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ВСТУП
Відповідно до Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженого наказом Міністерства освіти України № 93 від 08.04.93 (із змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти № 351 (v0351281-94) від 20.12.94), практична підготовка студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій є невід’ємною складовою частиною процесу підготовки спеціалістів проводиться на сучасних підприємствах, що є складовими туристичної індустрії.
Методичні рекомендації розроблені відповідно до:

· положення Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України;

· положення Про проведення практики студентів ДВНЗ «Ужгородський національний університет»;

· положення Про організацію навчального процесу в ДВНЗ «Ужгородський національний університет»;

· навчального плану напряму «Туризм»;

· навчального плану спеціальності «Туризмознавство»;

· освітньо-кваліфікаційної характеристики випускника туристичної галузі;

· освітньо-професійної програми підготовки фахівців галузі туризму.
РОЗДІЛ 1
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ОРГАНІЗАЦІЇ ПРАКТИЧНОЇ ПІДГОТОВКИ
1.1. Види практик студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій 

Важливу роль у підготовці спеціалістів відіграє забезпечення системного підходу до процесу формування теоретичних основ і придбання практичних навиків майбутньої виробничої діяльності. Саме системний підхід дозволяє послідовно закріплювати теоретичні знання про підприємства туристського сервісу, поетапно переходити від теоретичного ознайомлення з їх діяльністю як елемента господарської системи до вивчення технологічних особливостей, порядку планування показників, причин і тенденцій їх зміни. З метою реалізації системного підходу відповідно до навчальних планів студенти крім аудиторних занять проходять:

Освітньо-кваліфікаційний рівень «бакалавр»:

· Навчальна практика «Вступ до фаху»;
· Навчальна (краєзнавчо-туристична) практика;
· Виробнича практика.
Освітньо-кваліфікаційний рівень «спеціаліст»:

· Виробнича практика «Технологія та організації туризму»;
· Перекладацька практика;
· Переддипломна практика.
Освітньо-кваліфікаційний рівень «магістр»:

· Виробнича (науково-асистентська);
· Переддипломна (управлінська) практика.
Терміни проведення практик встановлюються в кожному навчальному році. Тривалість та обсяги кожного виду практики визначені навчальними планами відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня. Графіки проведення практик знаходяться на кафедрах та в деканаті факультету.
1.2. Мета, завдання та зміст практик
Відповідно до Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів та Положення про проведення практики студентів ДВНЗ «Ужгородський національний університет», метою практики є оволодіння студентами сучасними методами, формами організації та знаряддями праці в галузі їх майбутньої професії, формування у них, на базі одержаних у вищому навчальному закладі знань, професійних умінь і навичок для прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних ринкових і виробничих умовах, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності.
Мета навчальної практики «Вступ до фаху» полягає в ознайомленні студентів із специфікою майбутньої спеціальності, системами управління та діяльністю турагентським, туроператорським, готельним, ресторанним бізнесом, дослідженні регіональних особливостей розвитку внутрішнього туризму в Україні, що реалізовується шляхом скерування студентів на проходження практики у туристичні фірми, готельно-ресторанні комплекси, бази відпочинку, санаторії та інші туристичні підприємства, державні та громадські організації, задіяні у туризмі. 
Перед початком виконання конкретних завдань практики, студент має ознайомитися з обсягом та характером господарської діяльності підприємства туристичного напрямку, його організаційною структурою, opгaнізаційним рівнем управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності. 

У процесі оволодіння практичними знаннями та уміннями студенти першого курсу вперше засвоюють основи професійної діяльності головних складових компонентів туристичного бізнесу – туристичних фірм, закладів розміщення туристів, закладів харчування туристів, державних органів управління туристичною та курортною справою, інформаційно-туристичних громадських центрів та організацій.
Метою навчальної (краєзнавчо-туристичної практики) є ознайомлення з об’єктами туристично-рекреаційної галузі в Карпатському регіоні, функціонуванням туристичних закладів та об’єктів природно-заповідного фонду. Завдання практики полягають у виявленні територіальних особливостей природних, історико-культурних та соціально-економічних рекреаційно-туристичних ресурсів для розвитку туризму в Карпатському регіоні, оцінюванні придатності території для потреб туризму. 
Під час практики академічна група поділяється на бригади (по 4-5/10-15 студентів). Кожна бригада отримує конкретне завдання і виконує його за методикою проведення дослідження. Об’єктами дослідження окремих бригад можуть бути групи туристичних ресурсів: природних (рельєфу, геологічних, кліматичних, поверхневих вод, мінеральних вод, флори і фауни); історико-культурних (історичних, краєзнавчих, етнокультурних); соціально-економічних (туристичної інфраструктури, демографічних).

Окремим предметом дослідження може бути виявлення на підставі існуючих туристичних ресурсів перспективних туристичних маршрутів та вивчення можливості їх впровадження.

Згідно з методикою проведення досліджень практика охоплює три послідовних етапи: підготовчий, основний та заключний.

Підготовчий етап є періодом теоретичного опрацювання матеріалу майбутніх польових досліджень. Складається загальна схема вивчення об’єктів туризму, календарний план проведення робіт, маршрут практики. Здійснюється пошук засобів пересування, вирішуються питання технічного забезпечення учасників маршруту. Підбирається необхідний картографічний матеріал. Опрацьовується література, що стосується проблем розвитку туризму в регіоні.

Польовий етап є основним у програмі практики і стосується безпосереднього проведення дослідницьких робіт під час маршрутних спостережень. Дослідження туристичних ресурсів проводиться за бригадним принципом. Кожна бригада виконує свою ділянку роботи, вивчаючи свій вид туристичних ресурсів. Досліджуються не тільки наявність того чи іншого ресурсу, а також ступінь його привабливості та використання. Результати наносяться на робочу карту. 

Заключний етап є періодом опрацювання зібраного матеріалу, теоретичних узагальнень та формулювання висновків про використання території для потреб туризму. Підсумком практики є написання звіту про виконану роботу і оформлення картосхем.

Першочергове завдання виробничих практик полягає у здійсненні діагностики стану діяльності туристичного підприємства, розширенні та закріпленні знань про специфіку та особливості функціонування туристичних підприємств різних видів і типів, можливості закріпити отримані теоретичні знання на практиці та вдосконалити навички ділового спілкування із працівниками туристичної індустрії та клієнтами, вивчити психолого-етичних моментів у діловому спілкуванні.

Мета виробничих практик  полягає у здійсненні детального аналізу сфери діяльності підприємства, що є складовою туристичної індустрії регіону; вивченні характеристик систем управління персоналом, систем автоматизації та застосування сучасних інформаційних технологій, механізмів та особливостей формування вартості туристичних послуг, особливостей організації рекреаційних послуг, продуктової стратегії туристичних підприємств, економіки ціноутворення в галузі туризму тощо.
Метою переддипломної практики  (спеціалісти) є поглиблення і закріплення теоретичних знань, отриманих студентами у ВНЗ, підготовка до самостійної, пошукової роботи в галузі туризму; практична підготовка студентів до самостійної роботи на одній з відповідних посад зі спеціальності «Туризмознавство»; засвоєння практичних навиків роботи; оволодіння сучасними управлінськими технологіями, механізмами і формами організації управління у сфері туризму; проведення управлінського ситуаційного аналізу, визначення проблем менеджменту та впровадження розроблених рекомендацій і пропозицій в практичну діяльність досліджуваного підприємства; накопичення досвіду самостійної роботи згідно вибраного фаху; збір та опрацювання фактичного матеріалу для написання дипломної роботи. 

Метою виробничої (науково-асистентської) практики є: формування у студентів системи необхідних педагогічних умінь і навичок та фахових здібностей працівника вищого навчального закладу, вироблення особистісно-індивідуального стилю поведінки та діяльності необхідної для майбутньої професії, ознайомлення з особливостями організації навчального процесу в університеті, накопичення досвіду самостійної роботи згідно вибраного фаху, а також опанування методик щодо написання наукових робіт, збір та опрацювання фактичного матеріалу для написання магістерської роботи. 

Мета перекладацької практики передбачає закріплення студентами знань і навичок, отриманих при вивченні професійно-орієнтованих дисциплін базової освіти, необхідних в щоденній практиці перекладача. Особлива увага приділяється вільному володінню розмовною мовою, засвоєнню вивченого граматичного матеріалу, техніці перекладу. Водночас практика передбачає проходження курсу практичних занять, які включають ділове листування, роботу перекладача при організації та проведенні туристичних екскурсій, переклад договорів і документів різного роду.
Переддипломна (управлінська) практика (магістри). Метою практики є збір, обробка, систематизація та аналіз управлінської інформації; розвиток навичок та вмінь інформаційно-аналітичної, проектно-дослідницької, діагностичної, інноваційної та консалтингової діяльності для вирішення прикладних проблем менеджменту в підприємницьких організаціях туристичної індустрії, удосконалення системи управління їх діяльністю в сучасних умовах господарювання. Переддипломна практика є логічним підсумком усіх видів практики, завершальним етапом підготовки студента до виконання кваліфікаційної роботи та наступної самостійної діяльності з фаху.
Під час проходження усіх видів практик студенти поглиблюють знання з таких професійно-орієнтованих дисциплін, як:   
· Основи туризмознавства;
· Рекреаційна географія;
· Основи безпеки в туристичній діяльності;
· Сучасні різновиди туризму;

· Туристичне краєзнавство;
· Екологічний туризм та геотуризм;

· Сільський туризм;

· Релігійний туризм та паломництво;

· Організація туристичних подорожей;
· Технологія туристичної діяльності;

· Туристичні маршрути Закарпаття;
· Рекреалогія;

· Оздоровчо-лікувальний туризм;

· Географія туризму України;

· Туристичні і рекреаційні ресурси України і Закарпаття;

· Організація туристично-краєзнавчої роботи;
· Організація екскурсійної діяльності;
· Організація готельного господарства;

· Організація ресторанного господарства;

· Організація послуг харчування;

· Організація анімаційної діяльності;

