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Пояснительная записка
Учебным планом специальности 1-23 01 12-04 Музейное дело и охрана историко-культурного наследия (культурное наследие и туризм) предусмотрена производственная менеджерская практика. Руководство практикой осуществляют преподаватели кафедры экономики и управления учреждения образования «Гомельский государственный университет имени Франциска Скорины». Практика проводится для студентов дневной формы обучения на четвертом курсе. Продолжительность практики 4 недели.
Настоящая программа представляет собой нормативный документ, который действует вместе с учебным планом; разработана в соответствии с образовательным стандартом ОСВО 1 – 23 01 12 – 2013, в соответствии с которым производственная менеджерская практика проводится на базе туристических предприятий. Цель – получение практических навыков в области менеджмента туризма, овладение механизмом стратегического управления туристическим бизнесом, навыками управления туристическими предприятиями.
Основными задачами производственной менеджерской практики являются:

·  ознакомление студентов с организацией как объектом управления;

·  приобретение первичных профессиональных умений по управлению организацией;

·  закрепление практических навыков и умений по экономическим  дисциплинам.
Требования к социально-личностным компетенциям специалиста.

Специалист должен:

· СЛК-6. Уметь работать в команде.

Требования к профессиональным компетенциям специалиста.

Специалист должен быть способен:

Организационно-управленческая деятельность.

· ПК-2. Планировать, организовывать и вести менеджерскую, маркетинговую, финансовую и посредническую работу.

Педагогическая деятельность

· ПК-14. Планировать, организовывать и вести научно-методическую и учебно-методическую работу.

СОДЕРЖАНИЕ производственной МЕНЕДЖЕРСКОЙ ПРАКТИКИ


1 Организационно-экономическая характеристика деятельности организации
Роль и значение туристического сектора в структуре экономики Республики Беларусь. Число туристических организаций. Удельный вес оказываемых услуг туристическими организациями в структуре ВВП.

Нормативно-правовая основа осуществления туристической деятельности в Республике Беларусь (Закон “О туризме”, Закон “О защите прав потребителей”, Закон “О рекламе” и др.) Порядок лицензирования деятельности в сфере туризма в Республике Беларусь (лицензионный орган, виды лицензий, порядок лицензирования, требования к лицензиату и т.д.).

Общая характеристика организации: решение о создании и реформировании, Устав, учредительный договор, лицензии. История развития организации, основные достижения за последние годы, особенности развития организации в современных условиях. 

Характеристика основных видов деятельности организации в соответствие с уставом. Анализ основных экономических показателей деятельности организации за последние три года на основании данных таблицы 1. 
Таблица 1 – Основные экономические показатели деятельности организации

	Показатель
	2013
	2014
	2015
	Отклонение
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2014-2013
	2015-2014
	2014/2013
	2015/2014

	Выручка от оказания услуг, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Себестоимость, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Прибыль от оказания услуг, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Чистая прибыль, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднесписочная численность персонала, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Производительность труда, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Рентабельность услуг, %
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: после каждой таблицы приводится анализ данных.
2 Система управления организацией и ее основные элементы

Система управления организацией и ее характеристика (управляющая и управляемая подсистемы). 
Организационная структура управления: характеристика, тип, преимущества и недостатки. Штатное расписание и кадровый состав работников (образование, квалификация, половозрастная структура). Распределение полномочий. Должностные обязанности работников организации. Стиль управления, применяемый в организации и его характеристика.
Планирование деятельности организации. Цели и задачи управления. Структура бизнеса (направления деятельности, единицы стратегического планирования, конкретные рынки). Регулярность анализа рыночной позиции и рыночной привлекательности для каждой единицы планирования. 

Мотивация персонала в системе управления организацией. Моральные и материальные стимулы, используемые для повышения эффективности труда в организации.
Управленческий контроль и его осуществление в организации. Виды контроля. Периодичность контроля. Объекты и субъекты контроля.
Информация в системе управления. Наличие современных технических средств системы управления.

3 Внешняя среда функционирования организации
Факторы внешнего воздействия на организацию. Взаимосвязь среды прямого и косвенного воздействия. Среда прямого воздействия. Основные конкуренты, партнеры, потребители. Характеристика конкурентных преимуществ организации на рынке туристических услуг. Доля организации на рынке. Среда косвенного воздействия и ее влияние на деятельность организации. 

SWOT-анализ деятельности организации.

4 Управление маркетингом в организации


Товарный портфель организации и его характеристика. Матрица БКГ. Характеристика оказываемых организацией услуг на основании данных таблиц 2-5.  
Таблица 2 – Динамика оказываемых организацией услуг, шт. 

