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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ 

 
Практическая подготовка –это форма организации образовательной 

деятельности при освоении образовательной программы в условиях 

выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью и направленных на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  
Практическая подготовка может быть организована: 
1) непосредственно в организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в структурном подразделении 

образовательной организации, предназначенном для проведения 

практической подготовки; 
2) в организации, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы, в том числе в структурном 

подразделении профильной организации, предназначенном для проведения 

практической подготовки, на основании договора, заключаемого между 

образовательной организацией и профильной организацией. 
Целью производственной практики «Организационно-

управленческая» является расширение и закрепление планируемых 

результатов освоения образовательной программы, обеспечивающих 

подготовку студентов к организационно- управленческой деятельности в 

области гостиничного и ресторанного бизнеса. Практика обеспечивает 

последовательность процесса формирования у обучающихся компетенций 

в соответствии с направлением подготовки, прививает студентам навыки 

самостоятельной работы по избранной профессии.  
Она отражает специфику направления подготовки и индивидуальный 

подход к содержанию и формам ее практического освоения. 
Задачами производственной практики «Организационно-

управленческая» являются: 
 развитие у обучающихся аналитических, организаторских, 

коммуникативных и других способностей к самостоятельной деятельности 

в сфере сервиса;  
 формирование навыков работы в коллективе, построения 

эффективных коммуникаций по вопросам организации и ведения 

сервисной деятельности;  
 изучение модели организации сервисной деятельности организации;  
 изучение структуры сервисной деятельности организации, выявление 

сильных и слабых сторон (с точки зрения теории и практики);  
 формирование умений и навыков эффективного взаимодействия с 

потребителями в процессе сервисного обслуживания;  
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 овладение профессионально-практическими навыками и 

современными методами организации выполнения работ;  
 приобретение опыта работы в трудовых коллективах при решении 

производственных вопросов. 
Вид проведения  практики: производственная. 
Тип практики: получение профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности. 
Способ проведения практики: стационарный, выездной. 
Стационарная практика проводится в Университете и его 

структурных подразделениях или в профильных организациях, 

расположенных на территории Санкт-Петербурга.  
Выездная практика проводится в том случае, если место ее проведения 

расположено вне Санкт-Петербурга.  
Выездная практика может проводиться в полевой форме в случае 

создания специальных условий для ее проведения. 
Форма проведения практики: непрерывная. 
Организационно-управленческая практика проводится на базе 

профильной организации под руководством лиц, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу образовательной организации, 

и из числа работников профильной организации.  
Профильные организации создают условия для реализации 

компонентов образовательной программы, предоставляют оборудование и 

технические средства обучения в объеме, позволяющем выполнять 

определенные виды работ, связанные с будущей профессиональной 

деятельностью обучающихся. 
Обучающиеся образовательной организации обязаны соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка профильной организации 

(образовательной организации, в структурном подразделении которой 

организуется практическая подготовка), требования охраны труда и 

техники безопасности. 
Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, 

вправе проходить практику по месту трудовой деятельности в случаях, если 

профессиональная деятельность, осуществляемая ими, соответствует 

требованиям образовательной программы к проведению практики. 
Практическая подготовка обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов организуется с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 
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2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИОННО-

УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ 
 

Производственная практика «Организационно-управленческая» 

является элементом формируемой участниками образовательных 

отношений ОПОП ВО. подготовки обучающихся по направлению 

подготовки 43.03.01 Сервис, направленность (профиль) «Управление 

гостиничной и ресторанной деятельностью». 
Роль и место практики в учебном процессе, участие в 

формировании компетенций и соответствующих им индикаторов 

изложены в рабочей программе дисциплины. Общая трудоемкость 

практики составляет 9 зачетных единиц или 324 часа.  Прохождение 

практики осуществляется в 3 этапа по 108 часов каждый  
Сроки прохождения практики закрепляются в учебном графике 

факультета управления и развития сельских территорий в соответствии 

с учебным планом.  
Приказом по университету обучающиеся направляются для 

прохождения практики в организации, осуществляющие деятельность в 

сфере гостинично-ресторанного сервиса, с которыми предварительно 

заключается договор. 
Для руководства практикой, проводимой в профильной 

организации, назначается руководитель (руководители) практики из 

числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу 

университета (кафедры «Технологий управления»), и руководитель 

(руководители) практики из числа работников профильной 

организации. 
Руководитель практики от университета:  
составляет календарно-тематический план проведения практики;  
разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, 

выполняемые в период практики;  
участвует в проведении администрацией факультета управления и 

развития сельских территорий организационного собрания; 
выдает основные документы для оформления отчета и 

индивидуальные задания;  
знакомит с Правилами оформления и общими требованиями к 

текстовым документам;  
участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и 

видам работ;  
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проводит консультации и осуществляет контроль за соблюдением 

сроков проведения практики и соответствием ее содержания 

требованиям, установленным ОПОП;  
оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении 

