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Методические указания по Оформлению отчетов по учебной и производственной практики для обучающихся плавательных специальностей.
1. Общие положения
Согласно Положению о прохождении практики обучающимися плавательных специальностей (приказ № 111 от 10.10.2017г.) осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования практика студентов является составной частью образовательного процесса и составной частью основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) среднего профессионального образования (СПО), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта ФГОС СПО, Международной конвенции о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты 1978г. (ПДНВ 78) с поправками и приказа Министерства транспорта РФ от 08.11.2021г. № 378 «Об утверждении Положения о дипломировании членов экипажей морских судов»
Практика имеет целью комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности  среднего профессионального образования, формирование общих и профессиональных компетенций, приобретение необходимых умений и опыта практической работы по специальности, а также компетенций в соответствии с Международной конвенцией по подготовке и дипломировании моряков и несении вахты 1978 с поправками.
Видами практики студентов, осваивающих основную профессиональную образовательную программу (ОПОП) среднего профессионального образования (СПО), являются: учебная практика и производственная практика. 

По каждому виду практики разрабатываются рабочие программы практик и ФОС (фонд оценочных средств), которые рассматриваются на заседаниях комиссий профессиональных циклов, согласовываются с работодателями и утверждаются директором образовательной организации. 
2. Оформление результатов учебной и производственной практики

2.1. В ходе практики студенты ведут Книгу регистрации практической подготовки. Международная Конвенция о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты 1978 года с поправками (ПДНВ-78 с поправками) требует, чтобы кандидат на получение профессионального диплома вахтенного помощника капитана судна валовой вместимостью 500 или более, кроме теоретической подготовки в учебном заведении, имел одобренный стаж работы на судне. Программа подготовки на судне является составной частью учебного плана подготовки студента (курсанта). Книга регистрации подготовки представляет подробную информацию о задачах и обязанностях, которые должны выполняться на судах, а также о достигнутом уровне подготовки. Предусмотренная программа подготовки на судне полностью охватывает требования Международной Конвенции ПДНВ-78 с поправками к кандидатам на получение диплома вахтенного помощника капитана.

Требования к ведению Книги регистрации практической подготовки 

Книга регистрации практической подготовки является документом, по которому студент подтверждает выполнение программы практики. Это обстоятельство налагает на практиканта следующие обязанности:
· Вести журнал регулярно и не откладывать заполнение журнала на конец практики;

· Своевременно и по собственной инициативе представлять журнал для заполнения и плановых проверок ответственному лицу за подготовку практиканта; 
· Записи в дневнике должны вестись ежедневно и содержать перечень  выполненных работ за день;
· Следить, чтобы все соответствующие записи были удостоверены подписью капитана и судовой печатью;

· Бережно хранить журнал.

2.2. Руководство по заполнению книги регистрации практической подготовки вахтенного механика (практиканта-механика) описаны в разделе 1. (Приложение №1)

2.3. Руководство по заполнению книги регистрации практической подготовки вахтенного механика (практиканта-судоводителя) описаны в разделе 2. (Приложение №2)

2.4.  Руководство по заполнению книги регистрации практической подготовки вахтенного механика (практиканта-электромеханика) описаны в разделе 1. (Приложение №3)

2.5. Помимо Книги регистрации практической подготовки студент готовит отчет по практике в соответствии с выданным индивидуальным заданием. 
Отчет по практике составляется индивидуально каждым студентом и оформляется в установленной форме. Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете:

· Титульный лист (Приложения 4,5)
· Индивидуальное задание по отчету;
· Содержание; 

· Введение; 

· Основная часть;

· Выводы;
· Список использованных источников;

· Приложения.
      2.5.1. Оформление отчёта по учебной и производственной практике
Титульный лист - это первая (заглавная) страница работы, на нем необходимо указать наименование вида практики (учебная, производственная (по профилю специальности, преддипломная) Титульный лист выполняется на листах формата А4. ГОСТ 2.301-68(210*297мм). Номер страницы на титульном листе не проставляется. Форма титульного листа приведена в Приложениях 2,3
· Содержание. Перечисление информационных блоков отчёта с указанием соответствующих страниц.