	Перечень оказываемых услуг
	2013
	2014
	2015
	Отклонение
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2014-2013
	2015-2014
	2014/2013
	2015/2014

	Продажа туристических путевок, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	Туристические ознакомительные туры
	
	
	
	
	
	
	

	Шопинг-туры
	
	
	
	
	
	
	

	Увеселительные туры
	
	
	
	
	
	
	

	Отдых на море
	
	
	
	
	
	
	

	Зимний отдых
	
	
	
	
	
	
	

	Санаторное лечение
	
	
	
	
	
	
	

	Агротуризм
	
	
	
	
	
	
	

	Экстремальный туризм
	
	
	
	
	
	
	

	прочее
	
	
	
	
	
	
	

	Помощь в оформлении виз
	
	
	
	
	
	
	

	Осуществление раннего бронирования
	
	
	
	
	
	
	

	Приобретение авиабилетов
	
	
	
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 3 – Структура оказываемых организацией услуг

	Перечень оказываемых услуг
	Количество, шт.
	Удельный вес, %

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	Продажа туристических путевок, в том числе:
	
	
	
	
	
	

	Туристические ознакомительные туры
	
	
	
	
	
	

	Шопинг-туры
	
	
	
	
	
	

	Увеселительные туры
	
	
	
	
	
	

	Отдых на море
	
	
	
	
	
	

	Зимний отдых
	
	
	
	
	
	

	Санаторное лечение
	
	
	
	
	
	

	Агротуризм
	
	
	
	
	
	

	Экстремальный туризм
	
	
	
	
	
	

	прочее
	
	
	
	
	
	

	Помощь в оформлении  виз
	
	
	
	
	
	

	Осуществление раннего бронирования
	
	
	
	
	
	

	Приобретение авиабилетов
	
	
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


Таблица 4 – Динамика объема оказываемых организацией услуг, тыс. руб.

	Перечень оказываемых услуг
	2013
	2014
	2015
	Отклонение
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2014-2013
	2015-2014
	2014/2013
	2015/2014

	Продажа туристических путевок, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	Туристические ознакомительные туры
	
	
	
	
	
	
	

	Шопинг-туры
	
	
	
	
	
	
	

	Увеселительные туры
	
	
	
	
	
	
	

	Отдых на море
	
	
	
	
	
	
	

	Зимний отдых
	
	
	
	
	
	
	

	Санаторное лечение
	
	
	
	
	
	
	

	Агротуризм
	
	
	
	
	
	
	

	Экстремальный туризм
	
	
	
	
	
	
	

	прочее
	
	
	
	
	
	
	

	Помощь в оформлении виз
	
	
	
	
	
	
	

	Осуществление раннего бронирования
	
	
	
	
	
	
	

	Приобретение авиабилетов
	
	
	
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 5 – Структура оказываемых организацией услуг

	Перечень оказываемых услуг
	Cумма, тыс. руб.
	Удельный вес, %

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	Продажа туристических путевок, в том числе:
	
	
	
	
	
	

	Туристические ознакомительные туры
	
	
	
	
	
	

	Шопинг-туры
	
	
	
	
	
	

	Увеселительные туры
	
	
	
	
	
	

	Отдых на море
	
	
	
	
	
	


	Зимний отдых
	
	
	
	
	
	

	Санаторное лечение
	
	
	
	
	
	

	Агротуризм
	
	
	
	
	
	

	Экстремальный туризм
	
	
	
	
	
	

	прочее
	
	
	
	
	
	

	Помощь в оформлении виз
	
	
	
	
	
	

	Осуществление раннего бронирования
	
	
	
	
	
	

	Приобретение авиабилетов
	
	
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


Особенности ценообразования на туристические услуги. Порядок формирования цен на туристические услуги (пример расчеты цены одного вида услуги).

Политика распределения туристических услуг. Выбор каналов распределения услуг. Анализ каналов распределения услуг. Заполняется таблица 6. 
Таблица 6 – Дифференциация оказываемых организацией услуг по уровню каналов распределения

	Перечень оказываемых услуг
	Количество услуг, оказанных организацией в качестве турагента, шт.
	Выручка от оказания услуг в качестве турагента, тыс. руб.
	Количество услуг, оказанных организацией в качестве туроператора, шт.
	Выручка от оказания услуг в качестве туроператора, тыс. руб.

	Туристические ознакомительные туры
	
	
	
	

	Шопинг-туры
	
	
	
	

	Увеселительные туры
	
	
	
	

	Отдых на море
	
	
	
	

	Зимний отдых
	
	
	
	

	Санаторное лечение
	
	
	
	

	Агротуризм
	
	
	
	

	Экстремальный туризм
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


Коммуникационная политика организации. Виды и характеристика рекламы, используемой организацией. Участие в выставочной деятельности. Система скидок. Заполняется таблица 7. 
Таблица 7 – Структура затрат на коммуникационную политику организации

	Элементы коммуникационной политики
	Сумма, тыс. руб.
	Удельный вес, %

	Выставочная деятельность
	
	

	Телевизионная реклама
	
	

	Реклама на радио
	
	

	Печатная реклама в СМИ
	
	

	Наружная реклама
	
	

	Реклама в Интернет
	
	

	Печатная раздаточная реклама
	
	

	Сувенирная продукция
	
	

	Личные коммуникации
	
	

	Реклама через сети сотовой связи
	
	

	Прочее
	
	

	ИТОГО:
	
	


5 Предложения по повышению эффективности деятельности организации
Разработка предложений по совершенствованию деятельности организации в сфере планирования, организационной структуры, стиля управления, методов управления персоналом, взаимодействия с внешней средой (система скидок, акций, стимулирование сбыта и др.).