ими индивидуальных заданий;  
оценивает результаты прохождения практики обучающимися. 
Руководитель практики от профильной организации:  
согласовывает индивидуальные задания, содержание и 

планируемые результаты практики;  
обеспечивает безопасные условия прохождения практики 

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям 

охраны труда;  
проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с 

требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной 

безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка;  
знакомит с организацией работы в целом и в конкретном 

структурном подразделении;  
осуществляет консультирование и выдачу конкретных поручений 

в рамках программы практики;  
обеспечивает условия для работы практикантов с имеющейся в 

организации литературой, служебной документацией и выполнения 

программы и индивидуального задания;  
проверяет результаты выполнения порученных заданий;  
оценивает результаты прохождения практики обучающимися 

(расписывается в титульном листе отчета, в дневнике практики и в 

характеристике).  
На организационном этапе прохождения практики обучающиеся 

получают от руководителя практики от университета  все необходимые 

документы и индивидуальное задание для составления отчета. Также он 

подробно разъясняет Правила оформления и общие требования к 

текстовым документам (табл. 1). 
Перед убытием на практику обучающийся должен пройти 

инструктаж по охране труда и техники безопасности, также ему следует 

изучить необходимую нормативно-правовую, справочную, 

специальную  литературу, необходимую для написания отчета. 
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Таблица 1 –Содержание организационно-управленческой практики 
№№ 

этапа Этапы прохождения практики Сроки 

1 

Организационный. Организационное собрание. Инструктаж по 

охране труда и технике безопасности. Утверждение программы 

практики и согласование индивидуального задания. Выдача 

направления и основных документов для составления отчета. 

Ознакомление с Правилами оформления и общими 

требованиями к текстовым документам. Консультация 

руководителя практики от кафедры.   

2 

Подготовительный. Прибытие на место практики. 

Согласование программы практики, производственный 

инструктаж и организация процесса приёма обучающегося на 

практику в соответствии с договором (приём и оформление 

обучающего в качестве практиканта на базе 

практики).Ознакомительная экскурсия по предприятию.  

3 

Основной. Изучение и анализ деятельности органа места 

прохождения практики (подразделения, отдела, службы). 

Участие в конкретном производственном процессе или в работе 

на предприятии. Заполнение дневника практики. Консультация 

руководителя практики от предприятия. Подбор методов и 

материалов для составления отчета.   

4 

Научно-исследовательский. Поиск, изучение и анализ научных 

источников для подготовки отчета. Обработка и анализ 

результатов, систематизация научно-исследовательского 

материала согласно заданию, формулировка заключения, 

составление списка использованных источников. Подведение 

итогов практики, подготовка отчетной документации.  

5 Заключительный :Оформление, сдача и защита отчета по 

практике на кафедре.  
 
По результатам практики на заключительном этапе прохождения 

практики обучающийся должен составить отчет о выполнении работ, 

свидетельствующий о закреплении теоретических знаний и умений, 

приобретении практического опыта, освоении соответствующих 

компетенций и предоставить его руководителю практики от 

университета, оформив по всем правилам и требованиям. 
Деятельность обучающихся на практике включает: знакомство с 

руководством предприятия; с производственным процессом; посещение 

всех структурных подразделений предприятия; изучение деятельности 

служб и/или подразделений, выбранных для анализа; участие в 

конкретном производственном процессе или в работе на предприятии; 

консультации с руководителями подразделений, работниками, 

наставником; изучение документации предприятия и т.д. 
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В ходе прохождения практики выполняются следующие задания в 

соответствии с типом практики: ознакомление с учредительными 

документами, внутренней структурой и деятельностью организации 

прохождения практики; выполнение поручений руководителя практики 

от организации; сбор необходимой информации и обработка 

фактического материала для составления отчета о прохождении 

практики; фиксирование в дневнике практики выполненные 

практические работы; по завершении практики получить от 

руководителя практики от организации подписи на соответствующих 

документах (на титульном листе отчета, в дневнике практики и в 

характеристике). 
В период прохождения практики обучающийся ведет дневник 

практики, в котором фиксируются выполняемые работы. В дневник 

записывается календарный план прохождения практики. В дальнейшем 

отмечаются все выполняемые обучающимся виды работ в соответствии 

с индивидуальным планом. Записи делаются ежедневно. 
Характеристика дается на основе работы практиканта и должна 

содержать оценку степени выполнения программы практики, умение 

практиканта применять полученные в процессе теоретического 

обучения знания на практике. 
Перед написанием отчета обучающийся должен обязательно 

подумать и составить четкий план его изложения, который, при 

необходимости, можно уточнить и согласовать с руководителем. Важно 

помнить, что чем четче план работы, чем он логичнее составлен, тем 

легче автору изложить свои мысли, сделать обоснованные выводы.  
К защите принимаются отчеты, подписанные руководителями 

