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1. Цели производственной практики. 
Целью производственной практики является закрепление и углубление полученных теоретических знаний и дополнение их практическими навыками, а также сбор аналитической информации для выпускной квалификационной работы.

2. Задачи производственной практики.

1. Задачами студентов при прохождении производственной практики являются: 

· закрепление теоретического материала, полученного в процессе изучения экономических и управленческих дисциплин;

· ознакомление с предприятием (организацией), его организационной структурой;

· изучение миссии и целей организации;

· исследование факторов ее внешней и внутренней среды;

· оценка кадрового потенциала и процессов управления персоналом;

· исследование процессов формирования и развития организационной культуры;

· изучение организации, планирования и управления производством;

· исследование процесса управления качеством на предприятии;

· исследование инновационной деятельности предприятия;

· анализ и оценка процессов управления маркетингом;

· изучение процессов разработки и принятия управленческих решений;

· анализ финансового состояния предприятия (организации) и эффективности финансовой деятельности;

· приобретение практических навыков работы по специальности.

2. Реализация цели и задач практики должна осуществляться с учетом сферы деятельности предприятия, его организационно-правовой формы, миссии, стратегии и практики управления. Местом прохождения практики являются предприятия, организации и учреждения различных сфер деятельности.

3.
Место производственной практики в структуре ООП бакалавриата
Для прохождения производственной практики (Б.5.) и успешной защиты отчета студент должен обладать знаниями по следующим дисциплинам: теории менеджмента (Б.3.1), микроэкономики (Б.1.2.4), статистики (Б.2.2), экономики предприятия (Б.3.1.1), инвестиционном менеджменте (Б.3.1.6), производственном менеджменте (Б.3.1.3), маркетинге (Б.3.2), стратегическом менеджменте (Б.3.6) и др. 

4. Формы проведения производственной практики.

Практика проводится на базах (предприятиях, в организациях) различных форм собственности и организационно-правовых форм (ООО, ОАО, ЗАО и пр.), имеющих возможности по реализации ее задач.

5.Место и время проведения производственной практики. 
3. Организация и методическое обеспечение производственной практики  осуществляются выпускающей кафедрой. Студенты направляются на место практики в соответствии с договорами, заключенными РМАТ с предприятиями и организациями, либо по заявкам предприятий. 

4. Каждому студенту выдается направление на производственную практику, которая служит основанием для принятия его на предприятие, является документом, подтверждающим факт прохождения практики для академии. Организационные вопросы решаются на групповом собрании, которое проводится руководителем практики от кафедры. Ответственность за организацию практики на предприятии возлагается на директора или его заместителя, а непосредственное руководство – на специалистов в области экономики и управления.

5. Первый день на предприятии отводится для изучения общих положений по технике безопасности и охране труда, а также для решения всех организационных вопросов. На предприятии издается приказ, в котором определяются отделы и структурные подразделения, где студенты проходят практику, назначаются руководители практики от предприятия. 

6. Дальнейший ход практики определяется программой и календарным планом. 

7. Продолжительность практики  6 недель (3 недели после 3-го курса, 3 недели на 4 курсе), общим объемом 3 и 4 зачетных единицы (108 и 144 часа).

6 Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики. 
В результате прохождения данной производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, универсальные и профессиональные компетенции:

общекультурные компетенции (ОК):

– владением культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5);

– умением логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-6);

– умением использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9).

Профессиональные компетенции (ПК):

организационно-управленческая деятельность:

– способностью проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования (ПК-2);

– готовностью к разработке процедур и методов контроля (ПК-3);

– способностью использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач (ПК-4);

– способностью к анализу и проектированию межличностных, групповых и организационных коммуникаций (ПК-7);

– способностью оценивать условия и последствия принимаемых организационно-управленческих решений (ПК-8);

– способностью анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компаний с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-9);

– способностью участвовать в разработке маркетинговой стратегии организаций, планировать и осуществлять мероприятия, направленные на ее реализацию (ПК-10);

