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	РЕЦЕНЗЕНТ: Осипова Е.Н., канд. техн. наук, доцент, заведующий кафедрой сервиса и туризма
РЕКОМЕНДОВАНО К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ
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	1. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА (ФОРМЫ) 
ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ


	

	
	
	
	

	Вид практики - учебная практика.


	Тип – ознакомительная практика.


	Способы проведения практики

– стационарная;

– выездная


	Форма проведения практики: дискретно - концентрированная.
Реализуется частично в форме практической подготовки  


	
	
	
	

	2.  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ


	
	
	
	


УК-1.1 Выявляет и анализирует проблемную ситуацию к

	к систему, ее составляющие и связи между ними

	Знает: основные базы данных, электронные библиотеки и электронные ресурсы

Умеет: выявлять и анализировать проблемы в работе подразделения, управлять проблемными (конфликтными) ситуациями

	

УК-1.2 Определяет пр


Умеет: анализировать исходные данные и обосновывать новые направления деятельности

	 применяя системный и междисциплинарный подходы


		УК-1.3 Критически анализирует и обобщает информацию для решения проблемной ситуации, разрабатывает стратегию ее решения на основе системного и междисциплинарного подходов

	Знает: современное состояние области знаний и (или) профессиональной деятельности 

Умеет: разрабатывать стратегию действий



Умеет: готовить информационно-аналитические материалы в таблич

	ой, графической, текстовой формах



УК-1.5 Готовит информационно-аналитические материалы, предлагает стратегию действий, включающую варианты решения проблемных ситуаций, предупре

	дения рисков

	Знает: этапы продуктивной познавательной деятельности человека в условиях проблемной (конфликтной) ситуации 

	

УК-2.1 При управлении проектом руководствуется Законод

тельством РФ, иными нормативными правовыми актами, методическими документами, регламентирующими профессиональную деятельн


Умеет: инте

	претировать и применять законодательные нормы в области профессиональной деятельности



УК-2.2 Формулирует на основе пост

вленной проблемы проектную идею, разрабатывает концепцию проекта с учетом отечественного и зарубежного опыта в профессиональной деяте

	ьности

	Знает: отечественный и зарубежный опыт проектной деятельности в соответствующей профессиональной области

Умеет: выбирать и формулировать актуальную проектную идею, разрабатывать концепцию проекта

	

УК-2.3 Разрабатывает план реализации проекта с уче


Умеет: планировать ресурсы, определять р

ск

	, распределять ответственность, корректировать отклонения



 Умеет: оценивать достижение ре

	ультата в процессе и по завершении проекта



 Умеет: определ

	ть формы, методы, средства, предложения по внедрению результатов проекта



УК-3.1 Разрабатывает стратегию командной работы с у

етом


Умеет: раз

	абатывать нормативные, учебные и методические материалы



УК-3.2 Формулирует основные задачи и организует командную работ

 для их решения,


Умеет: проводить тренинги и кон

	ультации



УК-3.3 Проводит тренинги командообразования, консультации по вопросам профессиональной деятельности, организуе


Умеет: применять методы планирования деятельности, распределен

	я поручений, контроля исполнения, принятия решений, обратной связи и др.



УК-3.4 Руководит работой команды, регулирует к


Умеет: наход

	ть решения в конфликтных ситуациях



УК-3.5 Организует работу команды во взаимодействии с потребителями, партнерами и дру

	ими заинтересованными сторонами

	Знает: требования к организации и проведению тренингов и консультаций

Умеет: представлять результаты командной работы

	

УК-4.1 Выбирает коммуникативные технологии, стиль общения в процессе а


Умеет: интерпретировать информацию в области научной и профессиональной деятельности из русскоязычн

	х источников



УК-4.2 Составляет академические (научные) и профессиональные тексты, на русском языке с учетом норм русско

	о языка и профессиональной этики 

	Знает: средства и стилистические нормы иностранного языка для академического и профессионального взаимодействия

Умеет: интерпретировать информацию в области научной и профессиональной деятельности из иноязычных источников

	

УК-4.3 Выполняет перевод академических (научных) и профессиональных текстов с иностранного языка на русский язык в целях расширения

	профессиональной информации

	Знает: коммуникативные технологии для академического и профессионального общения на русском языке 

Умеет: грамотно составлять и оформлять академические (научные) и профессиональные тексты на русском языке

