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Введение
	Я, студент 1 курса, проходила учебно-ознакомительную практику в Федеральном Государственном Образовательном Учреждении высшего профессионального образования «Российский государственный университет туризма и сервиса», Институте Сервисе (г. Москва)(филиал), которое осуществляет подготовку как российских, так и международных специалистов для развивающейся индустрии сервиса и туризма. В течении 10 дней, в период с 05.01.09 по 19.01.09 ( в среднем по 4 часа работы в день).
 




































Организация (место прохождения практики)
	РГУТиС – это современный крупный ВУЗ России, в структуру которого  входят 9 факультетов, 16 филиалов, разветвленная сеть которых охватывает города Российской Федерации и стран СНГ,
	РГУТиС основан в 1952 году как Высшая школа промысловой кооперации и за полувековую историю стал лидером среди высших учебных заведений России, готовящих кадры в области сервиса и туризма.	

	С 2003 года по рейтингу Федерального агентства по образованию университет занимает одно из ведущих мест среди сервисных ВУЗов страны, а также является лауреатом Международного конкурса «Золотая медаль», «Европейское качество» в номинации «100 лучших ВУЗов России». И лауреатом премии «Хрустальная ладья» в номинации «Лидеры-партнеры в обеспечении деятельности гостиничных предприятий города Москвы», удостоен золотой и серебряной медалей VI Московского международного салона инноваций и инвестиций за предоставленные инновационные разработки.

	На кафедрах факультета имеются оснащенные современными оборудованием лаборатории, где студенты выполняют практические работы, изучают передовые информационные технологии и занимаются научной деятельностью. Ведущие преподаватели осуществляют руководство дипломными проектами, производственной практикой на предприятиях и в организациях, имеющих вычислительные сети высокого уровня сложности (банки, торговые комплексы, складские хозяйства, промышленные предприятия). После окончания Университета выпускники могут быть рекомендованы для поступления в аспирантуру (в РГУТиС действуют Советы по защите кандидатских и докторских диссертаций). Студенты и аспиранты принимают участие в международных образовательных программах Университета.

	С целью углубления знаний, полученных в ходе учебного процесса, для студентов организуются семинары и круглые столы с привлечением отечественных и  зарубежных специалистов. Культурные программы. Студенты имеют возможность заниматься в спортивно-оздоровительном комплексе ( в секциях фитнеса, атлетической гимнастики, тенниса, баскетбола и др.), попробовать свои силы в художественной самодеятельности и играх ВКН, участвовать в разнообразных молодежных проектах, реализуемых по инициативе студенческого самоуправления ВУЗа, отдыхать в пансионатах.

	В нашем университете предусматривается прохождение практики в обязательном порядке Местом прохождения может быть туристическая фирма, гостиница или непосредственно само здание института, в учебной части, как мной и было сделано. В обязанность учебной части входит практически весь учебный процесс: от составления расписаний до восстановления отчисленных студентов.











































Конкретные знания, умения и навыки
	Целью прохождения мной практики было получение первичных профессиональных навыков в организационных моментах; ознакомиться с работой организации в целом, с ее деятельностью, изучение принципов ее работы. А также углубление и укрепление знаний, полученных в процессе учебных занятий; принятие и реализация решений в практической деятельности. Практика помогает осваивать теоретический материал, полученный ранее.


Первый день практики – заполнение зачетных книжек.
Размер зачетной книжки составляет 9,5 x 14,0 (см). На внутренней стороне обложки зачетной книжки находится фотография студента и его подпись. Далее, на 2 странице зачетной книжки сверху ставится печать с названием учебного заведения «Московский Государственный Университет сервиса очное отделение», или же «заочное отделение», в зависимости от формы обучения студента.
Далее ставится номер зачетной книжки. Ниже заполняется строка с фамилией, именем, отчеством, данные прописывают полностью.
Строчкой ниже заполняется факультет, дальше пишется специальность.
На следующей строке пишется в каком году поступил студент а данное учебное заведение, или же, если студент переведен из другого высшего учебного заведения, то в каком году и название учебного заведения.
Далее пишется номер приказа и от какого он числа. Строкой ниже ставится подпись проректора по учебной работе, ниже подпись декана факультета и число.  Также на страницу ставится печать Университета, заверяющая, что данные в зачетной книжке являются подлинными.
На 3 и 4 странице написано «Первый семестр»,  на странице 3 заполняется  учебный год, на странице 4 прописывается фамилия, имя, отчество студента. Строкой ниже прописано «Теоретический курс».
Далее на странице идет таблица, графы которой состоят из «№ п.п.», в строке прописаны числа от 1 до 10. В следующей графе первой строки пишется наименование  дисциплины. 
На левой стороне развернутой зачетной книжки, т.е. на страницах 3, 5, 7 и т.д. пишутся экзамены, с правой – зачеты. 
В следующем столбике пишется количество часов, которое студент прослушал по данной дисциплине. Далее пишется фамилия преподавателя, принимавший данный экзамен/зачет. Следующая строка называется «Оценка». Дисциплины, которые сдавались в форме экзамена, могут оценены как «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно»; зачеты же оцениваются как «зачтено» и «незачтено». В следующей строке ставится число сдачи предмета, и в последней строке подпись преподавателя, которому был сдан данный предмет. После сдачи сессии, деканом факультета на самой нижней строке ставится подпись и печать, удостоверяющая, что сессия закрыта.
В 1 день практики в мои обязанности входило прописать количество часов, которое студент провел на данной дисциплине и дату сдачи предмета.


