Оформление производственной преддипломной практики документами ММА
 Для допуска  к итоговой аттестации документы по производственной преддипломной практике (далее - практика), должны быть оформлены на бланках образовательного частного учреждения высшего образования «Московская международная академия» (ММА)
ВНИМАНИЕ!!!
ММА ПРИНИМАЕТ ОРИГИНАЛЫ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРАКТИКЕ И ОБЯЗАТЕЛЬНО КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ - СКАНЫ И В ВОРДЕ.
Требования к оформлению файлов с документами по практике  в Методическом пособии ММА, приложение 10.
 Комплект документов по практике включает:
1. Договор на практику с приложением.
2. Направление на практику.
3. Рабочий график (план) проведения практики.
4.  Индивидуальное задание практиканта 
5. Дневник прохождения практики. 
6. Справку о прохождении практики.
7. Заверенный отзыв руководителя практики от организации.
8. Отзыв руководителя практики от ОЧУ ВО «ММА» - проект текста отзыва на бланке ММА. Необходимо указать, какие виды работ выполнены, какие компетенции освоены. 
9. Отчет о практике (титульный лист, листы аттестации, текст отчета). Отчет о практике оформляется в соответствие с индивидуальными заданиями и по требованиям ММА.

Как оформить документы по практике:
1. Оформите договор в профильной организации - месте прохождения практики (на договоре и приложении к нему нужна подпись руководителя организации и печать). 
2. Заполните бланки Направления на практику, Графика проведения практики, Дневника, Справки, Отзывов,  титульный лист отчета и аттестационные листы (все). 
3. Выполните  Индивидуальные  задания практиканта и подготовьте текст отчета о практике в соответствие с требованиями ММА.
Индивидуальное задание и текст отчета должны соответствовать месту практики и теме ВКР.  Виды работ в рабочем графике (плане проведения практики) и дневнике должны соответствовать индивидуальному заданию практиканта и содержанию отчета о практике.
4. Обратите внимание, что на документах требуются подписи и печати:
1. Договор на практику и приложение к нему - подпись руководителя профильной организации и печать организации
1. Направление на преддипломную практику - подпись руководителя практики от профильной организации (в трех местах) практики и печать организации (в двух местах)
1. Рабочий график (план) проведения практики - подпись руководителя профильной организации и печать организации
1. Индивидуальное задание практиканта - подпись студента в графе " Ознакомлен(а) " (не заполнять графу "Руководитель практики  ОЧУ ВО «ММА»)
1. Дневник прохождения практики - подпись руководителя практики от профильной организации в графе "подпись ответственного лица" на каждой строке и печать организации под таблицей
1. Титульный лист отчета о практике - подпись руководителя практики от профильной организации. Не заполнять графы "Руководитель практики от Академии" и "Защищено с оценкой" 
1. Таблица в отчете о практике "Критерии оценивания практики" - подпись руководителя практики от профильной организации и печать организации.
1. Справка о прохождении практики - подпись руководителя практики от профильной организации в двух местах: в графе "Руководитель практики от организации" и после отметок "прибыл/убыл" и печать организации
1. Заверенный отзыв руководителя практики от организации - подпись руководителя практики от профильной организации, печать организации. Не заполнять "Отзыв руководителя практики от ОЧУ ВО «ММА» и графы ниже этой надписи.

5.  Отсканируйте оформленный со стороны принимающей организации договор и документы на практику. Загрузите сканы вместе с текстом отчета о практике в шаблон отчета из Личной студии или передайте файл в ЦД для отправки на проверку. 
6. После получения положительной оценки за отчет о практике  распечатайте текст отчета о практике (проверьте, чтобы текст отчета соответствовал месту практики, который указан в договоре и других документах на практику), приложите оформленный по требованиям вуза комплект документов на практику и отправьте по почте этот комплект на адрес БИОР: 109029, Москва, ул. Нижегородская, д. 32, к 4. БИОР проверяет правильность оформления документов и затем передает их в вуз.
7. Поскольку практика распределенная в течение семестра, то документы о практике  рекомендуется отправлять сразу, как только комплект будет готов, не дожидаясь формальной даты окончания практики. 

Внимание!
	За практики, оформленные не по требованиям ММА, будут выставлены неудовлетворительные оценки. Если  ранее получена положительная оценка за преддипломную практику, оформленную не по требованиям ММА, оценка будет пересмотрена и исправлена на неудовлетворительную.
В этом случае студенту следует переоформить преддипломную практику документами ММА и  повторно загрузить в шаблон отчета на проверку.
[bookmark: _Toc12615307]Приложение №10. Требования к сдаваемой электронной версии документации

Электронные версии документов должны быть только в формате MS Word 2010. Дополнительно (для портфолио студентов) необходимо представить Договор на практику, Отзывы руководителей и Отчёт по практике (в отчёте подлежат сканированию только титульный лист, листы с подписями и печатями и ручным заполнением) в отсканированном виде в формате pdf с разрешением не ниже 600 dpi.
Полные требования по оформлению документов указаны в разделах и приложениях методического пособия.
Файловая структура для передачи документов в электронном виде приведена на рис. 1. В случае несоблюдения файловой структуры документы приняты не будут, что приравнено к отсутствию документов по практике.

[image: ]
Рис. 1. Файловая структура электронной версии документации.

При достижении ограничения по длине имени файла допустимо сокращать имена файлов и папок до понятных наименований, но сокращения должны быть исключением и носить минимальный характер, в ином случае документы приняты не будут до исправления ситуации.
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