– способностью использовать основные методы финансового менеджмента для стоимостной оценки активов, управления оборотным капиталом, принятия решений по финансированию, формированию дивидендной политики и структуре капитала (ПК-11);

– способностью оценивать влияние инвестиционных решений и решений по финансированию на рост ценности (стоимости) компании (ПК-12);

– готовностью участвовать в разработке стратегии организации, используя инструментарий стратегического менеджмента (ПК-15);

– владеть методами принятия стратегических, тактических и оперативных решений в управлении операционной (производственной) деятельностью организаций (ПК-18);

– способностью планировать операционную (производственную) деятельность организаций (ПК-19);

информационно-аналитическая деятельность:

– способностью к экономическому образу мышления (ПК-26);

– способностью оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления (ПК-27);

– способностью анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса (ПК-29);

– знанием экономических основ поведения организаций, иметь представление о различных структурах рынков и способностью проводить анализ конкурентной среды отрасли (ПК-30);

– умением применять количественные и качественные методы анализа при принятии управленческих решений и строить экономические, финансовые и организационно-управленческие модели (ПК-31);

– способностью выбирать математические модели организационных систем, анализировать их адекватность, проводить адаптацию моделей к конкретным задачам управления (ПК-32);

– умением моделировать бизнес-процессы и знакомством с методами реорганизации бизнес-процессов (ПК-35);

– умением использовать в практической деятельности организаций информацию, полученную в результате маркетинговых исследований и сравнительного анализа лучших практик в менеджменте (ПК-36);

– умением проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-37);

– способностью применять основные принципы и стандарты финансового учета для формирования учетной политики и финансовой отчетности организации (ПК-38);

– владением навыками составления финансовой отчетности и осознанием влияния различных методов и способов финансового учета на финансовые результаты деятельности организации (ПК-39);

– способностью анализировать финансовую отчетность и принимать обоснованные инвестиционные, кредитные и финансовые решения (ПК-40);

– способностью оценивать эффективность использования различных систем учета и распределения затрат; иметь навыки калькулирования и анализа себестоимости продукции и способностью принимать обоснованные управленческие решения на основе данных управленческого учета (ПК-41);

– способностью проводить анализ рыночных и специфических рисков, использовать его результаты для принятия управленческих решений (ПК-42);

– способностью проводить оценку инвестиционных проектов при различных условиях инвестирования и финансирования (ПК-43);

– способностью обосновывать решения в сфере управления оборотным капиталом и выбора источников финансирования (ПК-44);

– владеть техниками финансового планирования и прогнозирования (ПК-45);

– пониманием роли финансовых рынков и институтов, способностью к анализу различных финансовых инструментов (ПК-46);

– способностью проводить анализ операционной деятельности организации и использовать его результаты для подготовки управленческих решений (ПК-47);

предпринимательская деятельность:

– умением находить и оценивать новые рыночные возможности и формулировать бизнес-идею (ПК-48);

– способностью разрабатывать бизнес-планы создания и развития новых организаций (направлений деятельности, продуктов) (ПК-49);

– способностью оценивать экономические и социальные условия осуществления предпринимательской деятельности (ПК-50).

7. Структура и содержание производственной практики.
Общая трудоемкость производственной практики составляет 7  зачетных единиц – 252 часа.

Цель производственной практики – углубление знаний специалиста по вопросам управления, бронирования и продажам, маркетингу и рекламе, связям с общественностью и др., а также сбор материала о производственной деятельности предприятия для выполнения выпускной квалификационной работы.

Задача производственной практики – определение основных направлений и участков работы в турфирмах во время прохождения студентами практики.