	

УК-4.4 Публично выст

пает на русском языке на научно-профессиональные темы, строит свое выступление в соответствии с аудиторией и целью с учет


Умеет: готовить доклады, презентации, выступления на научные и профессиональные темы на русском языке в соответствии с аудитори

	й и целью



Умеет: строить высказывания о результатах своей научной и профессиональной деятельности на 

	усском языке



УК-5.1 Анализ

	рует важнейшие идеологические и ценностные системы как фактор влияния на профессиональную деятельность

	Знает: идеологические и ценностные системы

Умеет: анализировать ситуации межкультурного взаимодействия

	

УК-5.2 Толерантно воспринимает разнообразие кул

	тур при выполнении профессиональных задач

	Знает: понятие разнообразия культур, его значимость в профессиональном взаимодействии

Умеет: учитывать культурные особенности при выполнении профессиональных задач

	

УК-5.3 Предлагает решения по созданию недискрим

	национной среды для обеспечения неконфликтной профессиональной среды

	Знает: понятие недискриминационной среды, принцип недискриминации

Умеет: соблюдать принцип недискриминации профессиональной среды

	

УК-6.1 Определяет приоритеты собственной д

ят


Умеет: расставлять приоритеты в проф

	ссиональной деятельности



УК-6.2 Проводит самооценку, оценивает свои 

	есурсы и их пределы 

	Знает: понятие самооценки, уровни и структуру, методики самооценки

Умеет: оценивать свои действия и личностные качества

	

УК-6.3 Выбирает способы развития професси

	нальных компетенций

	Знает: направления совершенствования деятельности, способы развития профессиональных компетенций

Умеет: преодолевать образовательные, барьеры в целях развития профессиональных компетенций

	

УК-6.4 Выстраивает гибкую профессиональную траекторию в безопасных условиях труда с учетом опыта профессиональной деятельности и требований рын

	а труда

	Знает: санитарно-гигиенические нормы и требования охраны труда

Умеет: способствовать созданию здоровых и безопасных условий труда

	
	ОПК-1 Способен формировать технологическую концепцию туристской организации, организовывать внедрение технологических новаций и программного обеспечения в сфере туризма

 

 

	ОПК-1.1 Формирует технологическую концепцию туристского предприятия

	Знает: концепцию туристского предприятия

Умеет: формировать концепцию туристского предприятия



ОПК-1.2 Управляет процессом внедрения технологических новац

й в деятель


Умеет: управлять п

	оцессом внедрения технологических новаций в деятельность предприятий сферы туризма



ОПК-1.3 Способен организо

ать процес

	 внедрения программного обеспечения в сфере тур

	Знает: программное обеспечение в сфере туризма

Умеет: организовать процесс внедрения программного обеспечения в сфере туризма

	

ОПК-2.1 Осуществляет стратегическое управление туристской деятельностью на различных уровнях управл


Умеет: осуществлять стратегическое управление тури

тс

	ой деятельностью на различных уровнях управления



ОПК-2.2 Использует основные методы и приемы анализа, моделирования и стратегиче


Умеет: использовать основные методы и

	приемы анализа, моделирования и стратегического планирования туристской деятельности на различных уровнях управления



ОПК-2.3 Осуществляет управление процессом организационной диагностики и организационного проектирования деятельности предприятий сферы т

	ризма

	Знает: процесс организационной диагностики и организационного проектирования деятельности предприятий сферы туризма

Умеет: осуществлять управление процессом организационной диагностики и организационного проектирования деятельности предприятий

	

ОПК-3.1 Разрабатывает и внедряе


Умеет: разрабатывать системы менеджмента качества в соответствии с национальными и международными стандартами качества упра

	ления процессами реализации туристских услуг продуктов



ОПК-3.2 Оценивает качество оказания услуг в сфере туризма в

соответствии со стандартами деятельности туристских предприятий, гостиниц и иных средств размещения, с учетом мнения потребителей и других

	заинтересованных сторон.

	Знает: организацию и управление процессами реализации туристских продуктов

Умеет: оценивать качество организации и управления процессами реализации туристских продуктов, услуг в сфере туризма в соответствии со стандартами деятельности туристских предприятий, гостиниц и иных средств размещения, с учетом мнения потребителей и других заинтересованных сторон.
	