Информационно-методическая часть

Индивидуальное задание
Разработка туристского предложения (маршрута) на основе использования туристического потенциала региона. Предложение включает в себя: анализ целевого сегмента рынка и целевой аудитории, расчет затрат и цены, разработку рекламной кампании.
Руководство практикой

Общее руководство производственной менеджерской практикой  осуществляет кафедра экономики и управления. Непосредственное руководство практикой осуществляется в индивидуальном порядке одним из преподавателей кафедры (руководителем от университета) и руководителем от организации.

Руководитель практики от университета должен:

– составить календарный график прохождения практики для каждого студента;

– согласовать с каждым студентом тему индивидуального задания;

– координировать работу по прохождению практики с руководителем практики  от организации; 

– обеспечить прохождение практики в строгом соответствии с программой;

– осуществлять систематический контроль выполнения календарного графика и соблюдения студентами трудовой дисциплины;

– установить часы и место консультации для студентов по вопросам программы практики, написанию и оформлению отчетов, индивидуальных заданий;

– информировать кафедру о ходе и результатах практики, о нарушении дисциплины студентами;

– проверить  отчеты по практике, дать отзывы о работе студентов;

– представить зав. кафедрой письменный отчет о прохождении практики с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов.

Руководитель практики от организации персонально отвечает за организацию и прохождение практики в соответствии с программой практики. В его обязанности входит:

– организовать прохождение производственной менеджерской практики закрепленных за ним студентов в тесном контакте с руководителем практики от университета;

– обеспечить качественное проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности;

– обеспечить каждого студента рабочим местом и информацией для написания отчета по практике и выполнения индивидуального задания;

– консультировать студентов по всем вопросам практики, оказывать помощь в выполнении индивидуального задания и сборе фактического материала, знакомить с передовыми методами работы;

– осуществлять контроль за выполнением календарного графика прохождения практики и соблюдением правил внутреннего трудового распорядка;

– контролировать ведение дневника, подготовку отчета, выполнение индивидуального задания;

– проверить отчет по практике, написать производственную характеристику, содержащую данные о выполнении программы практики и индивидуального задания, об отношении студента к работе, участию  в общественной жизни, и отзыв на отчет каждого студента с указанием оценки за выполненную работу.

Руководитель практики от предприятия имеет право:

– отстранить от прохождения практики студентов, нарушающих трудовую и учебную дисциплину, и сообщить об этом в деканат экономического факультета.

Права и обязанности студента

К производственной менеджерской практике допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план теоретического обучения.

Студент в период практики имеет право:

– обращаться за разъяснениями и методической помощью к руководителю практики  от предприятия и кафедры;

– пользоваться библиотекой предприятия;

– высказывать свое мнение по вопросам проведения практики и вносить предложения по ее улучшению.

До начала практики в организации студент должен:

– знать место и время прохождения практики, руководителя практики от кафедры;

– изучить программу практики и получить указания по выполнению индивидуального задания.
По прибытии на место практики студент обязан:

– явиться в отдел кадров в установленный срок, имея паспорт, студенческий билет, путевку, направление, справку спецотдела (при необходимости), дневник с заданием, программу практики;

– отметить в путевке и дневнике дату прибытия на практику и оформить пропуск;

– пройти инструктаж по технике безопасности и внутреннему трудовому распорядку;

– встретиться с руководителем практики от предприятия, получить указания о ходе практики, ознакомиться со своим рабочим местом.

Во время прохождения практики студент должен:

– строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка предприятия;

– выполнять все указания руководителей практики от организации и от кафедры;

– полностью выполнить программу практики в соответствии с календарным графиком, нести ответственность за выполняемую работу;

· вести дневник о проделанной работе и подписать его у руководителя практики от организации;

· по результатам практики составить письменный отчет, заполнить дневник, получить характеристику с указанием оценки за выполненную работу. Отчет по практике должен полностью отражать содержание программы практики, включать индивидуальное задание, иметь приложения в виде заполненных документов, на которые дается ссылка по тексту; 

· по окончании практики в дневнике отметить дату убытия с предприятия, заверить подписью и печатью путевку и в установленный приказом ректора срок прибыть в университет и сдать отчет на проверку. 

