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ВВЕДЕНИЕ

Практика студентов является составной частью учебного процесса и обеспечивает закрепление у них профессиональных умений и навыков вы​полнения профессионально-ориентированных задач. В этом прослеживается преемственность проведения аудиторных занятий и внеаудиторной работы в обучении студентов.
Целью преддипломной практики является закрепление и углубле​ние теоретической подготовки студентов, приобретение ими практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной деятельности в об​ласти сервиса.


Задачами практики являются: 

- выполнение должностных обязанностей сотрудника сферы сервисной деятельности на предприятиях и учреждениях соответствующего профиля;  

- совершенствование профессиональных качеств личности будущего бакалавра сервиса;

-  формирование профессиональной культуры бакалавра сервиса; 

- углубленное изучение специфики деятельности конкретных сервисных предприятий.

Место учебной практики в структуре ООП бакалавриата

Для прохождения практики необходимы знания предшествующих учебных дисциплин: 

- о содержании и формах организации приема и обслуживания на пред​приятиях сервиса различных направлений;

- об оснащении, оборудовании и требованиях к эксплуатации зданий, помещений и ин​женерно-технического оборудования сервисных предпри​ятий «Метрология, стандартиза​ция и сертификация», «Экспертиза и оценка качества услуг и работ»;

- о методах управления персоналом, деловом общении, различных ас​пектах культуры об​служивания в сфере сервиса  «Методы принятия управ​ленческих решений», «Корпора​тивная культура на предприятиях сервиса»;

- об аспектах экономической деятельности предприятий сервиса «Эко​номический анализ деятельности предприятий сервиса»

Согласно учебному плану преддипломная практика предусматривается после изучения вы​шеназванных курсов.

Процесс прохождения практики направлен на предварительное формирование следующих общекультурных (ОК) и профессиональных компетенций (ПК):
	ОК-3
	готовностью принимать меры по сохранению и защите экоси​стемы в ходе общественной и профессиональной деятельности 

	ОК-4
	владеть основными методами организации безопасности жизне​деятельности людей, их защиты от возможных последствий ава​рий, катастроф, стихийных бедствий 

	ОК-6
	готовностью демонстрировать гражданскую позицию, интегри​рованность в современное общество, нацеленность на его со​вершенствование на принципах гуманизма и демократии 

	ОК-8
	способностью к социальному взаимодействию на основе приня​тых моральных и правовых норм, социальных стандартов, го​товностью демонстрировать уважение к людям, толерантность к другой культуре, готовностью поддерживать партнерские отно​шения

	ОК-9
	способностью к работе в коллективе, в том числе применяя принципы и методы организации и управления малыми и сред​ними коллективами

	ОК-10
	способностью осуществлять деятельность, связанную с руково​дством или действиями отдельных сотрудников, оказывать по​мощь подчиненным

	ОК-13
	владеть основными методами, способами и средствами получе​ния, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией; уметь работать с информацией в глобальных компьютерных сетях

	ОК-14
	способностью участвовать в работе над инновационными проек​тами, используя базовые методы исследовательской деятельно​сти

	ОК-15
	стремлением к постоянному личностному развитию и повыше​нию профессионального мастерства; критическому оцениванию с помощью коллег своих достоинств и недостатков, обобщению необходимых выводов

	ОК-16
	готовностью самостоятельно применять методы и средства по​знания, обучения и самоконтроля для приобретения новых зна​ний и умений, развития социальных и профессиональных ком​петенций, сохранения своего здоровья, нравственного и физиче​ского самосовершенствования

	ОК-18
	готовностью к компромиссу с потребителем по возможному ва​рианту и требуемому качеству обслуживания

	ПК-2
	готовностью выделять и учитывать основные психологические особенности потребителя в процессе сервисной деятельности

	ПК-4
	готовностью к работе в контактной зоне с потребителем, кон​сультированию, согласованию вида, формы и объема процесса сервиса

	ПК-5
	готовностью к разработке и реализации технологии процесса сервиса, формированию клиентурных отношений

	ПК-13
	готовностью к изучению научно-технической информации, оте​чественного и зарубежного опыта в сервисной деятельности


В результате прохождения практики студент должен
Знать:

- нормативные документы, регулирующие деятельность предприятия – базы практики; 

- структуру базовой организации; 

- должностные обязанности сотрудника определенного профиля в базовой организации; 

- основные характеристики организационной культуры базовой организации; 

- этику сферы сервиса, этику партнерских отношений, эстетику обслуживания, профессиональную этику и этикет;

- систему управления трудовыми ресурсами на предприятиях сферы сервиса;

- основные экономические показатели, характеризующие деятельность сервисных предприятий, фирм (организаций);

- функции стратегического планирования и методы реализации;

- анализ внешней и внутренней среды организации и его информационное обеспечение.