· Організація транспортних послуг;

· Культура готельно-ресторанної справи;

· Діловий етикет в туризмі;
· Менеджмент у туризмі. Комунікативний менеджмент;

· Страхування в туризмі;

· Туроперейтинг;

· Інфраструктура туристичного ринку;

· Логістика в туризмі;

· Правове регулювання туристичної діяльності;
· Маркетинг туризму і реклама;
· Інноваційні технології в туризмі;

· Міжнародний туризм та туристичні регіони світу; 
· Світовий туризм та готельне господарство;

· Регіонознавство;

· Психологія управління;

· Держане та регіональне управління туризмом;
· Управління якістю туристичних послуг;

· Управління проектами в туризмі;

· Управління сталим розвитком туризму;

· Проектний менеджмент;
· Менеджмент якості туристичного обслуговування;

· Екскурсологія;
· Туризмологія.
Особлива увага також приділяється закріпленню набутих теоретичних знань з іноземних мов, зокрема з таких дисциплін, як:

· Іноземна мова;

· Іноземна мова (за професійним спрямуванням);
· Ділова іноземна мова;
· Друга іноземна мова професійного спрямування;
· Друга ділова іноземна мова;
· Теорія та практика перекладу;
· Практикум перекладу.
Основні завдання, що ставляться перед студентами на період конкретного виду практики, а також її зміст, визначені у наскрізній та робочих програмах практик, що розробляються керівниками практик та зберігаються на кафедрах. 
1.3. Організація і керівництво практикою

Практична підготовка студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій проводиться на підприємствах, що є складовими туристичної індустрії.

Визначення баз практики здійснюється керівниками практики від кафедр на основі договорів з підприємствами, організаціями, установами незалежно від їх організаційно-правових форм або форм власності. Закріплення студентів за базами практики та призначення керівників від кафедри оформлюється наказом ректора університету.
Підприємства (установи, організації) незалежно від форми власності та підпорядкування, що є базами практики повинні відповідати таким вимогам:

· наявність структур, що відповідають напряму підготовки 6.140103 «Туризм», спеціальностей 7(8).14010301 «Туризмознавство», за якими здійснюється підготовка фахівців на факультеті;

· наявність кваліфікованого керівництва практикою студентів;

· можливість надання студентам на період проходження практики робочих місць;

· керівники баз практик повинні не допускати студентів до виконання тих видів робіт, що не передбачені програмою практики або можуть становити загрозу для здоров’я та життя студента;
· надання студентам права користування базами даних, бібліотеками, лабораторіями, технічною та іншою документацією, необхідною для виконання програми практики, що не становить комерційної таємниці;
· наявність інформаційного забезпечення практикантів щодо новітніх технологій, що використовуються в галузі туризму.
Відповідно до Положення про проходження практики студентів ДВНЗ «Ужгородський національний університет», студенти можуть самостійно з дозволу кафедр підбирати і пропонувати місце проходження практики. У протилежному випадку студент примусово направляється на базу практики, з якою факультетом підписано довгостроковий договір.
З базами практики факультет туризму та міжнародних комунікацій завчасно укладає договори на її проходження. Тривалість дії договорів погоджується договірними сторонами. Вона може визначатися на період практики або на термін до п’яти років з можливістю подальшої пролонгації на такий же строк.
Обов’язки керівника практики від відповідної кафедри факультету туризму та міжнародних комунікацій.
Керівник практики від відповідної кафедри:

· не пізніше, ніж за 2 тижні до початку практики готує наказ про направлення студентів на практику (додаток  А); 

· перед початком практики контролює готовність баз практики до прийому студентів-практикантів;

· забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед направленням студентів на практику: інструктаж про порядок проходження практики та інструктаж з техніки безпеки (додаток Б), надання студентам-практикантам необхідного пакету документів (направлення, витяг з програми (індивідуальне завдання), щоденник, календарний план; 

· повідомляє студентів про систему звітності по практиці, роз’яснює вимоги щодо написання та захисту звітів практики;

· у тісному контакті з керівником практики від бази практики забезпечує високу якість її проходження згідно з програмою;

· контролює забезпечення нормальних умов праці та побуту студентів, проведення з ними обов’язкових інструктажів з охорони праці і техніки безпеки безпосередньо на базі практики;

· контролює виконання студентами-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку, веде або організовує ведення табеля відвідування студентами бази практики;

· у складі комісії приймає захист практики;
· подає завідувачу кафедри та керівнику виробничої практики ДВНЗ «УжНУ» письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями і пропозиціями щодо поліпшення якості проходження практики студентів.
Обов’язки підприємств-баз практики  на період практики:
- створюють необхідні умови для отримання студентам під час проходження практики знань за фахом з урахуванням спеціалізації;

- дотримують узгоджені з факультетом календарні графіки проходження практики;

- забезпечують дотримання вимог з охорони праці (включаючи при необхідності інструктаж  з техніки безпеки);

- надають студентам-практикам можливість користуватися  наявною літературою, техніко-економічною та іншою документацією і звітністю;

- забезпечують і контролюють дотримання студентам-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для даного підприємства, у тому числі часу початку й закінчення робіт.

Загальне керівництво практикою студентів покладається наказом на одного з керівників або висококваліфікованих фахівців підприємства.

Безпосереднє керівництво виробничою практикою у службі, відділі і т.д. покладається наказом керівника підприємства на  фахівців або керівний склад структурних підрозділів.

Керівник практики студентів у службі (відділі), який здійснює безпосереднє керівництво практикою:

- організовує проходження виробничої практики закріплених за ним студентів (не більше 4-5 студентів-практиків);

- знайомить студентів з організацією робіт на конкретному робочому місці, організацією виробництва, праці й управління в службі (відділі) основними техніко-економічними показниками і завданнями підвищення ефективності роботи підприємства та його структурних підрозділів;

- здійснює постійний контроль над виробничою роботою студентів, допомагає їм правильно виконувати всі завдання на робочому місці, консультує з виробничих питань;

- контролює ведення щоденників (при їх наявності), підготовку звітів студентів-практикантів, складає на кожного студента виробничу характеристику ‒ відгук керівника практики від підприємства.

Обов’язки студента на період практики:
Не менше ніж за 15 днів до початку виробничої практики студенти повинні чітко знати: 

- на якому підприємстві вони проходять практику;

- строки практики;

- прізвище, імʼя та по батькові керівника практики від кафедри, його координати;

- місце і час зустрічі з керівником у перший день практики.

Мати:

- календарний графік проходження практики;

- індивідуальні завдання, знати особливості їх виконання. 

Студенти повинні своєчасно прибути на базу практики.

Після прибуття на базу практики студенти повинні отримати перепустки і пройти інструктаж з техніки безпеки (вступний і на робочому місці) з оформленням необхідної документації.

У процесі проходження усіх видів практик студент зобовʼязаний:

· своєчасно прибути на факультет для вирішення усіх організаційних питань з проведення практики та подати всі необхідні документи у встановлений деканатом термін;

· прибути на інструктаж перед початком практики;

· своєчасно прибути на базу практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики згідно вказівок керівника практики; 
· підкорятися діючим на підприємствах, установах i організаціях правилам внутрішнього розпорядку. На студентів-практикантів, які порушують правила внутрішньoгo розпорядку та виробничої дисципліни, керівниками практики від бази практики мають накладатися стягнення, про що повідомляється керівнику практики від університету. Декан факультету вирішує питання подальшого проходження практики.
· суворо дотримуватись календарного плану виконання індивідуального завдання, режиму організації праці на базі практики, правил техніки безпеки праці; 
· повсякденно вести щоденник з практики;
· своєчасно оформити звітну документацію (звіт з проходження практики, щоденник практики) та подати її на кафедру у встановлені деканатом терміни;

· прибути на захист практики.
Перелік документів, необхідних для організації та проведення практики:

а) Договір на проходження практики: 

· Короткостроковий – видається студентові у випадку, якщо студент сам пропонує для себе базу практики у 2-х екземплярах. Студент зобов’язаний оформити договір на базі практики та повернути його на кафедру для реєстрації не пізніше, ніж за 3 тижні до початку практики. Один екземпляр зареєстрованого договору залишається на кафедрі, другий повертається студентові для передачі його на базу практики разом із направленням на практику. Термін дії договору визначається періодом практики (додаток В).

· Довгостроковий – укладається керівником практики від імені декана факультету, терміном на 5 років, зберігається в деканаті (додаток Г).

б) Направлення на практику. Видається студентові керівником практики під час проведення інструктажу перед початком практики (додаток  Д). 

в) Індивідуальне завдання на період практики. Виконання індивідуального завдання є одним із найважливіших етапів роботи студента в період проходження практики. Робота над виконанням індивідуального завдання розвиває самостійність при вирішенні конкретних задач, розширює професійний кругозір, допомагає студенту застосувати на практиці знання, отримані за період теоретичного навчання в університеті. Усі індивідуальні завдання, що розробляються керівниками практик повинні розглядатись на засіданнях кафедр та погоджуватись завідувачами відповідних кафедр. Для переддипломної практики індивідуальні завдання повинні розроблятися у відповідності до тематики дипломних (магістерських) робіт. Видається студентові під час проведення інструктажу перед початком практики (додаток Е). 
г) Щоденник практики. Видається студентові керівником практики від відповідної кафедри (додаток П). 
д) Звіт про проходження практики. Оформляється студентом, містить інформацію про хід виконання програми практики, індивідуальних завдань і подається студентом на кафедру за кілька днів до захисту практики разом зі щоденником практики.

е) Журнал реєстрації договорів на практику (для довгострокових договорів – зберігається в деканаті, для короткострокових – на кафедрі).
є) Журнал реєстрації інструктажів з техніки безпеки – зберігається на кафедрах.
ж) Наказ про направлення студентів на практику.
з) Звіт керівника про проведення практики. 

1.4. Бази практик

Як бази практик рекомендується вибирати підприємства, які мають договори з факультетом туризму та МК про підготовку для них фахівців.

