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Методические рекомендации по организации и прохождению производственной практики являются частью учебно-методического комплекса (УМК) ППССЗ по специальности Почтовая связь. 

Методические рекомендации определяют цели и задачи, конкретное содержание, особенности организации и порядок прохождения производственной (преддипломной) практики студентами, а также содержат требования по подготовке отчета о практике.

Методические рекомендации адресованы студентам очной и заочной форм обучения. 
Уважаемый студент!
Производственная (преддипломная практика) практика является составной частью программы подготовеки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  Почтовая связь. 
Требования к содержанию практики регламентированы:

· федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности  Почтовая связь;
· учебными планами специальности Почтовая связь;
· рабочей программой производственной (преддипломной) практики;

· потребностями организации - социального партнера колледжа: Управления федеральной почтовой связи Тульской области — филиала ФГУП «Почта России».
· настоящими методическими рекомендациями
Производственная (преддипломная) практика направлена на углубление первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку готовности студента к  самостоятельной профессиональной деятельности в должности специалиста почтовой связи, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы.

Преддипломная практика организуется и проводится в отделениях почтовой связи на основе двусторонних договоров между колледжем и предприятием.

На период производственной (преддипломной) практики студенты могут зачисляться на вакантные должности с соответствующей оплатой труда, если работа соответствует требованиям программы практики.

На преддипломную практику допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план и не имеющие задолженности. Обязательным условием допуска студента к преддипломной практике является освоение учебного материала и учебной практики для получения первичных, профессиональных умений и навыков, производственной практики, освоенных профессиональных и общих компетенций, в рамках профессиональных модулей:
ПМ 01 Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи

ПМ 02 Техническая эксплуатация средств почтовой связи

ПМ 03 Техническая эксплуатация сетей почтовой связи
ПМ 04 Выполнение работ по должности Оператор связи

Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания в процессе обучения на основе изучения опыта работы конкретного отделения почтовой связи. 

Выполнение заданий практики поможет Вам быстрее адаптироваться к условиям деятельности отделения почтовой связи приобрести опыт работы на рабочих местах специалистов почтовой связи, развить навыки самостоятельной работы с нормативно-методическими, справочными материалами, и специальной литературой. 
Во время прохождения преддипломной практики студент определяет основное направление дипломной работы, осуществляет сбор, обобщение и систематизацию материалов для написания дипломной работы.
Обращаем Ваше внимание: 

· прохождение производственной (преддипломной) практики является обязательным условием обучения

· студенты, не прошедшие производственную (преддипломную) практику без уважительной причины, не допускаются к государственной итоговой аттестации.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий по практике, особенности организации и порядок прохождения производственной (преддипломной) практики, а также  содержат требования к подготовке отчета по практике и образцы оформления его различных разделов. Обращаем Ваше внимание, что внимательное изучение рекомендаций и консультирование у Вашего руководителя практики от колледжа поможет Вам получить аттестацию по практике.

Консультации по практике проводятся Вашим руководителем по графику, установленному на организационном собрании группы. Посещение этих консультаций позволит Вам успешно подготовить отчет.
Желаем Вам успехов!

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ                                                                                                                                      
Целью производственной (преддипломной) практики является углубление первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, подготовка к написанию выпускной квалификационной работы.                                                                                                                                                  
1.1 Получение практического опыта:
- организации производственной деятельности по предоставлению почтовых и непочтовых услуг;

- оказания услуг доступа в глобальную сеть Интернет;

- распространения периодических печатных изданий по подписке и в розницу;  -организация доставки почтовых отправлений и почтовых переводов, периодических печатных изданий, пенсий, пособий в отделениях почтовой связи (ОПС);

- организации и контроля производственных процессов по оказанию услуг почтовой связи, приема, контроля и оплаты почтовых переводов, обмена и проверки почты, оформления дефектной почты, приема, обработки и вручения внутренних и международных почтовых отправлений; 

- организации и контроля выплаты пенсий и пособий составления и отправки отчетности по переводным операциям;

- использования и учета тары для пересылки почтовых отправлений; - осуществления доставки и вручения товаров посылочной торговли , оформления неврученных (невостребованных) почтовых отправлений;