уметь: 

- профессионально выполнять свои должностные обязанности; 

- устанавливать благоприятные деловые отношения с коллегами и клиентами сервисного предприятия; 

- находить, анализировать и обрабатывать научно-техническую информацию в области сервисной деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- организовать зону для общения с потребителями услуг;

- принимать участие в управлении деятельности предприятия сферы сервиса;

- планировать и организовать процесс оказания услуг при выборе оптимальных решений в нестандартных ситуациях;

- провести диагностику, сертификационные испытания и экспертизу различных видов услуг;

- организовать процесс обслуживания, анализ заказов, определить оптимальные возможности и методы оказания услуг;

- применять инновационные технологии в профессиональной деятельности, использовать экономическую, нормативно-управленческую, правовую документацию и справочный материал в профессиональной деятельности.

владеть: 

- навыками сервисного обслуживания потребителей на основе современных технологий; 

- организации процесса обслуживания потребителя сервисной индустрии;

- навыками рациональной организации своего труда: планирования своей деятельности, анализа ее результатов, организации рабочего места, применения компьютерной техники.

РУКОВОДСТВО И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Учебный план подготовки бакалавра предусматривает прохождение студентами преддипломной практики в течение четырех недель.

Программа практики является индивидуальной для каждого студента. Она может варьироваться в зависимости от места прохождения практики, профиля подготовки студента, должностных обязанностей практиканта и стоящих перед ним конкретных производственных задач. 
Программа практики может быть ориентирована на конкретную учеб​ную цель или на комплекс задач. В целях лучшей подготовки к практике сту​дент должен внимательно ознакомиться с данной программой и содержанием предстоящих работ, получить необходимые консультации по организации и методике работы от руководителя – преподавателя кафедры.

Программа преддипломной практики включает:

- знакомство с организацией – базой практики;

- практическое закрепление теоретических знаний, полученных в про​цессе обучения; 

- овладение профессиональными навыками работы оказания сервис​ного обслуживания по направлениям (гостиничный, ресторанный, туристи​ческий и другие направления сервиса);

- овладение навыками проведения прикладной научно-исследователь​ской работы по направлению;

- овладение навыками оформления необходимой в работе документа​ции;

- составление отчета о практике;

- защиту отчета о практике.

Производственная практика проводится на основании прямых догово​ров, заключаемых между предприятием (базой практики) и вузом. Студент самостоятельно или под руководством отдела практики института находит предприятие в качестве базы практики и информирует выпускающую ка​федру о месте ее прохождения за один месяц до начала практики. 
После этого студент (при самостоятельном поиске места практики) по​лучает на выпускающей кафедре письмо о направлении его на это предпри​ятие (см.Приложение 1), и на основании этого письма НГТТИ получает под​тверждение в виде гарантийного письма о том, что предприятие имеет воз​можность принять студента на прохождение практики (см.Приложение 2). При необходимости дополнительно заключается договор о проведении прак​тики между НГТТИ и предприятием на каждого студента (см.Приложение 3).


Проверка выполнения студентами программы практики должна осущест​вляться в форме текущего и итогового контроля. По результатам ос​воения программы практики студенты предоставляют письменный отчет и дневник (см.Приложения 4 и 5) с отзывом руководителя практики, защитить его в срок, определенный кафедрой.

Учебно-методическое руководство производственной практикой  осуще​ствляет выпускающая кафедра.

Руководство и контроль за прохождением практики со стороны ка​федры осуществляет руководитель практики – преподаватель, назначаемый приказом по институту по представлению заведующего кафедрой.

ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ  ПРАКТИКИ И СТУДЕНТА

Обязанности руководителя практики:
- устанавливает связь с руководителями практики от организации, раз​рабатывает рабочую программу совместно с ними;
- разрабатывает тематику индивидуальных заданий;
- осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и её содер​жанием;

- проводит организационные собрания студентов перед началом прак​тики;

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении индиви​дуальных заданий и сборе материалов;

- контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка;
- рассматривает отчеты студентов по практике, принимает участие в ра​боте комиссий по приему зачетов по практике, готовит отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов.

Общее руководство практикой студентов возлагается приказом руко​водителя предприятия на одного из руководящих работников или высококва​лифицированных специалистов. Непосредственное повседневное руково​дство и контроль производственной практикой в организации возлагается приказом руководителя предприятия на высококвалифицированных специа​листов указанных структурных подразделений.