Підприємства-бази виробничих практик повинні задовольняти наступні вимоги:

- мати високий рівень техніки і технології, організації і культури праці;

- забезпечувати можливість послідовного проведення більшості видів практики при дотриманні умов спадкоємності їх робочих програм:

- мати достатню інформаційно-статистичну базу для даного виду практики.

Підприємства та організації, що можуть бути використані як бази для проходження практик:

· заклади розміщення туристів (готелі, мотелі, шале, бази відпочинку, турбази, санаторії, профілакторії, пансіонати);
· заклади харчування (ресторанні комплекси при закладах розміщення, кафе, закусочні та ін.);
· туроператор;
· турагенція;
· підприємства, що забезпечують транспортування туристів;
· музеї;
· бюро перекладів;
· мовні клуби;
· туристичні клуби;
· державні та громадські організації, що безпосередньо та опосередковано задіяні в туризмі;
· державні відділи та управління, що здійснюють контроль та управління в туристичній галузі;
· національні природні парки, заказники та інші об’єкти ПЗФ.

За два тижні до початку практики керівник практики від кафедр готує наказ про направлення студентів на практику.

У перший день практики, або за кілька днів до ї початку керівник від бази практики готує наказ (або розпорядження), що передбачає призначення студента-практиканта на одну із штатних посад або дублером. Під час проходження практики студент, зарахований на одну із штатних посад (або призначений дублером) ознайомлюється із професійними обов’язками згідно посадової інструкції на своєму робочому місці та вчиться самостійно приймати певні рішення під наглядом досвідченого працівника бази практики.

Перелік посад, які можуть займати студенти-практиканти (або дублери) та випускники спеціальності «Туризмознавство» згідно Державного класифікатора професій:

· Агент з організації туризму.
· Адміністратор бази даних (туристично-інформаційний центр).
· Адміністратор даних. 
· Вища посадова особа громадської організації (у галузі культури, туризму).
· Відповідальний секретар федерації виду спорту (спортивний туризм).
· Гід.
· Гіди в подорожах.
· Гід-перекладач.
· Дегустатор (рекламна діяльність).
· Директор малої фірми (рекламно-туристичної та ін.).
· Доглядачі будинків та працівники закладів ресторанного господарства.
· Доглядачі будинків та чергові в готелях та гуртожитках.
· Екскурсовод.
· Екскурсознавець.
· Завідувач агентства з іноземного туризму.
· Завідувач атракціону.
· Завідувач бюро (подорожей, екскурсій).
· Завідувач корпусу готелю.
· Завідувач поверху готелю.
· Завідувач номерного фонду готелю (туристичного комплексу та ін.).
· Завідувач парку культури та відпочинку.
· Завідувач пересувної виставки.
· Завідувач підприємства громадського харчування.
· Завідувач пляжу.
· Завідувач туристичного агентства.
· Інженер з комп’ютерних систем.
· Інженер з підготовки кадрів.
· Інженер з рекреаційного благоустрою.
· Інструктор оздоровчо-спортивного туризму (за видами туризму).

· Інспектор з контролю якості продукції.
· Інспектор з ліцензування туризму.
· Інспектор з туризму.
· Інструктор навчально-тренувального пункту.
· Інструктор навчально-тренувального центру.
· Інструктор підводного плавання (рекреаційний дайвінг).
· Інструктор-методист з туризму.
· Керівник (студії за видами мистецтва та художньої творчості, любительського обєднання, клубу за інтересами та ін.).
· Керівник гуртка.
· Керівник туристської групи.
· Керуючий готелем (пансіонатом, кемпінгом і та ін.).
· Керуючий готельним господарством.
· Керуючий підприємством харчування.
· Керівники виробничих підрозділів у туристично-рекреаційній справі.

· Керівники виробничих підрозділів у закладах ресторанного господарства та інших засобах розміщення.

· Керівники підрозділів у сфері культури, відпочинку та спорту.

· Керівники малих підприємств — готелів та закладів ресторанного господарства без апарату управління.

· Консультант з маркетингу.
· Конторський службовець (подорожі).
· Контролер якості.
· Організатор культурно-дозвіллєвої діяльності.
· Організатори у сфері культури та мистецтва (фестивальний туризм).
· Майстер ресторанного обслуговування.
· Майстер ресторанного обслуговування (водний транспорт).
· Молодший науковий співробітник (рекреалогія).
· Молодший науковий співробітник (туризмологія, екскурсознавство).
· Менеджер (управитель) з персоналу.
· Менеджер (управитель) з питань регіонального розвитку.
· Менеджер (управитель) з туризму.
· Менеджер (управитель) у готельному господарстві.
· Менеджер (управитель) у видавничій діяльності.
· Менеджери (управителі) туристичних агентств та бюро.

· Менеджери (управителі) в торгівлі, готелях та закладах ресторанного господарства.

· Менеджери (управителі) в готелях та інших засобах розміщення.
· Менеджери (управителі) у сфері досліджень та розробок – в галузі туризму та рекреація.
· Менеджери (управителі) в закладах ресторанного господарства.

· Менеджер (управитель) ресторану.
· Менеджери (управителі) в кафе, барах, їдальнях.
· Менеджери (управителі) на підприємствах, які готують та постачають готові страви (кейтерінг).
· Менеджери (управителі) у сфері культури, відпочинку та спорту.
· Наукові співробітники (археографія, археологія, географія, кримінологія, палеографія, соціологія туризму).
· Наукові співробітники (рекреалогія).
· Науковий співробітник (туризмологія, екскурсознавство).
· Начальник бази туристської.
· Начальник дільниці ресторану (кафе, їдальні, та ін.).
· Начальник команди з виду спорту (збірної, клубної).
· Начальник навчального (навчально-тренувального) центру.
· Начальник табору туристського.
· Оператор автоматизованого розрахунку у готелі.
· Оператор інформаційно-комунікаційних мереж.
· Оператор служби перевезень.
· Організатор подорожей (екскурсій).
· Організатор театралізованих народних свят та обрядів.
· Організатор туристичної і готельної діяльності.
· Оргсекретар (асоціації, союзу, федерації).
· Професіонали в галузі туристичних маршрутів.
· Професіонали в галузі туризму, готельної, ресторанної та санаторно-курортної справи.
· Професіонали в галузі туризму.
· Професіонали в галузі економіки, соціології, археографії, археології, географії туризму.
· Провідник (за видами туризму).
· Професіонали в галузі готельної та ресторанної справи.
· Професіонали із готельної та ресторанної справи.
· Професіонали в галузі санаторно-курортної справи.
· Професіонали із санаторно-курортної справи.
· Професіонали з контролю за якістю в готельно-ресторанній та туристично-рекреаційній справі.
· Редактор карт.
· Режисер театралізованих заходів та свят.
· Робітник з надання послуг у сфері сільського туризму.
· Стюард (готелі та інші місця розміщення).
· Стюард (заклади ресторанного господарства).
· Стюард (інші послуги фізичним та юридичним особам).
· Стюард (послуги у дорозі).
· Тренер з виду спорту (федерації, збірної команди, спортивної школи тощо).
· Туризмознавець.
· Фахівець з готельного обслуговування.
· Фахівець з рекреації.
· Фахівець з туристичного обслуговування.
· Фахівець із гостинності в місцях розміщення (готелі, туристичні комплекси та ін.).
· Фахівець із готельної справи.
· Фахівець із конференц-сервісу.
· Фахівець із організації дозвілля.
· Фахівець із ресторанної справи.
· Фахівець із санаторно-курортної справи.
· Фахівець із стандартизації, сертифікації та якості.
· Фахівець із туристичної безпеки.
· Фахівець з розвитку сільського туризму.
· Черговий з роботи з представниками інтуриста та управління з обслуговування дипломатичного корпусу.
· Черговий інформаційно-довідкової служби.
· Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату).
1.5. Навчально-методичне забезпечення практики
Зміст і послідовність практик студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій визначається наскрізною програмою, що розробляється керівниками практик від кафедр, за якими закріплені відповідні види практик, включає програми всіх етапів практичного навчання за кожним освітньо-кваліфікаційним рівнем відповідно до навчального плану. 

Наскрізна програма розробляється з метою регулювання подальшого процесу розробки робочих програм практик і забезпечує єдиний комплексний підхід до організації практик туристів, їх системність, неперервність і послідовність навчання студентів.
Зміст наскрізної програми практик повинен відповідати наступним документам:
· положенню Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України;

· положенню Про проведення практики студентів ДВНЗ «Ужгородський національний університет»;

· положенню Про організацію навчального процесу в ДВНЗ «Ужгородський національний університет»;

· навчальному плану напряму «Туризм»;

· навчальному плану спеціальності «Туризмознавство»;

· освітньо - кваліфікаційній характеристиці випускника туристичної галузі;

· освітньо-професійній програмі підготовки фахівців галузі туризму;

· загальним вимогам щодо розробки навчальних та робочих програм.

Завдання наскрізної програми:
· сприяння у розробці якісних робочих програм практик;
· логічне поєднання всіх видів практик з теоретичним навчанням та між собою;

· проведення практичної підготовки студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій на високому рівні, що відповідає усім вимогами підготовки спеціалістів у вищій школі.

При складанні наскрізної програми практики повинні максимально враховуватись усі встановлені вимоги щодо організації практичної підготовки студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій. 

Наскрізна програмам практик розробляється керівниками практик від кафедр, погоджується завідувачами кафедр, за якими закріплені відповідні види практик та затверджується на засідання методичної комісії факультету терміном на 5 років. У випадку, якщо до навчальних планів підготовки спеціалістів певного напряму підготовки (спеціальності) вносяться зміни, що стосуються тих чи інших видів практик, збільшення або зменшення їх обсягу, то відповідні зміни необхідно внести і до наскрізної програми практик, що оформляються протоколом засідання методичної комісії факультету.

