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ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

Современные условия предъявляют квалификационные требования к уровню профессиональной подготовки специалиста: владение базовыми знаниями; их постоянное обновление; умение выявить особенности организации (предприятия, фирмы, гостиницы, предприятия общественного питания) и применить профессиональные навыки; коммуникации в социально-производственной среде; выявление специфики выполняемой работы; исполнение требований должностной инструкции. 

Цели практики - ознакомление с основными и дополнительными видами деятельности учреждения социально-культурной сферы и туризма, с внутренней и внешней средой организации.

Задачи практики:
· ознакомление с организацией, являющейся местом прохождения практики и ее производственной структурой;

· умение разбираться в отчетных данных и выбирать нужную информацию из форм статистической отчетности; 

· изучение функций аппарата управления и их особенностей, вызванных конъюнктурой рынка;

· закрепление теоретических знаний, полученных студентом в процессе обучения, по дисциплинам: «Сервисная деятельность», «Менеджмент и маркетинг с социально-культурном сервисе и туризме», «Иностранный язык», «Экономика и предпринимательство в социально-культурном сервисе и туризме», «Человек и его потребности», «Инновации в социально-культурном сервисе и туризме», «Документационное обеспечение в социально-культурном сервисе и туризме» и др.

· проведение исследований по выбранному направлению курсовой и дипломной работ и использование фактической информации, собранной в процессе прохождения практики.

Программа обучения студентов включает проведение последовательно учебной, производственной и преддипломной практики. Продолжительность каждого вида практики определяется утвержденным рабочим планом, сроки проведения - графиком учебного процесса. Общая продолжительность всех видов практик соответствует требованиям ГОС.

Практика может проводиться на предприятиях, в учреждениях, организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности социально-культурной сферы и туризма на основе договоров, заключаемых между предприятием и университетом. Договоры на практику могут быть оформлены также и по личной инициативе между студентом и администрацией предприятия, которые предоставляют места практики, отвечающие требованиям профиля подготовки специалистов. 

Сокращение сроков практики не допускается. 

По окончании практики студентам выставляются итоговые оценки комиссией, сформированной из числа преподавателей кафедры по указанию заведующего и руководителем практики, которые заносятся в зачетные книжки и учитываются при итоговой государственной аттестации, на основании: 

· производственной характеристики, выданной руководителем практики от предприятия;

· отчета о практике;

· ответов на вопросы.

Отчет сдается не позднее срока, указанного руководителем практики от кафедры.

ОБЯЗАННОСТИ  РУКОВОДИТЕЛей  ПРАКТИКИ 


Руководитель практики от кафедры:

– предоставляет каждому студенту методические указания с разъяснениями порядка прохождения практики и вопросов, подлежащих рассмотрению в ходе практики;

– помогает оформить договор и письмо-направление;

– перед выходом на практику проводит инструктаж по технике безопасности;

– проводит вводное занятие.
Руководитель практики от предприятия:

– должен рассмотреть со студентом вопросы, непосредственно связанные со спецификой данного предприятия;

– несет ответственность за организацию работы практикантов на своем участке работы, фиксирует явку студентов на практику и выполнение работ;

– консультирует их и осуществляет контроль над полнотой и степенью освоения ими программных вопросов;

– проверяет содержание записей в дневнике-отчете о проделанной работе, оценивает правильность и своевременность ее выполнения и на основании этого составляет производственную характеристику.

В совместные обязанности руководителей практики входят: контроль над полнотой и степенью усвоения студентами программных вопросов, консультирование практикантов по возникающим вопросам.

ОБЯЗАННОСТИ  СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА

1. Студент должен ознакомиться с методическими указаниями по прохождению практики и организовать свою работу в соответствии с утвержденной программой.

2. Студент должен знать и выполнять правила внутреннего распорядка, техники безопасности, и охраны труда, утвержденные на предприятии.

3. Приступая к изучению разделов программы, студенту следует ознакомиться с законодательными актами, стандартами и инструкциями.

4. Для сдачи зачета по производственной практике студент должен представить отчет о практике.

ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 
ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ

Результаты практической (проделанной) работы отражаются в отчете. Для написания отчета студент подбирает материал, аналитически обрабатывает его в последовательности расположения тем программы практики. Собранный материал в дальнейшем используется студентами при написании курсовых и дипломных работ.

Отчет о прохождении производственной практики состоит из пояснительной записки (ПЗ), которая сопровождается схемами, графиками, таблицами, рисунками и другими иллюстративными материалами для придания ясности, конкретности и наглядности. Количество иллюстраций определяется содержанием отчета.

