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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Проведение практики направлено на закрепление полученных студентами 

теоретических знаний по профессиональному модулю ПМ.04. Управление функциональным 

подразделением организации, способствует формированию у обучающегося общих и 

профессиональных компетенций, приобретению практического опыта и навыков 

самостоятельной работы по специальности. 

Цели и задачи производственной практики (по профилю специальности): 

овладение студентами профессиональной деятельностью по специальности в соответствии с 

видами деятельности, закрепление, расширение, углубление и систематизация знаний, 

полученных при изучении специальных дисциплин, на основе изучения деятельности 

конкретной организации, приобретение первоначального практического опыта. 

Основными задачами практики по профилю специальности являются:  

- отработка практических умений и навыков, полученных при изучении 

профессионального модуля;  

- развитие профессионального мышления;  

- проверка профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной 

трудовой деятельности. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

производственной практики (по профилю специальности) должен 

иметь практический опыт: 

- сбора информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений; 

- составления плана работы подразделения; 

- проведения инструктажа работников; 

- контроля качества работы персонала; 

- составления отчетно-плановой документации о деятельности подразделения; 

- проведения презентаций; 

- расчета основных финансовых показателей деятельности организации 

(подразделения); 

 уметь: 

- собирать информацию о работе организации и отдельных ее 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 отчетно-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; 



5 

 

- разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения; 

- внедрять инновационные методы работы 

знать: 

- собирать информацию о работе организации и отдельных ее 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 отчетно-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. 

Производственная практика (по профилю специальности) проводится в течение 3 

недель на предприятиях различных видов деятельности и организационно-правовых форм. 

Задача практики заключается в обобщении материалов, накопленных студентами в процессе 

изучения профессионального модуля и применения знаний и умений в практической 

деятельности. 

План работы выдается студенту руководителем производственной практики (по 

профилю специальности). 

 

Ответственный за организацию и проведение практики преподаватель: 

- осуществляет организационное и методическое руководство практикой студентов и 

контроль ее прохождения; 

- обеспечивает выполнение подготовительной и текущей работы по организации и 

проведению практики; 

- разрабатывает программу практики, учебно-методическую документацию; 

- организует консультации для студентов в период практики; 

- по окончании практики принимает отчет о выполнении программы практики, и ставит 

оценку. 
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2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕНОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
Виды работ: 

1. Планирование деятельности подразделений 

2. Организовывать деятельность подчиненных 

3. Контроль деятельности подчиненных 

4. Оформление отчетно-планирующие документы  

5. Проводить анализ эффективности работы подразделений и предлагать мероприятия 

по совершенствованию работы 
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3. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕНОЙ ПРАКТИКИ 

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Учебно-методическое руководство и организация производственной практики (по 

профилю специальности) студентов осуществляется руководителем практики от техникума.  

Научно-методическое руководство практикой на предприятии осуществляет 

руководитель практики от предприятия.  

Руководитель практики должен: 

- в соответствии с программой практики утвердить план работы каждого студента; 

- консультировать студентов по вопросам практики и составления отчетов о 

проделанной работе; 

- проверять качество работы студентов и контролировать выполнение ими планов 

практики; 

- по окончании практики оценить работу практиканта составленный им отчет.  

Отчет по производственной практике (по профилю специальности) должен содержать 

раскрытие общих задач практики. Объем отчета должен составлять 10 - 15 страниц печатного 

текста. Работа должна быть написана разборчиво, без помарок, на листах формата А4, в 

компьютерном исполнении: шрифт 14, Times New Roman, полуторный интервал. Поля: 

верхнее и нижнее – 2 см., правое – 1 см., левое – 3 см. Выравнивание текста – по ширине, без 

отступов. Абзац – 1,25 см. Междустрочный интервал – 1.5 см. 

Студент, не выполнивший программу производственной практики (по профилю 

специальности), получивший отрицательный отзыв о работе не допускается к защите отчета и 

получает неудовлетворительную оценку. 
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4. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕНОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Ознакомительная экскурсия по предприятию. 

МДК.04.01 УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ФУНКЦИОНАЛЬНОГО 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Тема 1.1. Организационные структуры туризма 

Тема 1.2. Теоретические основы управления 

Тема 1.3. Управление персоналом в организации 

МДК.04.02 СОВРЕМЕННАЯ ОРГТЕХНИКА И ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

Тема 2.1. Документация функционального подразделения организации 

Тема 2.2. Современная офисная техника 

Оформление отчета 

Защита отчета 
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5. ТЕХНОЛОГИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ РАЗДЕЛОВ ПРОИЗВОДСТВЕНОЙ ПРАКТИКИ 

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

 

Ознакомительная экскурсия по предприятию. 

Необходимо: 

Изучить структуру организации и нормативные документы, регламентирующие 

деятельность организации 

Приложения: 

Копия структуры предприятия (штат сотрудников, занимаемые должности). 

 

Задание 1  

Используя метод наблюдения соберите информацию о работе организации и ее 

отдельных подразделений (опишите организационную структуру базы практики, изобразите 

в виде схемы, опишите распределение полномочий между сотрудниками, выявите 

достоинства и недостатки организационной структуры, разработайте предложения по 

совершенствованию организационной структуры). 

 

Задание 2  

Проанализируйте план работы организации или одного из подразделений на месяц 

(год) (макет (копию) плана приложите к отчету, опишите процесс разработки плана: на 

каких данных основывается, кто несет ответственность за составление плана, каким образом 

информация доставляется исполнителю). 