· Введение. Перед началом практики руководитель выдаёт студенту задание на практику, содержащее цели и задачи её прохождения. Именно они включаются в введение отчёта. Здесь же следует аргументировать актуальность темы исследования и указать, какие нормативно-правовые документы предприятия вы использовали. Объём введения не превышает 2-х страниц.

·  Основная часть. В данном разделе  студент даёт подробный отчёт о выполнении ежедневных производственных заданий и описывает изученные и отработанные вопросы, предложенные в индивидуальном задании.  

Выводы Раздел отчёта, в котором студент высказывает своё мнение о предприятии, об организации и эффективности практики в целом, социальной значимости своей будущей специальности. На основе изученного практического материала во время практики студенту следует выявить как положительные, так и отрицательные стороны деятельности организации базы - практики, а также предложить мероприятия по устранению выявленных недостатков и дальнейшему совершенствованию работы организации. Формулировать их нужно кратко и чётко. В конце заключения ставится дата сдачи отчёта и подпись автора.

Список использованных источников начинается с перечня нормативно-правовых документов. За ними располагаются методические и учебные пособия, периодические издания, адреса веб-сайтов. Все источники перечисляются в алфавитном порядке, иностранные материалы следуют после русских. 

Приложения -  заключительный раздел Отчёта, содержащий образцы и копии документов, рисунки, таблицы, фотографии и т.д., по перечню приложений, указанному в программе практики. 
Объём отчёта по учебной, производственной практике 15-20 листов  формата А4 (без учёта приложений). 
 Текст отчета оформляется в печатном виде на одной стороне листа формата А4 с соблюдением следующих требований:
- поля: левое – 30мм, правое -20мм, верхнее- 20мм, нижнее-20мм;

- шрифт размером 14 пт, гарнитурой Times New Roman;
-межстрочный интервал-полуторный;

-отступ красной строки-1,25см;

-выравнивание текста-по ширине;

-на одной странице сплошного текста должно быть не более 30 строк.

Отчет сдается в прошитом или сброшюрованном виде.

К отчёту прилагаются:
По учебной практике:
· Индивидуальное задание;

· Аттестационный лист 
По производственной практике (по профилю специальности, преддипломной):
· Индивидуальное задание;

· Аттестационный лист

Целью оценки по учебной или производственной практике является оценка: 1) профессиональных и общих компетенций; 2) практического опыта и умений; 3)компетенций в соответствии с требованиями Международной конвенции ПДНВ-78.
Оценка по учебной или производственной практике выставляется на основании данных аттестационного листа, в котором содержатся сведения об уровне освоения студентом  общих и профессиональных компетенций, компетенций в соответствии с требованиями Международной конвенции о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты 1978 года (ПДНВ-78)
Формирование аттестационного листа осуществляют совместно руководитель практики от учебного заведения и от организации (предприятия).
Форма аттестационного листа (Приложение 6).
2.6. Проверка и защита отчетов.
Законченный и оформленный отчет сдается для проверки руководителям практики в 3 дневный срок после возвращения обучающегося с практики. 

В 30 дневный срок после возвращения курсантов с практики отчеты должны быть защищены у руководителя практики от КПЦ (комиссии профессионального цикла)

По всем видам практики отчеты по индивидуальным заданиям хранятся у руководителей практик. Нормативный срок хранения отчетов составляет 4 года.
Приложение 1

РАЗДЕЛ 1. РУКОВОДСТВО ПО ЗАПОЛНЕНИЮ КНИГИ

Вниманию Капитанов, Старших Механиков, руководителей практики на судне и курсантов (практикантов).

Цель данной книги – помочь курсанту (студенту) в выполнении структурированной программы практики и правильно использовать время нахождения на судне. В результате выполнения заданий курсанты приобретут необходимую практическую подготовку и опыт, чтобы стать компетентными вахтенными механиками в соответствии с Конвенцией ПДНВ и принятыми Манильскими поправками. В связи с этим, крайне важно чтобы данное руководство неукоснительно выполнялось.