ПЗ объемом от 20 до 30 страниц должна содержать:

·  титульный лист (прил. А);

·  содержание;

·  введение;

·  основную часть;

·  заключение;

·  список использованных источников;

·  приложения (трудовой договор);

·  путевку студента -практиканта (прил. Б);

·  дневник прохождения практики, в котором фиксируется работа по дням прохождения практики (прил. В). 

Введение должно быть кратким (1-2 страницы) и четким. Его не следует перегружать общими фразами. Главное, чтобы читающий понял, чему посвящен отчёт – цель исследования и какие задачи автор сам для себя наметил. В краткой форме анализируется информация, полученная из литературных и статистических материалов.

Основная часть содержит в себе раскрытие тем, которые и составляют содержание отчета. Дана краткая характеристика места практики: наименование предприятия, товарная марка или логотип, краткая характеристика его создания, юридический и фактический адрес, основной и дополнительный вид деятельности, основные продукты и (или) услуги, предоставляемые организацией и их краткая характеристика, схема организационной структуры, штатная численность, перечень основных технико-экономических и статистических показателей его работы, направления развития.

 При их изложении следует исходить из анализа литературных источников и материалов, собранных во время прохождения практики. Раскрывая темы, необходимо соблюдать логическую последовательность изложения материала. Целесообразно разделить текст на главы и параграфы, исходя из логического содержания.
В заключении делаются выводы и обобщаются результаты практики, а также даются конкретные рекомендации по улучшению работы в той или иной области.

Список использованных источников должен содержать не менее десяти наименований.

Отчет о прохождении производственной практики должен быть оформлен в соответствии с требованиями. 

 Текст отчёта предоставляется на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 ( 297 мм) через полтора интервала. Шрифт печати 12 или 14, соблюдая размеры полей не менее: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм.

Фамилии, названия учреждений, фирм, географические названия и другие имена собственные приводятся в тексте на языке оригинала. Допускается транслитерирование имен собственных и перевод их на русском языке с добавлением в скобках (при первом упоминании в тексте) оригинального названия.

Страницы нумеруются арабскими цифрами, внизу справа. Номер страницы на титульном листе  и не ставится. Иллюстрации и таблицы, расположенные по тексту включают в общую нумерацию страниц.

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки и рисунки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

Каждая иллюстрация, обозначенная словом «Рис.», должна иметь название, которое помещается под иллюстрацией. Нумерация иллюстраций – сквозная по всей работе, арабскими цифрами, без знака номер (№). Если используется только одна иллюстрация, то ее не нумеруют. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте (Например, см. рис. 6)..

Массивы цифровой информации рекомендуется оформлять в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Каждая таблица должна иметь два заголовка: нумерационный (номер таблицы) и тематический.

Слово «Таблица» с указанием ее номера следует размещать в правом верхнем углу над тематическим заголовком таблицы. Нумерация таблиц – сквозная по всей работе, арабскими цифрами, без знака номер (№). Если в работе дается только одна таблица, то ее не нумеруют. На каждую таблицу должна быть ссылка в тексте (Например, см. табл. 6.).

Ссылки

Статистические данные и другие материалы, взятые из первоисточников, должны обязательно сопровождаться ссылками.

Ссылки в тексте на источники допускается приводить в подстрочном примечании или указывать порядковым номером, заключенным в две круглые скобки, по списку источников.

При ссылках на главы, параграфы, пункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения следует указывать их порядковый номер, например: «… в гл. 4», «… по п. 3.3.4», «… в табл. 5», «… по формуле (3)», «… в уравнении (2), на рис. 7., в приложении 5».

В работе можно применять общепринятые условные обозначения – сокращения.

В список включаются все источники информации, использованные при написании отчета по практике: сборники, документы, монографии, учебно-методические издания, статьи в прессе или Интернете и т. д. Печатные издания располагаются в алфавитном порядке по фамилиям авторов или по названиям коллективных изданий, далее статьи в прессе и затем электронные ресурсы. Нумерация источников проставляется арабскими цифрами с точкой.

Сведения об источниках должны включать: фамилию (в именительном падеже) и инициалы авторов, заглавие, место издания, издательство, дату издания 
и объем. Сведения периодической печати должны включать: название статьи, фамилию автора, название журнала, его номер и страницы. Ссылка на Интернет источники должна включать: электронный адрес и имя сайта.  



Описание источников приводят в том виде, как они указаны на титульном листе. Место издания следует приводить полностью в именительном падеже, сокращая названия только двух городов – Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). Название издательства пишут в именительном падеже, а год издания – цифрами без слова «год».

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

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть написано слово «ПРИЛОЖЕНИЕ». 