практики как от университета, так и от профильной организации Кроме 

того, руководителем практики от профильной организации дается 

характеристика обучающегося, в которой он отмечает степень освоения 

компетенций при прохождении им программы практики. 
Промежуточный контроль по окончании практики производится в 

форме защиты отчета по практике перед руководителем практики от 

университета или комиссией, назначенной заведующим кафедрой, в виде 

доклада о результатах прохождения практики.  
Основные критерии оценки практики: 
- качество выполнения отчета по практике;  
- устные ответы при защите отчета.  
День и время защиты отчета по практике устанавливаются с учетом 

графика учебного процесса. Не выполнивший и не прошедший 

программу практики обучающийся, к защите отчета не допускается. 
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Результаты прохождения практики определяются путем 

проведения промежуточной аттестации с выставлением оценок 

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

Шкала оценивания: 
оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он 

своевременно в установленные сроки представил на кафедру 

оформленный в соответствии с требованиями отчет о прохождении 

практики; изложил в отчете в полном объеме вопросы по всем разделам 

практики; во время защиты отчета правильно ответил на все вопросы 

членов комиссии;  
оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он 

своевременно в установленные сроки представил на кафедру отчет о 

прохождении практики; в отчете в полном объеме осветил вопросы по 

разделам практики; но получил незначительные замечания по 

оформлению отчета по практике или во время защиты отчета ответил не 

на все вопросы членов комиссии; 
оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

своевременно в установленные сроки представил на кафедру отчет о 

прохождении практики; но получил существенные замечания по 

оформлению отчета по практике или в отчете не в полном объеме 

осветил вопросы по разделам практики; или во время защиты отчета 

ответил не на все вопросы членов комиссии; 
оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, не 

выполнившему программу практики, и (или) ответившему неверно на 

вопросы членов комиссии. 
Обучающиеся, не прошедшие практику в установленные сроки, 

проходят практику по индивидуальному плану (Положение об обучении 

по индивидуальному плану и ускоренному обучению лиц, осваивающих 

образовательные программы высшего образования СПбГАУ).  
Обучающиеся, не прошедшие практику при отсутствии 

уважительной причины или получившие оценку 

«неудовлетворительно» при промежуточной аттестации результатов 

прохождения практики, считаются имеющими академическую 

задолженность.  
Итоги ознакомительной практики обучающихся обсуждаются в 

обязательном порядке на заседании кафедры и Ученого совета 

факультета. 
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3. ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ В ПЕРИОД  

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  
ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ 
 
В начале практики обучающийся, в соответствии с календарно-

тематическим планом, должен ознакомиться с программой практики; 

пройти необходимый инструктаж по технике безопасности; пояснить с 

руководителем практики от университета все неясные моменты по 

прохождению практики и т.д. 
В процессе прохождения практики обучающийся обязан: изучить 

правила охраны труда и техники безопасности и строго их соблюдать; 

изучить свои обязанности, изложенные в методических рекомендациях по 

практике; получить необходимые бланки для оформления отчета практики 

и индивидуальное задание; уточнить на кафедре неясные вопросы; 

своевременно прибыть на место практики для её прохождения и пройти 

производственный инструктаж; руководствоваться действующими в 

профильной организации правилами внутреннего трудового распорядка; 

систематически собирать исходные данные, необходимые для 

выполнения индивидуального задания и написания отчета, вести 

дневник и обращаться за консультацией к руководителям практики от 

профильной организации и от университета, предоставлять его на 

подпись руководителю  практики от профильной организации;  по итогам 

прохождения практики получить от руководителя практики от профильной 

организации характеристику; подготовить письменный отчет о 

прохождении практики в соответствии с требованиями, изложенными в 

правилах оформления и общих требованиях к текстовым документам, 

которые представлены на сайте университета 

http://spbgau.ru/files/nid/2684/pravila_oformleniya_i_obshchie_trebovaniya
_k_tekstovym_dokumentam.pdf. 

В установленный срок обучающийся должен сдать отчет 

руководителю практики от университета, а также дневник, характеристику; 

исправить замечания руководителя практики по содержанию и 

оформлению отчёта (при наличии); в установленное кафедрой время - 
защитить отчет о прохождении практики перед руководителем практики от 

университета или комиссией и получить дифференцированный зачёт по 

практике. 
При прохождении практики обучающийся обязан полностью 

выполнять задания, предусмотренные программой практики. Не 

выполнивший и не прошедший программу практики обучающийся, к 

защите отчета не допускается. 
  

http://spbgau.ru/files/nid/2684/pravila_oformleniya_i_obshchie_trebovaniya_k_tekstovym_dokumentam.pdf
http://spbgau.ru/files/nid/2684/pravila_oformleniya_i_obshchie_trebovaniya_k_tekstovym_dokumentam.pdf
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИОННО-
УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКЕ 

 
Отчет является результирующим документом обучающегося о 

прохождении практики. 
Структура отчета, как принято, включает в себя: титульный лист; 