Так как эта книга регистрации подготовки будет рассматриваться назначенными экзаменаторами при решении вопроса выдачи диплома,  надлежащее  заполнение  этой  книги  весьма существенно.
Книга должна быть объектом пристального внимания капитанов судов, офицеров руководителей практики на судне и судоходных компаний.

Как пользоваться книгой. При получении этой книги

Курсант (практикант) должен заполнить информацию о себе. После этого курсант несет персональную ответственность за сохранность этой книги на протяжении всего периода обучения до подачи документов на получение рабочего диплома ВМХ.

Сразу после прибытия на судно

Раздел 3, касающийся обязательного ознакомления по вопросам безопасности и обязательного ознакомления с судном, должен быть заполнен сразу по прибытию курсанта на каждое судно. Офицер должен подписать подтверждение, что обязательное ознакомление, требуемое Конвенцией ПДНВ, проведено.

В ближайшее время после прибытия на судно

Курсант (практикант) должен заполнить раздел 4, касательно технических характеристик судна и вести регистрацию выполненных рейсов. Старший механик и назначенный офицер руководитель практики должны обеспечить возможность для выполнения этого задания.

Назначенный руководитель на борту судна должен проверить книгу, чтобы определить что уже выполнено. Должен быть составлен план для выполнения невыполненных задач. Допускается повторное выполнение заданий практикантом на усмотрение судовой администрации.

В период практики

Раздел 7, который содержит перечень заданий для выполнения в период плавательной практики, должен постепенно заполняться. Дополнительная инструкция по его заполнению приведена в конце книги.

Книга должна представляться руководителю практики на судне по прибытию на каждое судно и впоследствии, насколько позволяет характер рейса, каждую неделю. 
Комментарии должны быть записаны в разделе 2
 “SHIPBOARD TRAINING OFFICER'S REVIEW OF CA- DET TRAINING PROGRESS”.
Книга должна представляться Старшему механику для проверки каждый месяц. Отзывы капитана и старшего механика должны заноситься в разделе 2 "CHIEF ENGINEER'S MOTHLY INSPECTION OF RECORD BOOK ”, указывается дата, подпись и заверяется судовой печатью. В разделе 2, в таблицу “ SHIPBOARD SERVICE RECORD ” должны заноситься точные даты и сроки плавательной практики на борту судна. Эти данные заверяются судовой печатью и подписью капитана.

Отчет о практике (для курсантов морских учебных заведений)

Помимо книги регистрации практики, курсант готовит выпускную квалификационную работу (преддипломная практика) и отчет о практике в соответствии с выданным индивидуальным заданием (если предусмотрено программой практики морской образовательной организации). Отчет оформляется в установленной форме. После окончания каждой практики

После завершения плавательной практики курсант должен полу- чить отзыв от крюинговой компании (раздел 2 “ COMPANY'S IN- SPECTION OF RECORD BOOK ”) и предоставить книгу в учебное заве- дение руководителю практики для проверки записей (раздел 2 “Проверка книги учебным заведением”).

Приложение 2
РАЗДЕЛ 2. РУКОВОДСТВО ПО ЗАПОЛНЕНИЮ КНИГИ

Вниманию Капитанов, руководителей практики на судне и курсантов (практикантов).

Цель данной книги - помочь курсанту в выполнении структурированной программы практики и правильном использовании времени нахождения на судне. В результате выполнения курсанты приобретут необходимую практическую подготовку и опыт, чтобы стать компетентными вахтенными помощниками в соответствии с Конвенцией ПДНВ и принятыми Манильскими поправками. В связи с этим, крайне важно чтобы данное руководство неукоснительно выполнялось.

Так как эта книга регистрации подготовки будет рассматриваться экзаменаторами при решении вопроса выдачи диплома, надлежащее заполнение этой книги весьма существенно. Книга должна быть объектом пристального внимания капитанов судов, офицеров руководителей практики на судне и судоходных компаний.

Как пользоваться книгой. При получении этой книги

Курсант (практикант) должен заполнить информацию о себе. После этого  курсант несет персональную ответственность за сохранность этой книги на протяжении всего периода обучения до подачи документов на получение рабочего диплома ВПКМ.