Обязанности руководителя практики от предприятия:
- организует прохождение практики закрепленных за ним студентов;
- знакомит студентов с организацией работ на конкретном рабочем месте;

- проводит инструктаж по технике безопасности на рабочем месте;

- осуществляет постоянный контроль за работой студентов, помогает им правильно выполнять все задания, консультирует, знакомит с новыми технологиями;

- контролирует ведение дневников, подготовку отчетов и составляет на них отзыв руководителя от предприятия о практике студента.

Студент при прохождении практики обязан:

С целью самоконтроля и лучшей организации своей деятельности, а также для обеспечения контроля со стороны руководителя практики студент ведет дневник, в котором ежедневно делает подробные записи о выполнен​ной работе.

До начала практики студенты должны пройти медицинский осмотр и иметь медицинские книжки. На предприятии – базе практики студенты должны пройти инструктаж по охране труда, технике безопасности и проти​вопожарным мероприятиям на данном предприятии и получить допуск на производство. А также пройти вводный инструктаж на рабочем месте. Без медицинских книжек и инструктажей по технике безопасности студенты к работе не допускаются.

В течение всего периода практики на предприятии студент обязан ра​ботать полный рабочий день (8 часов); выполнять правила внутреннего рас​порядка, техники безопасности и безопасности труда.

Дневник, подписанный руководителем практики от предприятия и за​веренный печатью предприятия, вместе с отчетом о производственной прак​тике представляется на кафедру после завершения практики, в сроки, уста​новленные вузом.

Руководитель практики от института дает отзыв и заключение о соот​ветствии представленных материалов требованиям, предъявленным к ним кафедрой. Затем студент защищает отчет с дифференцированной оценкой.

При оценке итогов работы студента на практике принимается во вни​мание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия. 

После прохождения практики студентам необхо​димо предоставить на кафедру для защиты следующие документы:

1. договор на практику (2 экз.) (см.Приложение  3);

2. дневник о прохождении практики с ежедневными записями о проде​ланной работе с отзывом (с печатями базы практики, подписями руково​дителя практики и директора предприятия) (см.Приложение 5);
3. отчет о прохождении практики (с печатью базы практики на ти​тульном листе и подписью руководителя практики от предприятия) (см.Приложение 4);
ФОРМЫ И МЕТОДЫ КОНТРОЛЯ

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

Студенты, не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного заведения, как имеющие академическую задолженость, в порядке, предусмотренном уставом института.
В отдельных случаях практика может быть организована в учебно-про​изводственных и научно-исследовательских подразделениях вуза. При вы​полнении научно-исследовательской работы или индивидуального задания по специальной тематике по решению выпускающей кафедры студенты мо​гут быть направлены на предприятия, управления, научные организации и департаменты администрации различных городов России и зарубежья.

По заданию кафедры студенту в качестве индивидуального задания может быть предложена работа научно-исследовательского характера, кото​рую проводит кафедра с данным предприятием, или работа научно-исследо​вательского характера, использование и выполнение которой в дальнейшем возможно в процессе учебного процесса, дипломной работы.
Структура и содержание ПРЕДДИПЛОМНОЙ практики

Общая трудоемкость практики составляет 6 зачетных единицы, 216 часов.
	№
	Разделы  (этапы) практики
	Виды производственной  работы, на практике  включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля

	
	
	
	Кол-во дней
	Кол-во часов
	

	1.
	Подго​тови​тель​ный этап
	Ознакомительная лекция по под​го​товке студентов к прохожде​нию прак​тики; знакомство сту​дентов с целями и задачами практики. Проведение инст​рук​тажа по технике безопасности. 
	2
	6
	Собеседование, оп​рос студентов о го​товности к само​стоятельной ра​боте. Про​верка за​писей в дневнике.

	2.
	Основ​ной этап
	1.Организация и технология об​служи​вания предприятия.

1.1.Правила предоставления ус​луг.

1.2.Состав работ обслуживаю​щего персонала.

1.3. Технология предоставления пакета услуг предприятием и/или сервисной организацией

1.4.Технология предоставления до​полнительных услуг.

1.5. Организация въезда, выезда, про​живания.

2. Организация и проведение ин​вента​ризации материального имущества.

3. Выполнение обязанностей среднего управляющего персо​нала предпри​ятия.

4. Реклама и ее размещение.

5. Подготовка отчета о прохож​дении практики.
	2

2

2

2

2

2

4

2

2
	6

6

8

8

8

6

114

6

6
	Проверка ре​зульта​том само​стоятель​ной деятельности студентов. Разра​ботка кри​териев оценки услуг на различ​ных пред​при​ятиях.

	3.
	Заклю​чи​тель​ный этап
	Подведение итогов по самостоя​тель​ной работе студентов, обоб​щение ре​зультатов практики. Подготовка отче​тов. Защита от​четов о прохождении практики.
	2
	6

36
	Отчет, оформле​ние дневника, характе​ристики с места пред​приятия.