Если приложений больше, чем одно, их следует нумеровать арабскими цифрами в порядке возрастания без знака номер (№). 

Законченный отчёт необходимо тщательно отредактировать. Рисунки, таблицы, карты, картосхемы вкладываются в соответствующие места. Собранную работу нумеруют. Готовая работа переплетается или брошюруется.

ПРИМЕРНОЕ  СОДЕРЖАНИЕ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ
ПРАКТИКИ ДЛЯ  ПОЛУЧЕНИЯ  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ  НАВЫКОВ

Вводное занятие

Задачи производственной практики: получение профессиональных умений и навыков, подготовка студентов к осознанному и углублённому изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин, привитие им практических профессиональных умений и навыков по избранной специальности.

Раскрывается цель, содержание и задачи данной практики, порядок ее прохождения, место проведения, форма контроля, дата сдачи зачета и требования к отчету. Каждый студент списочного состава группы получает путевку на практику с указаниями вида практики, срока и места проведения. Проводиться инструктаж по технике безопасности рабочего места.

Студент при прохождении всех видов практики обязан подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка, соблюдать технику безопасности и выполнять правила эксплуатации оборудования, нести ответственность за результаты выполненной работы в соответствии с инструкцией о должностных обязанностях наравне со штатными работниками предприятия.

Систематизация и обобщение материалов 
для написания отчета о практике. Оценка итогов практики
Предметное ознакомление с деятельностью организаций социально-культурного сервиса и туризма предполагает изучение студентом следующих ее аспектов:

· основные и дополнительные виды деятельности предприятия по предоставлению социально-культурных или туристских услуг потребителям;

· внутренняя среда предприятия;

· внешняя среда предприятия.


Содержание задания:

1.Дайте характеристику предприятия по следующим позициям:

· название организации;

· организационно-правовой вид формы собственности;

· лицензия на право осуществления деятельности;

· месторасположение, транспортная доступность;

· краткая историческая справка – история создания предприятия;

· перечень предоставляемых основных и дополнительных услуг;

· основные фонды;

· материально-техническая база;

· перечень и назначение производственных помещений;

· потребители (гости, клиенты, зрители);

· функциональное назначение подразделений в организационной структуре;

· состав кадров, основные должностные обязанности специалистов и управленческого персонала;

· применяемые формы оплаты труда;

· организация рекламы;

· взаимоотношения с партнерами и поставщиками;

· обеспечение безопасности. 

В заключении следует сделать выводы, насколько благоприятной для данной организации является внешняя среда, как отражается на конкурентоспособности стабильность внутренней среды, каковы перспективы развития и расширения спектра предоставляемых услуг. 

Материалы для написания отчета о практике собираются студентом в соответствии с настоящими методическими указаниями в соответствии с местом прохождения практики.

На основе отзыва руководителя практики от предприятия, полноты и качества собранных материалов оцениваются итоги практики каждого студента.

Вопросы  к  зачету
1. Учредительные документы и нормативные материалы, регламентирующие деятельность предприятия социально-культурной сферы или туризма. 

2. Организации, осуществляющие контроль над работой предприятия. 

3. Деловые партнеры предприятия – места практики. 

4. Клиенты предприятия – места практики.

5. Конкуренты предприятия – места практики.

6. Документы, используемые в работе  предприятия – места практики.

7. Рекламная деятельность предприятия – места практики.

8. Цены на предоставляемые продукты и (или) услуги предприятия – места практики.

9. Работа основных категорий сотрудников предприятия и их взаимосвязь. 

10. Должностные обязанности сотрудников. Организация рабочего места специалиста. 

11. Эксплуатация оборудования на рабочем месте. 

12. Программные продукты, используемые в работе специалиста.

13. Система обучения кадров и повышения квалификации на предприятии – места практики.

14. Деловой этикет. 

15. Профессионально-квалификационная характеристика работников предприятия. 

16. Организация работы предприятия. 

17. Анализ конкурентной среды.

18. Анализ рекламной деятельности. 

19. Порядок оформления различных документов на предприятии.

ПРИМЕРНОЕ  СОДЕРЖАНИЕ

преддипломной ПРАКТИКИ  по  специальности

Вводное занятие

Задачи практики по профилю специальности: закрепление, углубление и систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, на основе изучения деятельности конкретной организации, приобретение практического опыта.

Ознакомление студентов с программой практики и порядком ее проведения. Проведение инструктажа по  техники безопасности рабочего места.