		ОПК-3.3 Внедряет системы управления качеством на предприятиях сферы туризма

	Знает: системы управления качеством управления процессами реализации туристских услуг продуктов на предприятиях сферы туризма

Умеет: внедрять системы управления качеством управления процессами реализации туристских услуг продуктов на предприятиях сферы туризма



ОПК-4.1 Применяет технологии маркетинговых исследований в профессионал


Умеет: применять технологии маркетинго

	ых исследований в профессиональной деятельности



ОПК-4.2 Разрабатывает маркетинговые стратегии и программы в сфере туриз


Умеет: разрабатывать маркетинговые стратегии и программы в сфере туризм

	

ОПК-4.3 Внедряет маркетинговые стратегии и программы в деятельность предприятий сферы туризма, в том числе с использов


Умеет: внедрять маркетинговые стратегии и программы в деятельность предприятий сферы туризма, в том числе с 

	спользованием сети Интернет



Умеет: применять технологии и методы стратегического анализа в деятельности пре

	приятий индустрии туризма



ОПК-5.2 Обеспечивает обоснование, разработку и внедрение экономических стратегий и приоритетных направлен


Умеет: обосновывать, разрабатывать и внедрять экономические стратегии и приоритетные направления деятельности предпр

	ятий сферы туризма



ОПК-5.3 Оценивает эффективность управленческих решений на различных уровнях управления туристской де


Умеет: оценивать эффективность управленческих решений на различных уровня

	 управления туристской деятельностью



ОПК-6.1 Планирует научно-прикладные исследования в сфере профессио


Умеет: планировать научно

	прикладные исследования в сфере профессиональной деятельности



ОПК-6.2 Применяет подходы, методы и технологии научно прикладных иссл


Умеет: применять подходы, методы и технологии научно прикладных исследований в сфере профессиональной де

	тельности



ОПК-6.3 Представляет результаты научно-прикладных исследований в сфере профессиональной деятельности в виде н


Умеет: представлять результаты научно-прикладных исследований в с

ере профессиональ

	ой деятельности в виде научных статей, докладов на научных конференциях



ОПК-7.1 Осуществляет педагогическую деятельность по основным образовательным программам бакалавриата и дополнительным профессиональным пр


Умеет: осуществлять педагогическую деятельность по основным образовательным программам бакалавриата и дополнительным 

рофессиональным программам, ориентированным на подготовку кадров для 

	ндустрии туризма



ОПК-7.2 Выбирает формы и методы подготовки к


Умеет: выбирать формы и методы подготовки к проведению занятий по основным профессиональным образовате

ьным программам и дополнительным профессиональным прог

	аммам



ОПК-7.3 Планирует результаты обучения, проводит текущий контроль знани

	 и промежуточную аттестацию по дисциплинам

	Знает: текущий контроль и этапы промежуточной аттестации по дисциплинам

Умеет: планировать результаты обучения, проводить текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию по дисциплинам

	

	

	

	4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	

	Ознакомительная практика относится к обязательной части Блока 2 «Практика» структуры образовательной программы .

Обучающиеся очной формы выходят на практику во 2 семестре, обучающиеся заочной формы – на 1 курсе. Практика базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин: Методы научных исследований в профессиональной деятельности, Организационно-управленческая деятельность в туристском бизнесе, Стратегическое развитие предприятий туристской индустрии, Организация и управление процессами реализации туристских продуктов.
Практика предшествует изучению дисциплин: Прогнозирование и планирование туристской деятельности, Организационное проектирование и управление проектами в туристском бизнесе, Управление качеством услуг в сфере туризма, Организация и управление туристско-рекреационными зонами и комплексами, Инновации в туристском бизнесе и прохождению проектно-технологической и организационно-управленческой практик, проведению научно-исследовательской работы.



	
	
	
	

	5. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ ЛИБО 
В АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСАХ


	
	
	
	

	Продолжительность практики – 2 недели.
Общая трудоемкость практики составляет 3 з. е., 108 часов.


	
	
	
	

	6. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
График (план) прохождения практики

№
Наименование разделов (этапов) практики
Виды работ, в решении которых обучающийся принимает участие в процессе практики (включая самостоятельную работу)
Кол-во часов/ кол-во часов в форме практической подготовки
Форма текущего контроля
1
Подготовительный раздел: определение цели, задач учебной практики
1.Обсуждение целей, задач практики с руководителем практики. 