Дифференциро​ван​ный зачет


Этапы ПРЕДДИПЛОМНОЙ практики
	Этапы 

практики


	Содержание

	1,2-ый день

Общее озна​ком​ление с пред​приятием
	Ознакомиться с режимом работы предприятия, формами ор​ганизации труда и правилами внутреннего распорядка. 
Пройти вводный инструктаж по технике безопасности и ох​ране труда. Дать перечень предоставляемых услуг, согласно ГОСТа.
Изучить организацию охраны труда на предприятии.
Охарактеризовать:

- тип предприятия;

- место расположения предприятия, 

- режим работы (часы работы, перерывы, выходные дни);

- особенности сервисной деятельности предприятия;

- основной контингент потребителей;

- ключевые процессы обслуживания (встреча, размещение и др.) клиентов;

- применяемые методы обслуживания и  сервиса;

- ассортимент основных и дополнительных услуг; 

- состав и название структурных подразделений (служб) сер​вис​ного предприятия; 

- состояние и перспективы развития предприятия;

- осуществление государственного надзора за соблюдением тре​бований безопасности труда на предприятии;

- соблюдение правил безопасности труда, производственной са​нитарии и трудовой дисциплины на предприятии;

- соблюдение правил пожарной безопасности.
Предоставить копии:

- документов организационно-правовой формы предприятия;

- перечень услуг и/или меню предприятия;

- документов, подтверждающих сертификацию услуг;

- плана эвакуации при пожарах и чрезвычайных ситуациях.

На основе изученного материала сделать общее заключение о структуре предприятия, выбранной правовой форме и дать предложения по улучшению условий труда.

	Раздел 1. Размещение сервисной организации и разработка схемы его располо​жения

	3,4 день
Общее озна​ком​ление с размеще​нием пред​приятия
	Изучить:
- основные факторы выбора месторасположения сервисной орга​низации;

- типичные ошибки при  выборе месторасположения предпри​ятия.

Охарактеризовать:

1. выбор месторасположения сер​висной компании:

2. бизнес-профиль: 

- вид услуг, 

- масштаб дея​тельности, 

- количество требуемых участков,

-  вид рынка,

-  место​расположение рынка

2. основные факторы выбора ме​сторасположения сервисной компании:
- потребительский, 

- из​держек, 

- конкурентный, 

- система обес​печения, 

- географический и экологический, 

- коммуникационный, 

- перевозки, 

- тор​гово-про​мышленная обстановка, 

- личные,

- доступность и стои​мость рабочей силы, 

- предыстория и культура рабочей силы; 

- об​разовательные центры; 

- развлекательные и культур​ные центры; 

- электроэнергия; 

- транспортная сеть; 

- здравоохранение и система со​циального обеспечения; 

- климат; 

- налоги; 

- поставщики; 

- стои​мость земли; 

- общест​венные позиции и т.д.
2. содержание типичных ошибок при выборе местораспо​ло​же​ния сервисной компании:
- неправильное прогно​зирование; 
- неправильно разрабо​танный профиль компании; 
- ос​новной акцент на стоимость земли; 
- авторитар​ность руководите​лей; 
- недостаточный учет культуры населения, его платежеспо​соб​ности; 
- неправильное координирование строительства и пр.
Составить содержание выбора месторасположения пред​при​ятия способом «взвешивания факторов» и предло​жить свои реко​мендации. Методика определения:
- разработка списка су​щественных факторов; 
- опреде​ление веса каждого фактора; 
- раз​работка шкалы для каждого фактора; 
- присвое​ние баллов каж​дому фактору; 
- вычисление произведения и суммы баллов; 
- со​ставление рекомендаций.

	Раздел 2. Организация снабжения и складского хозяйства

	5-й день

Организация

снабжения
	Изучить:

- основные требования к организации снабжения;

- организацию договорных отношений с поставщиками;

- нормативные и технические документы, регламентирующие до​говорные отношения;

- порядок заключения договоров на поставку сырья;

- критерии выбора поставщиков.

Перечислить поставщиков, снабжающих данное предпри​ятие сырьем.

Описать:

- формы, маршруты, способы доставки и оплаты сырья, необ​хо​димых для предоставления услуг;
- правила приемки сырья;

- ассортимент продуктов и/или сырья, закупаемых предпри​ятием на рынках, у частных лиц за наличный расчет.

	
	Предоставить копии:

- нормативных документов, регламентирующих приемку то​варов (накладные, товарно-транспортные накладные, счет-фактура).

Провести анализ рациональности выбора поставщиков и формы организации снабжения предприятия сырьем, не​обхо​димые для предоставления услуг. 