- организации и контроля производственных процессов по оказанию услуг международной и экспресс- почты;
- эксплуатации машин и оборудования, наиболее распространенных в настоящее время на объектах почтовой связи, средств малой механизации; метрологического оборудования;
- работы с программным обеспечением при оказании услуг почтовой связи;

- организации и контроля ведения кассовых операций;

- оформления документации по экспедированию периодических печатных изданий;

- осуществления производственных процессов обработки почты в цехах и на участках сортировочных центров;

- подготовки к рейсу бригад разъездных работников;

- обработки исходящих и транзитных почтовых отправлений и емкостей; 

работы с Автоматизированной системой учета и контроля прохождения почтовых отправлений;

- обеспечения сохранности почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств а объектах почтовой связи; 

- организации и контроля безопасной работы почтальонов;
- контроля за соблюдением технологи приема, обработки и доставки почты.
1.2 Формирование профессиональных компетенций (ПК)

	Название ПК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики

	ПК 1.1.

ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК1.5
	Выполнять работы по предоставлению почтовых и не почтовых услуг (розничная продажа товаров, прием и пересылка 
миграционных уведомлений иностранных граждан, адресная реклама).

	
	Оказывать интернет-услуги в пунктах коллективного доступа.

	
	Обеспечивать распространение периодических печатных изданий.

	
	Решать задачи маркетинга и рекламы услуг почтовой связи.

	
	Обеспечивать производственно-технологические процессы отделений почтовой связи.

	ПК 2.1.

ПК 2.2

ПК 2.3
ПК 2.4

ПК 2.5
	Использовать средства механизации и автоматизации почтовой связи.

	
	Эксплуатировать контрольно-кассовую технику

	
	Контролировать ведение кассовых операций в отделении почтовой связи.

	
	Использовать метрологическое оборудование и франкировальные машины.

	
	Обеспечивать информационный обмен между объектами почтовой связи по почтовым переводам и регистрируемым почтовым отправлениям.

	ПК 3.1

ПК 3.2

ПК 3.3

ПК 3.4
	Обеспечивать экспедирование периодической печати.

	
	Осуществлять обработку, обмен и транспортировку почтовых отправлений.

	
	Обеспечивать техническую безопасность работы отделения почтовой связи (ОПС) и рабочих мест.

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи.

	ПК 4.1
	Выполнять прием, сортировку, вручение и контроль почтовых отправлений, оформление почтовых операций

	ПК4.2
	Осуществлять реализацию знаков почтовой оплаты, товаров народного потребления, подписки периодических печатных изданий

	ПК 4.3
	Выполнять прием и выдачу почтовых переводов, оформление страховых полисов по обязательному и добровольному видам страхования

	ПК 4.4
	Осуществлять оказание услуг в пунктах коллективного доступа в Интернет 

	ПК4.5
	Осуществлять учет, хранение и выдачу денег и других ценностей


1.3 Формирование общих компетенций (ОК)

	Название ОК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики

	ОК 1

ОК2

ОК3

ОК4

ОК5

ОК6

ОК7

ОК8

ОК9
	 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

	
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

	
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


Практика может быть организована в отделениях почтовой связи Управления федеральной почтовой связи Тульской области — филиала ФГУП «Почта России».
2. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание заданий практики позволит Вам углубить первоначальный  опыт по видам профессиональной деятельности:

Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи

Техническая эксплуатация средств почтовой связи

Техническая эксплуатация сетей почтовой связи
Выполнение работ по должности Оператор связи
а также способствовать формированию общих и профессиональных компетенций.
По прибытии на место прохождения практики, Вы совместно с руководителем практики составляете календарный план прохождения преддипломной  практики. При составлении плана следует руководствоваться заданиями по практике. 
	ПК
	Задания на практику
	Результат должен найти отражение

	
	Сбор материала для выполнения дипломной работы по месту прохождения практики в соответствии с тематикой индивидуальных заданий.
	

	ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.5

ПК 3.1-3.5

ОК 1-9

	Ознакомление с объектом почтовой связи. Инструктаж по охране труда

	

	
	Выполнение работ по предоставлению почтовых и не почтовых услуг (розничная продажа товаров, прием и пересылка миграционных уведомлений иностранных граждан, адресная реклама).
	Практической деятельности

	
	Оказание интернет-услуг в пунктах коллективного доступа.
	Практической деятельности

	
	Распространение периодических печатных изданий по подписке и розницу.
	Практической деятельности

	
	Выполнение производственно-технологических процессов, реклама услуг почтовой связи в отделении почтовой связи- месте прохождения практики .