Тематика и распределение часов по темам
	Наименование тем
	Кол-во часов
	Кол-во дней

	1. Вводное занятие.
	3
	0, 5 

	2.Практическая работа менеджером по направлению (туроператор, турагент)
	35
	4,5 

	3. Практическая работа менеджером по бронированию и продажам.
	35
	5

	4. Практическая работа менеджером по маркетингу и рекламе.
	35
	5

	5. Практическая работа менеджером по связям с общественностью.
	35
	5



	6. Практическая работа менеджером по работе с клиентами.
	35
	5

	7. Практическая  работа менеджером по визовому обеспечению.
	35


	5



	8. Практическая работа менеджером по управлению.
	35
	4,5

	9. Защита практики.
	4
	0,5

	ИТОГО
	252
	35


1. Вводное занятие
На вводном занятии студенты знакомятся с порядком прохождения производственной практики. С порядком явки на практику (дни, часы). Их знакомят с предприятием; его структурой, сферой деятельности, режимом работы, правилами внутреннего распорядка.

2. Практическая работа менеджером по направлению (туроператора, турагента).

1. В начале практики студенты знакомятся с: режимом работы предприятия, его внутренним распорядком, со сферой деятельности  предприятия, с его структурой, вопросами охраны труда.

Во время производственнойпрактики, которую проходят студенты РМАТ факультета «Менеджмента и экономики туристского бизнеса» на туристских предприятиях (туроператорских и турагентских) они знакомятся   с формированием туристского продукта и его оформлением.

Формирование туристского продукта включает:

· изучение существующих предложений, спроса;

· планирование турпродукта;

· составление турпакета; 

· расчет стоимости турпакета (калькуляция);

· изучение методов продвижения турпродукта на внутреннем и международном рынке.

2. Оформление турпакета включает:

· оформление туристской документации;

· правильность оформления документации.

3. Практическая деятельность менеджером по направлению способствует углублению знаний в теории маркетинга и основ менеджмента, планирование туризма, культуры, социально-экономического устройства страны и др., а также развитию навыков анализа, составления турпродукта, владения методами продвижения и др.

3. Практическая работа менеджером по бронированию и продажам.

1. При прохождении производственной практики студенты знакомятся с бронированием услуг и продажей туристского продукта. Работа способствует глубокому изучению систем бронирования услуг, правил оформления документации, дает знаний о компаниях перевозчиках авиационных, железнодорожных, автобусных, круизных. Студенты осваивают теорию межличностного общения, методику  проведения анализа и продаж, изучения потребностей клиентов, искусство обслуживания клиентов.

Она также развивает навыки техники бронирования, учета и хранения документации, удовлетворения спроса потребителей, использования каталога, как инструмента продаж, послепродажного обслуживания   клиентов и взаимодействия с турагентами.

4. Практическая работа менеджером по маркетингу и рекламе.

1. Важное место в деятельности туристских предприятий  занимают маркетинговые исследования и реклама.  Во время прохождения производственной практики студенты на практике знакомятся с маркетинговой деятельностью  туристского предприятия, а также с продвижением турпродукта на рынок. Практическая деятельность в качестве менеджера по маркетингу и рекламе способствует углублению знаний в теории маркетинга и рекламы, основ дизайна, теории межличностного общения, а также развитию навыков анализа и исследований в туристской индустрии, проведения рекламных компаний и презентаций, владению методикой продвижения туристского продукта, анализа результатов продаж и т.д.

5. Практическая работа менеджером по связям с общественностью.

1. Для формирования положительного отношения к туристскому предприятию и его деятельности со стороны широких масс населения необходимо изучение общественного мнения и установления связи с общественностью.

При прохождении производственной практики студенты знакомятся с этой стороной деятельности фирмы. Они учатся:

· взаимопонимания и доверия между фирмой и общественностью;

· обеспечению фирме благоприятной известности;

2. созданию имиджа предприятия.

3. Практическая работа способствует формированию навыков организации брифингов и пресс-конференций, публичных выступлений, продвижению различных общественных мероприятий, пропагандистских компаний.

6. Практическая   работа менеджером по работе с клиентами.

1. Во время производственной практики студенты  работают с клиентами российскими и иностранными, общаются с ними, работают с жалобами. Работа в туристской фирме по продаже туристского продукта формирует и развивает практические навыки: общения с клиентом, учет и удовлетворение его потребностей и интересов, работы с справочно-информационным материалом, как инструментом продаж, послепродажного обслуживания клиентов и др., искусства обслуживания туристов. 