	Раздел 3. Организация производства

	6-й день 

Организация ра​боты вспо​мога​тельных поме​щений
	Изучить:

- организацию работы вспомогательных помещений: сервиз​ная, моечная столовой посуды, сервис-бар, хлеборезка; дру​гие поме​щения.
- расположение и взаимосвязь  вспомогательных производст​вен​ных  помещений с торговой и производственной груп​пами по​мещений. 
Описать:

- наименование вспомогательных помещений;

- время работы;

- перечень имеющегося оборудования и его характеристики; 

- квалификационный состав и количество работников, с указа​нием режима их работы;
- существующее разделение труда по видам выполняемых работ.

	7-8-й день

Организация ра​боты по​меще​ний

торговой группы
	Изучить:

- требования к освещению и вентиляции, цветовому оформлению залов, а также оснащению торговых залов;

- современные направления создания интерьера, фирменного стиля;

- современные требования к мебели повышенной комфортности, и облегченных конструкций, характеристика, виды, назначение. 

Описать помещения для обслуживания потребителей: виды, назначение,  характеристика. 

Провести маркетинговое исследование пропускной спо​собно​сти торгового зала предприятия. 

Данные представить в виде таблицы.
Провести анализ загрузки торгового зала по часам и дням не​дели.

	Раздел 4. Система сертификации продукции и услуг предприятия.

Нормативно-технологическая документация на предприятии

	9-й день
Сертифика​ция продук​ции и ус​луг предприятия
	Изучить и описать 

- систему и порядок сертификации продукции и услуг пред​при​ятий; 
- перечень документов необходимых для проведения серти​фика​ции;
- перечень услуг предоставляемых предприятием согласно ГОСТа. 

Провести анализ наличия необходимой нормативной доку​мен​тации.

Представить копии документов, подтверждающих серти​фика​цию услуг и продукции предприятия.

	Раздел 5. Система индивидуального и массового обслуживания

	10-11-й день
Система массо​вого обслужи​вания
	Изучить:
- систему индивидуального обслуживания и обслуживание с VIP-клиентами;

- систему массового обслуживания предприятия.

Описать и дать:

1) характеристику системы массового обслуживания:

- по количеству каналов: одноканальные, многоканальные; 
- по количеству фаз: однофазовые од​ноканальные и многока​наль​ные, многофазовые одноканальные и многоканаль​ные.

2) оценку обслуживания очередности клиентов на предпри​ятии:

- среднее время пребывания в очереди; 
- средняя длина очереди; 
- среднее время пребывания в сис​теме; 
- среднее количество по​требителей в системе; 
- вероятность простаивания пункта обслу​живания;
- вычисление коэффициента использования системы; 
- вы​числение вероятности нахождения определенного коли​чества потребителей в системе;
3) характеристику способам и  методам  индивидуального обслуживания и обслуживания VIP-клиентов.

	12-й день
	Изучить:
- технологии организации работы обслуживающего персо​нала;

- технологии обслуживания различных типов клиентов;

- технологии продвижения сервисной услуги;

- технологии общения с клиентами с соблюдением коммуни​кативных навыков делового общения;

- технологии работы с жалобами и замечаниями по качеству предоставляемых услуг; 

Предоставить копии:

- утвержденных стандартов обслуживания, принятых на дан​ном предприятии

	13-й день

Работа на производстве услуг
	Указать, какие специальные формы обслуживания используются на предприятии. Снять копию меню на специальное обслуживание. Перечислить работников торговой группы, с указанием их должностей. Снять копию графика выхода на работу работников торговой группы. Описать обязанности официанта, бармена и указать, как они фактически справляются со своими обязанностями. Сделать анализ собранных документов, предложить свое видение организации процесса обслуживания. Описать порядок подготовки зала к обслуживанию. Представить схему расстановки столов в зале и сервировки столов (на одно место) для вечернего обслуживания с указанием видов посуды. Дать описание организации процесса обслуживания в торговом зале. 
Снять копию реестра счетов официанта. На основе изученного материала сделать вывод о работе торгового зала и дать предложения по устранению «узких мест» с обоснованием их эффективности.

Дать описание правил приема заказов на проведение банкета и описать порядок его проведения. Снять копию меню банкета (при отсутствии организации банкетов, составить самостоятельно). Нарисовать схему расстановки столов для банкета. 