	

	
	Осуществлять информационный обмен между объектами почтовой связи по почтовым переводам и регистрируемым почтовым отправлениям. 
	

	
	Выполнение работ с программным обеспечением WinPost при оказании услуг почтовой связи.
	

	
	Оформление технологических операций с использованием контрольно-кассовой техники (почтово-кассового терминала). 
	

	
	Выполнение работ по эксплуатации оборудования и средств малой механизации и автоматизации на объектах почтовой связи- месте прохождения практики. 
	

	
	Осуществление технической эксплуатации контрольно-кассовой техники: (почтово-кассовые терминалы).
	

	
	Осуществление контроля ведения кассовых операций в отделении почтовой связи, оформление производственной документации.
	

	
	Подготовка к работа и использование метрологического оборудования ( электронные весы)
	

	
	Выполнение работ на франкировальной машине по обработке исходящей корреспонденции.
	

	ПК4.1-4.4

ОК 1-9
	Оформление документации по  экспедированию и осуществление экспедирования периодических печатных изданий. 
	

	
	Осуществление обработки, обмена и транспортировки почтовых отправлений.
	

	
	Изучение организации работы по обеспечению технической безопасности труда персонала в отделении почтовой связи- месте прохождения практики.
	

	
	Изучение организации работы по обеспечению сохранности почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи.
	


Примерный перечень документов/материалов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике:

1. Образцы бланков почтовой документации: накладные, бланки переводов, посылочные бланки идр.

3 ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Общее руководство практикой осуществляет заведующая практикой. Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны преподавателей- руководителей преддипломной практики, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практики.

До начала производственной (преддипломной) практики приказом директора за студентом закрепляется тема выпускной квалификационной работы (ВКР). В соответствии с выбранной темой ВКР студент получает индивидуальное задание на преддипломную практику, содержащее конкретные вопросы, которые разрабатываются студентом детально. Индивидуальное задание выдается руководителем выпускной квалификационной работы и согласовывается с руководителем практики от колледжа.
Практика осуществляется на основе договоров между образовательным учреждением и предприятиями, в соответствии с которыми последние предоставляют места для прохождения практики. В договоре оговариваются все вопросы, касающиеся проведения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения мест производственной практики, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценок осуществляется руководителем практики от колледжа.

Перед началом практики проводится организационное собрание. Посещение организационного собрания и консультаций по практике – обязательное условие её прохождения!
Организационное собрание проводится с целью ознакомления Вас с приказом, сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п.
ВАЖНО! С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и внутреннего распорядка, действующие на предприятии!

Права и обязанности студента в период практики
Перед началом практики необходимо:
- принять участие в организационном собрании по практике;

- получить направление (договор) на практику;

-получить задания;

-изучить задания и спланировать прохождение практики;                                                 -согласовать с руководителем практики от образовательного учреждения структуру отчета,  свой индивидуальный план прохождения практики.
При прохождении практики студенты имеют право:
−получать необходимую информацию для выполнения индивидуального задания;

− пользоваться библиотекой предприятия и с разрешения главных специалистов и руководителей подразделений информационными фондами и техническими архивами предприятия;

−получать компетентную консультацию специалистов предприятия по вопросам, предусмотренным индивидуальным заданием на практику;

−с разрешения руководителя практикой от предприятия и руководителя подразделения пользоваться вычислительной и оргтехникой для обработки информации, связанной с выполнением задания по практике
В период практики студенты обязаны:
− полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмотренные программой и календарным планом практики;

− осуществить сбор, систематизацию, обработку и анализ первичной экономико-управленческой информации и иллюстративных материалов

− регулярно вести записи в дневнике практики о характере выполняемой работы и заданий и своевременно представлять его для контроля руководителям практики;

− выполнять существующие на предприятии правила внутреннего распорядка, строго соблюдать правила охраны труда;

− обеспечить необходимое качество и нести равную со штатными работниками

ответственность за выполняемую работу по плану подразделения и ее результаты;

− представить руководителю практики отчет о выполнении задания в полном объеме и защитить его.