2. Проведение инструктажа по технике безопасности (во время организационного собрания).
12
контрольные вопросы
2
Основной раздел: сбор, обработка и анализ информации о туризме
1. Состояние туризма (вид туризма определяется руководителем практики) в Российской Федерации и Новосибирской области. 

3. Индивидуальные задания (определяет руководитель практики).
84/35
контрольные вопросы, индивидуальные задания
3
Заключительный раздел: описание, обобщение, подготовка информации для отчета, оформление и защита отчета
1. Подготовка и оформление отчета по практике: описание выполненного исследования и полученных результатов в соответствии с требованиями. 

2. Защита отчета по практике.
12
отчет


	7. ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ


	
	
	
	

	Формой отчетности по практике является отчет. 

Обязательными компонентами  отчета по практике являются: дневник, рабочий график и индивидуальное задание, отзыв руководителя практики. 

Аттестация по итогам практики проводится на основании защиты оформленного отчета и отзыва руководителя практики от кафедры сервиса и туризма после сдачи отчета по практике. 
7.1. Структурные элементы отчёта

Материалы отчета располагают в следующей последовательности: 

- Титульный лист отчета (приложение 1)

- Рабочий график и индивидуальное задание на практику (приложение 2)

- Дневник (приложение 3) 

- Содержание отчета 

- Приложения. 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА содержит следующие данные: наименование университета и кафедры, название отчёта, фамилию, имя и отчество обучающегося, место практики, фамилию, имя, отчество руководителя практики от университета. 

РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ разрабатывает кафедра сервиса и туризма для каждого обучающегося индивидуально, и выдает ему перед выходом на практику.

ДНЕВНИК является обязательной частью отчета о практике. Без дневника отчет не принимается к проверке и защите. Записи в дневник производятся ежедневно, они должны быть конкретными и отражать реальный объем выполненной практикантом работы за рабочий день. Кроме того, они должны соответствовать выданному индивидуальному заданию. Небрежное ведение дневника, наличие незаполненных разделов рассматриваются при защите отчёта как серьёзные недостатки в прохождении практики.   
Записи в дневник производятся ежедневно, они должны быть конкретными и отражать реальный объем выполненной практикантом работы за рабочий день. Небрежное ведение дневника, наличие незаполненных разделов, не ежедневные записи рассматриваются при защите отчёта как серьёзные недостатки в прохождении практики.
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА включает разделы программы практики с указанием страниц.
7.2. Требования к оформлению отчета о практике

Отчет по практике должен быть оформлен с использованием текстового процесса Microsoft Word и распечатан на принтере.

Титульный лист создается обучающимся в текстовом процессоре Microsoft Word. Форма титульного листа приведена в приложении 1.

Рабочий график и индивидуальное задание оформляется в соответствии с приложениями 2.

Дневник по практике оформляется в соответствии с приложениями 3.

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки разделов отчета необходимо располагать друг под другом. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки начинаются с прописных букв, без точки на конце. Названия разделов отчета, введение, заключение, список источников и приложения пишутся строчными буквами. 

Содержание должно быть размещено на одной странице.

Разделы в отчете нумеруются по порядку арабскими цифрами, например: 1., 2. и т.д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.
Заголовки разделов

Заголовки разделов отчета следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Если заголовок  не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь. Например:

                  1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(правильный вариант)

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ 
РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(неправильный вариант)

Заголовок раздела следует отделять от текста полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка – одинарный. Например:

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

Текст раздела отчета 1.

Каждый раздел отчета, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы

Оформление текста

Текст отчета должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т.д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см;

· нижнее – 2,5 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 1,6 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2,5 см;

· нижнее – 1,6 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

· шрифт – Times New Roman;

· размер – 14 п;

· межстрочный интервал – полуторный;

· способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру);

· начертание – обычное;

· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо „ “).

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

Формулы могут размещаться:

· в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

· на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

· внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:
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Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на 
другую: 
· в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =,  ≥, ≤,  ≠);

· во вторую очередь на знаках «многоточие» (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (×).
          При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы
Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

· расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

· повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

· при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) отчета привести список обозначений с их расшифровкой;

· приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара, N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара 

Таблицы

В отчете следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т.д.