Привести расчет необходимого количества официантов, длины столов, количества посуды, приборов для банкета. Расчет производится согласно меню по следующей схеме:

Название

блюда по меню

Посуда для подачи и ее кол-во

Приборы и их

кол-во



	Раздел 6. Организация и проведение инвентаризации материального имущества

	14-й день
	Изучить:

- способы ведения картотеки прихода и  расхода ценностей;

- основные правила проведения инвентаризации материаль​ного имущества предприятия 

Предоставить копии:

- договора предприятия на материальную ответственность;

	Раздел 7. Организация управленческой деятельности

	15-й день
	Изучить:

- должностные обязанности руководителя и  персонала;
- технологии проведения совещаний, инструктажей;

- план работы структурного подразделения, перспективный план загрузки предприятия;

- рекламную информацию об услугах и предприятии.

Предоставить копии:

- должностных инструкций руководителя и персонала пред​приятия; 

- копии планов работы на месяц, на год предприятия;

- образцы рекламной продукции предприятия.

	16 - 17-ый день

Ознакомление с видами и принципами планирования производственно-хозяйственной деятельности предприятия
	Общая характеристика содержания планов предприятия. Анализ бизнес-плана предприятия: цели его разработки, содержание и структура бизнес-плана, его состояние на предприятии. Рассчитать основные плановые показатели деятельности предприятия. Изучить экономику производства и собрать следующие материалы по: количеству и распределению работников предприятия и формам оплаты труда; составу работы по 2–3-ом основным технологическим операциям на основе разработанных технологических карт; отчетной калькуляции себестоимости продукции за последний год, трудовой калькуляции, по выпуску основной продукции в данном цехе; стоимости сырья, вспомогательных материалов, пара, воды, электроэнергии и холода; размерам амортизационных отчислений по стоимости зданий и оборудования; уровню рентабельности, объему реализации и прибыли, производительности труда в данном цехе. Оформить первичные документы по учету продуктов; отразить на счетах бухгалтерского учета хозяйственные операции по учету и движению продукции, товарно-материальных ценностей на предприятии; составить текущую отчетность о работе производства (товарный отчет, акты реализации); рассчитать продажные цены на готовые изделия собственного производства (оформить калькуляционные карты). Сделать выводы по экономическим показателям предприятия: соответствию норм выработки продукции и времени; учету выполнения норм выработки на рабочем месте; рентабельности основных видов продукции. Приложить к отчету плановую калькуляцию себестоимости 2-3-х основных видов продукции.

	18 -19-й день

Работа в качестве руководителя предприятия
	Дать описание прав и обязанностей директора. Снять копии правовых документов, регламентирующих деятельность предприятия (лицензия). Составить схему управления предприятием. Дать описание порядка приема и увольнения работников (снять копию контракта или приказа). Сделать выводы на основе изученного материала и дать анализ одного рабочего дня руководителя. Изучить порядок доведения решения до исполнителей и организацию их выполнения. Снять копии приказов из книги приказов руководителя. Перечислить какие меры принимаются руководителем по повышению квалификации работников. Предложить свое видение организации процесса повышения квалификации работников. Перечислить виды информации, которые использует руководитель в процессе работы. Описать организацию логистики на предприятии. Ознакомление с условиями эффективности товародвижения. Складская звенность. Описать способы доставки продуктов на предприятие. Изучить порядок заключения договора поставки. Снять копию договора поставки. Сделать выводы об эффективности работы по выбранной схеме поставки. Изучить методы маркетинговых исследований, применяемых на данном предприятии. Проанализировать влияние внешних и внутренних факторов на спрос; состояние спроса в зависимости от целевого потребителя, его вкусов и доходов; отрицательный спрос на отдельные виды продукции. Выявить скрытый и падающий спросы потребителей. Изучить контингент посетителей предприятия. Изучить каналы распространения услуг и стимулирование ее сбыта, организацию рекламы услуг предприятия. 
Провести анализ: 

- ценовой политики предприятия;

- влияния количества услуг на увеличение спроса; 

- участия в разработке дополнительных услуг; 

- статистических исследований, проводимых на предприятии;

- загрузки предприятия по часам работы, дням недели и сезону;

- конкурентоспособности предприятия и внести предложения (не менее 2-3-х) по ее повышению;

- организации дополнительных услуг ПОП и внести предложения (не менее 2-3-х) по расширению перечня предоставляемых услуг. 

Изучить рекламную деятельность на предприятии. Какие современные рекламные средства используются на предприятии. Внесите свои предложения по совершенствованию рекламы и увеличению объема предоставляемых предприятием услуг.

Составить диаграмму спроса в зависимости от целевого потребителя; разработать меню, учитывая уровень продажи блюд, сохранение ассортимента, включение фирменных блюд; разработать рекомендации по повышению спроса на продукцию. 

	20-й день
	Разработка нового типа услуги. 

Предложить схему предоставления новой услуги для данного предприятия.

	21-й день
	Составление отчета, заполнение дневника с подписями руководителя от предприятия с печатями, оформление характеристики с места предприятия и пр.


ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ: ОФОРМЛЕНИЕ И  ЗАЩИТА
По окончании практики студент обязан представить на кафедру сле​дующие формы документации:

1. Отчет по практике.

2. Дневник практики с отзывом и оценкой руководителя от предприятия (базы практики), заверенный печатями организации.

3. Фото (видео, тесты СМИ и пр.) и другие письменные источники, под​тверждающие  прохождение практики студентом.

Структура отчета по практике

Основными эле​ментами отчета по практике являются:
	Разделы отчета
	Объем (в стра​ницах)

	1. Титульный лист
	1

	2. Содержание
	1

	3. Введение
	2-3 

	4. Основная часть
	45-50

	5. Заключение
	2-3

	6. Список использованной литературы
	Не менее 30

	7. Приложения
	Неограничен


Титульный лист (см. Приложение 4) является первой страницей от​чета по практике и заполняется по образцу.
После титульного листа помещается содержание. Содержание отчета по практике содержит перечень заголовков разделов с указанием страниц, на которых размещается каждая их них. Заголовки ог​лавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокра​щать или давать их в другой формули​ровке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя. Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответст​вующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
Введение – структурная часть отчета по практике, которая должна ох​ватывать и обобщать материалы, собранные и проанализированные студен​том и раскрывают суть деятельности во время прохождения практики. 
Здесь формируются цель, задачи прохождения практики, а также опре​деляются объект и предмет исследования. 
При подготовке введения должны быть освеще​ны следующие мо​менты:

· цель и задачи практики;

· правовое поле деятельности практиканта;
· наименование базы практики;

· сроки прохождения практики;

Основная часть содержит, как правило, три параграфа. В первом па​раграфе приводится анализ внутренней и внешней среды организации.  

Во втором параграфе студент должен привести сведения о выполнении работы согласно графику прохождения практики; анализ и оценка собствен​ной деятельности, высказывания о подготовленности к практической дея​тельности, о тех трудностях, которые испытывали. 

В третьем параграфе студент высказывает замечания и предложения, направленные на совершенствование практики, оптимизации деятельности организации и предоставляемых услуг.

Отчет об учебной практике заканчивается заключительной ча​стью, ко​торая так и называется "заключение". Выводы должны быть краткими и чет​кими, дающими полное представление о содержании, значимости, обосно​ванности и эффективности прохождения практики. 

После заключения в отчете о практике приводится список использо​ванной литературы, составленный в соответствии с ГОСТ.
Все источники располагаются в следующем порядке:

- в начале списка приводится официальная литература: указы Прези​дента РФ, федеральные законы, постановления пра​вительства РФ, инструк​тивная и методическая литература, постановления центральных и местных органов вла​сти;

- затем в возрастающем порядке нумерации приводится библиографиче​ское описание публикаций в строгом лек​сикографическом порядке фамилий и инициалов автора;

- сборники статей нумеруются в соответствии с первой и последующими буквами их названий;

- в конце списка приводятся использованная зарубежная литература на языке оригинала и ссылки на интернет-ресурсы.

Приложения оформляются как продолжение работы после списка ис​пользованной литературы. Каждое приложение начинается с новой стра​ницы, где по центру пишется «Приложение 1», а на следующей строке тема​тический заголовок. Страницы приложений нумеруются. В приложение сле​дует относить вспомогательный материал, к которому относятся: промежу​точные расчеты, таблицы вспомогательных цифровых данных, иллюстрации, учредительные документы, инструкции, заполненные формы отчетности и другие документы, анкеты обследования потребителей и т. д. 

Связь основного текста с приложениями осуществляется че​рез ссылки (например: «(см.Приложение 1)».
Технические требования к оформлению отчета о практике
Оформление отчета о практике является значимым критерием при его оценке. Наличие в отчете технических ошибок снижает его общую оценку. Отчет, не соот​ветствующий техническим требованиям к оформле​нию, к защите не допуска​ется.

1.Текстовая часть

Текст отчета должен быть напечатан через 1,5 интервала на одной сто​роне стандартного листа белой бумаги (A-4). Текст и другие отпечатанные и вписанные элементы должны быть черными, контуры букв и знаков – чет​кими, без ореола и затенения. Шрифт Times New Roman, кегель 14. Абзац – 1,25. Курсив и подчеркивание в проекте не допускаются. Только названия раз​делов и подразделов выделяются жирным шрифтом.