2.  Она способствует углублению знаний в области: теории межличностного общения, искусства обслуживания клиентов, основ психологии, этики, иностранного языка, а также развитию навыков: общения с клиентами, принятие и анализ жалоб, принятию мер по предъявленным жалобам, соблюдению этикета и протокола.

7. Практическая работа менеджером по визовому обеспечению.

Студенты, проходящие практику на туристских предприятиях, знакомятся на практике с работой менеджера по визовому обеспечению. В ходе этой работы они закрепляют уже полученные  и углубленные знания по визовым формальностям, страхованию, культуре разных стран, обеспечению безопасности туристов, иностранного языка и способствует формированию и развитию навыков – оформлению туристской документации, использование справочно-информационного материала, доведения информации до клиента, пользование офисной  техникой, оформление виз, страховых полисов, принятия жалоб, искусства обслуживания клиентов.  

8. Практическая работа менеджером по управлению.

1. При прохождении производственной практики студенты изучают вопросы управления турфирмой. Она включает: подбор кадров, распределение участков работы, создание условии, для удовлетворенности работников, выявление наиболее важного в деятельности фирмы, оценку итогов деятельности сотрудников, управление человеческими отношениями, управление отделами турфирмы, анализом деятельности фирмы, ее конкурентной среды и др. Практическая деятельность менеджером по управлению способствует закреплению и углублению знаний в области межличностного общения, основ психологии и др. 

9. Защита практики.

1. Перед началом практики каждый студент получает индивидуальное задание. Задание производственной практики определяется темой ВКР и помогает сбору фактического материала, о производственной деятельности предприятия, который используется при выполнении дипломной работы:

· изучить деятельность турфирмы;

· овладеть формированием турпродукта (планированием, комплектацией, составлением программ обслуживания, расчетом стоимости, заключением договоров с поставщиками услуг и т.д.);

· изучить методы продвижения турпродукта данной турфирмы;

· провести анализ деятельности турфирмы, ее отделов, изучить конкурентную среду;

· изучить методы улучшения качества турпродукта;

· изучить финансовую деятельность турфирмы;

· овладеть методами обслуживания клиентов (информирование, продажи и т.д.);

· проанализировать стратегию компании и ее место на рынке;

· изучить управление турфирмой;

· овладеть оформлением виз, страховок и другой документации при организации международного путешествия.

2. По окончании студент составляет отчет, к которому прилагается: дневник практики и характеристика, подписанные руководителем предприятия.

3. В характеристике отмечается выполнение студентом программы практики и овладение производственными навыками, его отношение к работе, трудовая дисциплина, проявление инициативы, характер внесенных студентом предложений по работе (рационализаторских). Отчет оформляется соответствующим образом. Он состоит из: теоретической части, в которой отражены цели и необходимость практики, как части учебного процесса.  Практическая часть включает вопросы организации и деятельности туристской фирмы. Студент сдает  отчет руководителю практики РМАТ: оценка заносится в зачетную книжку.  

8. Научно-исследовательские   и   научно-производственные   технологии, используемые на производственной практике.

При прохождении производственной практики студент использует бухгалтерскую отчетность предприятия, должностные инструкции и т.п.

9.
Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на производственной практике.

1. На производственную практику допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план теоретического обучения.

2. К началу производственной практики студенту необходимо иметь программу и дневник практики, индивидуальное задание от руководителя практики от кафедры, направление для  прохождения практики. 

3. В период прохождения практики студент обязан:

· явиться на место прохождения практики в срок, указанный в направлении на практику и пройти собеседование с руководителем практики от предприятия;

· регулярно посещать базу производственной практики;

· в соответствии с программой практики с учетом индивидуальных заданий собрать, систематизировать и проанализировать необходимую информацию;

· выполнять порученную работу и соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка;

· следовать указаниям руководителя практики от предприятия, регулярно перед ним отчитываться, а также выполнять порученную работу и возложенные на него обязанности;

· систематически вести дневник практики, в котором следует фиксировать необходимые цифровые материалы и своевременно накапливать их для отчета о производственной практике;

· оформить отчет по практике в соответствии с определенной настоящими методическими указаниями структурой и представить его руководителю практики от академии на последней неделе практики.

