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Организация преддипломной практики


Преддипломная практика проводится в сроки, установленные в учебных планах соответствующих форм обучения (очной, очно-заочной, заочной).


Помощь в определении места преддипломной практики оказывается только студентам очной формы обучения (в исключительных случая – студентам остальных форм обучения). Рекомендуется в качестве мест преддипломной практике выбирать предприятия, относящиеся к индустрии гостеприимства – гостиницы, туристские фирмы, рестораны, кафе и т.п.


Место преддипломной практики, ее  сроки и руководитель по практике от кафедры утверждается в приказе по университету. Копия приказа хранится у секретаря кафедры (428 ауд.).


В период прохождения преддипломной практики студенты обязаны ходить на консультации к руководителю преддипломной практики в установленные последним дни и часы консультаций. Сведения о днях и часах консультаций всех руководителей преддипломной практики также вывешиваются на стенде кафедры «Менеджмент на предприятиях туризма и гостиничного хозяйства». Эта информация может быть получена от секретаря кафедры по тел. 682-09-90, доб 116.

За две недели до государственного экзамена отчет должен быть сдан на кафедру «Менеджмент на предприятиях туризма и гостиничного хозяйства» секретарю. Отчету по практике присваивается номер в соответствующей книге учета отчетов по практике и указывается дата его сдачи.

Требования к содержанию отчета 

по преддипломной практике

Отчет по преддипломной практике состоит из следующих разделов:

Введение

1. Теоретическая часть

2. Аналитическая часть

Библиографический список 

Презентация.

Для подготовки отчета по преддипломной практике следует прежде всего выбрать тему дипломного проекта или дипломного проекта. 
После выбора темы дипломного проекта, оформляется заявление утвержденной формы (необходимо взять у секретаря кафедры) на тему дипломного проекта, которое визируется руководителем по практике и утверждается заведующим кафедрой. Содержание (план) отчета по преддипломной практике, список необходимой литературы дипломник также должен получить у руководителя по преддипломной практике на первой консультации.
Отчет по преддипломной практике состоит из двух частей – теоретической и аналитической в соответствии с частями дипломного проекта.

Введение. В данном разделе студент описывает предмет, объект, цели и задачи исследования. Объем этого раздела – минимум  1,5 -2 стр.

1. Теоретическая часть отчета по преддипломной практике готовится в соответствии с требованиями, указанными в «Методических указаниях по выполнению дипломного проекта по специальности 080507 «Менеджмент организации», специализация  «Туризм и гостиничный бизнес», М. ИТиГ, 2010 г.» . В общем случае минимальное количество пунктов по теоретической части отчета по практике – три (что именно исследуется; кто эти проблемы решает на подобных предприятиях; как можно (в какой последовательности) решать эту проблему на предприятиях, аналогичных с исследуемым).

Таким образом, теоретическая часть отчета по практике должна давать ответы на вопросы: что представляет собой выбранная проблематика дипломного проекта и как ее можно решить наилучшим образом на предприятиях той сферы деятельности, к которой относится анализируемая фирма.

Поскольку в данном разделе отчета по преддипломной практике особенно часто следует цитировать различных авторов, то необходимо постоянно указывать в квадратных скобках номер книги в списке литературы и цитируемые страницы (см. «Методические указания по выполнению дипломного проекта по специальности 080507 «Менеджмент организации», специализация  «Туризм и гостиничный бизнес», М. ИТиГ, 2008 г.»  С. 14-15.) 
Пример содержания теоретической части отчета по практике (тема диплома: «Проект мероприятий  по совершенствованию маркетинговой деятельности ЗАО «Гостиница «Ильинская» г. Иваново»:

1.1. Понятие, сущность и особенности маркетинга в гостиничном бизнесе

1.2. Организация управления маркетинговой деятельностью в гостиницах

1.3. Основные этапы совершенствования маркетинговой деятельности в гостиницах

2. Аналитическая часть отчета по преддипломной практике выполняется в соответствии с «Методическими указаниями по выполнению дипломного проекта по специальности 080507 «Менеджмент организации», специализация  «Туризм и гостиничный бизнес», М. ИТиГ, 2010 г.».
.