Содержанием данного вида практики являются сбор эмпирических материалов о деятельности организации социально-культурной сферы или туристской индустрии – места прохождения практики - по формированию, предоставлению, продвижению или реализации социокультурной или туристской услуги, их обработка и обобщение, а также предложение конкретных мероприятий, повышающих эффективность ее работы.


Содержание задания:

В соответствии с заявленной темой дипломной работы студенту необходимо выбрать для исследования один из следующих аспектов деятельности предприятия: организационный, управленческий, маркетинговый, культурно-творческий, социальный, правовой, социально-экономический и далее:

провести анализ соответствующего аспекта деятельности данного предприятия или туристского (социокультурного) потенциала (или ресурсов) определенного региона;

проанализировать современные тенденции развития и важнейшие аспекты деятельности, характерные для сферы гостеприимства, культуры или досуга региона;

наметить составляющие социально-культурного проекта (нового туристского маршрута), программы, кадровой политики или кампании, или предложить отдельные мероприятия по совершенствованию социально-культурного сервиса.


Методические указания по выполнению задания
На преддипломной практике для последующего выполнения выпускной квалификационной работы, в соответствии с выбранным для исследования аспектом деятельности предприятия, студент собирает фактические данные из документов экономической и статистической отчетности, договоров, планов, корреспонденции, регламентирующих инструкций, рекламной продукции, должностных инструкций, стандартов обслуживания, обучающих программ, Интернет-сайтов, компьютерной информации и т.д., а также эмпирический материал, полученный им методом наблюдения в процессе работы в качестве специалиста или практиканта (стажера). Далее анализирует, группирует и систематизирует по качественным и количественным признакам, в динамике за определенный период, делает выводы о слабых и сильных сторонах работы, недостатках и возможностях данного предприятия (SWOT – анализ). 
Сферу гостеприимства, культуры или досуга, следует анализировать по некоторым из следующих направлений: особенности инфраструктуры, этапы становления, проблемы, тенденции и перспективы развития, зарубежный опыт по исследуемой проблеме, новые формы организации бизнеса, инновационные технологии, влияние процессов глобализации, международное правовое регулирование, международное сотрудничество, деловая культура, этика и психология бизнеса, обеспечение безопасности и т.д.

Предлагаемые пути решения выявленных проблем деятельности предприятия, с целью повышения эффективности управления, прибыльности, организационного, социального, экономического уровня развития предприятия социально-культурного сервиса и туризма, его конкурентоспособности, улучшение имиджа.  


Оценка итогов практики
Материалы для написания отчета о практике собираются студентом в соответствии с настоящими методическими указаниями и перечнем вопросов, в соответствии с местом прохождения практики. 


На зачетное занятие допускаются студенты, предоставившие следующие документы:

1. Отчёт, выполненный в соответствии с заданием данного вида практики. Общий объем отчета (без приложений) по производственной практике– 20 стр., преддипломной – 30 стр.

2. Копии учредительных, нормативных, аналитических, информационных документов, должностных инструкций, стандартов обслуживания, договоров, рекламная продукция, прайс-лист и т.д в соответствие с содержанием задания.

3. Путевка студента – практиканта на практику, выданное руководителем практики и оформленное со стороны предприятия. Подпись руководителя практики от предприятия на путевке  должна быть заверена печатью предприятия. 
Вопросы  к  зачету
1. Должностные обязанности специалиста по сервису и туризму. 

2. Знания, умения и навыки, необходимые специалисту по сервису и туризму.

3. Права специалиста по  сервису и туризму.

4. Особенности планирования работы специалиста по сервису и туризму.

5. Формы стимулирования специалиста по сервису и туризму

6. Повышение квалификации специалиста по сервису и туризму.

7. Программные продукты, используемые в работе специалиста по сервису и туризму.

8. Стратегии обслуживания различных групп клиентов.

9. Качество обслуживания клиентов и способы его регулирования.
10. Профессионально-квалификационная характеристика работников социокультурного или туристского предприятия. 

11. Организация работы социокультурного или туристского предприятия. 

12. Взаимоотношения сотрудников предприятия с клиентами. 


Зачетное занятие проводится как учебное занятие или в форме итоговой учебно-практической конференции.


Защита отчета по преддипломной практике производится студентом перед комиссией, состав которой назначается заведующим кафедрой. В состав комиссии включаются преподаватели кафедры СКСиТ, ответственные за прохождение практики и научный руководитель дипломной работы.


Студент, не выполнивший полностью задания на практику без уважительной причины, получивший отрицательный отзыв о своей работе во время практики, не получивший зачет или получивший неудовлетворительную оценку по преддипломной практике не допускается соответственно к последующим учебным занятиям и к написанию дипломной работы. В этом случае кафедра решает вопрос о повторном прохождении практики и повторной защите, либо об отчислении студента из университета.