Второй день практики – замена титульных листов на дипломных работах 5  курса.
В мои обязанности входило правильно напечатать титульный лист, согласно образцу по оформлению титульного листа дипломной работы.
В шапке титульного листа дипломной работы «Федеральное агентство по образованию российской Федерации «название ВУЗа». Ниже пишется кафедра, например: Кафедра информационных технологий. Ниже пишется «Дипломная работа» и название работы, без ковычек и двоеточия. 
Ниже, в поле справа прописывается: 

Выполнил:
студент 5-ого курса
название факультета в родительном падеже
специальности «…»
Ф.И.О. в именительном падеже и подпись

Через строку прописывается:
Научный руководитель:
Учебное звание  научного руководителя
Ф.И.О. научного руководителя и его подпись

Ниже,  в строках слева:
К защите допускаю:
Заведующий кафедрой (название кафедры) (название высшего учебного заведения)
Учебное звание и научную степень заведующего кафедрой, его подпись и Ф.И.О.

В самой нижней строке по центру пишется город и год, без запятой, например:
Москва 2008.
 
Шрифт используется «Times New Roman», размер 14. Название дипломной работы прописывается заглавными буквами, размер шрифта 16.


Третий день практики – проставление экзаменационных оценок.
В мои обязанности входило переписать оценку из ведомости в зачетную книжку студента, если данная дисциплина сдана, подписана экзаменатором в ведомостях, но не проставлена в зачетной книжке студента. 
Так же я  вписывала название дисциплины; дату сдачи; фамилию, имя и отчество преподавателя.


Четвертый день практики – работа с экзаменационными листами
Цель моей работы – проставить номер на экзаменационном листе, сортируя их по датам. 
Далее вписать в книги номер допуска, сдаваемую дисциплины, фамилию, имя и отчество студента и экзаменатора, специальность, группу и курс обучаемого, форму сдачи дисциплины (экзамен или зачет), оценку и дату выдачи допуска.


Пятый день практики – проставление производственной практики в зачетных книгах
В таблице с левой стороны заполняются столбцы с названиями : « п.п.»; «Название предприятия», в этом столбце пишется название предприятия, где студент проходил производственную практику; «Курс»; «В качестве кого работал», здесь пишется должность, в которой студент проходил практику.
На правой странице сверху пишется фамилия, имя, отчество студента. Первый столбик «Продолжительность работы» делится на 2 столбика: « от дата)» и « до (дата)», где пишется время прохождения практики, с какого до какого числа студент ее проходил. 
Следующий столбик – «Присвоенная квалификация», где пишется 
квалификация студента после прохождения практики. Следующий столбик – «Дата принятия отчета», далее следует «Оценка в отчете», где может быть проставлено «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно». И в самом последнем столбце «Подпись преподавателя принимавшего отчет» ставится подпись экзаменатора. На самой нижней строке, под таблицей, ставится подпись декана факультета и на самой таблице ставится печать, заверяющая, что написанное является подлинным.


Шестой день практики – Работа со старыми ведомостями. 
Моя задача была перепечатать старые ведомости, которые были заполнены вручную на компьютере. Сначала я напечатала общий формат ведомости: название дисциплины; фамилию, имя и отчество экзаменатора; форму сдачи дисциплины; дату сдачи предмета; специальность, группу и курс. 
Ниже я сделала таблицу, графы которой состоят из порядкового номера студента; фамилии, имени и отчества обучающегося, оценки и подписи преподавателя. Далее я перепечатывала данные из старой ведомости, заполняя все поля, кроме подписи преподавателя. 


Седьмой день практики – Работа с зачетными книжками. 
В мою обязанность входило переписать сданные экзамены или зачеты в зачетные книжки студентов, если данная дисциплина там не проставлена, так же проставить кол-во часов, проведенное студентов на данном предмете, вписать фамилию, имя, отчество преподавателя и дату сдачи предмета.


Восьмой день практики – работа с курсовыми работами выпускников, сортировка работ.
Моя задача состояла в том, чтобы дыроколом сделать дырки с курсовых работах выпускников и сложить их в блочные папки, сортируя папки по специальностям.

Последние два дня, девятый и десятый дни практики – работа с зачетными книжками, проставление часов, проведенных на данном предмете и работа с ведомостями.




























Предложения
	По моему мнению, практика должна быть в каждом институте. Она не только делает людей сплоченнее, дружнее, определенным общим делом, но и выращивает у студентов любовь к трудолюбию. Дает навыки в работе с бумагами, с оформлением бумаг, с заполнение различных бумаг и многих других дел.
[bookmark: _GoBack]	Практика учит студентов правильно организовывать свою работу,  правильно распределять время и проверять свои возможности.