Требования к оформлению отчета и подведение итогов практики
За период прохождения производственной менеджерской практики студент должен оформить соответствующий отчет, который является основным документом для итогового контроля. Отчет должен включать следующие разделы.


Титульный лист.

Содержание.

Введение.
1. Организационно-экономическая характеристика деятельности организации.

2. Система управления организацией и ее основные элементы.
3. Внешняя среда функционирования организации.
4. Управление маркетингом в организации.
5. Предложения по повышению эффективности деятельности организации.
6. Индивидуальное задание.

Заключение.

Список использованных источников.

Приложения (документы предприятия за 3 года).

Конкретная структура отчета по производственной менеджерской практике должна быть сформирована студентом совместно с руководителем практики от университета до начала практики и отражена в дневнике.

Образец титульного листа приведен в приложении 1. 

Отчет составляется в соответствии с требованиями ГОСТа. 

Общий объем отчета по практике – 30-35 страниц (с учетом индивидуального задания).

Требования к оформлению отчета и подведению итогов 
производственной менеджерской практики

За период прохождения производственной менеджерской практики студенты должны оформить соответствующие отчеты, которые являются основными документами для итогового контроля. Каждый отчет должен включать следующие разделы:

· титульный лист;

· введение (должно отражать роль и значение туристического сектора в структуре экономики Республики Беларусь);

· разделы в соответствии с программой практики;

· индивидуальное задание;

· заключение (должно содержать краткие выводы по проведенному исследованию);

· список использованных источников;

· приложения.

Образец титульного листа приведен в приложении 1. 

Оформленный отчет должен быть сдан руководителю практики от университета не позднее последнего дня ее окончания для проверки.
Отчет по практике проверяется руководителями практики. При оценке учитывается степень раскрытия рассматриваемых вопросов, самостоятельность и оригинальность рекомендаций по повышению эффективности деятельности организации, а также грамотность изложения материала и культура представленной работы, соответствие требованиям по оформлению.
Если студент не допускается к защите, отчет возвращается на доработку с последующей повторной проверкой. 

Отчет выполняется  в соответствии с требованиями ГОСТа. 

Формат листа – А4 (210x297 мм). Допускается представлять иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки на листах формата А3 (297х420 мм).
Отчет оформляется шрифтом «TimesNewRoman», кегль 14, межстрочный интервал – 1, абзацный отступ – 1,25 см, выравнивание текста – по ширине строки.

Поля страницы должны соответствовать следующим требованиям: верхнее поле – 1,5 см; нижнее поле – 2 см; левое поле – 3 см; правое поле  – 1 см.

Вся работа выполняется в едином текстовом редакторе. Разделы отчета оформляются с нового листа, подразделы допускается оформлять в текущем порядке.

Общий объем отчета по практике должен составлять 30-40 страниц машинописного текста с нумерацией страниц в нижней части листа по центру, включая индивидуальное задание (без приложений).
Заголовки

Заголовки структурных элементов, разделов, подразделов и пунктов выполняют полужирным шрифтом увеличенного размера (15 пт). Наименования, заголовки граф и строк таблиц, само держание таблиц,  наименование графического материала и поясняющие данные к нему, примечания, сноски и т.п. выполняют шрифтом 12  пт. 

Страницы отчета нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию во всем тексте работы. Номер страницы проставляют в центре нижнего поля листа без точки.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах по тексту отчета, включаются в общую нумерацию страниц. Номер страницы на них проставляется в обычном порядке, независимо от ориентации страницы. Лист приложения формата А3 считается как одна страница.

В объем работы не включаются страницы приложений, но входит номер страницы заголовочного листа «Приложения».
После номера раздела, подраздела, пункта, подпункта в тексте отчета точку не ставят, а отделяют его от последующего текста пробелом.

Номера разделов и подразделов, пунктов следует выделять полужирным шрифтом.

Заголовки структурных элементов отчета (кроме заголовка элемента «Содержание») следует печатать с абзацного отступа, начиная с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая.

Заголовки разделов, подразделов и пунктов основной части отчета печатают, отделяя от номера пробелом, начиная с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая.Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
В заголовках не допускается перенос слов на следующую строку, а  последующие строки печатают без абзацного отступа (начиная от левого поля страницы). В заголовках следует избегать сокращений. 

Заголовки структурных элементов, разделов, подразделов и пунктов основной части отчета выделяют полужирным шрифтом увеличенного размера (15 пт).
Расстояние между заголовками разделов, подразделов (и пунктов) и последующим текстом должно быть равно не менее чем двум высотам шрифта, которым набран основной текст отчета. Если между двумя заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается равным удвоенной высоте шрифта. Расстояние между текстом и заголовком, после которого он следует, должно быть не менее чем четыре высоты шрифта.  Расстояние между заголовками и текстом должно быть 2 интервала.

