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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Уважаемые студенты!

Вы приступаете к освоению методических рекомендаций  по производственной практике, которое является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 100401 «Туризм».

Производственная практика (практика по профилю специальности) способствует формированию у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по специальности, в т.ч.:

ПМ.04 «Управление функциональным подразделением организации».

ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения.

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных.
ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию.
В результате освоения производственной практики обучающийся должен иметь практический опыт:
- сбора информации и деятельности организации и отдельных её подразделений;

- проведения инструктажа работников;

- контроля качества работы персонала;

- проведения презентаций;

- расчета основных финансовых показателей деятельности организации (подразделения);
В результате освоения производственной практики обучающийся должен уметь:
- собирать информацию о работе организации и отдельных её подразделений;

- использовать различные методы принятия решений;

- составлять план работы  подразделения;

-  организовывать   и   проводить  деловые совещания, собрания, круглые столы, рабочие группы;

- работать в команде и осуществлять лидерские функции;

-  осуществлять  эффективное общение;

- проводить  инструктаж  работников;

- контролировать качество работы персонала;

- контролировать технические и  санитарные условия в офисе;

- управлять  конфликтами;

- работать и организовывать работу с офисной техникой;

- проводить презентацию;

- рассчитывать основные финансовые  показатели  работы организации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый результат деятельности организации, порог рентабельности);

- собирать информацию о качестве работы подразделения;

-  оценивать и анализировать качество работы подразделения;

- разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения;

- внедрять инновационные методы работы;

В результате освоения производственной практики обучающийся должен знать:
 - значение планирования как функции управления;

- методику сбора информации о работе организации  и  отдельных её подразделений;

- виды планирования и приемы  эффективного  планирования;

- эффективные методы принятия решений;

- основы организации  туристской   деятельности;

- стандарты качества в туризме;

- приемы эффективного общения,  мотивации  персонала и работы с конфликтами;

-  методики  эффективной организации деловых встреч и совещаний;

-  принципы  эффективного контроля;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- основные финансовые показатели деятельности организации  и  методику их расчета;

-  методики  проведения презентаций;

- основные показатели качества работы подразделения;

- методы по сбору информации  о  качестве работы подразделения;

- методы совершенствования работы подразделения;

Производственная практика проводится после изучения теоретического курса профессионального модуля «Управление функциональным подразделением организации».
Продолжительность практики составляет – 144 или 4 недель.
1.ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	Наименование ПМ и МДК
	Содержание учебного материала 
	Объем часов

	1
	2
	3

	ПМ.04

	Управление функциональным подразделением организации
	

	МДК 04.01

Управление деятельностью функционального подразделения
	Содержание учебного материала
	72

	
	1. Особенности туризма как объекта управления

2. Система и структура управления туризмом

 3. Функции и принципы менеджмента в туризме

4. Стиль руководства туристской фирмой

5. Личность, власть и авторитет менеджера

6. Управленческие решения

7. Управление персоналом туристской фирмы

8. Управление процессами труда в туризме

 9. Искусство общения

10. Организация проведения деловых совещаний и переговоров

11. Управление конфликтами и стрессами

12. Эффективность менеджмента в туризме
	

	МДК 04.02

Современная оргтехника и организация делопроизводства

	Содержание учебного материала
	72

	
	1. Организация служб делопроизводства

2. Основные требования к оформлению управленческих документов

3. Ведение делопроизводства в организации

4. Делопроизводство по личному составу

 5.  Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан  

 6. Оформление и составление основных видов управленческих документов

7. Подготовка документов для хранения в архиве

8. Автоматизированное рабочее место менеджера 
	

	Итого:
	
	144


2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКОЙ

В качестве базы практики могут быть использованы предприятия, направление деятельности, которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Выбор базы практики студент осуществляет самостоятельно или при помощи специалиста по практике и трудоустройству НОУ СПО «Финансово-экономический колледж». 

За помощью в поиске базы практики к специалисту по практике необходимо обращаться за месяц до начала практики.

Руководитель практики от колледжа: выдает студентам методические рекомендации, проводит инструктаж о порядке прохождения практики, выполнении заданий, ведении дневника практики, проводит консультирование по вопросам содержания и последовательности написания отчета по практике, оказывает помощь в подборе необходимой литературы.