Особое внимание при подготовке отчета по преддипломной практике следует уделить двум пунктам аналитической части – общая характеристика предприятия и анализ организационной структуры управления предприятием – обязательные пункты для всех тем диплома. Однако, при обосновании оценки за отчет по преддипломной практике прежде всего будет учитываться то, насколько раскрыта тема дипломного проекта, т.е. насколько полно выполнены последующие пункты аналитической части отчета по преддипломной практике, в которых проводится анализ показателей, характеризующих тему дипломного проекта. 

Также будет учитываться соответствие оформления отчета по преддипломной практике предъявляемым требованиям. Прежде всего, это касается оформления таблиц, рисунков, графиков, ссылок на источники информации. 
Библиографический список. Библиографический список должен содержать минимум 10 учебников или учебных пособий, и минимум 5 специализированных сайта, в том числе сайт анализируемого предприятия. Для подготовки отчета по практике рекомендуется использовать литературу представленную в Приложении 2. Вся литература должна быть не более пятилетней давности.

Презентация. Презентация готовится с использованием программы PowerPoint. Все слайды должны иметь заголовок и номер.
В презентации следует представить следующие обязательные литы:

· характеристика предприятия (описание);

· технико-экономические показатели деятельности предприятия за 2 отчетных года (в виде 2-х диаграмм);

· организационную структуру управления предприятием (схема)

· закрепление функций управления за сотрудниками предприятия (в виде текста или таблицы);

· 2 листа аналитического материала (диаграммы, таблицы)  для обоснования предлагаемых мероприятий;

· предложения по устранению выявленных недостатков (в виде схемы мероприятий).
· усовершенствованную организационную структуру управления предприятием (усовершенствованные блоки выделить цветом).
Таким образом, минимальное количество листов в презентации – 8. Максимальное – не ограничено.  Пример презентации представлен в Приложении 4.

Рекомендуется при подготовке презентации использовать фотографии офиса турфирмы, номерного фонда гостиницы, интерьера ресторана и т.п.
Требования к оформлению отчета 

по преддипломной практике

Отчет по преддипломной практике выполняется в рукописном или печатном виде. 

Общий объем отчета по практике в случае выполнения его в печатном виде - не менее 40 страниц печатного текста (шрифт 14-й, Times New Roman, 1,5 интервала), при этом не менее 50% - материалы по аналитической части диплома. Отчет по практике должен содержать таблицы, графики, диаграммы и другой графический материал. Обязательно должен быть список литературы (не менее 15 источников, выпуска не ранее 2005 г.). 
Первым листом отчета по преддипломной практике является титульный лист (образец представлен  в Приложении 1).
Вторым листом отчета по практике является Отзыв фирмы (оценочный лист) на студента, проходившего преддипломную практику на фирме, подшивается в отчет по практике вторым листом. Печать фирмы на отзыве обязательна!
Третьим листом отчета по практике должен быть лист самооценки (Приложение 3), заполненный самим дипломником и руководителем по диплому.
Отчет по практике представляется на кафедру только в сброшюрованном виде в сроки, установленные календарным планом по прохождению преддипломной практике. 
  ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Образец оформления титульного листа отчета по преддипломной практике
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ТУРИЗМА И СЕРВИСА»

(ФГОУВПО «РГУТиС)

Филиал __________ Институт туризма и гостеприимства_______

(название филиала)

Кафедра _____ Менеджмент на предприятиях туризма 

и гостиничного хозяйства________________________

(название кафедры)

ОТЧЕТ 

по ПРЕДДИПЛОМНОЙ практике 
Студента____ курса ___________ отделения специальности ___080507_____ «Менеджмент организации»
          Группа _____________

          Ф.И.О._____________________________
          Руководитель практики_______________