Лист с текстом должен иметь поля: слева – 30 мм, справа – 10 мм, сверху – 20 мм, снизу – 20 мм. Нумерация страниц текста делается внизу страницы по центру. Проставлять номер страницы необходимо со страницы, где печа​тается "Введение", на которой ставится цифра "3". После этого нумеруются все стра​ницы, включая приложения. 
Каждый параграф, а также введение, заключение и приложения и список ис​пользованной литературы начинаются с новой страницы. Параграфы имеют по​рядковые номера, обозначаемые арабскими цифрами (слово «Пара​граф» или символ «§» не пишется).
Заголовки разделов отчета должны распола​гаться по центру, точку в конце названия раздела. Не допускается переносить часть слова в заголовке.

2. Оформление таблиц и рисунков

Существует два вида иллюстраций, используемых в отчете по практике – это «рисунок» и «таблица». К рисункам относят схемы, графики, диаграммы, гистограммы и т.д.

Важнейшие требования к таблице состоят в том, чтобы она содержала весь необходимый материал и была легко читаема. Небольшие таблицы жела​тельно помещать в тексте по ходу изложения материала, а большие таб​лицы, занимающие целую страницу и более, желательно выносить в прило​жения. 

Нумерация таблиц и рисунков. Таблица или рисунок помещается по​сле первого упоминания о них в тексте.

Нумерация таблиц и рисунков должна соотно​ситься с номером пара​графа. Пример: Таблица 2.4 – где «2» порядковый номер параграфа, «4» - порядковый номер таблицы в данном параграфе. Недопустимо располагать рисунок или таб​лицу, не упоминая о них.
Все таблицы и рисунки должны иметь название, отра​жающее их содер​жа​ние. Название должно быть одновременно кратким  и  полным.

Слово «Таблица» и ее порядковый номер (без зна​ка номер)   пишется  сверху   таблицы по центру. Название таблицы дается через тире с большой бу​квы. Необходимо указать единицу измерения для  данных в таблице. Если еди​ница измерения общая для всей таблицы, то ее можно указать в названии таб​лицы в круглых скобках. Следует указать источник, на основе которого состав​лена таблица. 
В таблицах можно использовать одинарный интервал, а размер шрифта сократить до 12-10. При этом шрифт в одной таблице должен быть всегда одного размера.

Разрывать таблицу и переносить ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится заголовок «Продолжение таблицы 2.4» (в пра​вом верхнем углу).

Слово «рисунок» пишется полностью: «Рисунок 2.2 – Организационная структура предприятия». Название пишется под рисунком по центру. Номер ри​сунка и его название разделяются тире. Разрывать рисунок на несколько стра​ниц недопустимо. Также недопустимо использовать в тексте сканиро​ванные рисунки. 

Точка в конце названия таблицы или рисунка не ставится.

Нумерация формул. Формулы, содержащиеся в отчете, набираются в ре​дакторе Microsoft Equation без использования нестандартных символов. Стиль оформления формул должен быть по всему тексту одинаковым. Фор​мулы рас​полагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круг​лых скобках. Если в отчете по практике только одна формула, ее можно не нумеровать. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свобод​ной строки. Непосредственно под формулой приводится рас​шифровка симво​лов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. По​яснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить не​посредственно под формулой в той же последователь​ности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. 

Нумерация приложений. Важно правильно подойти к оформлению при​ложений. После основного текста и списка литературы помещают при​ложение. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указа​нием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения. Приложения обо​значают порядковой нумерацией.

Приложение должно иметь заголовок, кото​рый записывают симмет​рично относительно текста с прописной буквы отдель​ной строкой.

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.
 Оформление  списка использованной литературы
В список использован​ной литературы обязательно включаются те ис​точники, на которые сделаны ссылки в тексте отчета по практике, а также ис​точники, которые изучил студент в процессе прохождения учебной практики (нормативно-правовые материалы, специальная литература, периодические издания, текущий архив организации, электронные книги, Интернет-ре​сурсы).

Стоит отметить, что включение в список литературы статей, изданных более трех лет назад, а книг – более пяти лет назад (на момент защиты) до​пустимо только в случаях, когда указанные источники содержат принципи​альные положения, не потерявшие теоретической, методологической значи​мости и не издававшиеся позднее в других источниках.

Следует обратить отдельное внимание на использование Интернет-ре​сурсов. Использование информации из Интернет-ресурсов должно быть обосновано. Например, если вы даете ссылку  на Интернет, а данный источ​ник уже опубликован (в журнале или отдельным изданием), то правильно со​слаться на опубликованный источник. Если это  нормативные документы, которые вы смотрели в Интернет, то для ссылки вам необходимо найти опубликованный источник. Важно помнить, что ссылок на Интернет не должно быть слишком много.
Список литературы оформляется в соответст​вии с ГОСТ 7.0.5 -2008 (скачать можно здесь: http://www.lib.tsu.ru/win/metod/gost/gostR7.0.5-2008.pdf).
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