Ссылка на таблицу обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах раздела, в этом случае первая цифра указывает номер раздела, а вторая – номер таблицы. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по левому краю (обычным начертанием).

Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через «тире» после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, может быть выделен, например полужирным начертанием, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблице не допускаются переносы.

Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без произвольного сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если используют разные единицы измерения, то вводят соответствующую графу: «Единицы измерения». 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 4.1»  (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 4.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами, например:

Таблица 4.1 – Название таблицы
№

п/п

Наименование

показателя

2022

2023

Изменение, (+;–)

Рекомен-дуемые значения

1

2

3

4

5

6

Окончание табл. 4.1

1

2

3

4

5

6

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всему отчету или осуществляться в пределах раздела, например, «Рисунок 1» или «Рисунок 1.1» (если в отчете только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12пт.

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:

Рисунок 1 – Динамика доходов и расходов ПАО «Курс»

За 2020-2023 гг., тыс. руб.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТу Р 7.0.5–2008, библиографические ссылки бывают:

· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

В ссылках на структурные части текста указывают номера раздела (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «…в соответствии с разделом 2.»; «…как указано в приложении 1».

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на использованный источник из списка источников рекомендуется сам источник в тексте отчета не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [6, с. 4–5].

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№», например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

В отчете допускается использование сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, перевода иноязычного текста, то есть комментариев, связанные с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту отчета; например, … в последние годы все большее количество специалистов используют в своей деятельности ПЭВМ

Нумерация страниц

В отчете осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе рабочего графика и индивидуального задания, листе содержания и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть четвертая страница.

· титульный лист – с. 1;

· рабочий график и индивидуальное задание на практику – с. 2;

· дневник – с. 3

· содержание  – с. 4;

· введение – с. 5 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.

Список источников

Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты и прочие нормативные правовые акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правые акты федеральных органов исполнительной власти, законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, обзоры и т.д.).

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии, брошюры и т.д.).

4. Периодические издания (газеты, журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (технические регламенты ЕврАзЭС, ГОСТ, ТУ), патентные документы и т.п. 

Библиографическое описание источников в списке литературы должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице указывают «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1».
7.3. Проверка отчета о практике

Обучающийся в течение недели по окончании практики предоставляет на проверку руководителю от кафедры сервиса и туризма отчет по практике со всеми документами. Руководитель проверяет отчет и дает заключение о допуске отчета к защите, в котором указывается рекомендуемая оценка прохождения практики. При обнаружении существенных недостатков, отчет может быть возвращен обучающемуся для доработки в соответствии с указанными замечаниями.

7.4. Защита отчета о практике

Защита отчета о практике проходит перед комиссией, состоящей из ведущих преподавателей кафедры сервиса и туризма, в присутствии руководителя практики.  К защите отчета по практике заранее готовят доклад, презентацию для наглядного представления результатов - информационный материал (таблицы, графики, диаграммы).  Доклад представляет собой краткое, но четкое изложение результатов исследования. Демонстрационные материалы должны быть представлены в электронном виде в форме презентации (электронные слайды проецируются на экран), с использованием программы MS PowerPoint и мультимедийного оборудования.

Продолжительность доклада в ходе защиты отчета не должна превышать 5 минут. В ходе защиты магистр должен ответить на заданные членами комиссии вопросы, после чего ставится дифференцированная оценка (зачет). 
Студент, не выполнивший программу практики и не подготовивший отчет о выполненной работе, направляется на практику повторно.


	8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ


	
	
	
	

	Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание результатов прохождения практики и проводится в форме зачета с оценкой. 

Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по практике или непрохождение промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.

Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике.


	
	
	
	

	
	
	
	

	9. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ


	
	
	
	

	Основная учебная литература
1. Джанджугазова, Е. А.  Маркетинг туристских территорий : учебник для вузов / Е. А. Джанджугазова. — 4-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 205 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-21280-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/569499 
2. Игнатьева, И. Ф.  Организация туристской деятельности : учебник для вузов / И. Ф. Игнатьева. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 405 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-18846-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561575 
3. Рассохина, Т. В.  Менеджмент туристских дестинаций : учебник и практикум для вузов / Т. В. Рассохина. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 217 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16585-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563123 


