. Вводное занятие. Инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.
Содержание информации: 

Ознакомление студентов с режимом работы предприятия, формами организации труда и правилами внутреннего распорядка. Правила и нормы безопасности труда в цехах предприятия.

Требования безопасности к производственному оборудованию и производственному процессу. Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие при работе в цехах.

Требования безопасности при перемещении грузов.

Причины травматизма. Виды травм. Мероприятия по предупреждению травматизма.

Пожарная безопасность. Причины пожаров в производственных цехах и других помещениях предприятия. Меры предупреждения пожаров.

Меры предосторожности при пользовании пожароопасными жидкостями и газами.

Правила поведения студентов при пожаре, порядок вызова пожарной команды. Пользование первичными средствами пожаротушения. Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности, пути эвакуации.

Основные правила и нормы электробезопасности. Правила пользования электронагревательными приборами и электроинструментами; заземление электроустановок, отключение электросети.

Возможные воздействия электротока, технические средства и способы защиты, условия внешней среды, знаки и надписи безопасности, защитные средства. Виды электротравм. Оказание первой помощи.

Распределение студентов по местам практики.

Тема 2. Ознакомление с историей развития предприятия, направление деятельности.

Формируемые умения:
уметь пользоваться правоустанавливающей документацией: уставом предприятия, положениями, законодательством в области предоставления транспортно-экспедиционных услуг.

Содержание информации:
Ознакомление с историей развития предприятия, направление деятельности, виды выпускаемой продукции или предоставляемых услуг. Ознакомление со структурой предприятия, количество цехов, их виды деятельности и межцеховые связи и взаимоотношения

Связь с учебными дисциплинами:  «Основы права», «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 3. Ознакомление с деятельностью транспортно-хозяйственного цеха, состав парка машин, должностные инструкции сотрудников цеха. Ознакомление с должностными обязанностями оператора диспетчерского движения.

Формируемые умения:
студент должен уметь различать назначение и  типы подвижного состава, распределять транспорт по назначению в зависимости от заявок на перевозки.

Содержание информации:
Ознакомление с деятельностью транспортно-хозяйственного цеха, состав парка машин, должностные инструкции сотрудников цеха, экскурсия по участкам цеха. Ознакомление с должностными обязанностями оператора диспетчерского движения.

Связь с учебными дисциплинами:  «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 4. Изучение оформляемой документации при выпуске автомобиля на линию.

Формируемые умения: 

студент должен уметь заполнять транспортную документацию, составлять заявки  и распределять подвижной состав согласно заявкам. 

Содержание информации: 

Изучение оформляемой документации при выпуске автомобиля. Правильность заполнения путевых листов, товарно-транспортных накладных. Сбор и оформление заявок на выполнение перевозок в течение дня и на следующие дни. Заполнение журнала заявок.

Связь с учебными дисциплинами: «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 5. Оформление путевых листов по возвращении автомобиля с линии.

Формируемые умения: 
студент должен уметь заполнять транспортную документацию по возвращении автомобилей с линии, обрабатывать путевые листы и товарно-транспортные накладные.

Содержание информации: 
Оформление путевых листов по возвращении автомобиля с линии, внесение данных в компьютер. Изучение отчёта диспетчера за месяц, правильность заполнения и проверка путевых листов за весь месяц.

Связь с учебными дисциплинами: «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 6. Изучение деятельности служб сервиса

Содержание информации. 

Виды и функции услуг, оказываемых автотранспортным предприятием.  Применяемые технологии оказания услуг. Организация обслуживания клиентов, информационно-справочная и рекламно-информационная деятельность.
Связь с учебными дисциплинами: «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 7. Ознакомление с помещениями и участками зоны ТО и ремонта.
Содержание информации: 

Проверка наличия материалов и запчастей на складе. Ознакомление с помещениями и участками зоны ТО и ремонта. Наличие  и назначение оборудования. Изучение отдела эксплуатации предприятия в части касающейся работы автотранспорта.

Связь с учебными дисциплинами: «Подвижной состав автомобильного транспорта, обслуживание и ремонт», «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками».

Тема 8. Ознакомление с работой контрольно-пропускного пункта и бюро пропусков. Изучение документации специалиста по БДД.

Содержание информации: 

Ознакомление с работой контрольно-пропускного пункта и бюро пропусков. Изучение документации специалиста по БДД, анализ ДТП, принимаемые меры. Ознакомление с работой медпункта в части, касающейся предрейсового медицинского осмотра.

Связь с учебными дисциплинами: «Подвижной состав автомобильного транспорта, обслуживание и ремонт», «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками», «Правила и безопасность дорожного движения»

Тема 9. Изучение документации по охране труда, технике безопасности, пожарной и экологической безопасности.
Содержание информации: 

Изучение документации по охране труда, технике безопасности и пожарной и экологической безопасности. Мероприятия. Систематизация материалов и информации полученной в ходе практики, обобщение.

Связь с учебными дисциплинами: «Подвижной состав автомобильного транспорта, обслуживание и ремонт», «Транспортно-экспедиционная деятельность», «Грузовые перевозки», «Организация и управления пассажирскими автомобильными перевозками» «Экологические основы природопользования»

Оформление отчетной документации

Отчет по практике составляется на листах формата А4, рукописно разборчивым почерком или в печатном варианте. Распечатки с информационных систем (Гарант, Консультант  плюс и т.п.) не допускаются.  Данные материалы могут быть использованы только в качестве приложений. 