В процессе оформления на практику необходимо:
- иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, направление;

- подать в отдел кадров договор и направление на практику;

- в случае отказа в оформлении на практику или при возникновении любых спорных вопросов в процессе оформления немедленно связаться с руководителем практики от колледжа или заведующим практикой.
В процессе прохождения практики необходимо:
- соблюдать, действующие в организациях правила внутреннего распорядка, требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности, производственной санитарии;

- ежедневно согласовывать состав и объём работ с руководителем практики от предприятия/наставником;

- информировать руководителя практики от предприятия/наставника о своих перемещениях по территории предприятия в нерабочее время с целью выполнения отдельных заданий;

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики, вести записи в дневниках в соответствии с индивидуальным планом;

- принимать участие в групповых или индивидуальных консультациях с руководителем практики от образовательного учреждения и предъявлять для проверки результаты выполнения заданий в соответствии с индивидуальным планом;

- с разрешения руководителя практики от предприятия/наставника участвовать в производственных совещаниях, планёрках и других административных мероприятиях.
По завершению практики необходимо:
- принять участие в заключительной групповой консультации;

- принять участие в итоговом собрании;

-получить аттестационный лист-характеристику (руководителя практики от предприятия/наставника);

-представить отчет и дневник по практике руководителю  преддипломной практики от колледжа.
  3.2 Обязанности руководителя практики от колледжа:
Преподаватель колледжа, назначенный руководителем преддипломной практики студентов:

 -обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выходом студентов на практику (инструктаж, выдачу договора, индивидуального задания)                                                                                                                  -устанавливает связь с руководителями практики от организации;
-разрабатывает тематику индивидуальных заданий;
-принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ                                                          -осуществляет контроль, за соблюдением сроков практики и ее содержанием в соответствии с утвержденной программой и индивидуальным заданием;

-оказывает студентам методическую помощь при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов;

 -несет ответственность совместно с руководителем практики от организации за создание на базах практики нормальных условий труда студентов и за соблюдение ими правил техники безопасности;

-оценивает результаты выполнения студентами программы практики, -проверяет отчет о прохождении практики, дает отзыв о работе;                               -принимает участие в работе комиссии по защите отчетов.
 -выставляет итоговую оценку по практике на основании результата защиты  отчета по практике в форме собеседования с учетом личных наблюдений студента при прохождении практики и оценки, проставленной руководителем практики от предприятия в аттестационном листе-характеристике .

1.3.Обязанности руководителя практики от предприятия
Ответственность за организацию и проведение практики соответствии с договором об организации прохождения практики возлагается на руководителя подразделения, в котором студенты проходят практику. 
 В соответствии с заключенным договором, руководитель практики от предприятия:

− организует практику студентов в полном соответствии с положением и программой (заданием) практики.

− совместно с руководителем практики от колледжа, при участии студентов разрабатывает индивидуальные календарные планы-графики прохождения практики.

− оказывает содействие в сборе, систематизации и анализе первичной информации по индивидуальному заданию.

− оказывает студентам содействие в выборе и уточнении тем дипломных работ, представляющих практический интерес для предприятия.

− обеспечивает студентов необходимыми консультациями по всем вопросам, входящим в задание по преддипломной практике, с привлечением специалистов предприятия.

− контролирует выполнение студентами задания на практику и правил внутреннего распорядка.

− по окончании практики дает характеристику о работе студентов с оценкой освоения общих и профессиональных компетенций в аттестационном листе-характеристике, оценивает работу практиканта во время практики.
4 .ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЛЕКТУ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ОЦЕНКИ ПО ПРАКТИКЕ.
Для получения оценки по производственной (преддипломной) практике на предприятии студент представляет руководителю практики от колледжа  комплект материалов, включающий в себя: отчет по результатам прохождения практики, дневник прохождения практики, аттестационный лист-характеристику.

Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 
Структура отчета:

· титульный лист (приложение 1);

· содержание (перечень приведенных в отчете разделов  с указанием страниц);

· введение (цель и задачи практики, объект (изучаемая часть предприятия, вида деятельности, программное обеспечение и т.д.)), предмет (содержание сущности и особенности всех видов деятельности предприятия(организации), особенности программного продукта, и. т.д.);

· содержательная часть (в соответствии с заданием по практике);

· заключение (на основе представленного материала в основной части отчета подводятся итоги практики, отмечаются выполнение цели, достижение  задач, получение новых знаний, умений, практического опыта, пожелания и замечания по прохождению практики, предложения по совершенствованию изученного предмета практики  на предприятии);

· список используемой литературы (включая нормативные документы, методические указания, должен быть составлен в соответствии с правилами);

· приложения (соответствующая документация (формы, бланки, схемы, графики и т.п.), которую студент подбирает и изучает при написании отчета. Эти материалы при определении общего объема не учитываются).