          Оценка ____________________________

          Подпись руководителя _______________

Москва 

2011 г. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
ПАРАМЕТРЫ ДЛЯ ОЦЕНКИ ОТЧЕТА ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ ДИПЛОМНИКОМ, РУКОВОДИТЕЛЕМ ПО ДИПЛОМУ, РУКОВОДИТЕЛЕМ ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ
	Параметры оценки
	Оценка диплом-ника
	Оценка руководителя диплома
	Оценка руководителя по практике

	(«+» - соответствует, «-»   - не соответствует, « +» - соответствует частично )              +, -               +,-             +,-

	СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ                                                                                                       

	1. Содержание отчета соответствует названию темы отчета и требованиям «Методических рекомендаций по выполнению дипломного проекта» (далее МР)» (см. «Методичка для диплома 2010» http://www.itig.ru/cathedra/hotelmanager/praktiki/)
	
	
	

	2. В ведении правильно ( в соответствии с образцом на сайте) отражены предмет, объект, цели и задачи проекта 
	
	
	

	3. В введении актуальность соответствует теме отчета
	
	
	

	4. В п. 1.1. даны все необходимые определения по теме отчета
	
	
	

	5. В п. 1.2. всесторонне рассмотрены вопросы управления тем направлением деятельности предприятия, которое вынесено в название проекта, представлена типовая организационная структура аналогичного предприятия (службы)
	
	
	

	6. В п. 1.3. рассмотрены основные направления деятельности (этапы) по решению проблематики дипломного проекта.
	
	
	

	7. В общей характеристике предприятия (п.2.1.) отражены основные параметры деятельности предприятия (категория, контакты и т.п.)
	
	
	

	8. Содержание таблицы финансово-экономических показателей (далее – ФЭП) соответствует требованиям МР, расчеты показателей  правильные
	
	
	

	9. Анализ организационной структуры предприятия проведен в соответствии с требованиями МР
	
	
	

	10. Анализ показателей по теме отчета проведен в соответствии с требованиями МР
	
	
	

	11. В аналитической части представлены результаты опроса клиентов (сотрудников) или результаты анализа рынка, необходимые для обоснования вводимых мероприятий
	
	
	

	12. Выводы по аналитической части отражаются выводы по всем пунктам аналитической части
	
	
	

	13. В выводах по аналитической части есть схема мероприятий (или хотя бы их перечень с кратким описанием (не менее 7-10 мероприятий)
	
	
	

	14. В выводах по аналитической части представлена усовершенствованная орг. структура, цветом выделены изменения и они кратко описаны
	
	
	

	15. Список литературы соответствует теме отчета 
	
	
	

	ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА

	16. Шрифт - Times New Roman Cyr, № 14, 
	
	
	

	17. Текст имеет выравнивание по ширине, кроме заголовков,  названий рисунков и таблиц 
	
	
	

	18. Везде по тексту выделена красная строка (отступ)
	
	
	

	19. Заголовки введения, теоретической, аналитической и проектной частей, заключения, библиографии, приложений оформлены прописными буквами по центру, полужирным шрифтом, без точки в конце
	
	
	

	20. Заголовки пунктов оформлены полужирным шрифтом с большой буквы, по центру, без точки в конце
	
	
	

	21. По всему тексту  отчета интервал  1,5 (за исключением длинных таблиц, приложений, проекта договора и т.п.)
	
	
	

	22. Номер страницы проставляется в правом верхнем углу, без точки в конце, шрифт Times New Roman Cyr № 12
	
	
	

	23. Оформление рисунков соответствует требованиям МР - под  рисунком по центру дается номер и название рисунка  (например, Рис. 2.1. Динамика …)
	
	
	

	24. Оформление таблиц  соответствует требованиям МР – слово «Таблица» с номером указывается в одну строчку с ее названием и располагается по центру, над таблицей (например, 

Таблица 2.5. - Динамика…)
	
	
	

	25. На все таблицы и рисунки даны ссылки в тексте отчета и они расположены сразу же за ссылкой (если не умещается, то на следующей странице). 
	