Содержание отчета должно отражать овладение практикантом профессиональной деятельностью, приобретение навыков и умений заполнения путевых листов, журнала заявок и другой документации, связанной с выполнением программы практики. 

К отчету в форме Приложений прилагается  документация, заполняемая практикантом в период практики, при этом ни в коем случае не должна нарушаться коммерческая тайна  финансовых  операций предприятия.   Возможна замена наименований учреждений и т.д. на вымышленные..

Должностные инструкции по технике безопасности и др. могут быть как в основном тексте отчета, так и в качестве приложения к отчету.

Наряду с отчетом руководителю практики представляется  дневник, в котором отражается  ежедневная деятельность практиканта, оценка за день  или выполненные задания и характеристика, заверенная руководителем организации, в которой   отражается рекомендуемая оценка за практику.

Страницы отчета должны иметь поля: вверху, внизу и справа по 1,5 см, слева – 2 см. Нумерация страниц проставляется внизу справа, начиная с листа содержания. Титульный лист является первым листом отчета.

Отчет по практике  выполняется в следующей последовательности:
· титульный лист, 

· текстовая часть; 

· приложения, 

· список использованной литературы.

А) Оформление титульного листа.

Титульный лист является первым листом отчета по практике, но не нумеруется. Он выполняется на листе А4 (размер по внешней рамке составляет 210 х 297) по форме (приложение 1).

Б) Оформление текстовой части.

· Текстовая часть должна быть выполнена рукописным, машинописным или компьютерным способом на одной стороне листа. 

· Шрифт компьютера должен быть в пределах 12-14, интервал 1,5пт.

· Абзацы в тексте начинаются отступом.

· Текстовая часть должна быть разделена на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые выполняются на листах формата А4. Каждый раздел текстовой части начинается с нового листа.

· Порядковые номера разделов, подразделов, пунктов и подпунктов обозначаются арабскими цифрами через точку.

· Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, подразделы - в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела тоже ставится точка. Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые нумеруются в пределах каждого пункта. В конце номера пункта и подпункта ставится точка.

· Наименование раздела должно быть по возможности кратким, соответствовать содержанию и записываться в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком раздела и текстом не менее 15 мм (3-4 интервала).

· Наименование подразделов записывают в виде заголовка (с абзаца) строчными буквами (кроме заглавной) после номера подраздела. Расстояние между заголовком подраздела и текстом 10 мм ( 2 интервала).

· Подпункты начинают с новой строки со строчной буквы. В конце подпункта, если за ним следует еще подпункт, ставят точку с запятой.

· Содержащиеся в тексте пункта или подпункта перечисления требований, указаний и т.п. обозначают арабскими цифрами со скобкой, например, 1), 2) и т.д. каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзаца.

· Если в тексте документа имеются ссылки на использованную литературу, то после ссылки в квадратных скобках указывают номер источника по перечню литературы и других документов и через запятую - номер страницы (номера страниц), например, [5, 52], [12, 15 -21] и т.п.

В) Оформление списка литературы.

· Перечень литературы, нормативно- правовой и другой документации, используемой при выполнении отчета, помещают в конце документа. 

· Запись каждого из произведений списка использованной литературы выполняется в следующем порядке:

1) Автор (фамилия, инициалы), точка. Если произведение написано двумя или тремя авторами, они перечисляются через запятую. Если произведение написано четырьмя авторами и более, то указывают лишь первого, а вместо фамилий остальных авторов ставят «и д.р.».

2) Наименование произведения - без сокращений и без кавычек, двоеточие. Подзаглавие - также без кавычек, точка, тире. 

3) Место издания - с прописной буквы. Москва, Ленинград, Санкт- Петербург сокращенно (М., Л., СПБ.), точка и двоеточие, а другие города полностью: (Волгоград, Саратов): двоеточие.

4) Наименование издательства без кавычек с прописной буквы, запятая.

5) Том, часть - пишут с прописной буквой сокращенно (Т., Ч.), точка после цифры тома или части - точка, тире. Выпуск с прописной буквы, сокращенно ( Вып.); точка, тире.

6) Порядковый номер издания - с прописной буквы, сокращенно, точка, тире. Например: Изд. 2 -е.

7) Год издания (слово «год» не ставят ни полностью, ни сокращенно), точка, тире (если есть указание страниц ).

8) Страница (ы) - с прописной буквы, сокращенно (с), точка. Пример записи: 

Шапкова Е.Ю. Налоги и налогообложение. Учебное пособие для ССУЗов. – Ростов н/Д.:Феникс, 2006.:

· Порядок размещения названия книг и других документов может быть алфавитным, хронологическим, тематическим. 

Г) Оформление приложений.

· Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих листах. Ссылку на приложение дают в основном тексте документа.

· Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами. Если приложений несколько, их нумеруют арабскими цифрами (без знака №). 

· Нумерация листов отчета и приложений, входящих в состав отчета, должна быть сквозная. 
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Приложение 3.

Тематический план практики

	Наименование разделов и тем практики
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Приложение 4

Виды выполненных работ

	дата
	Содержание выполненных работ
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