Каждую структурную часть отчета («Введение», разделы основной части, «Заключение» и т.п.) следует начинать с нового листа. 
Пример:
3 Совершенствование маркетинговой деятельности 
организации с применением информационных технологий

2 интервала

3.1 Совершенствование организации управления маркетингом в условиях перехода на использование информационных технологий

2 интервала

Общество с ограниченной ответственностью «ЭРИДАН» создано 6 сентября 2005 года путем выделения из ОАО «Румянцевское»….

Перечисления
Каждую позицию перечисления в тексте выделяют абзацным отступом, который используют только в первой строке позиции. Вторую и последующие строки перечисления приводят без абзацного отступа с выравниванием по ширине.

Перед каждой позицией перечисления следует ставить короткое тире«(» ( не дефис «-» и не длинное тире «—»).
Пример перечислений:

( перечисление номер 1;

( перечисление номер 2, перечисление номер 2, перечисление номер 2, перечисление номер 2.

Если в тексте необходимо сослаться на одну или несколько позиций перечисления, то перед каждой позицией вместо короткого тире ставят строчную букву, обозначая позиции в алфавитном порядке, а после неё – скобку. Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, и приводят их со смещением вправо на два знака относительно символов перечислений, обозначенных буквами. После каждого элемента перечисления кроме последнего ставится точка с запятой.
Пример:
В состав группировки расходов по статьям затрат входят следующие статьи:

a) материалы. Эти затраты составляют наиболее важную статью расходов. К ним относятся:

1) расходы на приобретение сырья;

2) расходы на приобретение материалов основных;

3) расходы на приобретение материалов вспомогательных;

4) расходы на приобретение полуфабрикатов; 

б) оплата труда. 

Таблицы
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, а при необходимости в приложении. На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте отчета. При оформлении ссылки пишут слово «таблица», а затем указывают её номер.

Нумерация таблиц может быть последовательной в пределах раздела отчета. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Допускается  сквозная (порядковая) нумерация таблиц. После номера таблицы точка не ставится.  Между словом Таблица и названием ставится короткое тире ( – ).

При оформлении отчета выбирается единый вид нумерации таблиц, рисунков и формул (сквозной или в пределах раздела отчета).

Таблицы оформляют в соответствии с рисунком 2.
Таблица ____  (  ______________________________________________

                             номер                              наименование таблицы

                                          ______________________________________________

                                                      продолжение наименования таблицы

	Головка
	
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	
	Подзаголовки граф

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Строки

	
	
	
	
	
	
	
	(горизонтальные

	
	
	
	
	
	
	
	ряды)

	
	Боковик (графа для заголовков строк)
	Графы (колонки)
	


Рисунок 2
Слева над таблицей с абзацного отступа размещают слово «Таблица», которое записывают полужирным шрифтом уменьшенного размера (рекомендуемое значение размера шрифта 12  пт). После него приводят номер таблицы, точку после номера таблицы не ставят. Наименование таблицы помещают после номера таблицы через короткое тире, записывают с прописной буквы полужирным шрифтом уменьшенного размера (12  пт) и оформляют в соответствии с рисунком 13. В конце наименования таблицы, заголовков и подзаголовков граф и строк таблиц точки не ставят.

Расстояние между текстом работы и заголовком таблицы один интервал (одна пустая строка). Расстояние между заголовком таблицы и таблицей один интервал (одна пустая строка).

Переносы слов в наименовании таблицы не допускаются.

Головка таблицы должна быть отделена сдвоенной линией от остальной части таблицы.

При переносе части таблицы на другую страницу, название помещают только над первой частью таблицы. Над другими частями с абзацного отступа пишется: «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы. Через один интервал (одна пустая строка) продолжается таблица.


Пример:
Ассортимент и структура продукции ЧУП «Гомельская
фабрика мороженого» по группам в 2014 году представлена в таблице 2.4.

Таблица 2.4 – Ассортимент и структура продукции ЧУП «Гомельская
  фабрика мороженого» по группам в 2014 году

	Наименование 
ассортиментной группы
	Количество 
ассортиментных позиций в группе
	Объем 
производства 
ассортиментной группы, тонн
	Доля продукции 
ассортиментной 
группы в общем объеме производства, %

	1
	2
	3
	4

	Мороженое в вафельном стакане
	15
	473,0
	36,0


Окончание таблицы 2.4

	1
	2
	3
	4

	Мороженое «Лакомка»
	3
	122,2
	9,3

	Мороженое на палочке без глазури
	4
	348,2
	26,5

	Мороженое на палочке в глазури
	9
	102,5
	7,8

	Мороженое «Семейное» (брикет 200 г)
	4
	51,2
	3,9

	Мороженое в брикетах на вафлях
	6
	194,5
	14,8

	Крупнофасованное и весовое мороженое
	10
	22,3
	1,7

	Итого
	51
	1313,9
	100,0



При переносе таблицы нижнюю черту подводят только под последней частью.