На основі наскрізної програми практики щороку розробляються робочі програми практик. 
Робоча програма кожного виду практики повинна містити наступну інформацію:

· назва (вид практики) – визначається навчальним планом;

· тривалість (обсяг) практики – визначається навчальним планом;

· мета практики повинна бути спрямована на оволодіння студентами сучасними методами, формами організації та знаряддями праці відповідно до конкретного напряму підготовки (спеціальності), формування у них, на базі отриманих у вищому навчальному закладі знань, професійних умінь і навичок для прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних ринкових і виробничих умовах, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності;

· завдання практики;

· перелік умінь та навичок; котрі студенти повинні набути за період проходження практики (що студенти повинні «вміти», «знати» та «набути навичок»);

· типові індивідуальні завдання; 

· календарний план проходження практики (додаток Ж). В залежності від виду та специфіки організації практики може подаватись у довільній формі. Як правило календарний план складається з переліку усіх видів робіт, що повинен виконати студент за весь період проходження практики, їх обсяг (за необхідності) та, при потребі, терміни їх виконання;
· перелік рекомендованої літератури та джерел інформації (основної, додаткової, інтернет-джерел чи фондових матеріалів);

· критерії оцінювання (даний розділ програми передбачає чіткий розподіл балів за виконання студентом кожного виду роботи згідно кредитно-модульної системи оцінювання); 

· вимоги до написання звіту, його структури;

· порядок допуску студента до захисту звітів з практики; 

· вимоги щодо заповнення та ведення щоденника практики;

· порядок підведення підсумків практики, проведення захисту звітів з практики;

· якщо практика передбачає похід за маршрутом (особливо, в складних гірських умовах), то програма практики повинна містити детальну схему маршруту з описами усіх точок; вимоги щодо одягу та туристичного (чи іншого) спорядження, стану здоров’я студентів, а також розділ з детальним інструктажем з техніки безпеки;  

Робочі програми практик можуть бути перезатвердженні у встановленому порядку, якщо до навчальних планів не вносились зміни щодо організації практичної підготовки (не змінювались види практики та їх обсяги). Робоча програма практики повинна бути оформлена відповідно до загальних вимог, щодо оформлення робочих програм.

Оригінал наскрізної програми зберігається на одній із кафедр факультету туризму та міжнародних комунікацій. Робочі програми практик зберігаються на кафедрі, за якою закріплений відповідний вид практики. 

Наскрізна та робочі програми зберігаються відповідно до номенклатури справ кафедр.
РОЗДІЛ 2
ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
2.1. Етапи проходження практики 

Програма проходження будь-якої практики передбачає такі етапи: підготовчий, виконавчий, підсумковий.
Перший – включає розв’язання всіх організаційних питань. Розпочинається настановчим семінаром, який проводить представник факультету, зазвичай керівник практики.  Під час цього семінару представники закладів, у яких буде проходити практика, знайомляться з її програмою, погоджують вимоги до діяльності студентів, режим роботи, форми звітності по практиці, вирішують інші організаційні питання.
Під час даного етапу студенти ознайомлюються з термінами, завданнями, програмою, вимогами до ведення облікової та звітної документації, розподілом за обʼєктами, керівниками практики.
Виконавчий етап – це ознайомлення з установою, у якій студент буде працювати, складання ним індивідуального плану роботи, оформлення щоденника практики, діяльність відповідно до окресленого плану, попередня розробка різних форм та видів роботи під час практики, консультації з викладачами – керівниками практики.
Упродовж другого етапу студент виконує основні завдання, аналізує й обговорює з керівниками отримані результати, визначає тему виступу на заключній конференції.
Під час підсумкового етапу у встановлений термін (як правило протягом трьох календарних днів) оформляє звіт практики, студент отримує письмовий відгук керівника практики. 
Завершує практику підсумкова конференція (звіт з практики). Студенти готують виступи, виставку матеріалів, які відображають хід і результати такої діяльності. Упродовж конференції студенти виступають, обмінюються інформацією про специфіку діяльності спеціалістів у туристичній сфері в різних установах. Дана форма дає змогу всім студентам отримати цілісне уявлення про «професійне поле» майбутньої професії.
Отож, практика забезпечує поєднання теоретичного навчання туристів з їх практичною діяльністю, визначає ступінь професійної придатності та надає можливість студентам-практикантам переконатись у правильності обраного професійного шляху.
2.2. Основні вимоги до оформлення звітів практики
Практикант складає звіт про практику, у якому висвітлює виконану роботу. Цей звіт повинен містити найповнішу, але лаконічну характеристику самостійної роботи практиканта. Переказ у звіті матеріалів, що викладені в інструкціях, навчальних посібниках і лекціях не допускається.

Звіт про виконану роботу практикант складає у відповідній послідовності за розділами, що передбачені змістом практики. Розділи, окремі питання звіту мають бути чітко визначені, викладені в логічній послідовності і конкретизовані. Таблиці, ілюстративний матеріал, додатки повинні бути змістовними і оформлені відповідно до стандартів виконання письмових робіт у вищій школі.
У звіті мають бути наведені стислі описи виконаних практикантом операцій з посиланням на копії відповідних документів. Студент повинен викласти аналіз зібраних аналітичних матеріалів, які знаходять своє відображення у численних розрахунках, статистичних таблицях, графіках, діаграмах. До звіту додаються копії документів про виконану роботу. 

Звіт практиканта про практику перевіряє і підписує керівник бази практики. Звіт завіряється печаткою установи – бази практики. В останній день практики проводиться співбесіда, за результатами якої у письмовий звіт ставиться підпис керівника бази практики з відбитком печатки. Вибуваючи з бази практики, потрібно зробити відмітку у щоденнику з практики.
Структура звіту
Звіт з практики повинен мати обов’язкові складові, що розташовуються у певній послідовності:

· титульна сторінка;
· зміст;
· вступ; 

· основна частина;

· висновки;

· список використаних джерел; 
· додатки

Оформлення звіту практики 
Звіт набирається на комп’ютері в текстовому редакторі Word і друкується на одній стороні аркушу білого паперу формату А4 (210x297 мм). Допускається представляти таблиці й ілюстрації на аркушах формату A3 (297x420 мм). Розміри полів на сторінці: ліве – 30 мм, праве – 15 мм, зверху – 20 мм, знизу – 20 мм. Шрифт Times New Roman розміром 14 пунктів, чорного кольору, через півтора інтервали, абзацний відступ – 10 мм, вирівнювання – по ширині. 

Загальний обсяг звіту (не враховуючи додатки) складає 25-30 сторінок. Обсяг звіту про практику для студентів V- V І курсів становить – 30-40 сторінок машинописного тексту. Орієнтовний обсяг структурних складових звіту: вступ–2-3, основна частина – 20-25, висновки – 2-3 сторінки. Мова – українська. 
Дозволяється використовувати комп’ютерні можливості акцентування уваги на визначеннях, термінах, важливих особливостях, застосовуючи різне зображення шрифту: курсивне, напівжирне, виділення за допомогою рамок, розрядки, підкреслення тощо.  

Забороняється використання засобів редагування і форматування тексту (ущільнення, зміна інтервалів, полів тощо) з метою зміни обсягу роботи в сторінках у більшу або меншу сторону.

Друкарські помилки та графічні неточності, які виявлені в тексті, допускається виправляти стиранням або замальовуванням коректором і нанесенням на тому ж місці виправленого тексту машинописним або рукописним способами. Вписувати в надрукований текст окремі слова, формули або знаки необхідно лише чорним чорнилом. Допускається не більше двох таких виправлень на одну сторінку. 
Статистичний матеріал повинен відображати нові  дані (не старіші 3 останніх років). За відсутності планових показників по окремих видах діяльності допускається використання тільки фактичних даних із обов’язковим  зазначенням джерела отримання даних.

Титульна сторінка – перша сторінка звіту (додаток  З), де вказуються: 

· повна назва організації, в якій підготовлена робота (університет, факультет, кафедра);

· вид (назва практики);

· База практики, її повна юридична адреса;

· дані студента (курс, прізвище, ініціали); 

· інформація про керівника практики від університету та членів комісії (посада, науковий ступінь, вчене звання, ініціали, прізвище). 
Зміст – друга сторінка звіту практики. Дається пронумерований арабськими цифрами перелік всіх розділів, підрозділів, додатків із вказівкою номерів сторінок, з яких починаються ці елементи роботи (додаток К).

У вступі послідовно викладаються: вид та терміни проходження практики; мета та завдання практики; об’єкт та предмет дослідження; загальний опис бази практики.
Основна частина звіту найбільша за обсягом, займає не менше 20-25 сторінок роботи. Саме у ній відображається виконання індивідуальних завдань, що ставились перед студентом на період проходження практики. Розділи звіту повинні відповідати тематиці індивідуальних завдань. Порядок викладу матеріалу завжди підпорядкований меті практики. Поділ матеріалу на розділи та підрозділи, їх послідовність мають чітко відповідати програмі практики. Кожний розділ роботи починають з нової сторінки, а підрозділ – на тій же сторінці.

Заголовки розділів звіту друкують прописними (великими заголовними) буквами, шрифт – Times New Roman, напівжирний, розміром 14 пт, вирівнювання – по центру.  

Заголовки підрозділів друкують рядковими буквами (окрім першої прописної) з абзацного відступу напівжирним шрифтом розміром 14 пт, вирівнювання – по ширині сторінки (додаток  Л). 

У кінці заголовків крапку не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більш речень, їх розділяють крапкою. Відстань між заголовком і текстом або між двома заголовками повинна складати два міжрядкові інтервали.

Сторінки нумеруються арабськими цифрами, при цьому зберігається суцільна нумерація всього тексту (від першої до останньої сторінки зі всіма вставками). Номер сторінки ставиться у верхньому правому кутку без крапки в кінці. Титульну сторінку включають в загальну нумерацію, але номер сторінки не проставляють. 

Розділи і підрозділи основної частини роботи нумеруються арабськими цифрами. Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ» без знаку «№». Номер складається із номера розділу і порядкового номера підрозділу, розділених крапкою, наприклад: «2.3» (третій підрозділ другого розділу) або «1.3.2» і так далі. Заголовок розділу друкують з нового рядка, наступного за номером розділу. Заголовки підрозділів пишуть після їх номерів через пробіл на тому ж рядку. 