	Дополнительная учебная литература

4. Вестник Ассоциации вузов туризма и сервиса, 2014, Том 8. №2-М.: РГУТиС, 2014.-100 с.[Электронный ресурс] - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/472751
5. Золотовский, В. А. Правовое регулирование в сфере туризма : учеб. пособие для вузов / В. А. Золотовский, Н. Я. Золотовская. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 247 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-534-02425-Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/pravovoe-regulirovanie-v-sfere-turizma-438177 
6. Кусков А.С. Туристский бизнес: словарь-справочник / А.С. Кусков, Ю. А. Джаладян. - М.: Форум, 2012. - 383с.
7. Лифшиц А.С.  Управленческая экономика: Учебное пособие / Лифшиц А.С. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 121 с.: 60x88 1/16. - (Высшее образование: Магистратура) (Обложка) ISBN 978-5-369-01508-7 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/533564 
8. Менеджмент в туризме: Учебник / В.П. Киседобрев, О.Н. Кострюкова, А.В. Киседобрев; под ред. проф. Е.И. Богданова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 152 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Магистриат). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=369961 
9. Менеджмент в туристских организациях: учеб. пособие / П.В. Большаник. — М.: ИНФРА-М, 2018. — 193 с. — (Высшее образование: Магистриатура). — www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5a97eb45e68fc2.10836291. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=916092
10. Основы устойчивого туризма: Учебное пособие / О.С. Шимова. - М.: НИЦ ИНФРА-М; Мн.: Нов. знание, 2013. - 190 с.
11. Организационное проектирование: реорганизация, реинжиниринг, гармонизация : учеб. пособие / С.А. Лочан, Л.М. Альбитер, Ф.З. Семенова, Д.С. Петросян ; под ред. Д.С. Петросяна. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 196 с. — (Высшее образование: Магистратура). — www.dx.doi.org/10.12737/19670. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=773171
12. Организация туристской деятельности: Учебное пособие / Сухов Р.И. - Рн/Д: Южный федеральный университет, 2016. - 267 с.:  ISBN 978-5-9275-2003-9. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=991783 
13. Сухов, Р И. Формирование туристских кластеров в России: учебное пособие / Р. И. Сухов; Южный федеральный университет. -Ростов-на-Дону: Издательство Южного федерального университета, 2018. - 176 с. - ISBN 978-5-9275-2567-6. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1021611

14. Чудновский А.Д. Безопасность бизнеса в индустрии туризма и гостеприимства: учеб.пособие для вузов / А.Д. Чудновский, Ю. М. Белозерова. - М.: Форум: Инфра-М, 2012. - 334с.
15. Управление проектами : учеб. пособие / Ю.И. Попов, О.В. Яковенко. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 208 с. — (Учебники для программы МВА). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=983557


	Ресурсы сети «Интернет»
- все о туризме и путешествиях: http://www.travel.ru
- Информационно-правовой портал «Гарант»: http://www.garant.ru 
- каталог путешествий Turizm.ru: http://www.turizm.ru
- туристический портал «В отпуск.Ру»: http://www.votpusk.ru 
- Федеральная служба государственной статистики: http://www.gks.ru 
- Федеральное агентство по туризму.: http://www.russiatourism.ru 
- электронная версия журнала «Вокруг света»: http://www.vokrugsveta.ru/vs
- электронный журнал Time2Travel: http://www.t2t.ru 
· Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
· Электронная-библиотечная система: www.znanium.com
· Образовательная платформа: www.urait.com


	
	
	
	

	
	
	
	

	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ

№ п/п

Комплект лицензионного 
программного обеспечения

Комплект свободно распространяемого программного обеспечения

лицензионное программное обеспечение

лицензионное программное обеспечение отечественного производства

свободно распространяемое программное обеспечение

свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства

1

Microsoft Word

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный 

Архиватор 7z

Яндекс.Браузер

2

Microsoft Office 365

Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Диск
3

Microsoft PowerPoint

Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4

Microsoft Excel




	11. МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ
№ и наименование аудитории

Перечень основного оборудования

Библиотека. Читальный зал с выходом в сеть Интернет
Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.). Книжный фонд  443159 печатных единиц.
№ 209

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (15 шт.).
№ 215

Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности

Научно-информационный центр «Лаборатория теоретических и прикладных проблем кооперации"

Лаборатория информатики
Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (25шт.).
№ 419
Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации
Кабинет организации деятельности службы приема, размещения и выписки гостей
Служба приема и размещения гостей (тренинговый кабинет)

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер, проектор с экраном 

и громкоговорителем. Стойка ресепшен. Телефон Панасоник. Часы настенные.
№ 321
Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации
Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер. Телевизор LCD.
Без № (общежитие №2)

Служба продажи и маркетинга (тренинговый кабинет)
Стойка ресепшен. Конференц-стол. Стулья офисные. Диван. Книжный шкаф.
Вешалка для одежды. Стулья пластмассовые.
Помещение для самостоятельной работы

Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.), проектор с экраном.


