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1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

  

ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 

ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию. 

 

 1.2 Цели и задачи 

 

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен   

иметь опыт:  

 сбора информации о деятельности организации и отдельных её подразделений; 

 составления плана работы подразделения; 

 проведения инструктажа работников; 

 контроля качества работы персонала; 

 составления отчетно-плановой документации о деятельности подразделения; 

 проведения презентаций; 

 расчёта основных финансовых показателей деятельности организации (подразделения); 

 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; 

 пользоваться стандартным программным обеспечением для организации 

делопроизводства; 

 оформлять отчётно-плановую документацию по работе подразделения; 

 проводить презентации; 

 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; 

 знать: 

 значение планирования как функции управления; 

 методику сбора информации о работе организации и отдельных её подразделений; 

 виды планирования и приёмы эффективного планирования; 

 эффективные методы принятия решений; 

 основы организации туристской деятельности; 

 стандарты качества в туризме; 

 правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой; 
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 приёмы эффективного общения, мотивации персонала и работы с конфликтами; 

 методики эффективной организации деловых встреч и совещаний; 

 принципы эффективного контроля; 

 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

 организацию отчётности в туризме; 

 основные финансовые показатели деятельности организации и методику их расчёта; 

 методику проведения презентаций; 

 основные показатели качества работы подразделения; 

 методы по сбору информации о качестве работы подразделения; 

 методы совершенствования работы подразделения; 

 инновации в сфере управления организациями туристской индустрии. 

 

1.3.Количество часов на освоение программы производственной практики: 

144 часа или 4 недели. 

 

1.4. Требования к условиям проведения производственной практики. 

Реализация рабочей программы производственной практики предполагает проведение 

производственной практики на предприятиях/организациях на основе прямых договоров, 

заключаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием/организацией, 

куда направляются обучающиеся. 

Планирование практики определяется графиком учебного процесса.  

Необходимая документация: 

1. Договоры с предприятиями. 

2. Приказы о распределении студентов по объектам практики. 

3. Протоколы квалификационных испытаний. 

4. Характеристики и отзывы с места прохождения практики. 

5. Отчеты о практике. 

6.  Дневник производственной практики. 

7.  Аттестационный лист по производственной практике. 

 

1.5. Общие требования к организации образовательного процесса 

Производственная практика проводится концентрированно в рамках программы 

подготовки. Условием допуска обучающихся к производственной практике является освоенная 

учебная практика по профессиональному модулю ПМ.04 «Управление функциональным 

подразделением». Во время производственной практики обучающиеся самостоятельно 

выполняют работы в соответствии с уровнем квалификации. 

Производственная практика завершается зачетом при условии положительного 

аттестационного листа по практике руководителей практики от организации и образовательной 

организации об уровне усвоения профессиональных компетенций; наличия положительной 

характеристики организации на обучающегося по освоению общих компетенций в период 

прохождения практики (отзыв руководителя производственной практики от предприятия); 

полноты и своевременности представления дневника практики в соответствии с заданием на 

практику. 

1.6. Виды выполняемых работ:   

1. Прием смены. Подготовка рабочего места к работе, осмотр оборудования. Проверка 

наличия и исправности инструмента, защитных приспособлений, противопожарного инвентаря. 

2. Выполнение производственных работ на рабочих местах. Соблюдение 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/12125268/0


6 

 

технологических параметров, требований, норм, регламентов. Соблюдение норм по 

обеспечению безопасности при выполнении работ. Постоянный и периодический (осмотр) 

контроль за работой оборудования. Участие в обсуждении оценки работы бригады, в решении 

организационных вопросов. 

3.Изучение и применение новой техники, прогрессивной технологии, передовых 

приемов, способов (методов) труда, которые появились в отрасли непосредственно в период 

производственной практики обучающихся. 

4. Уход за оборудованием. 

5. Самостоятельная разборка и осуществление мероприятий по наиболее эффективному 

использованию рабочего времени, предупреждению брака, экономному расходованию 

материалов, инструментов. 