Структурні частини «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» не нумеруються, але входять до загальної нумерації сторінок.

Посилання на джерела у тексті звіту проставляються в прямих дужках цифрою, відповідною порядковому номеру джерела в списку використаних джерел. Наприклад: [7, с. 25], де перша цифра означає номер джерела в списку використаних джерел; друга цифра – номер сторінки джерела, з якій взято матеріал. 

Посилання даються при прямому і непрямому цитуванні на всі види опублікованих і неопублікованих документів на будь-яких носіях, а також на складові частини документів. Якщо один і той же матеріал перевидано неодноразово, то слід посилатися на його останнє видання. 

У висновках формулюються практичні рекомендації та пропозиції що випливають з дослідження та відображається факт виконання індивідуального завдання з практики. Висновки повинні відповідати поставленій меті, завданням та програмі практики. 

Список використаних джерел оформляється відповідно до вимог державного стандарту ДОСТ 7.1-8.4  (додаток М). 

Перелік використаних джерел рекомендується складати за абеткою в наступній послідовності: 

· закони України; 

· укази Президента України; 

· декрети й ухвали Кабінету Міністрів України; 

· монографії, книги, статті, збірки документів приводяться в алфавітному порядку за прізвищем авторів; 

· іноземні джерела; 

· статистичні щорічники і бюлетені; 

· ресурси електронних бібліотек.

· офіційні сайти туристичних підприємств (закладів розміщення, туристичних агенцій, підприємств харчування, лікувально-оздоровчих закладів і т.д.) 

Бібліографічний список нумерується від першої до останньої назви. Підзаголовки до окремих типів документів не робляться, кожний документ нумерується окремо. Роботи одного автора розміщуються відповідно до алфавіту назв або хронології написання праць. 

Назви праць прийнято писати мовою оригіналу. Спочатку вказується література на мовах народів, що користуються кирилицею, потім література на мовах народів, що користуються латиницею. Нумерація всіх використаних джерел суцільна – від першого до останнього. 

Бібліографічний опис містить наступні області: 

· прізвище автора або прізвища авторів з прописної букви; 

· основний заголовок; 

· підзаголовні дані; 

· відомості про видання; 

· місце видання: 

· видавництво або організація, що видає; 

· дата видання; 

· обсяг (у сторінках). 

Кожна область опису відділяється від подальшої спеціальним розділовим знаком «крапка, тире» ( – ). Після назви міста перед назвою видавництва ставиться знак ( : ). Відомості про статтю і видання, в якому опублікована стаття, розділяється знаком «дві похилі риски» ( // ). Знак «похила риска» ( / ) передує відомостям про відповідальність. 

Вказівка обсягу книги є обов’язковою. Опис, літератури на іноземних мовах виконується по тих же правилах. 

Місто видання Київ, Москва, Санкт-Петербург, Ленінград у всіх випадках пишуться скорочено (К., М., Спб., Л.). У іноземних виданнях скорочуються: London – L., Paris – Р., New York – N.Y. Решта міст приводиться повністю.  

Оформлення ілюстрацій, таблиць та формул 

Таблиці використовуються для представлення цифрового матеріалу. Вони розміщуються безпосередньо за текстом, в якому згадувалися вперше. На всі таблиці мають бути посилання у тексті. Таблиці нумерують арабськими цифрами, які ставляться по правій стороні над заголовком таблиці. Після слова «Таблиця» знак «№» і крапка не ставляться. Заголовок слід поміщати над таблицею по центру, без абзацного відступу. При оформленні таблиць допускається застосовувати в таблиці шрифт на 1-2 пункти менший, ніж в основному тексті. Якщо приведені дані запозичені, треба указувати джерело інформації (додаток Н). 

Таблиці слід розміщувати так, щоб їх можна було читати без повороту тексту. Якщо таке розташування неможливе, таблицю розташовують так, щоб для її читання треба було повернути сторінку за годинниковою стрілкою на 90 градусів. 

Ілюстративні матеріали повинні відповідати форматові А4, їх включають до загальної нумерації сторінок роботи, якщо вони розміщуються по тексту роботи, або розміщують, як звичайно, у додатках. 

Ілюстрації (малюнки, графіки, карти та ін.) слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації, приведені в тексті, мають бути посилання. Не допускається одні і ті ж результати представляти у вигляді ілюстрації і таблиці. 

Ілюстрації позначають словом «Рис.», далі проставляється номер і робиться підпис (додаток Н). Допускається наскрізна нумерація малюнків або в межах кожного розділу окремо. Наприклад: Рис. 3.2 (другий малюнок третього розділу). Текст пояснень (підрисунковий текст) розташовують під заголовком малюнка по ширині сторінки. 

Всі математичні формули і вирази, які є в звіті, необхідно пояснити. Якщо формула запозичена з літератури, можна обмежитися посиланням на джерело і розкрити сутність символів, що входять в неї. Оригінальні формули пояснюються в ході їх обґрунтовування. При цьому приводяться не всі елементарні проміжні результати, а лише основні етапи виведення формули і кінцевий результат. 

Позначення величин пояснюють при їх першій появі у тексті. Доцільно пояснювати всі позначення, що містить заключна формула, особливо, якщо ця формула є розрахунковою. 

Всі математичні вирази, а також знаки математичних дій в тексті, з метою досягнення єдиного стилю друкуються прописними буквами. 

При написанні математичних формул особливу увагу слід звертати на чітке виділення індексів і показників ступеню, розташування і довжину дробової риски тощо. 

Формули в звіті з практики підлягають наскрізній нумерації. Номер формули розташовується в круглих дужках і нумерується на правій стороні аркуша на рівні останнього рядка формули: наприклад: (1). 

Написання числівників. Якщо абзац починається з числівника, то він завжди пишеться словами. Наприклад: «Двадцять відсотків палива використовується на…». 

Однозначні кількісні числівники пишуться словами. Наприклад: «…у двох країнах здобувається апатит…»; «…програма розвитку розрахована на п’ять років» 

Багатозначні кількісні числівники пишуться цифрами. Наприклад: «35 років в строю…»; «775 іноземних кораблів…». 

Кількісний числівник, записаний арабськими цифрами і назване разом з іменником, не має відмінкового закінчення. Наприклад: у 10 країнах… 

Однозначні і багатозначні порядкові числівники, як правило, пишуться словами, наприклад: третій рівень. 

Порядкові числівники, що входять до складу складних слів, і в наукових текстах пишуться цифрами, наприклад: 5-відсоткова знижка. Порядкові числівники, записані арабськими цифрами, мають відмінкові закінчення. Якщо порядкові числівники закінчуються на дві голосні букви, на букву «і» або на приголосну букву, відмінкове закінчення складається з однієї букви. Наприклад: у 2008-му році, 122-е місце, 15-а вулиця, 5-й том. 

Якщо порядкові числівники закінчуються на приголосну і голосну букви, відмінкове закінчення складається з двох букв, наприклад: «…капітан 2-го рангу…». порядкові числівники, записані римськими цифрами, не мають відмінкових закінчень, наприклад: XX століття. 

Дослідження міжнародних відносин, економіки, політики та туризму країн світу потребує збору фактичного та статистичного матеріалу та його самостійного опрацювання. Це стосується насамперед статистики, що публікується у статистичних щорічниках різних країн. Дані повинні наводитися в однакових одиницях виміру: абсолютних (млн. грн., тис. дол. США, шт.) або відносних (%). Допускаються лише загальноприйняті скорочення, а символи, які використовуються в англомовних джерелах повинні бути наведені відповідно до українських норм. Наприклад, не $ 100,000, а 100 тис. дол. США. 

Лапки, дужки, крапка, кома, двокрапка, крапка з комою, позначенням %, ‰, $, € і подібні до них не відділяються пробілом від слова або числівника, з яким вони пов’язані. 

Статистичні дані, як правило, необхідно оформляти у вигляді таблиць.

Оформлення додатків 
Розділ «ДОДАТКИ» є самостійною частиною роботи. Не допускається включення в додаток матеріалів, на які відсутні посилання в тексті. 

Додатки звіту з практики містять: 

1) картографічні джерела (карти, картосхеми, схеми маршрутів); 

2) таблиці проміжних статистичних (цифрових) даних тощо; 

3) ілюстрації, рисунки, фотографії тощо. 

Додатки оформлюють як продовження звіту з практики на наступних його сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті звіту. Додатки повиненні починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Справа на сторінці над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток» і велика літера, що позначає додаток. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, И, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: додаток А, додаток Б і т. д. Один додаток позначається як додаток А. Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А. 2 – другий розділ додатка А; В.3.1 – підрозділ 3.1 додатка В. Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д; формула (А.1) – перша формула додатка А.  
На кожен додаток повинно бути посилання у тексті звіту.
2.3. Вимоги щодо ведення щоденника  (додаток П)
1. Оформити титульну сторінку обкладинки щоденника.
 2. Записи в щоденнику ведуться щоденно від свого імені в теперішньому часі (ознайомилась, розглянула, сплатила, оформила і т.д.), без скорочень, грамотно, пастою одного кольору, в тій послідовності, в якій виконувалась робота протягом дня. Записи у щоденнику ведуться українською мовою. 
3. У щоденник не слід записувати техніку виконання роботи. Записи про виконані роботи повинні бути стислими, конкретними, з визначенням кількості виконаних операцій та назв госпорганів. 
4. У графі «місце роботи» необхідно записати назву теми практики в той день, коли починається її вивчення, місце роботи, виконана робота з даної теми.
5. У графі короткий зміст роботи вказується, як виконувалась робота: самостійно або шляхом спостереження, або шляхом вивчення інструкцій, архівного чи юридичного матеріалу.
6. Періодично щоденник подається керівнику від бази практики для перевірки правильності записів у ньому, виставлення оцінки, підпису. 
7. Відгук керівника практики від підприємства заноситься у відповідний розділ щоденника практики. У відгуку повинна бути дана характеристика студента як фахівця, що володіє знаннями, уміннями і навиками для вирішення практичних завдань в професійній діяльності на рівні підприємства (об'єднання) і його підрозділів; вказані недоліки й пропуски в підготовці фахівця, здатність його до творчого мислення в організаторській і управлінській діяльності, ініціативність та дисциплінованість. У відгуку необхідно також перерахувати недоліки в проходженні практики і дати рекомендовану оцінку виконаних студентом робіт («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно»).

