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ВВЕДЕНИЕ
	Практика студентов является составной частью учебного процесса и обеспечивает закрепление у них профессиональных умений и навыков выполнения профессионально-ориентированных задач. В этом прослеживается преемственность проведения аудиторных занятий и внеаудиторной работы в обучении студентов.
Целью учебной практики является закрепление и углубление теоретической подготовки студентов, приобретение ими практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной деятельности в области 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.
Процесс прохождения учебной практики направлен на предварительное формирование следующих общекультурных (ОК) и профессиональных компетенций (ПК):
	ОК-3
	готовностью принимать меры по сохранению и защите экосистемы в ходе общественной и профессиональной деятельности 

	ОК-4
	владеть основными методами организации безопасности жизнедеятельности людей, их защиты от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий 

	ОК-6
	готовностью демонстрировать гражданскую позицию, интегрированность в современное общество, нацеленность на его совершенствование на принципах гуманизма и демократии 

	ОК-8
	способностью к социальному взаимодействию на основе принятых моральных и правовых норм, социальных стандартов, готовностью демонстрировать уважение к людям, толерантность к другой культуре, готовностью поддерживать партнерские отношения

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

	ОК-10
	способностью осуществлять деятельность, связанную с руководством или действиями отдельных сотрудников, оказывать помощь подчиненным

	ОК-13
	владеть основными методами, способами и средствами получения, 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 проектами, используя базовые методы исследовательской деятельности

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

	ОК-16
	готовностью самостоятельно применять методы и средства познания, обучения и самоконтроля для приобретения новых знаний и умений, развития социальных и профессиональных компетенций, сохранения своего здоровья, нравственного и физического самосовершенствования

	ОК-18
	готовностью к компромиссу с потребителем по возможному варианту 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, консультированию, 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, отечественного 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; 
- профессиональной культуры сотрудника сервисного предприятия; 
- этику сферы сервиса, этику партнерских отношений, эстетику обслуживания, профессиональную этику и этикет.
уметь: 
- профессионально выполнять свои должностные обязанности; 
- работать в коллективе; 
- 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.
владеть: 
- навыками сервисного обслуживания потребителей на основе современных технологий; 
- организации процесса обслуживания потребителя сервисной индустрии.

РУКОВОДСТВО И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Учебный план подготовки бакалавра предусматривает прохождение студентами производственной практики в течение двух 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 учебную цель или на комплекс задач. В целях лучшей подготовки к практике студент должен внимательно ознакомиться с данной программой и содержанием предстоящих работ, получить необходимые консультации по организации и методике работы от руководителя – преподавателя кафедры.
Программа учебной практики включает:
- знакомство с организацией – базой практики;
- практическое закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения; 
- овладение профессиональными навыками работы оказания сервисного обслуживания по направлениям (гостиничный, ресторанный, туристический и другие направления сервиса);
- овладение навыками проведения прикладной научно-исследовательской работы по направлению;
- овладение навыками оформления необходимой в работе документации;
- составление отчета о практике;
- защиту отчета о практике.
Учебная практика проводится на основании прямых договоров, заключаемых между предприятием (базой практики) и вузом. Студент самостоятельно или под руководством отдела практики института находит предприятие в качестве базы практики и информирует выпускающую кафедру о месте ее прохождения за один месяц до начала практики. 
После этого студент (при самостоятельном поиске места практики) получает на выпускающей кафедре письмо о направлении его на это предприятие,  и на этом основании НГТТИ получает подтверждение в виде гарантийного письма о том, что предприятие имеет возможность принять студента на прохождение практики (см.Приложение 1). При необходимости дополнительно заключается договор о проведении практики между НГТТИ и предприятием на каждого студента (см.Приложение 2).
	Проверка выполнения студентами программы практики должна осуществляться в форме текущего и итогового контроля. По результатам освоения программы практики студенты предоставляют письменный отчет и дневник (см.Приложения 3 и4) с отзывом руководителя практики, защитить его в срок, определенный кафедрой.
	Учебно-методическое руководство производственной практикой  осуществляет выпускающая кафедра.
Руководство и контроль за прохождением практики со стороны кафедры 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, разрабатывает рабочую программу совместно с ними;
- разрабатывает тематику индивидуальных заданий;
- осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и её содержанием;
- проводит организационные собрания студентов перед началом практики;
- оказывает методическую помощь студентам при выполнении индивидуальных заданий и сборе материалов;
- контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка;
- рассматривает отчеты студентов по практике, принимает участие в работе 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 руководителя предприятия на одного из руководящих работников или высококвалифицированных специалистов. Непосредственное повседневное руководство и контроль производственной практикой в организации возлагается приказом руководителя предприятия на высококвалифицированных специалистов 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:
- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики;
- подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего трудового распорядка;
- изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности;
- представить руководителю практики от института: дневник прохождения практики с ежедневными краткими сведениями о проделанной работе, письменный отчет о прохождении практики и выполнении всех заданий, защитить его перед комиссией в составе трех человек.