	
	

	26. В названии всех рисунков и таблиц указано название предприятия в том виде, как оно представлено в теме отчета
	
	
	

	27. В названии всех рисунков и таблиц указан период, за который представлены данные (если это статистический материал), при необходимости даны единицы измерения
	
	
	

	28. Формулы пронумерованы порядковой нумерацией в пределах каждой части арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении напротив формулы, за исключением случаев, когда дана всего одна формула, Например:   А=В+С                       ( 1)
	
	
	

	29. Отсутствуют сканированные рисунки
	
	
	

	30. Определения в тексте выделены только подчеркиванием
	
	
	

	31. Представлено только два вида оформления списков – маркированные и нумерованные. Но в рамках этих двух видов их оформление должно быть одинаковым по всей работе (например, только точки, или - )
	
	
	

	32. Ссылки на библиографию даны в квадратных скобках [21] или [21, c. 15]. Концевые ссылки на странице отсутствуют.
	
	
	

	33. Список литературы содержит не менее 15 источников 
	
	
	

	34. Список литературы  соответствует требованиям МР (по алфавиту, указан город, издательство, год издания не превышает пятилетней давности)
	
	
	

	СОДЕРЖАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ
	
	
	

	35. Титульный лист оформлен в соответствии с требованиями – тема, Ф.И.О. (полностью), группа, Ф.И.О. руководителя
	
	
	

	36. Есть 1-2 листа по теории (желательно)
	
	
	

	37. В листах по аналитической части раскрыта тема отчета
	
	
	

	38. Предложенные мероприятия соответствуют теме отчета
	
	
	

	39. Мероприятия связаны с листами презентации по аналитической части (обосновано их введение)
	
	
	

	40. Представлена существующая организационная структура управления, а также усовершенствованная структура, в которой цветом выделены измененные звенья
	
	
	

	41. В существующей и усовершенствованной организационной структуре правильно указаны уровни иерархии сотрудников (отделов)
	
	
	

	42. Все листы презентации имеют заголовки и дана нумерация листов
	
	
	

	43. Во всех рисунках, таблицах  указаны единицы измерения (кроме текстовых таблиц)
	
	
	

	44. Отсутствуют сканированные рисунки
	
	
	

	45. Номер шрифта в заголовке на 2-3 номера больше, чем в основном тексте и одинаковый для всех слайдов
	
	
	

	46. В презентации отсутствуют грамматические ошибки, опечатки и другие неточности
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
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[image: image2.emf]2. Характеристика 

предприятия



Компания «ПАКТУР» возникла в 1990 г. как

туроператор, принимающий в России туристов из

Италии. Через три года компания уже активно занялась

организацией поездок своих соотечественников в

Италию. С тех пор «ПАКТУР» занимает лидирующие

позиции, предлагая как экономичные групповые туры,

так и индивидуальные туры по этой стране любой

сложности.



«ПАКТУР» работает по 36 визовым направлениям. В то

же время компания по-прежнему занимается въездным

туризмом - принимает зарубежных гостей в Санкт-

Петербурге, Владимире, Костроме, Нижнем Новгороде,

Петрозаводске, Иркутске, Ярославле и организует

путешествия на Соловецкие острова, Байкал и Кижи.



«ПАКТУР» предлагает самый широкий набор

дополнительных услуг: от сложного эксклюзивного

бронирования вилл, лимузинов, вертолетов, до таких

услуг, как билеты в театры и на концерты, столик в

ресторане, организацию романтической прогулки на

гондоле.
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предприятия



Адрес:101000, Москва, Лубянский

проезд, 21, строение 5 



Телефон: (495) 225-55-76 



Факс: (495) 933-09-52 



E-mail: info@pac.ru



Web -site : www.pac.ru
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Выявлены ценности и 

предпочтения клиентов

Страна 

предпочтения

Предложения

1.      Для потребителей, 

предпочитающих 

рекреационный вид туризма, 

наиболее важные ценности: 

комфорт, экзотическая кухня, 

экзотическая природа.

Малайзия Разработка тура на о. 

Лангкави (Малайзия), 

позволяющего 

удовлетворить 

предпочтения и наиболее 

важные ценности клиентов.