задание на практику; дневник практики; характеристику; 

аттестационный лист; содержание; введение; основную часть; 

заключение; список использованных источников; приложения (при 

необходимости). 
Соответствующие образцы документов приведены в приложениях 

А-Д. 
Содержание отчета включает все части и разделы, имеющие 

самостоятельные содержательные заголовки (разделы (главы), 
подпункты). Справа от начала заголовков в содержании проставляются 

номера страниц, на которых они размещены. 
Введение должно содержать оценку современного состояния 

решаемой проблемы, характеристику эмпирической базы для 

разработки темы, обоснование необходимости проведения 

исследования. Введение должно включать: 
– обоснование выбора темы (ее актуальность и практическая 

значимость); 
– определение границ исследования (объект и предмет 

исследования); 
– определение основной цели работы и подчиненных ей более 

частных задач; 
– описание методологии и методики исследования; 
– описание информационной базы исследования; 
– структура и объем курсовой работы. 
При обосновании выбора темы исследования необходимо 

показать востребованность решаемой научной задачи. Обоснование 

актуальности должно касаться только рассматриваемой темы 

исследования, а не описывать всю проблематику в данном научном 

направлении. 
Объект исследования – то, с чем мы будем работать. Самый 

большой элемент в теме исследования: организация, человек, явление, 

группа людей, регион, страна.  
Предмет исследования отвечает на вопрос: что изучаем у объекта. 

У любого объекта множество предметов исследования, причём даже в 

рамках одной темы их можно выделить несколько. Автору работы 
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важно разобраться и понять, что именно он изучает, какую конкретно 

характеристику. То есть, ответить на вопрос: «Какой процесс, проблема, 

технология, система, подсистема, закономерность или явление всего 

объекта рассматривается в работе. 
Объект:  конкретная организация  (ООО "ДОКЛАНДС РЕНТ" или 

апарт-отель Докландс) 
Предмет: технология работы с кадровым резервом или подсистема 

развития персонала (определение предмета исследования зависит от 

использованных методик и подходов к рассмотрению темы). 
Цель исследования – это конечный результат, которого хотел бы 

достичь исследователь при завершении своей работы. 
Формулировку цели исследования также можно представить 

различными способами - традиционно употребляемыми в научной речи 

клише. Приведем примеры некоторых из них. Можно поставить целью: 
– выявить; 
– установить; 
– обосновать; 
– уточнить; 
– разработать. 
В зависимости от цели выделяют два типа исследований: 
– теоретико-прикладные исследования, цель которых состоит в 

разработке новых подходов к решению социальных проблем; 
– прикладные исследования, направленные на практическое 

решение конкретных социальных проблем. 
Определение цели исследования позволяет выдвинуть задачи 

исследования, которые могут быть основными и частными. Основные 

и частные задачи логически связаны, частные задачи вытекают из 

основных. Например, к числу основных задач прикладного 

исследования относятся: изучение и анализ имеющейся литературы по 

проблеме; сбор фактических данных; анализ полученных данных и 

разработка вариантов решения проблемы. Частные задачи определяют, 

какими способами будут решаться основные задачи исследования. 
Задачи исследования обычно начинаются с таких глаголов, как: 
– выяснить; 
– изучить; 
– провести; 
– рассмотреть; 
– найти; 
– предложить; 
– описать. 

https://checko.ru/company/doklands-rent-1177847161964
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Например, цель работы - разработка и апробация методики 

оценки труда персонала в отеле «Салют». 
Задачи: 
1. Изучить содержание понятия «оценка результатов труда». 
2. Рассмотреть методы и формы процедур оценки результатов 

труда. 
3. Провести анализ трудовых ресурсов организации. 
4. Выявить особенности оценки результатов труда на изучаемом 

предприятии. 
5. Разработать методику оценки результатов труда персонала. 
6. Провести оценку труда преподавателей вузов. 
7. Предложить рекомендации по использованию разработанной 

методики и повышению результативности труда на предприятии. 
Основная часть работы - наиболее сложная, важная и трудоёмкая 

часть отчета по избранной теме. 
В основной части работы выделяются две главы. Каждая глава 

имеет название и состоит из 3-4 подпунктов; оптимальный объём 

подпункта должен быть не менее 3 страниц, материал, представленный 

в каждой из глав, должен быть примерно равноценным по объему. 
Содержание первой главы (раздела) посвящается изучению теории 

вопроса. Здесь раскрываются основные характеристики предмета 

исследования, дается трактовка основных понятий и категорий, обзор 

литературы, анализ различных точек зрения и обобщение подходов. В 

одном из подпунктов первой главы допускается рассмотрение 

передового отечественного и зарубежного опыта, а также специфики 

изучаемого процесса (явления) в конкретных условиях места и времени 

(например, особенности оплаты труда на предприятиях сферы сервиса 

и др.). В конце каждой главы необходимо делать выводы. Связь выводов 

с общей логикой работы и поставленными задачами позволяет 

логически перейти к новой главе и придать работе необходимую 

цельность. 
Вторая глава отчета является аналитической.  
Обучающийся самостоятельно проводит сравнительный анализ 