	

	Учебная практика проходит на базе Сибирского университета потребительской кооперации. Помещения для прохождения учебной практики обучающихся оснащены компьютерной техникой и техническими средствами обучения с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета.

Обучающимся обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета.

        Организация прохождения практики для лиц с ограниченными возможностями здоровья производится с учетом состояния здоровья обучающихся и требований по доступности.


	
	
	
	

	12. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Организация и руководство практикой осуществляется на основе Положения о практической подготовке обучающихся Сибирского университета потребительской кооперации (СибУПК) от 27 ноября 2024 года №4.

Направление обучающихся на практику проводится на основании приказа ректора университета с указанием вида и сроков прохождения практики и ответственного за руководство практикой от университета.
Методическое руководство и контроль прохождения практики осуществляет кафедра сервиса и туризма и отдел практической подготовки и содействия трудоустройству (ОППСТ).

Практика начинается с организационного инструктажа. В процессе инструктажа обучающимся доводится информация об особенностях организации практической подготовки в форме практики.
Руководитель практики от кафедры в первый день проведения практики  проводит установочную конференцию, на которой обучающимся разъясняются цель, задачи, содержание, порядок прохождения практики, формы отчетности по практике; каждому обучающемуся выдается рабочий график и индивидуальное задание (приложение 2). Сроки проведения установочной конференции указываются руководителем практики от Университета в рабочем графике (приложение 2).
По окончании практики обучающиеся сдают руководителю:

а) подписанный рабочий график и индивидуальное задание и дневник;
б) отчет о прохождении практики, форма которого установлена программой практики.

Отчет, дневник, отзыв, рабочий график и индивидуальное задание хранятся на кафедре в печатном виде в течение 5-ти лет со дня окончания практики, по истечении срока списываются по акту и уничтожаются в соответствии с требованиями локальных нормативных актов Университета.
Результаты прохождения практики обобщаются на итоговой конференции, которая проводится в последний день практики.
Обучающиеся заочной формы обучения, проходящие практику в межсессионный период, сдают отчет руководителю практики в течение трех дней после приезда на очередную сессию. В этом случае руководитель практики в течение десяти рабочих дней обязан выставить в зачетную книжку и экзаменационно-зачётную ведомость результаты промежуточной аттестации датой последнего дня практики.
Установочная конференция по практике проводится с обучающимися заочной формы обучения в последний день сессии. 

Обязанности руководителя практики от кафедры:

1) составление рабочего графика и индивидуального задания на практику (приложение 2);

2) инструктирование и консультирование обучающегося в процессе практики;

4) проведение необходимых организационных мероприятий по выполнению программы практики перед ее началом;

5) осуществление текущего контроля за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

6) оценивание результатов выполнения обучающимися программы практики в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации.

Обязанности обучающегося во время прохождения практики:

1) выполнение всех видов работ, предусмотренных программой практики, качественно и в установленные сроки;

2) выполнение рабочего графика и индивидуального задания;

3) соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, нормы охраны труда и пожарной безопасности;

4) предоставление руководителю информации о выполненной работе;
5) предоставление на кафедру надлежащим образом оформленных документов и размещение отчетной документации о практике в электронно-информационной образовательной среде университета.


	
	
	
	

	13. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРАКТИКИ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
Выполнение заданий практики обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся, рекомендации медико-социальной экспертизы, а также индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных условий и видов труда.



ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1 
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	Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего образования Центросоюза Российской Федерации

«Сибирский университет потребительской кооперации»


	
Кафедра _____________________________________________________

ОТЧЕТ О __________________________ ПРАКТИКЕ
(наименование практики)

Место прохождения практики ________________________________

__________________________________________________________

(наименование организации (предприятия))

Обучающегося _______ курса

__________________________

(Фамилия И.О.)