8. Щоденник додається до звіту після закінчення практики.
2.4. Форми і методи контролю проходження практик. Захист звітів з практики

На кафедрах під час проходження практики студентами використовується система поточного та підсумкового контролю виконання окремих розділів та усієї програми практики. 

Робота студентів контролюється керівниками практики від установи та кафедри. Керівники проводять контроль за відвідуванням студентами баз практики, дотриманням ними режиму роботи, а також проходження практики відповідно до встановленого графіку, що фіксується студентами в щоденниках з практики та підтверджується підписом керівника практики від підприємства щоденно. Перевіряються поточні записи з виконаних питань програми, а також підсумковий звіт з практики.

Після закінчення терміну практики студенти факультету туризму та міжнародних комунікацій звітують про виконання програми та індивідуального завдання.

Загальна і характерна форма звітності за практику ‒ це подання  письмового звіту, підписаного і оціненого безпосередньо керівником від бази практики. 

Письмовий звіт разом  із  щоденником практики,  подається на перевірку керівнику практики від відповідної кафедри факультету.

Звіт з практики захищається студентом (з диференційованою оцінкою) в комісії, призначеній деканом факультету туризму та міжнародних комунікацій. Оцінка з практики вноситься до заліково-екзаменаційної відомості і до залікової книжки студента.  До складу комісії входять керівники практики від кафедр і, за можливості, керівник виробничої практики університету, керівники від баз практики, викладачі кафедри, які викладали практикантам професійно-орієнтовані дисципліни, керівники курсових, дипломних та магістерських робіт. Кількість членів комісії – не менше 3-х осіб.

Комісія приймає залік у студентів в університеті за тиждень після завершення практики або протягом перших десяти днів семестру, який починається після практики. Оцінка за практику вноситься в відомість обліку успішності, індивідуальний навчальний план студента або залікову книжку студента за підписами всіх членів комісії та в навчальну карту студента.

Оцінка, що отримав студент за захист звітів  з практики враховується стипендіальною комісією факультету туризму та міжнародних комунікацій при визначенні середнього балу успішності студента разом з його оцінками за результатами підсумкового контролю.

Студенту, який не виконав програму практики без поважних причин, може бути надано право проходження практики за індивідуальним графіком при відповідному погодженні завідувачем кафедрою та деканом факультету. Студенту, котрий не з’явився на захист практики з поважних причин, може бути надане право складання заліку в період загальних перескладань з дисциплін, але у присутності комісії не менше ніж з 3-х чоловік. Студент, який востаннє отримав негативну оцінку в комісії, відраховується з університету у встановленому порядку.

Підсумки кожної практики обговорюються на засіданнях кафедри туризму, кафедри туристичної інфраструктури та сервісу, кафедри міжкультурних комунікацій про що керівник практики від кафедри складає відповідний звіт, що зберігається на відповідній кафедрі згідно номенклатури справ кафедри. В кінці кожного навчального року керівники практики від факультету туризму та міжнародних комунікацій подають керівнику виробничої практики університету узагальнений звіт про проходження практики студентами факультету за відповідний навчальний період. Загальні підсумки практики підводяться на засіданні Вченої ради факультету туризму та міжнародних комунікацій, але не рідше одного разу протягом навчального року.

Порядок допуску звіту до захисту практики. До захисту звітів допускаються студенти, котрі своєчасно оформили усі необхідні документи для проходження практики, повністю виконали програму та індивідуальні завдання практики, написали звіт, згідно встановлених вимог.

Допуск до захисту звіту здійснюється керівниками практики, що підтверджується підписом керівника на титульному аркуші звіту.

Звіти, в яких виявлені недоліки (недотримання вимог щодо оформлення, неповне виконання індивідуальних завдань, відсутність належно оформленого щоденника практики) до  захисту не допускаються. Відповідне рішення приймається керівниками практики за погодженням завідувача кафедрою.

Рекомендована структура захисту звіту з практики наступна:
1. Короткий теоретичний вступ: загальний опис та характеристика напряму діяльності бази практики, термінів проходження практики, мета,завдання практики. 

2. Аналіз робочого місця в період практики та видів роботи, до яких був залучений студент в період проходження практики.

3. Представлення виконаних індивідуальних завдань на період практики, схем пройдених маршрутів, текстових перекладів і т.д.
4. Висновки та рекомендації. 
РОЗДІЛ 3
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ПРАКТИКИ

Під час оцінювання результатів практики враховуються такі показники: 
- організованість, дисциплінованість і добросовісне ставлення до роботи студента-практиканта, його ініціативність і творчість; 
- повнота виконання програми практики та ведення щоденника; 
- якість оформлення документації; 
- своєчасність здачі документації; 
- відповіді студента на поставлені запитання під час захисту звіту.

Загальне оцінювання результатів проходження практики, виконання індивідуальних завдань, оформлення та захист звітів здійснюється за кредитно-трансферною системою, згідно якої максимальний рейтинг кожного студента складається з оцінювання в балах за всіма критеріями, що виставляються під час захисту і переводиться в оцінку за схемою:
Таблиця 3.1

Оцінювання результатів проходження практики

	Загальна сума балів
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	90 – 100
	А
	відмінно

	82-89
	В
	добре

	74-81
	С
	

	64-73
	D
	задовільно

	60-63
	Е 
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Орієнтовний розподіл балів за виконання програми практики та захист звітів: 

1) навчальна практика «Вступ до фаху», навчальна (краєзнавчо-туристична) практика, виробничі практики, переддипломна практика, виробнича (науково-асистентська), переддипломна (управлінська) практика:
	№п/п
	Вид роботи
	Бали

	1
	Виконання індивідуального завдання та програми практики 
	до 50

	2
	Оформлення звіту
	до 20

	3
	Виступ з доповіддю на захисті практики, презентація результатів дослідження
	до 20

	4
	Відповіді на додаткові запитання
	до 10

	
	Загальна сума балів
	100


2) Перекладацька практика:
	№п/п
	Вид роботи
	Сума балів

	1
	Переклад з української на іноземну мову
	40 балів

	2
	Переклад з іноземної на українську мову
	30 балів

	3
	Укладання термінологічного глосарію
	20 балів

	4
	Звіт та щоденник проходження практики
	10 балів

	
	Загальна сума балів
	100


Відповідно до розробленої та затвердженої робочої програми конкретного виду практики, розподіл балів за виконання програми практики може бути змінений.
Додатки

Додаток А
Приклад оформлення наказу на практику
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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ДЕРЖАВНИЙ ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«УЖГОРОДСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ»

Н А К А З
	_______________2016
	м. Ужгород
	№ __________________


 
	Про проведення практики студентів факультету туризму та міжнародних комунікацій
	


Відповідно до робочого навчального плану галузі знань 1401 «Сфера обслуговування», спеціальності 7.14010301 «Туризмознавство (за видами)» та договорів, укладених з базами практик,

НАКАЗУЮ:

1. Направити на проходження переддипломної практики студентів 5 курсу денної форми навчання факультету туризму та міжнародних комунікацій в період з 15.02.16 по 06.03.16 року на такі бази практик:

	№ 

п/п
	П.І.П. студента
	База практики

	1.
	Богдан Еріка Василівна


	Лікувально-оздоровчий комплекс «Полонина»

	2.
	Войцьо Вероніка Володимирівна
	ФОП Джанаєв О. С., т/а «Пелікан Тревел»

	n…
	…….
	………


2. Керівником переддипломної практики від кафедри туризму призначити доц. Чир Н.В.

3. Відповідальність за проведення переддипломної практики покласти на завідувача кафедрою туризму доц. Габчак Н.Ф.

4. Контроль за виконанням наказу покласти на декана факультету туризму та міжнародних комунікацій доц. Габчак Н.Ф., керівника виробничою практикою університету Мордяк Я.М. та на проректора з науково-педагогічної роботи проф. Фекету В.П.

Ректор








В.І.Смоланка  

Проректор з науково-педагогічної

роботи







В.П. Фекета
Декан факультету туризму 

та міжнародних комунікацій,

завідувач кафедрою туризму




Н.Ф. Габчак

Керівник виробничою практикою




Я.М. Мордяк
Виконавець 
керівник переддипломної практики



Н.В.Чир
ВОД., керівник виробн. практ.,ф-т туризму та МК, каф. туризму, 
Додаток Б
                                                                     Додаток до наказу  № ________

                                                                             від «_____» ____________ 20___ р.

ПРАВИЛА 

техніки безпеки

під час проходження виробничої практики 

на базі практики табору «Гарт» 

Східноєвропейського національного університету імені Лесі Українки (Волинська область, Шацький район, с. Світязь)
в період з 10.06. по 15.06.2015 року 

1. Під час туристичної практики (походу) необхідно суворо дотримуватися правил техніки безпеки, правил дорожнього руху, правил поведінки в загальних місцях та в транспорті.

2. Під час туристичної практики (походу) категорично забороняється вживати алкогольні напої, наркотичні та тютюнові вироби, лікарські препарати, рослинну їжу невідомого походження, їжу з простроченим терміном вживання. 

3. Категорично забороняється гратися та користуватися без потреби гостро ріжучими предметами та предметами, що легко займаються. 

4. Категорично забороняється без дозволу відлучатися з території туристичного табору (маршруту). 

5. Категорично забороняється відлучатися та знаходитися поблизу водоймищ та річок.

Керівник практики






    доц. Мельник А.В.

Декан факультету туризму та 

міжнародних комунікацій 

ДВНЗ «Ужгородський національний університет»
                 доц. Габчак Н.Ф.