При прохождении практики студент обязан:

- подчиняться действующим на предприятии (организации) правилам внутреннего распорядка;

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда и промышленной безопасности, производственной санитарии, действующие на предприятии;

- при необходимости активно участвовать в общественной жизни коллектива предприятия (организации);

- нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными сотрудниками;

- полностью выполнить индивидуальное задание, предусмотренные программой практики;

- выполнять задания руководителя практики и предприятия, связанные с основной деятельностью организации;

- ежедневно заполнять дневник прохождения практики, занося в него краткие сведения о проделанной работе;

- своевременно сдать руководителю практики от предприятия правильно оформленные дневник на проверку и подпись;

- составить отчет о практике (обязательными приложениями к отчету являются: 

· дневник прохождения практики 
· отзыв-характеристика студента-практиканта

· анкета работодателя, договор о прохождении практики).

- защитить отчет по практике в установленные расписанием сроки.

2.1.Контроль и оценка результатов освоения практики
Итоговая аттестация: дифференцированный зачет.
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется руководителем практики в процессе наблюдения, а также по итогам выполнения обучающимися заданий.
Оценка заданий производится очно, с участием экзаменуемого, с учетом БРС. Максимальное количество баллов 70: 

· до 30 баллов от руководителя практики на предприятии,   

· до 30 баллов от руководителя практики колледжа, 

· до 10 баллов бонусных за правильное оформление, своевременную сдачу отчета, а так же творческий подход.

В зачетной ведомости используется система перевода баллов в 5-и балльную систему (дифференцированный зачет).

Перевод 70-балльных оценок в 5-балльную систему

	Количество 
набранных баллов
	Итоговая оценка по дифференцированному зачету

	64-70
	«Отлично»

	57 - 63
	«Хорошо»

	50 – 56
	«Удовлетворительно»

	Менее 50
	«Неудовлетворительно»


Оценка работы студента на практике основывается на отзыве руководителя практики от организации, качестве доклада, оформлении и содержании отчёта, ответах на вопросы, деятельности в период практики. Оценка одновременно проставляется в зачётной книжке и зачётной ведомости.

Критерии оценки:

	Оценка
	Критерии

	5 (пять)

64- 70 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан аккуратно, без исправлений. Индивидуальное задание и задание по практике (задачи) выполнены. Приложены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	4 (четыре)

57-63 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	3 (три)

50-56 баллов
	Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный.

	2 (неуд.)

менее 50 баллов
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.


Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного заведения, как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично в свободное от учебы время.

2.2. ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ
МДК 04.01
1. Анализ управления внутренней средой организации.

Для выполнения этого задания необходимо изучить следующие характеристики организации: 

- описать бизнес (вид деятельности).

- изложить миссию, цели и задачи деятельности организации.

- проанализировать стиль управления организацией, выявить достоинства и недостатки.

- проанализировать организационную структуру управления. Описать уровни управления, выявить достоинства и недостатки.
- описать вид деятельности каждого подразделений организации. Оцените и проанализируйте качество работы одного из подразделений.
- разработайте мероприятия по повышению эффективности работы одного из подразделений.
- схему организационной структуры представить в приложении к отчету.
2. Методы принятия управленческих решений.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать следующее:
- используемые на предприятии методы управления, описать их, сгруппировав по видам (организационно-распорядительные, экономические, социально-психологические).
- проанализировать достоинства и недостатки системы методов управления предприятием.
- предложить мероприятия по совершенствованию сис​темы методов.
3. Оформление должностных обязанностей работников.
Для выполнения этого задания необходимо:
- проанализировать должностные обязанности работников. Штатное расписание. Должностные инструкции верхнего звена управления. 
- составить должностную инструкцию для одного из работников среднего звена организации.
-  в приложении необходимо представить образец должностной инструкции, составленной в организации и должностную инструкцию, составленную студентом во время практики.
4. Анализ системы мотивации персонала.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать систему мотивации деятельности персонала, внести предложения по усовершенствованию. Предложить систему активизации деятельности персонала.
5. Изучение системы контроля в организации. 
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать действующую систему контроля, описать, сгруппировав по видам (предварительный, текущий, итоговый), внести предложения по улучшению. Разработать собственную систему контроля.
6. Управление конфликтами в организации.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать:
- причины возникновения конфликтов в организации.

- описать и проанализировать имеющиеся типы и виды конфликтов в организации.

- предложить мероприятия по устранению конфликтов в организации.
7. Принципы делового и управленческого общения.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать:

- отношения между сотрудниками одного из подразделений организации с использованием различных методов (наблюдение, тестирование, интервью, анкетирование, экспе​римент, опрос и т.д.).

- подготовить план проведения встречи, совещания.

- составить текст выступления, сообщения, доклада на определенную тему.
- копии документов представить в приложении.

8. Составление отчета по практике. 
Отчет составляется в соответствии с данными методическими рекомендациями и должен содержать приложения.
МДК 4.2

1.Изучение нормативных документов организаций, регламентирующих деятельность делопроизводственных служб.