документов, технологий, методик, опыта работы различных 

организаций (отделов) и др. Возможно также проведение 

сравнительного анализа конкретных ситуаций на основе имеющейся 

статистической и социологической информации. 
Анализ должен начинаться с характеристики объекта, который 

служит источником информации. Им может быть организация, , а также 

любое территориальное образование, социальная группа, по которым 

студент располагает необходимыми данными. 
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Общая характеристика организации (территории, группы) должна 

показать ее основные особенности, имеющиеся сильные и слабые 

стороны, текущее состояние и перспективы развития, которые являются 

значимыми с точки зрения раскрытия темы. Односторонняя, узкая 

характеристика не позволит в дальнейшем учесть важные 

специфические особенности и выработать реалистичные рекомендации. 

В то же время следует учесть и то, что типичной ошибкой студентов 

является представление в данной части работы большого количества 

избыточной информации, логически не связанной с дальнейшим 

изложением. В данном разделе должна быть представлена 

организационная структура организации и определено место кадровой 

службы в ней (если таковая имеется). 
Анализ трудовых ресурсов является обязательным пунктом второй 

главы работы. В ходе анализа должна быть выявлена динамика 

структуры и движения персонала. Определены показатели 

количественного и качественного состава персонала с учетом 

направления деятельности организации.  
Далее проводится анализ состояния подсистемы системы 

управления персоналом (функции, процесса) на основе выбранной 

методики или представляется методика, которая может использоваться 

на практике. 
Положительным моментом при проведении анализа является 

использование информации, полученной в ходе самостоятельного 

исследования, применение экономико-математических методов, оценка 

эффективности конкретных действий, программ и мероприятий. 
На основе выполненного анализа студент предлагает в 

рекомендации и конкретные решения, направленные на 

совершенствование изучаемых процессов, явлений, функций, системы. 

Рекомендации должны быть конкретными и вытекать из результатов 

предыдущего анализа. Например, недостаточным будет указание на то, 

что необходимо совершенствовать оценку персонала. Следует указать, 

что именно в оценке персонала требуется изменить и как это 

осуществить. Здесь же необходимо представить не менее 2-3 хорошо 

продуманных и проработанных рекомендаций.  
В заключении кратко излагаются итоги проделанной работы и 

конструктивные предложения по решению выявленных в результате 

исследования проблем. Здесь необходимо указать возможные области 

применения полученных результатов и дать обоснование 

целесообразности дальнейшей разработки тех или иных вопросов, 

которые не получили в работе своего окончательного решения. 
Заключение должно содержать: 
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– краткие выводы по результатам выполнения работы; 
– оценку полноты решения поставленных задач; 
– разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному 

использованию результатов работы. 
Важно! Выводы должны быть четко сформулированы и 

представлены в той последовательности, в которой автор их делал в 

ходе выполнения работы. Выводы, не вытекающие из содержания 

работы, в заключении не допускаются. 
Рекомендации должны носить адресный характер, поэтому 

рекомендуется формулировать их в следующем порядке: 
– кому адресуется предложение; 
– что именно рекомендуется; 
– как оценивается эффект, ожидаемый в результате применения 

данного предложения. 
Список источников содержит труды отечественных и зарубежных 

авторов, материалов периодической печати, нормативно-технической 

документации и т.д. 
В текстовой части курсовой работы обязательно должны быть 

ссылки на включенные в список использованных источников издания. 
Приложения могут быть представлены копиями практических 

документов предприятия, инструкциями или выписками из них, 

различными схемами, таблицами, графиками, анкетами, опросными 

листами и т.д., которые нумеруются и ссылки, на которые в текстовой 

части обязательны. 
Следовательно, основная часть включает в себя два раздела 

(главы). Данную часть работы необходимо иллюстрировать 

таблицами, схемами, диаграммами и другими материалами (рис. 1, 2).  

 
Рисунок 1 – Пример оформления таблицы 
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Рисунок 2 – Пример оформления рисунка (модели Кано) 

 
  



18 

5. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИОННО-
УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ 

 
Текст отчета должен быть отредактирован и вычитан. Общий 

объем отчета должен составлять не менее 35 страниц машинописного 

текста (кроме приложений). Приложения не входят в общий объем и 

постранично не нумеруются.  
По ГОСТ 7.32-2017 текстовые документы выполняют печатным 

способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне 

листа белой бумаги формата А4 (210x297 мм); шрифтом 

TimesNewRoman 14 размера; межстрочный интервал – полуторный; 

цвет шрифта – черный; выравнивание текста – по ширине. 
Текст печатают на листах (без рамки) с соблюдением следующих 

размеров полей: левого – 30 мм;  верхнего и нижнего – 20 мм; правого – 
10 мм. Абзацный отступ  должен быть одинаковым по всему тексту 