Заголовки граф и строк таблицы следует начинать с прописной буквы, а подзаголовки граф ( со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков граф таблицы точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовки и подзаголовки граф оформляют шрифтом уменьшенного размера (12 пт).
Графы «Номер по порядку» и «Единицы измерения» в таблицах не допускаются. При необходимости нумерация показателей, параметров или других данных порядковые номера указываются непосредственно перед их наименованием. При этом точка после номера не ставится. Единицы измерения могут быть указаны через запятую после названий показателей.
Число в ячейке таблицы выравнивается: по горизонтали – по центру, по вертикали – по нижнему краю (на уровне последней строки наименования показателя в боковике). 

Выравнивание внутри ячейки таблицы – по центру.     

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (короткое тире).

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице величины, то наименование данной единицы (начиная с предлога «В») приводят над таблицей справа, а при делении таблицы на части – только над первой ее частью.

Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же единицах величин (например, в килограммах), но имеются графы с показателями, выраженными в других единицах величин, то над таблицей следует писать обобщенное наименование преобладающих показателей и обозначение единицы величины, общее для этих показателей (например, «В миллионах рублей»), а в заголовках остальных граф следует приводить обозначения других единиц величин (после наименования соответствующего показателя, например, «Темп роста, %»).

Пример:
Таблица 2.7 – Обновление и модернизация основных средств ЧУП 
«Гомельская  фабрика мороженого» на 2014  год

В миллионах рублей

	Вид оборудования
	Затраты на проведение мероприятий 
	Источники финансирования

	
	
	собственные 

средства
	бюджетные средства
	кредиты и другие 

заемные средства


Графический материал (диаграммы, рисунки и др.)
Графический материал должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а при необходимости–в приложении.

Любой графический материал (чертеж, схема, диаграмма, рисунок и т.п.) обозначают в тексте отчета словом «Рисунок». 

Графический материал, за исключением графического материала приложений, нумеруют арабскими цифрами, как правило, с использованием  сквозной нумерации, приводя номера после слова «Рисунок». Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Допускается нумерация графического материала в пределах раздела.Вэтом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой.

Пример:Рисунок 2.1,  Рисунок 2.2 и т.д.
Графический материал каждого приложения обозначают с использованием отдельной нумерации арабскими цифрами, добавляя перед каждым номером обозначение приложения и разделяя их точкой.

Пример:Рисунок А.2
Слово«Рисунок» и его номер (обозначение) приводят под графическим материалом и оформляют полужирным шрифтом уменьшенного размера (рекомендуемый размер шрифта 12 пт). Далее должно быть приведено его тематическое наименование, отделенное знаком короткое тире от номера рисунка.

Перенос слов в наименовании графического материала не допускается.
Если название рисунка занимает более одной строки, то его продолжение выравнивается по левому краю без абзацного отступа. 

Графический материал, как правило, выполняется на одной странице. Если рисунок не умещается на одной странице, допускается переносить отдельные его фрагменты на другие страницы. При этом тематическое наименование помещают на первой странице, поясняющие данные ( на любой из страниц, на которых расположен графический материал, а под ними или непосредственно под графическим материалом на каждой из страниц, на которых  расположен данный материал, указывают «Рисунок..., лист ...».

На каждый графический материал дают ссылку в тексте отчета.

Пример:

[image: image6.emf]27%

18%

8%

19%

7%

8%

8%

5%

Машины, оборудование и транспортные средства

Минеральные продукты

Черные и цветные металлы

Продукция химической промышленности

Древесина и ЦБМ

… представлен на рисунке 2.1.

Рисунок 2.1 – Товарная структура экспорта  Республики Беларусь в 2009 году

Формулы и уравнения, за исключением формул и уравнений, помещаемых в  приложениях, следует нумеровать с использованием сквозной нумерации арабскими цифрами, которые записываются на уровне формулы в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Если в работе содержится только одна формула, её обозначают так: (1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.

Пример:(5.1).
В качестве символов для обозначения величин в формуле следует применять обозначения, установленные соответствующими ТНПА. 

Совмещение в формулах буквенных обозначений латинского и греческого алфавитов с буквами русского алфавита не допускается.

Словесные формулы должны быть заменены формулами с использованием буквенных символов.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу (если соответствующие пояснения не приведены ранее в тексте), приводят непосредственно под формулой.
Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той же последовательности, в которой эти символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова «где» (без двоеточия, с абзацного отступа), а после формулы ставят запятую. Вторая и последующие строки пояснения приводятся без абзацного отступа с выравниваем по левому полю. 