6. Подготовка рабочего места к сдаче. Остановка оборудования. Сдача готовой 

продукции (или передача по смене недоделанной работы). Уборка рабочего места. 

7. Сдача смены. Заполнение производственного дневника. 

 

1.7. Сроки проведения производственной практики: производственная практика 

проводится концентрированно на 3 курсе бучения. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Результатом освоения программы производственной практики является овладение 

обучающимися профессиональными(ПК)и общими компетенциями (ОК): 

Контролируемые дидактические 

единицы 

Контролируемые компетенции или их 

компоненты (ОК и ПК (знания, умения, 

практический опыт) 

ПМ.04 МДК.01 Управление 

деятельностью функционального 

подразделения 

ПК 4.1. Планировать деятельность 

подразделения. 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать 

деятельность подчиненных. 

ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую 

документацию. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и 

принимать решения в нестандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку 

информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, 

обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность 

подчиненных, организовывать и контролировать 

их работу с принятием на себя ответственности за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в 

профессиональной деятельности. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

«Управление функциональным подразделением организации» 

 

№ 

раздела 

Раздел Количество 

страниц 

 Титульный лист 1 

 Содержание 1 

 Введение 1 

1 Организационно-экономическая характеристика 

деятельности предприятия 

10-12 

2 Исследование организации туристической компании. 10-12 

 Заключение 1-2 

 

Тематический план 

Наименование ПМ и МДК Содержание учебного 

материала 

Объем часов 

 

ПМ. 04 

Управление 

функциональным 

подразделением 

организации 

МДК. 01  

Управление деятельностью 

функционального 

подразделения  

ПК 4.1 

 составлять план работы 

предприятия и 

структурного  

подразделения; 

 создавать структуру 

предприятия и 

организовывать работу 

подчиненных;  

 проводить инструктаж 

работников; 

 контролировать качество 

работы персонала; 

осуществлять контроль 

за техническими и 

санитарными условиями 

офиса; 

48 часов 

  ПК. 4.2 

- оформлять 

документацию используя 

нормативные документы, 

Трудовой кодекс 

Российской Федерации, 

информационные 

технологии и офисную 

технику; 

- принимать 

управленческие решения 

48 часов 
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и организовывать их 

исполнение; 

- организовывать работу 

в документационном 

обеспечении управления 

турфирмы; 

-  пользоваться 

стандартными 

программами 

делопроизводства 

 ПК. 4.3 

 - собирать 

информацию о 

работе организации 

и ее подразделений; 

- оформлять 

отчетно-

планирующую 

документацию 

участвовать в 

деловых совещаниях, 

собраниях, 

презентациях 

48 часов 

 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

4.1 Требования к документации, необходимой для проведения практики: 

-  положение о производственной практике студентов, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования; 

-  программа практики; 

-  график проведения практики; 

-  график консультаций. 

 

4.2.КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

«Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью» 

Руководитель практики:  

- осуществляет общее руководство и контроль практикой; 

- разрабатывает план-график проведения практики; 

- рассматривает аналитические материалы по организации, проведению и тогам 

практики. 

- организует и руководит работой по созданию программ производственной практики 

студентов по программе подготовки специалистов 43.02.10 «Туризм» (по отраслям)»; 

- участвует в оценке общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в 

ходе прохождения производственной практики; 
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- контролирует ведение документации по практике. 

4.3. ТРЕБОВАНИЯ К СОБЛЮДЕНИЮ ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ И ПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в учебном заведении правила внутреннего трудового 

распорядка; 

-  строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

Итоговая аттестация: дифференцированный зачет 

Контроль и оценка результатов освоения учебной практики  осуществляется 

руководителем практики в процессе  наблюдения, а также по итогам выполнения 

обучающимися заданий. 

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 (отлично) 

 

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 (хорошо) 

 

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  

(удовл.) 

 

Изложение материалов неполное. Оформление неаккуратное. Текстовая часть 

отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. 

Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный. 

2  

(неуд.) 

 

Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, 

оформление неаккуратное. 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, отчисляются из учебного заведения, как имеющие 

академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на 

практику вторично в свободное от учебы время. 

 

 

 