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-производственных и научно-исследовательских подразделениях вуза. При выполнении научно-исследовательской работы или индивидуального задания по специальной тематике по решению выпускающей кафедры студенты могут 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, которую проводит кафедра с данным предприятием, или работа научно-исследовательского характера, использование и выполнение которой в дальнейшем возможно в процессе учебного процесса, курсового и дипломного проектирования.

Задания студенту для выполнения во время прохождения практики

1. Познакомиться и описать систему предпродажного и послепродажного сервиса Вашего предприятия.
2. Определите вид услуг, оказываемых Вашим предприятием
3. Дайте характеристику услуг, предоставляемые Вашим предприятиям:
- по характеру;
- по целевому назначению;
- по способам доведения услуг до потребителей;
- по способам оплаты;
- по специфике содержания;
- по форме оказания;
- по видам труда;
- по характеру определения общественных фондов потребления и пр.
4. Раскройте и охарактеризуйте мероприятия Вашей организации по повышению позитивного уровня восприятия услуг потребителями.
5. Определите качество услуг Вашего предприятия графическим способом (см. Батыршина А.Р. Основы сервисной деятельности. Сервисология. Сервисная деятельность: учебное пособие. – Набережные Челны, 2013. – Тема 20. – С.47).


ОТЧЕТ ОБ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ: ОФОРМЛЕНИЕ И  ЗАЩИТА
По окончании практики студент обязан представить на кафедру следующие формы документации:
1. Договор на проведение учебной практики (в 2-х экз.) – до практики.
2. Отчет по практике.
3. Дневник практики с отзывом и оценкой руководителя от предприятия (базы практики), заверенный печатями организации.
4. Письменно выполненные задания (см. Приложение 5).
5. Фото (видео, тесты СМИ и пр.) и другие письменные источники, подтверждающие  прохождение практики студентом.


Структура отчета по учебной  практике
Основными элементами отчета по практике являются:
	Разделы отчета
	Объем (в страницах)