Сразу после прибытия на судно
Раздел 4, касающийся обязательного ознакомления по вопросам безопасности и обязательного ознакомления с судном, должен быть за- полнен сразу по прибытию курсанта на каждое судно. Офицер должен подписать подтверждение, что обязательное ознакомление, требуемое конвенцией ПДНВ, проведено.

В ближайшее время после прибытия на судно

Курсант (практикант) должен заполнить раздел 3, касательно технических характеристик судна и вести регистрацию выполненных рейсов. Капитан и назначенный офицер руководитель практики должны обеспечить возможность для выполнения этого задания.

Назначенный руководитель на борту судна должен проверить книгу, чтобы определить, что уже выполнено. Должен быть составлен план для выполнения не выполненных задач. Допускается повторное выполнение заданий практикантом на усмотрение судовой администрации.

В период практики

Раздел 6, который содержит перечень заданий для выполнения в период плавательной практики, должен постепенно заполняться. Дополнительная инструкция по его заполнению приведена в разделе 6.

Книга должна представляться руководителю практики на судне по прибытию на каждое судно и впоследствии насколько позволяет ха- рактер рейса, каждую неделю. Комментарии должны быть записаны в разделе 2 “Shipboard Training Officer's Review of Training Progress”.

Книга должна представляться капитану для проверки каждый месяц и в конце каждого рейса. Отзывы капитана должны заноситься в разделе 2 “Master's Inspection of Record Book”, указывается дата, подпись и заверяется судовой печатью. В разделе 2, в таблицу “Shipboard Service Record” должны заноситься точные даты и сроки плавательной практики на борту судна. Эти данные заверяются судовой печатью и подписью капитана.
В дополнение к практической подготовке, в период нахождения на судне, курсанты должны практиковаться в знании правил предупреждения столкновений судов в море (см. раздел 5).

Приложение 3
РАЗДЕЛ 1. РУКОВОДСТВО ПО ЗАПОЛНЕНИЮ КНИГИ

Вниманию Капитанов, Старших Механиков, руководителей практики на судне и курсантов (практикантов).

Цель данной книги - помочь курсанту в выполнении структурированной программы практики и лучшего использования времени нахождения на судне. В результате выполнения курсанты приобретут необходимую практическую подготовку и опыт, чтобы стать компетентными вахтенными механиками в соответствии с Конвенцией ПДНВ и принятыми Манильскими поправками. В связи с этим, крайне важно чтобы данное руководство неукоснительно выполнялось.

Так как эта книга регистрации подготовки будет рассматриваться назначенными экзаменаторами при решении вопроса вы дачи диплома, надлежащее заполнение этой книги весьма важно. Книга должна быть объектом пристального внимания капитанов судов, офицеров руководителей практики на судне и судоходных компаний.

Как пользоваться книгой. При получении этой книги 

Курсант (практикант) должен заполнить информацию о себе. После этого курсант несет персональную ответственность за сохранность этой книги на протяжении всего периода обучения до подачи документов на получение рабочего диплома ЭМХ.
Сразу после прибытия на судно

Раздел 3, касается обязательного ознакомления по вопросам без- опасности и обязательного ознакомления с судном. Раздел должен быть заполнен сразу по прибытию курсанта на каждое судно. Офицер должен подписать подтверждение, что обязательное ознакомление, требуемое Конвенцией ПДНВ, проведено.

В ближайшее время после прибытия на судно

Курсант (практикант) должен заполнить раздел 4, касательно технических характеристик судна и вести регистрацию выполненных рейсов. Старший механик и назначенный офицер - руководитель практики должны обеспечить возможность для выполнения этого задания. Назначенный руководитель на борту судна должен проверить книгу, чтобы определить что уже выполнено. Должен быть составлен план для выполнения не выполненных задач. Допускается повторное выполнение заданий практикантом на усмотрение судовой администрации.
В период практики

Раздел 6, который содержит перечень заданий для выполнения в период плавательной практики, должен постепенно заполняться. Дополнительная инструкция по его заполнению приведена в конце книги.