4. По окончанию практики студент-практикант составляет письменный отчет, который проверяется и подписывается вместе с дневником руководителем практики от предприятия и сдает его руководителю практики от академии. По результатам защиты отчета выставляется зачет с дифференцированной оценкой.

5. Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, повторно направляется на практику в период каникул. 

6. Производственная практика завершается составлением и защитой отчета о практике, в котором должны быть содержательно отражены итоги деятельности студента за время прохождения практики.

7. Оформленный отчет подписывается студентом, проверяется и визируется руководителем практики от предприятия и заверяется печатью. Объем отчета (без приложений) – 30-35 страниц машинописного текста, оформленного в соответствии со стандартом. Практический материал должен быть конкретным и отражать специфику предприятия, на котором была организована практика, с приложением необходимого цифрового и графического материала. 

8. Отчет о практике должен иметь следующую структуру:

· титульный лист. На нем необходимо поставить все предусмотренные подписи и заверить печатью (содержание отчета в приложении №1);

· дневник. Сведения в дневник заносятся ежедневно с указанием даты изучаемых вопросов программы и описанием в краткой форме выполненной работы. В последней графе таблицы ставится подпись руководителя соответствующего структурного подразделения организации. По окончании практики дневник подписывается также руководителем практики от предприятия и заверяется печатью;

· содержание. Отражаются все разделы отчета с указанием страниц;

· основная часть. Составляется в строгом соответствии с тематическим планом производственной практики и структурой изложения материала, представленной в методических указаниях. Разделы должны завершаться выводами;

· список использованной литературы;

· приложения.

9. Оформление отчета о производственной практике осуществляется в соответствии с общими правилами и требованиями оформления курсовых, дипломных работ, пояснительных записок к курсовым и дипломным проектам.

10. К защите отчета по практике представляются следующие материалы: 

1. Текст отчета.

2. Отзыв руководителя практики от организации.

3. Индивидуальное задание.

4. Договор между академией и организацией.

10.   Формы промежуточной аттестации (по итогам    производственной практики).

    Формы и график промежуточной аттестации определяются в соответствии  с учебным планом по направлению.

11.
Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной
практики
Нормативно-правовые документы
1. Хартия туризма и Кодекс туриста (док ВТО А/6//11 «а». Рез. I. София, 22 сентября 1985 г.)
2. Шенгенское соглашение об отмене паспортно-визового контроля на границах ряда государств Европейского союза (Люксембург, город Шенген, 14 июня 1985 г.).

3. Конституция Российской Федерации.

4. Гражданский кодекс Российской Федерации.

5. Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. №132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» (с последними изменениями от 3 мая 2012 г.).
6. Федеральная целевая программа «Развитие внутреннего и въездного туризма в Российской Федерации 2011-2018 годы» (в ред. Постановления Правительства РФ от 18.09.2012 N 936)
7. Государственная программа города Москвы «Развитие индустрии отдыха и туризма» на 2012-2016 годы (в ред. постановления Правительства Москвы от 22.02.2012 N 64-ПП)

Основная литература

8. Буйленко В.Ф. Туризм: учебник / В.Ф. Буйденко. – Ростов н/Д: Феникс; Краснодар: Неоглори, 2008. – 411 с. (Среднее профессиональное образование)
9. Каурова А.Д. Организация сферы туризма: Учебное пособие. – Издание 3-е, переработанное и дополненное. – Спб.: «Издательский дом Герда», 2008. – 368 с.