______________________________

(группа, шифр)

Руководитель практики  _________

______________________________

       (должность, ученое звание, ученая степень)

______________________________

 (Фамилия И.О.)

Оценка после защиты ___________

Дата защиты___________________

Новосибирск 

20___



	


Приложение 2

Автономная некоммерческая образовательная организация высшего образования

Центросоюза Российской Федерации
«Сибирский университет потребительской кооперации»
РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

(вид практики) 
Ф.И.О. обучающегося_________________________________________________________
Факультет ___________________________________________________________________

(наименование подразделения)

Группа ____________________________________________________________________________________

Кафедра _____________________________________________________________________

(наименование подразделения)

Направление подготовки: _________________________________________________________
(код, наименование)

Профиль (направленность) ____________________________________________________

(наименование)

1. Сроки практики с ____________ по ______________________20___ г.

2. Место прохождения практики ________________________________.

3. Сроки сдачи студентом отчёта ________________________________.



(указывается последний день практики)

	№ п/п
	Наименование работ
	Срок

	1
	Инструктаж по охране труда, технике безопасности, соблюдению производственной санитарии и гигиены труда, а также правилам внутреннего распорядка.
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	Обобщение и систематизация полученной информации и результатов анализа данных. Оформление отчета по результатам практики.
	

	12
	Подготовка презентации к публичной защите отчета.
	


Руководитель практик

от Университета                            _____________________ _______________ _________

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)          (подпись)                 (дата)

Задание принял к исполнению 
____________________   ____________  __________

                                                    
    (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)                (дата)

Соруководитель практики от 
организации


               __________________ _______________ _________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)          (подпись)                 (дата)

Примечание:

1. Подчеркивание и подстрочные надписи в документе не выполняются.
Приложение 3

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ

(вид практики) 
Ф.И.О. обучающегося_________________________________________________________
Факультет __________________________________________________________________ 
(наименование подразделения)

Группа _____________________________________________________________________
Кафедра ____________________________________________________________________
(наименование подразделения)

Направление подготовки: _____________________________________________________
(код, наименование)

Профиль (направленность) ____________________________________________________
(наименование)

Место прохождения практики _________________________________________________
Сроки практики: с ______________ по ________________ 20__ г.
	№ п/п
	Содержание этапа практики

(в соответствии с рабочим графиком и индивидуальным заданием)
	Сроки

выполнения
	Отметка руководителя практики о выполнении (выполнено/
не выполнено)

	
	Инструктаж по охране труда, технике безопасности, соблюдению производственной санитарии и гигиены труда, а также правилам внутреннего распорядка.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выписка из журнала вводного инструктажа _________________________________________






(наименование организации)

	Дата
	ФИО инструктирующего
	Подпись

инструктирующего
	Подпись инструктируемого

	
	
	
	


______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                                                          (подпись)                                     (И.О. Фамилия)
Примечание:

Подчеркивание и подстрочные надписи в документе не выполняются
Приложение 4

Отзыв

Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» __________________________________________________

(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

____________________________________________________________ факультета, __курса,

________________________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) ________________________________________________________________





(вид практики)

 в _________________________________________________________________________

                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

	Критерии оценивания
	Шкала оценивания

	
	5
	4
	3
	2

	1
	Уровень теоретической подготовленности студента к прохождению практической подготовки
	
	
	
	

	2
	Уровень практической подготовленности студента к прохождению практической подготовки
	
	
	
	

	3
	Умение правильно определять и эффективно решать основные задачи
	
	
	
	

	4
	Самостоятельность при выполнении задания
	
	
	
	

	5
	Уровень выполнения индивидуальных заданий
	
	
	
	

	6
	Трудовая дисциплина
	
	
	
	

	7
	Соблюдение требований к оформлению дневника прохождения  практики, правил русского языка и использования профессиональной терминологии
	
	
	
	

	8
	Соответствие дневника прохождения практики, отчета выполняемым заданиям, полнота и точность отражения в них сведений о практике
	
	
	
	


Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                                         (подпись)                                     (И.О. Фамилия)
    «________» ______________202_ г.

                                                                                                                          (указывается последний день практики)
1,5 инт.








� Первая ПЭВМ была выпущена во Франции в 1973 году фирмой Micral. Первый персональный компьютер фирмы IBM был выпущен в 1981 году.
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