документа и равен 15-17 мм. 
Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, 

таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их 

четкого воспроизведения. При выполнении работы необходимо 

соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость 

изображения по всей работе. В работе должны быть нерасплывшиеся 

линии, буквы, цифры и знаки. 
Страницы текстового документа нумеруют арабскими цифрами, 

соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. На листах без 

рамки номер страницы проставляют в центре нижней части листа. 
Титульный лист текстового документа включают в общую 

нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не 

проставляют. 
Заголовки структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК 

ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» 
располагают в середине строки, прописными буквами, полужирным 

шрифтом, не подчеркивая. Каждый структурный элемент и каждый 

раздел основной части отчета начинают с новой страницы. 
Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и 

пункты. Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. 

Разделы и подразделы основной части отчета должны иметь заголовки, 

которые должны четко и кратко отражать их содержание. Если 

заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Пункты 

и подпункты, как правило, заголовков не имеют. При оформлении 
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основной части словосочетание «Основная часть» не пишут.  
Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует 

начинать с абзацного отступа и размещать после нумерации арабскими 

цифрами, печатать с прописной буквы, полужирным шрифтом, не 

подчеркивать, без точки в конце. Пункты и подпункты могут иметь 

только порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного 

отступа. 
Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, 

разделенных точкой. В конце номера подраздела тоже точка не ставится. 

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела.  
Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или 

нескольких пунктов. Внутри пунктов или подпунктов могут быть 

приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления 

следует ставить тире. При необходимости ссылки в тексте отчета на 

один из элементов перечисления вместо тире ставят строчные буквы 

русского алфавита со скобкой, начиная с буквы "а" (за исключением 

букв е, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Простые перечисления отделяются запятой, 

сложные - точкой с запятой. При наличии конкретного числа 

перечислений допускается перед каждым элементом перечисления 

ставить арабские цифры, после которых ставится скобка. Перечисления 

приводятся с абзацного отступа в столбик. 
Пример 1 

Информационно-сервисная служба для обслуживания удаленных пользователей включает 

следующие модули: 
- удаленный заказ, 
- виртуальная справочная служба, 
- виртуальный читальный зал. 

Пример 2 
Работа по оцифровке включала следующие технологические этапы: 
а) первичный осмотр и структурирование исходных материалов, 
б) сканирование документов, 
в) обработка и проверка полученных образов, 
г) структурирование оцифрованного массива, 
д) выходной контроль качества массивов графических образов. 

Пример 3 
Услуги, предоставляемые в гостиницах, подразделяются на: 
1) основные, 
2) дополнительные, 
3) бесплатные, 
4) платные. 

Пример 4 
Разрабатываемое сверхмощное устройство можно будет применять в различных 
отрасляхреального сектора экономики: 
- в машиностроении: 
1) для очистки отливок от формовочной смеси; 
2) для очистки лопаток турбин авиационных двигателей; 
3) для холодной штамповки из листа; 
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- в ремонте техники: 
1) устранение наслоений на внутренних стенках труб; 
2) очистка каналов и отверстий небольшого диаметра от грязи 
 

В заголовках следует избегать сокращений (за исключением 

общепризнанных аббревиатур, единиц величин и сокращений, 

входящих в условные обозначения). В заголовках не допускается 

перенос слова на последующую строку, применение римских цифр, 

математических знаков и греческих букв.  
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно трем 

или четырем интервалам (или одной пустой строке). Расстояние между 

заголовками раздела и подраздела – два интервала. Расстояние между 

последней строкой текста и последующим заголовком текста должно 

быть равно трем или четырем интервалам (или одной пустой строке). 

Нельзя отрывать заголовок от следующего за ним текста, оставляя его 

на предыдущей странице. 
Основная часть работы, в зависимости от темы исследования и 

содержания, излагается в виде текста, иллюстративных материалов. 

Иллюстративный материал (чертежи, схемы, диаграммы и т.п.) 

помещают в работе в целях выявления свойств и характеристик объекта 

исследования или для лучшего понимания текста.  
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные 

распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать 

непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, 

или на следующей странице. На все иллюстрации в отчете должны быть 

даны ссылки. Чертежи, графики, диаграммы, схемы выполняются 

посредством использования компьютерной техники. Иллюстрации, за 

исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими 

цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается 

«Рисунок 1». Слово «рисунок», его номер и через тире его наименование 

располагают посередине строки без точки в конце. Допускается 

нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер 

иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера 

иллюстрации, разделенных точкой (например, рисунок 1.1). 
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Рисунок 1.1 – Организационная структура ресторана 

 
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицы 

применяют для наглядности и удобства сравнения показателей. 
Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный – 