Пример:

Доля организации на рынке определяется как отношение товарооборота организации к общему объему продаж на рынке и рассчитывается по формуле (1.1):
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где  Тi– товарооборот организации;

  ∑Тi– общий объем продаж на рынке.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

Пример:
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(3)
Формулы и уравнения, как правило, выделяют из текста в отдельную строку (см. примеры, приведенные выше). Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаке выполняемой математической операции, при этом знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».
Ссылки на формулы и их порядковые номера (обозначения) в тексте отчета приводят в скобках.

Пример:... по формуле (7).
Недопустимо отделять единицу величины от числового значения (располагать их в разных строках или на разных страницах), кроме единиц величин, помещаемых в таблицах.

В тексте отчета должны содержаться внутренние и внешние ссылки. При внутренних ссылках (на разделы, подразделы, пункты, подпункты, графический материал, формулы, таблицы, приложения) следует писать:  «... по формуле  (1.1)»,  «... в соответствии с таблицей 2.4» и т.п. 

Внешние ссылки, т.е. ссылки на источники из списка использованных источников, указываются порядковым номером по списку использованных источников с указанием страницы. Номер источника и страница, записанные через запятую, заключаются в квадратные скобки. При использовании заимствованной части сведений из использованных источников в ссылках дополнительно указываются:  номера схем, рисунков, таблиц, формул и т.п.

Пример:
[16, c. 24, таблица 2].

(16 - номер источника в списке, 24 - номер страницы, 2 - номер таблицы)

Если по ходу отчета необходимо сделать ссылку на источники, авторы которых придерживаются одинаковых концепций или рекомендуют схожие методики расчёта, то ссылка выглядит следующим образом:

Авторы Борисов А.Ю., Гаврилов К.И., Коренев В.А., Шишкин П.Д. придерживаются одной концепции в определении сущности прибыли организации [17, 18,  19,  20]. 

Авторы Борисов А.Ю., Гаврилов К.И., Коренев В.А., Шишкин П.Д. рекомендуют рассчитывать данный показатель по формуле (9) [17, с.34; 18, с.112; 19, с.28; 20, с.315]. 

(17, 18, 19, 20 – номера источников в списке литературы)
Приложения
Приложения оформляют как продолжение отчета. Приложения должны иметь общую с остальной частью сквозную нумерацию страниц. 

В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке появления ссылок в тексте. Перед приложениями оформляется страница с заголовком «Приложения», который размещают в центре страницы и  записывают с заглавной буквы полужирным 15 шрифтом.

Приложения обозначают прописными буквами алфавита, начиная с буквы А, которые приводят после слова «Приложение». При обозначении приложений из русского алфавита исключают буквы Ё, З, И, Й, О, Ч, Щ, Ъ, Ы, Ь, а из белорусского алфавита – буквы  Дж, Дз, Ё, З, I, Й, О, 
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, Ч, Ы, Ь.

В случае полного использования букв алфавита, допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Каждое приложение начинают с новой страницы. В верхней части страницы посередине размещают слово «Приложение» и приводят его обозначение. Заголовок (при наличии) записывают с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.

Пример:Приложение Б

Список организаций-конкурентов
Переносы в словах заголовка приложения не допускаются.

Если в качестве приложения в отчете используется документ (или его копия), имеющий самостоятельное значение и оформленный согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают без изменений в оригинале. На титульном листе документа вверху посередине печатают слово «Приложение» и его обозначение, а страницы, на которых помещен документ, включают в общую нумерацию страниц отчета.
Список использованных источников
Примеры оформления библиографического описания источников

1 Горбаток, Н.А. Общая теория государства и права в вопросах и ответах: учебное пособие / Н.А. Горбаток; М-во внутр. дел Респ. Беларусь, Акад. МВД. ( Минск, 2005. ( 183 с. 

2 Савельев, И.В. Курс общей физики: учеб. пособие для студентов втузов: в 3 т. / И.В. Савельев. ( 2-е изд., перераб. – М.: Наука, 2002.( Т. 1: Механика. Молекулярная физика.( 432 с.

3 Корнеева, И.Л. Гражданское право: учеб. пособие: в 2 ч. /                  И.Л. Корнеева. ( М.: РИОР, 2004. ( Ч. 2. ( 182 с.

4 Демтредер, В. Лазерная спектроскопия: основные принципы и техника эксперимента / В. Демтредер; пер. с англ.;  под  ред. И.И. Собельмана. ( М.: Наука. Главная редакция физ.-мат. литературы, 2005.( 608 с. 

6 Сидоров, И.Н. Малогабаритные трансформаторы и дроссели: справочник / И.Н. Сидоров, В.В. Мукосеев, А.А. Христинин. – М.: Радио и связь, 2005. – 416 с.

7 Михнюк, Т.Ф. Правовые и организационные вопросы охраны труда / Т.Ф. Михнюк // Безопасность жизнедеятельности: учеб. пособие / Т.Ф. Михнюк. – 2-е изд., испр. и доп. – Минск, 2004. – С. 90 – 101.