	1. Титульный лист
	1

	2. Содержание
	1

	3. Введение
	2-3 

	4. Основная часть
	35-40

	5. Заключение
	2-3

	6. Список использованной литературы
	Не менее 30

	7. Приложения
	Неограничен


Титульный лист (см. Приложение 3) является первой страницей отчета 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 оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя. Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
Введение – структурная часть отчета по практике, которая должна охватывать и обобщать материалы, собранные и проанализированные студентом и раскрывают суть деятельности во время прохождения практики. 
Здесь формируются цель, задачи прохождения практики, а также определяются объект и предмет исследования. 
При подготовке введения должны быть освещены следующие моменты:
· цель и задачи практики;
· правовое поле деятельности практиканта;
· наименование базы практики;
· сроки прохождения практики;
Основная часть содержит, как правило, три параграфа. В первом параграфе приводится анализ внутренней и внешней среды организации.  Внутренняя среда включает основные элементы и подсистемы внутри организации, обеспечивающие осуществление протекающих в ней процессов. Внешняя среда – это совокупность факторов, субъектов и условий, находящихся за пределами организации и способных влиять на ее поведение.
Во втором параграфе студент должен привести сведения о выполнении работы согласно графику прохождения практики; анализ и оценка собственной деятельности, высказывания о подготовленности к практической деятельности, 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 частью, которая так и называется "заключение". Выводы должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности прохождения практики. 
После заключения в отчете о практике приводится список использованной литературы, составленный в соответствии с ГОСТ.
Все источники располагаются в следующем порядке:
- в начале списка приводится официальная литература: указы Президента РФ, федеральные законы, постановления правительства РФ, инструктивная и методическая литература, постановления центральных и местных органов власти;
- затем в возрастающем порядке нумерации приводится библиографическое описание публикаций в строгом лексикографическом 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 использованной литературы. Каждое приложение начинается с новой страницы, где по центру пишется «Приложение 1», а на следующей строке тематический заголовок. Страницы приложений нумеруются. В приложение следует относить вспомогательный материал, к которому относятся: промежуточные 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 через ссылки (например: «(см.Приложение 1)»).
Технические требования к оформлению отчета об учебной практике
Оформление отчета об учебной практике является значимым критерием при его оценке. Наличие в отчете технических ошибок снижает его общую оценку. Отчет, не соответствующий техническим требованиям к оформлению, к защите не допускается.
1.Текстовая часть
Текст отчета должен быть напечатан через 1,5 интервала на одной стороне стандартного листа белой бумаги (A-4). Текст и другие отпечатанные и вписанные элементы должны быть черными, контуры букв и знаков – четкими, без ореола и затенения. Шрифт Times New Roman, кегель 14. Абзац – 1,25. Курсив и подчеркивание в проекте не допускаются. Только названия разделов 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 печатается "Введение", на которой ставится цифра "3". После этого нумеруются все страницы, включая приложения. 
Каждый параграф, а также введение, заключение и приложения и список использованной литературы начинаются с новой страницы. Параграфы имеют порядковые номера, обозначаемые арабскими цифрами (слово «Параграф» или символ «§» не пишется).
Заголовки разделов отчета должны располагаться 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 желательно помещать в тексте по ходу изложения материала, а большие таблицы, занимающие целую страницу и более, желательно выносить в приложения. 
Нумерация таблиц и рисунков. Таблица или рисунок помещается после первого упоминания о них в тексте.
Нумерация таблиц и рисунков должна соотноситься с номером параграфа. Пример: Таблица 2.4 – где «2» порядковый номер параграфа, «4» - порядковый номер таблицы в данном параграфе. Недопустимо располагать рисунок или таблицу, не упоминая о них.
Все таблицы и рисунки должны иметь название, отражающее их содержание. Название должно быть одновременно кратким  и  полным.
Слово «Таблица» и ее порядковый номер (без знака номер)   пишется  сверху   таблицы по центру. Название таблицы дается через тире с большой буквы. Необходимо указать единицу измерения для  данных в таблице. Если единица измерения общая для всей таблицы, то ее можно указать в названии таблицы в круглых скобках. Следует указать источник, на основе которого составлена 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 правом верхнем углу).
Слово «рисунок» пишется полностью: «Рисунок 2.2 – Организационная структура предприятия». Название пишется под рисунком по центру. Номер рисунка и его название разделяются тире. Разрывать рисунок на несколько страниц недопустимо. Также недопустимо использовать в тексте сканированные рисунки. 
Точка в конце названия таблицы или рисунка не ставится.
Нумерация формул. Формулы, содержащиеся в отчете, набираются в редакторе Microsoft Equation без использования нестандартных символов. Стиль оформления формул должен быть по всему тексту одинаковым. Формулы располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Если в отчете по практике только одна формула, ее можно не нумеровать. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. 
Нумерация приложений. Важно правильно подойти к оформлению приложений. После основного текста и списка литературы помещают приложение. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения. Приложения обозначают порядковой нумерацией.
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.
 Оформление  списка использованной литературы
В список использованной литературы обязательно включаются те источники, на которые сделаны ссылки в тексте отчета по практике, а также источники, которые изучил студент в процессе прохождения учебной практики (нормативно-правовые материалы, специальная литература, периодические издания, текущий архив организации, электронные книги, Интернет-ресурсы).
Стоит отмети ть, что включение в список литературы статей, изданных более трех лет назад, а книг – более пяти лет назад (на момент защиты) допустимо только в случаях, когда указанные источники содержат принципиальные положения, не потерявшие теоретической, методологической значимости и не издававшиеся позднее в других источниках.
Следует обратить отдельное внимание на использование Интернет-ресурсов. Использование информации из Интернет-ресурсов должно быть обосновано. Например, если вы даете ссылку  на Интернет, а данный источник уже опубликован (в журнале или отдельным изданием), то правильно сослаться 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 соответствии 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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