Додаток В
Бланк короткострокового договору на практику

ДОГОВІР № ____
про проведення практики студентів

факультету туризму та міжнародних комунікацій

Державного вищого навчального закладу 
«Ужгородський національний університет»
Місто Ужгород




                         


 « ____» _________20__ р.
           Ми, що нижче підписалися, з однієї сторони, факультет______________________________ Державного вищого навчального закладу «Ужгородський національний університет» в особі декана факультету туризму та міжнародних комунікацій доц. Габчак Н.Ф. що діє на підставі Статуту, і, з другої сторони ______________________________________________________________________________________ (надалі – 
                                           (назва підприємства, організації, установи)
База практики) в особі ______________________________________________ , діючого на підставі____________ 

                                                                        (посада, прізвище та ініціали)
__________________________________________________________(далі – сторони),уклали між собою договір:

              (статут підприємства, розпорядження, доручення) 

1. База практики зобовʼязується:
1.1. Прийняти студентів (список додається у направленні) на проходження практики згідно з графіком навчального процесу:
	№

з/п
	Напрям підготовки/

спеціальність
	Курс
	Вид практики
	Кількість студентів
	Термін практики

(початок - кінець)

	1.
	
	
	
	
	


1.2. Призначити наказом кваліфікованих фахівців для керівництва практикою.

1.3. Створити належні умови для виконання студентами програми практики, не допускати їх використання до зайняття посад та виконання робіт, що не відповідають програмі практики та майбутньому фаху.

1.4. Забезпечити студентам умови безпечної праці на конкретному робочому місці. Проводити обов’язкові інструктажі з охорони праці: вступний та на робочому місці. У разі потреби навчати студентів-практикантів безпечних методів праці.

1.5. Надати студентам-практикантам можливість користуватися матеріально-технічними засобами та інформаційними ресурсами, необхідними для  виконання  програми практики.

1.6. Забезпечити облік виходів на роботу студентів-практикантів. Про всі порушення трудової дисципліни, внутрішнього розпорядку та про інші порушення повідомляти вищий навчальний заклад.

1.7. Після закінчення практики надати характеристику на кожного студента-практиканта, в котрій  відобразити виконання програми практики, якість підготовленого ним  звіту тощо.

1.8. Надавати студентам можливість збору усієї необхідної інформації для написання курсових, дипломних та магістерських робіт за результатами діяльності підприємства, що відповідають програмі практики і не становлять комерційної таємниці.

2. Вищий навчальний заклад зобов’язується:
2.1. До початку практики надати базі практики для погодження витяг з робочої програми практики, а не пізніше ніж за тиждень – список студентів, яких направляють на практику.

2.1. Призначити керівниками практики кваліфікованих викладачів.

2.2. Забезпечити дотримання студентами трудової дисципліни і правил внутрішнього трудового розпорядку. Брати участь у розслідуванні комісією бази практики нещасних випадків, якщо  вони сталися  зі  студентами під час проходження практики.

2.4. Не розголошувати використану студентами інформацію про діяльність Бази практики. 

3.
Відповідальність сторін за невиконання договору:
3.1. Сторони відповідають за невиконання покладених на них обов’язків щодо організації і проведення практики згідно із законодавством про працю в Україні.

3.2. Усі суперечки, що виникають між сторонами за договором, вирішуються  у встановленому порядку.

3.3. Договір набуває сили після його підписання сторонами і діє до кінця практики згідно з календарним планом.

3.4. Договір складений у двох примірниках: по одному – базі практики і вищому навчальному закладу.
Юридичні адреси та підписи сторін

	Державний вищий навчальний заклад

«Ужгородський національний університет»

Адреса: 88000, м. Ужгород, вул. Українська, 19
______________    доц. Габчак Н.Ф.
М.П «___»_______________201__р.
	База практики

  Адреса: 

_________    ___________________________

  (підпис)        (посада, прізвище та ініціали)

М.П «___»_______________201__р.


Додаток Г 
Бланк довгострокового договору на практику

ДОГОВІР № 
про проведення практики студентів

Державного вищого навчального закладу

 «Ужгородський національний університет»
Місто Ужгород




                      « ____» ____________ 201_ р.
           Ми, що нижче підписалися, з однієї сторони, Державний вищий навчальний заклад «Ужгородський національний університет» в особі в.о. ректора Смоланки В.І., що діє на підставі Статуту (надалі – Університет), з однієї сторони, та _____________________________________________________________________________ (надалі – База практики) в особі ____________________________, діючого на підставі _________________________________, з другої сторони  (далі – Сторони), уклали між собою Договір про наступне:

1. Предмет Договору

1.1. Предметом договору є проведення всіх видів практик студентів Університету напряму підготовки 6.140103 «Туризм» та спеціальностей 7(8).14010301 «Туризмознавство (за видами)» на Базі практики відповідно до даного договору.

1.2. Тривалість та терміни проведення кожного виду практик визначається навчальним планом відповідного напряму підготовки та графіком навчального процесу .

Права і обов’язки Сторін

2.1. Університет зобов’язується:

2.1.1. До початку практики надати базі практики для погодження витяг з робочої програми практики, а не пізніше ніж за тиждень – список студентів, яких направляють на практику.

Призначити керівниками практики кваліфікованих викладачів.

Забезпечити дотримання студентами трудової дисципліни і правил внутрішнього трудового розпорядку. Брати участь у розслідуванні комісією бази практики нещасних випадків, якщо  вони сталися  зі  студентами під час проходження практики.

2.1.4.Не розголошувати використану студентами інформацію про діяльність Бази практики. 

2.2. База практики зобов’язується:

2.2.1.  Прийняти студентів на проходження практики згідно з графіком навчального процесу, відповідно до списку, що надається у направлені від Університету.

2.2.2. Призначити наказом кваліфікованих фахівців для керівництва практикою.

2.2.3 Створити належні умови для виконання студентами програми практики, не допускати їх використання до зайняття посад та виконання робіт, що не відповідають програмі практики та майбутньому фаху.

2.2.4. Забезпечити студентам умови безпечної праці на конкретному робочому місці. Проводити обов’язкові інструктажі з охорони праці: вступний та на робочому місці. У разі потреби навчати студентів-практикантів безпечних методів праці.

2.2.5. Надати студентам-практикантам можливість користуватися матеріально-технічними засобами та інформаційними ресурсами, необхідними для  виконання  програми практики.

2.2.6. Забезпечити облік виходів на роботу студентів-практикантів. Про всі порушення трудової дисципліни, внутрішнього розпорядку та про інші порушення повідомляти вищий навчальний заклад.

2.2.7. Після закінчення практики надати характеристику на кожного студента-практиканта, в котрій  відобразити виконання програми практики, якість підготовленого ним  звіту тощо.

2.2.8. Надавати студентам можливість збору усієї необхідної інформації для написання курсових, дипломних та магістерських робіт за результатами діяльності підприємства, що відповідають програмі практики і не становлять комерційної таємниці

3. Інші умови

3.1.Даний Договір вступає в силу з моменту його підписання Сторонами і діє протягом 5 років.

3.2. Договір вважається пролонгованим на такий же строк, якщо за один місяць до закінчення його дії Сторони письмово не заявили про намір розірвати Договір і продовжують виконувати його умови.

3.3. Дію Договору може бути припинено до закінчення терміну дії за взаємною згодою Сторін.

3.5. Зміни та доповнення до цього Договору вносяться за взаємною згодою Сторін, здійснюються в письмовій формі і після підписання стають його невід’ємною частиною.

3.6. Сторони відповідають за невиконання покладених на них обов’язків щодо організації і проведення практики згідно із законодавством про працю в Україні.

3.7. Всі спори, що виникають по цьому Договору чи у зв’язку з ним вирішуються шляхом переговорів. У випадку недосягнення Сторонами згоди, спори вирішуються у встановленому законодавством України порядку.

3.7. Якщо одна зі Сторін не виконала зобов’язань за цим Договором, інша Сторона має право в односторонньому порядку розірвати Договір до закінчення строку його дії, письмово повідомивши про це іншу Сторону не менш ніж за місяць.

3.8. Договір складено в двох автентичних примірниках, які мають однакову юридичну силу, по одному для кожної із Сторін.
Юридичні адреси та підписи Сторін 
	Державний вищий навчальний заклад «Ужгородський національний університет»

Адреса: 88000, м. Ужгород, 

вул. Підгірна, 46

_______  проф.  Смоланка В.І.

М.П «___»_______________201_ р.


	База практики

Адреса: 

_________    ______________________
М.П «___»_______________201_ р.


Вик.: 

________

Додаток Д
Бланк направлення на практику

Форма № Н-6.02

               КЕРІВНИКУ








________________________________







________________________________








________________________________










________________________________










________________________________

НАПРАВЛЕННЯ НА ПРАКТИКУ

(є підставою для зарахування на практику)

Згідно з угодою від «___» ________________________ 20___ року № ___, яку укладено з ________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________,

(повне найменування підприємства, організації, установи)

направляємо на практику студентів ____ курсу, які навчаються за напрямом підготовки (спеціальністю) ________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Назва практики ___________________________________________________________________

Строки практики з «___» ________________________________________   20___ року

по «___» ________________________________________   20 ___ року

Керівник практики від кафедри_____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

Прізвища, імЕНА та по батькові СТУДЕНТІВ

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

М.П 
Декан факультету туризму та міжнародних комунікацій ___________   доц. Габчак Н.Ф.

 Додаток  Е
Приклад оформлення індивідуального завдання на виробничу практику 
«Вступ до фаху» для студентів напряму підготовки «Туризм»
Індивідуальне завдання

на період проходження виробничої практики «Вступ до фаху»
1 курс д.ф.н.

Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: т/а «Гарячі тури»)

1. Розкрийте сутність поняття «туристична інфраструктура».

2. Виходячи із власних переконань і вражень, проведіть психолого-естетичну оцінку одного з екскурсійних обʼєктів вашого міста чи прилеглих територій.

3. Дайте характеристику територіям ПЗФ Закарпаття (регіональні особливості, місцеве економічне, екологічне, культурно-естетичне і рекреаційне значення).