8 Николаевский, В.В. Проблемы функционирования систем социальной защиты в 1970-1980 годах / В.В. Николаевский // Система социальной защиты: теория, методика, практика / В.В. Николаевский. – Минск, 2004. – Гл. 3. – С. 119 – 142. 

9 Радиолокационные станции / А.П. Реутов, Б.А. Михайлов, Г.С. Кондратенков, И.П. Аванов; под ред. А.П. Реутова. – М.: Сов. радио, 1970. – 300 с.

10 Конституция Республики Беларусь 1994 года (с изменениями и дополнениями, принятыми на республиканских референдумах 24 ноября    1996 г. и 17 октября 2004 г.). – Минск: Амалфея, 2005. – 48 с.

11 Инструкция о порядке совершенствования операций с банковскими пластиковыми карточками: утв. Правлением Нац. банка Респ. Беларусь 30.04.04: текст по состоянию на 1 дек. 2004 г. – Минск: Дикта, 2005. – 23 с.

12 Национальный Интернет-портал Республики Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. Центр правовой формы информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2005. – Режим доступа: http://www. pravo.by. – Дата доступа: 25.01.2015.

13 Патыко, Д. Техническое творчество как зеркало экономики [Электронный ресурс] / Д. Патыко // Рэспубліка : электрон. версия газ. – 2008. – 28 июня. – URL: http://respublika.info/4542/science/article24773/ – Дата доступа: 28.06.2008.   

Календарно-тематический план прохождения производственной 
менеджерской практики студентами 4 курса исторического факультета
	№ п.п.
	Наименование мероприятия
	Место

проведения
	Сроки
проведения
	Ответст-венный за проведение

	1.
	Прибытие в организацию, устройство, инструктаж по технике безопасности, получение пропуска
	Организация
	1 день
	Руководитель практики от организации

	2. 
	Общее знакомство с организацией, видами услуг, нормативно-правовой основой функционирования
	Организация
	3 дня
	

	3.
	Изучение экономических показателей деятельности организации
	Организация
	2 дня
	

	4. 
	Изучение организационной структуры управления организацией
	Организация
	2 дня
	

	5.
	Изучение функций менеджмента в системе управления организацией 
	Организация
	2 дня
	

	6.
	Изучение факторов внешней среды деятельности организации
	Организация
	2 дня
	

	7.
	Оценка конкурентных преимуществ организации 
	Организация
	2 дня
	

	8.
	Изучение управления маркетингом в организации
	Организация
	2 дня
	

	9.
	Разработка предложений по повышению эффективности деятельности организации
	Организация
	2 дня
	

	10.
	Выполнение индивидуального задания
	Самост.
	3 дня
	Студент

	11.
	Оформление отчета по производственной (менеджерской) практике и сдача на кафедру для проверки
	Самост.
	3 дня
	Руководитель практики от ун-та

	
	ИТОГО
	
	4 недели
	


Приложение 1
Учреждение образования

«Гомельский государственный университет имени Франциска Скорины»

Экономический  факультет

Кафедра экономики и управления 

ОТЧЕТ

о результатах прохождения

производственной менеджерской практики
студента 4 курса специальности

1-23 01 12-04 Музейное дело и охрана историко-культурного наследия (культурное наследие и туризм)
Ф.И.О.

	Студент

Группа _______
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)

	Руководитель 

практики от 
кафедры экономики и управления, 
должность
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)


	Руководитель 

практики от 
организации, 
должность
	_________________

(подпись)
	___________________

(Ф.И.О.)


Гомель  _____ 
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		Россия		53.1				Россия		65.2

		Гемания		3.2				Гемания		7.3

		Украина		5.7				Украина		3.4

		Латвия		6.6				Латвия		0.4

		Польша		3.3				Польша		2.5

		Литва		3.7				Литва		1.3

		Великобритания		3				Великобритания		0.8

		Италия		1.1				Италия		2

		США		1				США		1.6

		Нидерланды		1.7				Нидерланды		1

		Китай		1.9				Китай		0.5

		Другие страны		15.7				Другие страны		14

		Машины, оборудование и транспортные средства		26.8				Машины, оборудование и транспортные средства		22.6

		Минеральные продукты		18.2				Минеральные продукты		28

		Черные и цветные металлы		8				Черные и цветные металлы		11.7

		Продукция химической промышленности		19.2				Продукция химической промышленности		15

		Древесина и ЦБМ		6.7				Древесина и ЦБМ		3.6

		Продукция легкой промышленности		8.5				Продукция легкой промышленности		5

		Продукция пищевой промышленности		8.1				Продукция пищевой промышленности		11.3

		Другие виды продукции		4.5				Другие виды продукции		2.8
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