рекомендуемая  ЛИТЕРАТУРА


Веткин В.А. Технология создания туристского продукта / В.А. Веткин. – М.: ГроссМедиа: РОСБУХ, 2008. – 200 с.
 
Грачева О.Ю. Организация туристического бизнеса: технология создания турпродукта: Учебно-практическое пособие. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2009.- 276 с.

Дурович А.П. Реклама в туризме: учеб. Пособие / А.П. Дурович – 4-6 изд., стер. – Минск: Новое знание, 2008.- 254 с.


Ильина Е.Н. Туроперейтинг: продвижение туристского продукта: учебник. – М.: Финансы и статистика, 2008. – 176 с.


Косолапов А.Б. Технология и организация туроператорской и тур
агентской деятельности: учеб. пособие / А.Б. Косолапов. – М. : КНОРУС, 2008. – 288 с. 

Карнаухова В.К. Сервисная деятельность : учеб. пособие / В.К. Карнаухова, Т.А. Краковская ; под общ. ред. Ю.М. Краковского. – М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. – 256 с.

Менеджмент в сервисе и туризме: Учебное пособие.-М.: ФОРУМ, 2009. - 368 с. 
Социально-экономические аспекты процесса формирования целеполагания в организациях туристской индустрии: монография /Рец.: Л.Г. Галкин, И.В. Зуева.-Белгород: КОНСТАНТА, 2009. - 133 с. 

Сервисная деятельность : учеб. пособие / С.И. Коробкова, В.И. Кравченко, С.В. Орлов, И.П. Павлова / под ред. В.К. Романевич. – СПб. : Питер, 2006. – 156 с.

Скобкин С.С. Практика сервиса в индустрии гостеприимства и туризма : учеб. пособие / С.С. Скобкин. – М. : Магистр, 2007. – 493 с.

Чудновский А.Д. Информационные технологии управления в туризме : учеб. пособие / А.Д. Чудновский, М.А. Жукова. – 3-е изд., стер. – М. : КНОРУС, 2008. – 104 с.

Шапир С.А. Мотивация – М.: ГроссМедиа: РОСБУХ, 2008. – 224 с.

Эйтингон А.И., Махотин Д.А. Человек и его потребности: учебное пособие / Российская международная академия туризма. – Химки: РМАТ, 2009 – 129 с.

Периодические издания:

Туризм: практика, проблемы, перспективы - Ежемесячный журнал для профессионалов.

Турбизнес - Информационно-аналитический журнал для профессионалов.

Туринфо – Туристская информационная газета.

ТТG - Туристская деловая газета
Журнал «Маркетинг менеджмент»

Журнал «Маркетинг в России и за рубежом»

Электронные ресурсы

Административно-управленческий портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.aup.ru.

Все о туризме и путешествиях [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://travel.ru.

Официальный сайт Федерального агентства по туризму Российской Федерации [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.​russiatourism.ru.

Проблемы теории и практики управления [Электронный ресурс] : междунар. журн. – Режим доступа: http://www.management.edu.ru.

Российский союз туриндустрии [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://rata.ru.

Энциклопедия маркетинга [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.marketing.spb.ru.

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Пример оформления титульного листа отчета о практике

министерство  образования  и  науки
российской  федерации

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

Казанский (Приволжский) Федеральный университет
Институт экологии и географии

Кафедра социально-культурного сервиса и туризма
Отчет

о производственной практике

в ______________________________________________________________________________

студента (ки) ___________________________ курса, группы ___________________________

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Оценка _______________________ Дата ______________________

Руководитель практики___________________________________________________________

(Ф.И.О.)

________________________

подпись

Казань  2012
ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Форма бланка отзыва администрации предприятия
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Казанский (Приволжский) Федеральный университет»

ОГРН 1021602841391

______________________________________________________________

ПУТЕВКА

СТУДЕНТА ПРАКТИКАНТА

Студента (ки) _______________________ курса _______________________________________

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________факультета_______________________________группы

согласно договору от ________________________________________________________ 20   г.

направляется ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

адрес___________________________________________________________________________

для прохождения  производственной практики

с _________________________ 20   г. по __________________ 20   г.

Проректор (зав практикой)

     М.П

Декан ( зам. декана) 

ПРИЛОЖЕНИЕ В

Форма бланка дневника прохождения 
производственной практики

Дневник прохождения производственной практики

	Дата
	Рабочее
место
	Краткое содержание
выполненных работ
	Подпись 
руководителя

практики

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель практики от предприятия  ____________________

подпись, ФИО

Место печати
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