2. Для потребителей, 

предпочитающих спортивный вид 

туризма, наиболее важные 

ценности: насыщенность тура 

(дайвинг, походы), новые 

впечатления, развлечения.

Перу Разработка тура в Перу 

(Латинская Америка), 

позволяющего 

удовлетворить 

предпочтения и наиболее 

важные ценности клиентов.

3. Для потребителей, 

предпочитающих круизы, наиболее 

важные ценности: насыщенность 

тура (количество стран), новые 

впечатления, наличие на борту 

дополнительных услуг(салон 

красоты, spa-процедуры и т.п.)

Страны Юго-

Восточной 

Азии

Разработка круиза по Юго-

Восточной Азии, 

позволяющего 

удовлетворить 

предпочтения и наиболее 

важные ценности клиентов.


Может быть несколько  слайдов с описанием мероприятий по теме диплома
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Далее в отчете следует представить другие слайды по теме диплома










2. Характеристика предприятия

Компания «ПАКТУР» возникла в 1990 г. как туроператор, принимающий в России туристов из Италии. Через три года компания уже активно занялась организацией поездок своих соотечественников в Италию. С тех пор «ПАКТУР» занимает лидирующие позиции, предлагая как экономичные групповые туры, так и индивидуальные туры по этой стране любой сложности.

«ПАКТУР» работает по 36 визовым направлениям. В то же время компания по-прежнему занимается въездным туризмом - принимает зарубежных гостей в Санкт-Петербурге, Владимире, Костроме, Нижнем Новгороде, Петрозаводске, Иркутске, Ярославле и организует путешествия на Соловецкие острова, Байкал и Кижи. 

«ПАКТУР» предлагает самый широкий набор дополнительных услуг: от сложного эксклюзивного бронирования вилл, лимузинов, вертолетов, до таких услуг, как билеты в театры и на концерты, столик в ресторане, организацию романтической прогулки на гондоле. 
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5. Организационная структура управления предприятием (действующая)
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9. Организационная структура управления предприятием (по проекту) 
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на тему: 


	Проект мероприятий по совершенствованию ассортиментной политики турфирмы "ПАКТУР", 

г. Москва
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4. Технико-экономические показатели предприятия ЗАО «ПАКТУР» за  2008– 2009г.г.
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4. TeXHMKO-3KOHOMUUECKNE

noKasatenu npeanpusTHs 3A0
«MAKTYP» 32 2008— 2009r.r.








3. Характеристика 
предприятия

Адрес:101000, Москва, Лубянский проезд, 21, строение 5 

Телефон:  (495) 225-55-76 

Факс: (495) 933-09-52 

E-mail:   info@pac.ru

Web-site: www.pac.ru
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6. Распределение ответов респондентов ЗАО «ПАКТУР» на вопрос: «По каким направлениям Вы хотели бы приобрести тур?»







Потребители, предпочитающие рекреационный вид туризма

Потребители, предпочитающие спортивный туризм

Потребители, предпочитающие круизы
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8. Предложения по удовлетворения предпочтений и наиболее важных ценностей клиентов

		Выявлены ценности и предпочтения клиентов		Страна предпочтения		Предложения

		1.      Для потребителей, предпочитающих рекреационный вид туризма, наиболее важные ценности: комфорт, экзотическая кухня, экзотическая природа.		Малайзия		Разработка тура на о. Лангкави (Малайзия), позволяющего удовлетворить предпочтения и наиболее важные ценности клиентов.


		2. Для потребителей, предпочитающих спортивный вид туризма, наиболее важные ценности: насыщенность тура (дайвинг, походы), новые впечатления, развлечения.		Перу		Разработка тура в Перу (Латинская Америка), позволяющего удовлетворить предпочтения и наиболее важные ценности клиентов.

		3. Для потребителей, предпочитающих круизы, наиболее важные ценности: насыщенность тура (количество стран), новые впечатления, наличие на борту дополнительных услуг(салон красоты, spa-процедуры и т.п.)		Страны Юго-Восточной Азии		Разработка круиза по Юго-Восточной Азии, позволяющего удовлетворить предпочтения и наиболее важные ценности клиентов.
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