Для выполнения этого задания необходимо ознакомиться со всеми документами, которые регламентируют работу делопроизводственных служб в организации (Федеральные законы, правила, положения, методические рекомендации). Обязательно необходимо обратить внимание на наличие инструкции по делопроизводству в организации. После изучения перечисленных документов надо дать характеристику нормативной базе по делопроизводству по следующему плану:
 - наименование организации;

-  основные виды нормативных документов, регламентирующих организацию делопроизводства;

- рекомендации по пополнению нормативной базы;
2. Оформление документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать оформление документов организации в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30 -2003 по следующему плану:

- виды бланков в организации;

- правильность оформления реквизитов документов;
- виды бланков организации представить в приложении к отчету.

3. Оформление организационно-распорядительной документации.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать следующее:

- виды организационно-распорядительной документации;

- особенности оформления различных видов документов (приказов, протоколов, писем и т.д.) в организации;

- оформить один из видов организационно-распорядительной документации ( приказ, протокол, письмо, докладную записку);

- копии  документов представить в приложении.
4.Анализ номенклатуры дел организации.

Для выполнения этого задания необходимо проанализировать номенклатуру дел организации по следующей схеме:

- дата утверждения номенклатуры дел;

- количество заголовков дел;
- принцип составления номенклатуры;

- правильность составления заголовков дел;

- правильность определения сроков хранения документов и указание номеров статей по Перечню 2010 года.
- в приложении к отчету необходимо представить копию номенклатуры дел организации.
Если в организации номенклатура дел не составлена, необходимо дать рекомендации по разработке номенклатуры дел. 

5.Формирование дел в текущем делопроизводстве.

Для выполнения этого задания необходимо изучить особенности формирования дел в организации, являющейся базой практики и в отчете указать следующее:

- осуществляется ли формирование дел в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел;

- составляется ли внутренняя опись дела.

В приложении необходимо представить образец внутренней описи, составленной в организации и внутреннюю опись, составленную студентом во время практики.

6. Использование оргтехники при организации делопроизводства в организации.

Для выполнения этого задания необходимо составить список используемой оргтехники при организации делопроизводства с обязательным указанием видов работ, структурных подразделений, использующих оргтехнику.
7. Составление отчета по практике. 
Отчет составляется в соответствии с данными методическими рекомендациями и должен содержать приложения.
3. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

После прохождения производственной практики студент оформляет текстовые отчёты, в которых обобщает результаты практики.

В текстовом отчёте должен быть представлен текст самого задания и ответ на него. Копии заполненных документов (договоров, планов и отчетов) представить в приложении к отчету.
Структура отчета:

- Титульный лист – 1 стр.; (Приложение № 1)

-Дневник практики – 1-3 стр. (Приложение № 2)

- Содержание – 1 стр.; 

- Текстовая часть отчета – от 15 стр.; 

- Список использованных источников – 1 стр.; 

- Приложение. 

К отчету должны быть приложены следующие документы (бланки документов, размещены на сайте колледжа в разделе – для студентов/методические рекомендации):

- Договор по практике (бланк выдается руководителем практики или специалистом по практике и трудоустройству);

- Отзыв-характеристика на студента (оформляется на фирменном бланке компании, с указанием рекомендованной оценки по итогам практики от работодателя, с подписью и печатью руководителя организации);

- Анкета работодателя (бланк выдается руководителем практики или специалистом по практике и трудоустройству).

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие требования:

- поля: левое - 30 мм, правое -10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

- шрифт размером 14 Times New Roman;

- межстрочный интервал – полуторный;

- отступ красной строки – 1,25;

- выравнивание основного текста по ширине.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1 
	Негосударственное образовательное учреждение 
среднего профессионального образования

 «ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»


ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

	

	указать вид практики (производственная преддипломная практика) 


	     

	(место прохождения практики: наименование юридического лица / Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

     

	     

	(период прохождения практики)


	Студента (ки)
	     

	группы
	(ф.и.о. полностью в родительном падеже)

     

	
	(номер группы) 

«____»__________________20__ г.

	Руководитель 
	     

	
	(ф.и.о. полностью)

«____»__________________20__ г.

	Оценка
	

	
	

	
	(подпись руководителя (без расшифровки))




Пермь 20     
Приложение 2

Форма дневника о прохождении практики

Заполняется в электронном или рукописном виде

Дневник  __________________________практики

Ф.И.О. студента


Период прохождения практики_________________________________________

	Дата
	Выполняемая функция
	Примечания

	
	Проведен инструктаж по технике безопасности, в т. ч. по пожарной безопасности и охране труда.         Подпись студента:______________________

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Примечания руководителя:

Подпись руководителя: 

Для заметок
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