графы, горизонтальный – строки. Графы таблицы должны быть 

пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной 

странице, на последующих страницах повторяются номера граф. В 

заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются 

только общепринятые сокращения и условные обозначения. Каждая 

таблица должна иметь номер и наименование. Нумерация таблиц может 

быть сплошной по тексту или по разделам (например, 1.1, 1.2), где 

первая - цифра номер раздела, вторая - номер таблицы. Слово 

«Таблица», ее номер (без знака №) и наименование  помещают слева над 

полем таблицы, без абзацного отступа в следующем формате: Таблица 

и номер таблицы - Наименование таблицы. Слово «Таблица» и ее 

наименование приводят с прописной буквы без точки в конце и не 

подчеркивают (например, таблица 1.1). В таблице допускается 

использовать размер шрифта 10 и 12птTimesNewRoman.На все таблицы 

должны быть ссылки в тексте. 
Таблица 1.1 - Основные показатели деятельности ресторанов и услуги 

по доставке РФ 

Показатели 2017 г. 2018 г. 2019 г. 
1 2 3 4 

Число организаций(на конец года), тыс. 69,9 65,5 61,9 
Среднегодовая численность работников 

организаций, тыс. человек 387,6 392,1 397,4 
Среднемесячная номинальная начисленная 

заработная плата работников организаций, руб. 21565 23573 25462 
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Если таблица разорвана, то разрыв оформляется следующим образом: 
Продолжение таблицы 1.1 

1 2 3 4 
Оборот (в фактически действовавших ценах), 

млрд. руб. 602,5 719,3 768,5 
Инвестиции в основной капитал(в фактически 

действовавших ценах), млн. руб. 11612,9 17157,7 14945,3 
Валовая прибыль, млрд. руб. 83,5 99,3 109,1 
Коммерческие и управленческие расходы,  
млрд. руб. 69,8 84,6 96,4 

 
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную 

строку. Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в 

пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем 

правом положении на строке. Пояснения значений символов и числовых 

коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в 

той же последовательности, в которой они даны в формуле. 
Все цитаты, факты, цифровые данные и т. п. в отчете должны 

сопровождаться ссылкой на источник, из которого был заимствован 

материал. Ссылки в тексте имеют либо сквозную нумерацию  арабскими 

цифрами в виде надстрочного индекса и в этом случае выходные данные 

располагаются внизу страницы, либо представлены в квадратных 

скобках внутри текста –номера источника в списке использованных 

источников. 
Структурный элемент «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ» размещают после заключения, перед приложениями. 

В список включают все источники, на которые имеются ссылки в тексте, 

указанные арабскими цифрами в квадратных скобках. 
Сведения об источниках в списке приводят в виде 

библиографических записей, составленных по ГОСТ Р 7.0.100-2018 
«Библиографическая запись. Библиографическое описание».  

Все библиографические записи нумеруют арабскими цифрами и 

печатают с абзацного отступа. Нумерация должна быть сквозной для 
всего списка. Допускаются следующие способы группировки 

библиографических записей в списке: алфавитный; тематический; 

хронологический.  
При алфавитном способе группировки все библиографические 

записи располагают по алфавиту фамилий авторов или первых слов 
заглавий документов, описания которых составлены под заглавием. 

Библиографические записи произведений одного автора помещают по 

алфавиту заглавий. Библиографические записи произведений авторов-
однофамильцев располагают в алфавите их инициалов, 
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библиографические записи стандартов и других нормативных 

документов – в порядке возрастания регистрационных номеров 

обозначений. 
При тематической группировке библиографические записи 

располагают по отдельным отраслям знаний, вопросам и темам. Работы 

общего характера выделяются в особый отдел. Внутри каждой рубрики 

соблюдают алфавитное размещение библиографических записей. 
При хронологическом способе группировки библиографические 

записи располагают в порядке хронологии годов издания. 

Библиографические записи документов, опубликованных в одном году, 

располагают в алфавитном порядке.  
Приложения оформляют как продолжение данного документа на 

последующих его страницах. При этом в тексте документа на все 

приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в 

порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение следует 

начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы 

слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно иметь 

заголовок, который записывают симметрично относительно текста с 

прописной буквы отдельной строкой. 
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, 

начиная с А, за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его 

последовательность. Допускается обозначение приложений буквами 

латинского алфавита, за исключением букв I и O. В случае полного 

использования букв русского и латинского алфавитов допускается 

обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно 

приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А». 
При написании отчета следует соблюдать требования научного 

стиля речи. Основные признаки научного стиля - объективность, 

логичность, точность. Для соблюдения требования объективности 

нельзя допускать использования эмоциональных высказываний. 
Логичность подразумевает жесткую смысловую связь на всех 

уровнях текста: информационных блоков, высказываний, слов в 

предложении. Требования соблюдения смысловой точности и 

логичности необходимо придерживаться при построении абзаца. В 

частности, предложение, которое его открывает, должно быть 

тематическим, то есть содержать вопрос или краткое вступление к 

изложению данных. В следующих предложениях абзаца излагается 

конкретная информация - данные, идеи, доказательства. Завершается 

абзац обобщением сказанного - предложением, которое содержит 

вывод. Важным условием понимания прочитанного является простота 
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изложения, поэтому в одном предложении должна содержаться только 

одна мысль. 
Необходимость соблюдать требование точности проявляется в том, 

что значительное место в научном тексте занимают термины. 