10. Киреева Ю.А. Основы туризма: учеб.-прак. пособ./Ю.А. Киреева; Российская международная академия туризма. – М.: Советский спорт, 2008.
11. Кусков А.С. Гостиничное дело: учебное пособие. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2009.
Дополнительная литература

12. Арбузова И. Ю. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. - М.: Альфа-М, 2008.
13. Гуляев В. Организация туристской деятельности: Учеб. пособие. - М.: Нолидж, 2005. - 312 с.
14. Дурович А.П., Кабушкин Н.И., Сергеева Т.М. Организация туризма. – Учебное пособие. – М. Дело, 2009. – 632 с. 
15. Жукова М.А. Индустрия туризма: менеджмент организации.- М.: Финансы и статистика, 2004. – 198 с.
16. Жукова М. А., Сенин В. С., Чудновский А. Д. Управление индустрией туризма. - М.: КноРус, 2009.
17. Зорин И.В. Энциклопедия туризма. М.: Финансы и статистика, 2003.- 364 с.

18. Ильина Е. Н. Менеджмент транспортных услуг: авиационные перевозки в туризме: учебник. – М.: Советский спорт, 2007. – 137с
19. Ильина Е. Н. Менеджмент транспортных услуг: индустрия авиаперевозок: учебник. – М.: Советский спорт, 2005. – 176с.
20. Ильина Е. Н. Организация водных путешествий. - М:, Изд. Риб. «Турист», 2002. - 104с.
21. Ильина Е. Н. Организация железнодорожных путешествий. - М:, Изд. Советский спорт, 2003 — 92с.
22. Квартальнов В.А. Туризм: Учебник. – М.: Финансы и статистика, 2006 – 320 с.
23. Матюхина Ю.А. Организация туристской индустрии: учебное пособие/Ю.А.Матюхина. – М.: Альфа-М: ИНФРА-М, 2011
24. Тимохина Т. Л. Организация приема и обслуживания туристов. - М.: Форум, 2010.
Периодические издания
25. Журнал «Современные проблемы сервиса и туризма».
26. Журнал «Турбизнес».
27. Журнал «Горячая линия».
28. Туринфо – Туристская информационная газета.
29. ТТG - Туристская деловая газета.
Информационные ресурсы

11. http://www.russiatourism.ru - официальный сайт Федерального агентства по туризму Министерства культуры

12. http://www.consultant.ru/ - официальный сайт компании "Консультант Плюс: специальная подборка правовых документов и учебных материалов для студентов юридических, финансовых и экономических специальностей

13. http://www.rostourunion.ru/ - официальный сайт отраслевого объединения, в которое входят туроператоры, турагентства, гостиницы, санаторно-курортные учреждения, транспортные, страховые, консалтинговые, IT-компании, учебные заведения, СМИ, общественные и иные организации в сфере туризма

14. http://www2.unwto.org/ru - официальный сайт Всемирной туристской организации

15. http://www.unesco.org/new/ru - официальный сайт ЮНЕСКО

16. http://unesco.ru/ru/ - официальный сайт Комиссии РФ по делам ЮНЕСКО

12. Материально-техническое обеспечение учебной практики

При оформлении отчета студенты используют прикладное программное обеспечение Microsoft. 

Проведение защиты отчетов по практике рекомендуется с  техническим сопровождением  докладов с использованием мультимедийного комплекса.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекомендаций и ПрООП ВПО по направлению подготовки «Менеджмент».

Авторы (разработчики):

Программа одобрена на заседании Совета факультета менеджмента туризма РМАТ «_____» ____________ 20___ г., протокол №_____.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

ОТЧЕТ  ПО  ПРАКТИКЕ

должен содержать:

1. Титульный лист (образец на 10 стр. дневника)

2. Содержание отчета (оглавление) 

3. Теоретическая часть (практика, виды практики, цели и задачи) 

4. Характеристика организации – места прохождения практики

5. Технология обслуживания туристов в организации

6. Характеристика выполняемых практикантом работ

7. Виды рабочей документации организации, необходимой для обслуживания туристов

8. Анализ показателей функционирования и развития туристских организаций (объем обслуживания туристов, доходы, себестоимость обслуживания, план по труду и заработной плате, прибыль)

9. Замечания и предложения практиканта по улучшению работы

Примечание: 

К отчету прилагается:

1. Дневник студента по практике

2. Договор (с реквизитами и печатью организации)