Книга должна представляться руководителю практики на судне по прибытию на каждое судно и впоследствии насколько позволяет характер рейса, каждую неделю. Комментарии должны быть записаны в разделе 2 “SHIPBOARD TRAINING OFFICER'S REVIEW OF CADET TRAINING PROGRESS”.

Книга должна представляться Старшему механику для проверки каждый месяц. Отзывы капитана и старшего механика должны заноситься в разделе 2 "CHIEF ENGINEER'S MOTHLY INSPECTION OF RECORD BOOK ”, указывается дата, подпись и заверяется судовой печатью. В разделе 2, в таблицу “  SHIPBOARD SERVICE REC-ORD ” должны заноситься точные даты и сроки плавательной практики на борту судна. Эти данные заверяются судовой печатью и подписью капитана.

Приложение 4

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Волжский государственный университет водного транспорта (ФГБОУ ВО «ВГУВТ»)

Каспийский институт морского и речного транспорта 
имени ген.-адм. Ф.М.Апраксина - 

филиал ФГБОУ ВО «ВГУВТ»
Факультет среднего профессионального образования

О Т Ч Е Т

ПО  УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

Специальность «___________________________________________________»

                               (код и название специальности)

Название судна:____________________________________________________

Порт приписки: ____________________________________________________

Район плавания: ____________________________________________________

Порты заходов: ____________________________________________________

Время прохождения практики: _______________________________________

Исполнитель:

Курсант группы _______ (СВ, ЭМ, ММ) Фамилия , имя, отчество
Согласовано
Капитан судна: __________________ (подпись)

Старший механик: _______________ (подпись)









М.П. (судовая печать)
Приложение 5

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Волжский государственный университет водного транспорта (ФГБОУ ВО «ВГУВТ»)

Каспийский институт морского и речного транспорта 
имени ген.-адм. Ф.М.Апраксина - 

филиал ФГБОУ ВО «ВГУВТ»
Факультет среднего профессионального образования

О Т Ч Е Т

ПО  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

Специальность «___________________________________________________»

                               (код и название специальности)

Название судна:____________________________________________________

Порт приписки: ____________________________________________________

Район плавания: ____________________________________________________

Порты заходов: ____________________________________________________

Время прохождения практики: _______________________________________

Исполнитель:

Курсант группы _______ (СВ, ЭМ, ММ) Фамилия , имя, отчество
Согласовано
Капитан судна: __________________ (подпись)

Старший механик: _______________ (подпись)









М.П. (судовая печать)
Приложение 6.

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Волжский государственный университет водного транспорта
 (ФГБОУ ВО «ВГУВТ»)

Каспийский институт морского и речного транспорта

имени ген.-адм. Ф.М.Апраксина -

филиал ФГБОУ ВО «ВГУВТ»

Факультет среднего профессионального образования

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

(ФИО)

Обучающийся___________курса  группы__________________________ по специальности

СПО______________________________________________________________

(шифр, наименование)

Успешно прошел  учебную/производственную практику в объеме _____часов

                                               (нужное подчеркнуть)

с ________________202___ г. по _________________ 202___ г. 

В организации______________________________________________________

Виды и качество выполнения работ:

	· №п/п
	· Реализуемые ОК, ПК, К
	· Виды, объем и показатели, выполненных обучающимися работ во время практики
	· Качество выполнения работ. 
· Оценка 

· (по пятибальной шкале)

	· 
	· 
	· 
	· 


Итоговая оценка по практике _______________________

Руководитель практики от предприятия _____________________  ______________  __________

/Капитан судна/                                                 Ф.И.О.                  должность          подпись
                                                                                                      «_____» _______________ 20____г.

Руководитель практики от филиала ________________________  ______________  __________

                                                                          Ф.И.О.                должность            подпись

                                                                                                      «_____» _______________ 20____г.

С результатами прохождения практики ознакомлен _____________________  ______________  

                                                                                    Ф.И.О.обучающегося              подпись

                                                                                                      «_____» _______________ 20____г.[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4][image: image5][image: image6]