Все разделы отчета должны иметь логическую связь между собой.

Общий объем отчета должен быть в пределах 30-35 страниц машинописного текста. Отчёт должен быть оформлен согласно правилам оформления текстовых документов. 
Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель. Каждый отчет выполняется индивидуально

ГПОУ ТО «Тульский технико-экономический колледж имени А.Г.Рогова»

Отчет
о преддипломной практике
по специальности Почтовая связь.

 Студент ____ курса  дневного отделения

группы______ специальности

Почтовая связь 
Место практики_________________________________

Время прохождения практики_____________________

Выполнил                         ______________                 /_________________/ 

Руководитель

практики организации    ______________                 /_________________/

Руководитель

практики колледжа            ______________                 /_________________/
М.П.

20___г.
ГПОУ ТО «Тульский технико-экономический колледж имени А.Г. Рогова»
Аттестационный лист
Характеристика
профессиональной деятельности студента во время преддипломной практики

ФИО _________________________________________________________________,

обучающийся (аяся) по специальности СПО Почтовая связь успешно прошел(ла) преддипломную практику в объеме 144 часа с «____»_______201__ г. по «____»_______201__г.

в организации______________________________________________________________.
                                          (наименование организации-места прохождения практики)

	Виды и объем работ, выполненные студентом во время практики
	Качество выполнения работ в соответствии с требованиями организации, в которой проходила практика (выполнено / не выполнено)

	Ознакомление с объектом почтовой связи. Инструктаж по технике безопасности
	

	Выполнение работ по предоставлению почтовых и не почтовых услуг (розничная продажа товаров, прием и пересылка миграционных уведомлений иностранных граждан, адресная реклама).
	

	Оказание интернет-услуг в пунктах коллективного доступа.
	

	Распространение периодических печатных изданий по подписке и розницу.
	

	Выполнение производственно-технологических процессов, реклама услуг почтовой связи в  отделении почтовой связи- месте прохождения практики .
	

	Осуществление информационного обмен а между объектами почтовой связи по почтовым переводам и регистрируемым почтовым отправлениям. 

	

	Выполнение работ с программным обеспечением WinPost при оказании услуг почтовой связи.
	

	Оформление технологические операции с использованием контрольно-кассовой техники (почтово-кассового терминала). 
	

	Выполнение работ по эксплуатации оборудования и   средств малой механизации и автоматизации на объектах  почтовой связи- месте прохождения практики. 
	

	Осуществление технической эксплуатации контрольно-кассовой техники: (почтово-кассовые терминалы).
	

	Осуществление контроля ведения кассовых операций в отделении почтовой связи, оформление производственной документации.
	

	Подготовка к работа и использование метрологического оборудования

 ( электронные весы) 

	

	Выполнение работ на франкировальной машине по обработке исходящей корреспонденции.
	

	Оформление документации по экспедированию и осуществление экспедирования периодических печатных изданий. 
	

	Осуществление обработки, обмена и транспортировки почтовых отправлений.
	

	Изучение организации работы по обеспечению технической безопасности труда персонала в отделении почтовой связи- месте прохождения практики.
	

	Изучение организации работы по обеспечению сохранности почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи.
	


Подпись руководителя практики _______________________/______________________/
                 МП                                                        «___»____________20___ г.

ГПОУ ТО «Тульский технико-экономический колледж имени. А.Г. Рогова»
ДНЕВНИК
преддипломной практики
по специальности Почтовая связь
.
                                                           Студент ___  курса заочного отделения

                                                           группы______ специальности

                                                           Почтовая связь
Место практики_________________________________

Время прохождения практики_____________________

Выполнил                         ______________                 /_________________/  

Руководитель

практики организации    ______________                 /_________________/

Руководитель

практики колледжа    _____________                 /_________________/

20___г.
Содержание дневника

преддипломной практики
	Дата
	Перечень выполняемых работ согласно программе практики, подробное их описание
	Оценка, подпись  руководителя практики
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