Однозначность утверждений достигается их правильным 

употреблением. 
Для того, чтобы сделать более наглядной логическую структуру 

отчета, можно использовать различные вводные слова и фразы: во-
первых, во-вторых, в-третьих, кроме того, наконец, вместе с тем, в то 

же время, следовательно, таким образом, подводя итоги, в заключение, 

итак, поэтому и т.д. 
Текстовый материал характеризуются отстраненностью автора, 

объективностью излагаемой информации. Это выражается в 

использовании вместо 1-го лица обобщенно-личных и безличных 

конструкций: например, автор полагает, что… , есть основания 

полагать, считается, известно, предположительно, можно сказать, 

следует подчеркнуть, надо обратить внимание, в рамках данного 

отчета было исследовано, представлено, доказано, получено…,  

рассмотренный материал позволяет сделать следующие выводы … и 

т.п. 
Отчет должен быть грамотно написан и правильно оформлен; 

подготовлен в одном экземпляре и сброшюрован в специальной папке 

или переплетен в прошитую коленкоровую обложку. 
Материал, собранный в процессе прохождения практики, должен 

быть представлен в виде оригинального авторского отчёта. Запрещается 

подменять текст отчёта прямым цитированием нормативно-правовых и 

законодательных документов. Не допускается плагиат и подлог данных и 

результатов прохождения практики. 
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6. ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ 

ЗАДАНИЙ ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 

ПРАКТИКЕ 

Выполнение индивидуального задания является ведущей 

составляющей процесса получение профессиональных умений и 

навыков и формирования соответствующих компетенций. 
 
Примерный перечень вопросов/заданий: 

1 Цели и задачи организации объекта практики.  
2 Миссия и имидж организации..  
3 Организационно-производственную структура организации 

объекта практики.  
4 Организационно-правовая форма организации объекта практики  
5 Организационная структура управления деятельностью 

организации объекта практики с учетом его организационно-правовой 

формы и специфики деятельности  
6 Компоненты организационной структуры: линейные 

подразделения (управление основным производственным процессом), 

функциональные структурные подразделения  
7 Устав организации его основное содержание.  
8 Стратегия и тактика управления организации объекта практики  
9 Основные показатели деятельности организации объекта 

практики.  
10 Практика правового регулирования труда в организации 

(прием на работу, дисциплинарная и материальная ответственность, 

трудовые споры и их разрешение).  
11 Профессиональный состав, квалификационный и 

образовательный уровень кадров (по категориям персонала).  
12 Планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе 

(по категориям персонала).  
13 Профессиональный состав, квалификационный и 

образовательный уровень кадров (по категориям персонала).  
14 Мотивация и стимулирование труда в целях активизации 

человеческого фактора.  
15 Система материального и морального стимулирования 

управленческого персонала.  
16 Коммуникации между организацией объекта практики и 

внешней средой (органы государственного регулирования, 

потребители, поставщики и др.).  
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17 Характеристика общей схемы информационных потоков в 

организации . 
18 Информационный процесс (передача, преобразование, 

хранение, оценка и использование информации) в организации.  
19 Документооборот организации сферы и его характеристика.  
20 Организация делопроизводства в организации  
21 Маркетинговая деятельность организации  
22Планирование продвижения услуг на рынке  
23Система оценки эффективности деятельности маркетинговой 

службы организации.  
24Стратегия и тактика организации в области рекламы и ее 

эффективность.  
25 Ценовая политика (факторы, определяющие решения по ценам; 

стратегию ценообразования, модификацию цен) и конкуренция 

организаций.  
26.Порядок проведения аналитических расчетов при оценке 

деятельности организации индустрии гостеприимства и общественного 

питания  
27.Факторный анализ и методы его проведения в организациях 

индустрии гостеприимства и общественного питания  
28.Принципы системного подхода в оценке деятельности 

анализируемой организации индустрии гостеприимства и 

общественного питания  
29.Характеристика деятельности организации индустрии 

гостеприимства и общественного питания – базы практики.  
30 Система управления организацией индустрии гостеприимства 

и общественного питания – база практики. 
31.Тенденции развития организации индустрии гостеприимства и 

общественного питания – базы практики.  
32Основные показатели деятельности организации индустрии 

гостеприимства и общественного питания, их оценка и анализ. 
33.Рыночная ситуация и ее влияние на развитие организаций 

сферы индустрии гостеприимства и общественного питания  
34.Структура расходов и их динамика в организации сферы 

индустрии гостеприимства и общественного питания  
35 Порядок выделения и обоснования проблем развития 

анализируемой организации. индустрии гостеприимства и 

общественного питания. 
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