 

Задание 3  

Опишите процесс проведения инструктажа на рабочем месте в организации 

(опишите стандарт введения в должность менеджера по туризму, сравните с процедурой на 

базе исследования, выявите достоинства и недостатки процедуры инструктажа на базе 

исследования, разработайте предложения по совершенствованию процедуры введения в 

должность и внесите в отчет). 

 

Задание 4  

Оцените методики контроля качества работы персонала базы практики (опишите 

существующую систему контроля качества работы персонала, выявите достоинства и 

недостатки системы контроля качества, разработайте и приложите к отчету опросник для 

клиентов фирмы в целях оценки качества работы персонала). 

 

Задание 5  

Составьте отчет (справку отчетного характера) о продажах организации 

(подразделения) за период прохождения практики по форме с необходимыми реквизитами. 

 

Задание 6  

Рассчитайте основные финансовые показатели деятельности организации 

(подразделения) (себестоимость услуг (управленческие расходы), базовые налоги, 

финансовый результат деятельности организации, порог рентабельности) за 3 

предшествующих финансовых года, оцените динамику показателей, предложите 

мероприятия по оптимизации показателей. 

 

Задание 7  

Соберите информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений в 

части документооборота (приведите перечень организационно-правовой, распорядительной 

документации и справочно-информационных материалов базы практики). 
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Задание 8  

Составьте схему документооборота организации (в виде Приложения к отчету). 

 

Задание 9  

Проведите работу с должностными инструкциями работников (опишите 

должностные инструкции работников, выявите достоинства и недостатки, копию 

должностной инструкции менеджера приложите к отчету). 

 

Задание 10  

Опишите и оцените эффективность работы с офисной техникой (опишите 

технические средства и программное обеспечение базы практики, выявите достоинства и 

недостатки работы с офисной техникой). 

 

Задание 11 

Составьте перечень отчетно-планирующей документации о деятельности 

подразделения (к перечню приложите пояснения о формировании дел в соответствии с 

номенклатурой; хранении документов в текущей деятельности; подготовке и передаче дел в 

архив). 

 

Задание 12  

Подготовьте презентацию по материалам отчета (количество слайдов должно 

соответствовать количеству заданий). 
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6. КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ 

 

К защите отчета по производственной практике (по профилю специальности) 

допускаются студенты, предоставившие руководителю практики: 

- заполненный по всем разделам дневник практики; 

- отчет по практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы. 

Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и 

подтверждающим прохождение студентом производственной практики (по профилю 

специальности), содержащий этапы текущей работы во время практики. 

Отчет состоит из описания видов работ и первичных документов, а также учетных 

регистров, подтверждающих кассовые и банковские операции. 

Отчет должен быть защищен студентом по окончании практики в соответствии с 

графиком. При оценке итогов практики принимается во внимание:  

- полнота выполнения программы практики индивидуального задания; активность 

студента в процессе прохождения практики; 

- правильность оформления студентами дневника и отчета по практике; 

- ответы на вопросы в ходе защиты отчета. 

Отчет по производственно-профессиональной практике оценивается: «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

Оценки «отлично» заслуживает отчет, в котором: 

- полностью раскрыто содержание задания; 

- текст излагается последовательно и логично; 

- ответы на вопросы должны быть полными и развернутыми; 

- приложены все необходимые первичные документы. 

Отчет соответствует предъявляемым требованиям оформления. 

Оценки «хорошо» заслуживает отчет, в котором содержание раскрыто достаточно 

полно, материал излагается последовательно, выполнен анализ документов. Отчет в 

основном соответствует предъявляемым требованиям к оформлению. 

Оценки «удовлетворительно» заслуживает отчет, в котором содержание раскрыто 

слабо и в неполном объеме. Материал излагается кратко, имеется много неточностей. 

Существуют нарушения в оформлении отчета. 

Оценки «неудовлетворительно» заслуживает отчет, в котором очень слабо 

рассмотрены практические вопросы задания. Отчет выполнен с нарушениями основных 

требований к оформлению. Такой отчет должен быть полностью исправлен. 
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Образец оформления титульного листа отчета по практике  

 

 
Частное образовательное учреждение 

профессионального образования 

Тульский техникум Экономики и управления 

 

 

 

 

 

ОТЧЁТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  

ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 

ПМ.04 УПРАВЛЕНИЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

 

место прохождения:  ЧОУ ПО ТТЭУ 

 

студента группы _______________________________________________ 

ФИО, группа 

 

специальности 43.03.02 «Туризм» 

 

 

 

Руководитель практики от техникума ____________________________________ 

                                                                          должность (ФИО) 

 

Отчет сдан (дата, оценка)______________________________________________ 

 

 

 

  

г. Тула  20__ 
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Образец оформления дневника практики  

 

ДНЕВНИК ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  

______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

43.03.02 «Туризм» 

ПМ.04. Управление функциональным подразделением организации  

Дата начала 

и окончания 

работы 

Краткое содержание выполненных работ Отметка о 

выполнении 

 Ознакомление с профилем организации, ее 

структурой и прохождение инструктажа по ТБ 

 

 1. Планирование деятельности подразделений 

2. Организовывать деятельность подчиненных 

3. Контроль деятельности подчиненных 

4. Оформление отчетно-планирующие документы  

5. Проводить анализ эффективности работы 

подразделений и предлагать мероприятия по 

совершенствованию работы 

 

 Оформление отчёта  

 

 Защита отчёта  

 

 

Руководитель практики __________________________________________________                                                                          
(подпись)                                                (фамилия, имя, отчество) 