4. 3апропонуйте оптимальні туристичні маршрути, які б охоплювали найбільш привабливі об’єкти на території Закарпатської області і могли б стати своєрідною візитівкою.

Керівник практики                                                                                              доц.  Мельник А.В.

Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій                                             М.п.                           доц.  Габчак Н.Ф.

Приклад оформлення індивідуального завдання на навчальну (краєзнавчо-туристичну) практику

Індивідуальне завдання

на період проходження навчальної (краєзнавчо-туристичної)  практики

2 курс д.ф.н.

Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: Закарпатський центр туризму, краєзнавства, екскурсій і спорту учнівської молоді)

1. Сутність та теоретико-методологічні засади національного краєзнавства, взаємозв’язок з іншими дисциплінами. Форми краєзнавства і види організації краєзнавчого руху.
2. Туристична карта: мета створення, вимоги, що ставляться до туристичної карти. Класифікація туристичних карт.
3. Визначте об’єкти історико-культурної спадщини Перечинщини, які служать основою для розвитку туризму в регіоні.

4. Опис маршрут, який ви здійснили під час проходження практики.

Керівник  практики                                                              доц.  Кочан В.М.
Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

продовження додатку Е
Приклад оформлення індивідуального завдання на виробничу практику

Індивідуальне завдання

на період проходження виробничої практики

3 курс д.ф.н.

Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: т/а «Гарячі тури»)

Тема: Характеристика системи управління персоналом на підприємстві
1. Охарактеризувати зміст, повноваження та функції діяльності кадрової служби підприємства (менеджера по кадрах).

2. Проаналізувати штатний розклад підприємства, визначити чисельність працівників та їх динаміку протягом періоду, який аналізується (за три останні роки).

3. Визначити структуру персоналу за різними ознаками: за категорією, віком, статтю, за рівнем кваліфікації, за освітою, за стажем роботи на даному підприємстві.

4. Проаналізувати показники руху персоналу, розрахувати коефіцієнти плинності, внутрішньої мобільності.

5. Охарактеризувати організацію кадрового планування на підприємстві: стратегія, плани заходів, основні принципи та методи.

6. Оцінити систему пошуку, набору та відбору персоналу на підприємстві, навести приклади та відповідні документи.

Керівник практики                                                              доц.  Мельник А.В.

Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

Приклад оформлення індивідуального завдання на виробничу 

(науково-асистентську) практику
Індивідуальне завдання

на період проходження виробничої (науково-асистентської) практики

5 курс д.ф.н.
Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: кафедра туризму, кафедра міжкультурних комунікацій факультету туризму та МК)

1. Інноваційні педагогічні технології активізації навчання у вищій школі.

2. Підготувати опорний конспект лекції на тему: «Еволюція підходів до управління якістю послуг» з дисципліни «Управління якістю туристичних послуг».

3. Провести лекційне заняття на тему: «ТРС. Властивості ТРС» з дисципліни «Рекреаційна географія».
4. Розробити тестові завдання по темі «Теоретичні основи управління якістю туристичних послуг» з дисципліни «Управління якістю туристичних послуг».

5. Дати аналіз лекції, проведеної колегою-студентом (карта оцінювання додається).

6. Провести практичне заняття з іноземної мови на одну із запропонованих тем (теми практичних занять додаються).

Керівники практики:                                                           доц. Жовтані Р.Я.

доц. Чир Н.В.

Декан ф-ту туризму
та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

продовження додатку Е
Приклад оформлення індивідуального завдання на перекладацьку практику
Індивідуальне завдання

на період проходження перекладацької практики

5  курс д.ф.н.
Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: т/а «Гарячі тури»)

Колективні завдання:

1.Ознайомитися з основними нормативними актами, що визначають структуру, організаційну діяльність баз практики, провідними підрозділами, системою підготовки кадрів. Забезпечення виконання договірних зобов’язань, документів для перекладу.

2. Ознайомитись з основними поняттями теорії та техніки перекладу.

3. Ознайомитись з характерними рисами науково-технічного перекладу.

4. Оволодіти труднощами перекладу, зумовленими особливостями частин мови, структурами речень, лексичними труднощами.

5. Навчитися складати документи, акти, протоколи та договори на іноземній мові або перекладати їх на іноземну чи рідну мову.
Індивідуальні завдання:

1. Ознайомитися з визначеними базами практики, звернувши увагу на функції перекладача-референта, гіда-перекладача, основні напрями його роботи, рівень виконання програмних завдань, ведення ділових документів.

2. Самостійно опрацювати документи, їх структуру, оформлення, порядок їх перекладу та оформлення перекладу.

3. Перекладати (з розрахунку 6000 друкованих знаків у день без урахування формул, графіків, схем та ін.): ділові документи, договори, листи-вітання, листи-запити, листи-пропозиції, листи-рекламації, митні декларації, туристичні проспекти, тексти туристичної, краєзнавчої, історичної, медичної, економічної, суспільно-політичної тематики;

4. Укласти галузевого термінологічного словника на основі обробленого матеріалу (не менш 200 термінів і термінологічних сполучень з визначеної галузі); 

5. Вести ділові записи на кожній базі перекладацької практики і на їх основі написати письмовий звіт.

Керівник практики                               
                     доц.  Жовтані Р.Я.

Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

продовження додатку Е
Приклад оформлення індивідуального завдання на переддипломну практику
Індивідуальне завдання

на період проходження переддипломної практики

5 курс д.ф.н.
Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: т/а «Гарячі тури»)

1. Скласти характеристику-презентацію турфірми-бази практики. Проаналізувати структуру асортименту послуг підприємства. Охарактеризувати цільові групи споживачів продукції (послуг) турфірми.

2. Скласти комунікаційні зв’язки в організації на таких рівнях: 
а) керівник - підлеглий; б) керівник - начальник відділу; в) керівник - служба маркетингу;                г) виробничий відділ - керівник. Провести анкетування керівників і підлеглих з питань їх ставлення до системи мотивації, встановленої на турфірмі.

3. Обрати два будь-яких тури українського рецептивного туроператора і провести оцінку їх споживчих якостей. Зробити висновки по кожному туру і порівняти їх. Проаналізувати, від чого залежать конкретні споживчі якості туристичного продукту.

4. Скласти проект програми обслуговування туристів на автобусному маршруті за певним маршрутом (маршрут подорожі; перелік туристських підприємств-виконавців послуг; період надання послуг кожним підприємством; перелік екскурсій і туробʼєктів, туристських походів і прогулянок; комплекс заходів дозвілля; тривалість перебування в кожному пункті маршруту; кількість туристів, що будуть задіяні під час подорожі; потребу в екскурсоводах; необхідну кількість транспортних засобів і види транспорту; форми і кількість рекламних, інформаційних матеріалів, а також листків до туристських путівок з описом подорожі).

5. Здійснити моніторинг основних конкурентів організації на локальному ринку. Продіагностувати фактори зовнішнього середовища, що впливають на діяльність турфірми.

6. Проаналізувати маркетингові дослідження, що здійснюються на локальному ринку, узагальнити їх результати і виробити рекомендації для організації - бази практики.

Керівник практики                                      

         доц.  Чир Н.В.
Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

продовження додатку Е
Приклад оформлення індивідуального завдання на переддипломну (управлінську) практику
Індивідуальне завдання

на період проходження переддипломної (управлінської) практики

5 курс д.ф.н.
Гребенюкова Ольга Костянтинівна

(База практики: т/а «Гарячі тури»)

І. Загальна характеристика Бази практики. 

1. Охарактеризувати тип (категорію, розрядність) та статус підприємства (дату створення, юридичну адресу, форму власності, належність до певної організаційно-правової форми, основні цілі та обмеження діяльності, загальну стратегію), використовуючи інформацію Статуту, Установчого договору, Ліцензії на право здійснення відповідного виду підприємницької діяльності, Сертифікату відповідності, тощо.

2. Оцінити вигідність місця розташування підприємства з точки зору характеру бізнесу, зручності для клієнтів, тощо.

3. Оцінити внутрішній вигляд будівлі та інтер'єру приміщень підприємства, відповідність стандартам (надати, по можливості, в додатках фото, відео, інші інформаційні матеріали підприємства).

4. Визначити, та схематично показати основні господарські зв'язки підприємства (з діловими партнерами, посередниками, постачальниками, тощо), указати джерела отримання даної інформації на підприємстві.

5. Проаналізувати продуктову стратегію підприємства (Бази практики).

ІІ.  Характеристика системи адміністративного менеджменту Бази практики.
1. Дослідити та проаналізувати структуру управління туристичним підприємством.

2. Визначити основні форми та методи прийняття управлінських рішень, що використовуються на підприємстві.

3. Охарактеризувати зміст та структуру положень про підрозділи, посадових інструкцій та інших регламентів, що розроблені на підприємстві. Навести копії документів в додатках.

4. Охарактеризувати структуру та навести в додатках один з наказів та одне з розпоряджень керівника підприємства.

5. Визначити характер дисциплінарного впливу керівника (менеджера) Бази практики на підлеглих, навести приклад.

Керівник практики                                                              доц. Кашка М.Ю.
Декан ф-ту туризму

та міжнародних комунікацій               М.п.                        доц.  Габчак Н.Ф.

Додаток Ж
Приклад типового календарного плану
Програма ______________практики з розподілом за днями (тижнями)

                                               (вид практики)

	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання (к-ть днів,тижнів) або кількість виконання того чи іншого виду роботи

	
	
	


Приклад оформлення календарного планування
Календарне планування для студентів на період проходження навчальної практики «Вступ до фаху»
	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання 

	1.
	Настановча нарада перед початком практики. Ознайомлення студентів з програмою практики. Розподіл індивідуальних завдань між студентами.

Проведення цільового інструктажу з техніки безпеки та охорони праці на робочому місці в період практики
	За кілька днів до початку практики або в 1-й день 

	2.
	Прибуття на Базу практики. Оформлення усієї необхідної організаційної документації. Вивчення розпорядку дня. Закріплення за конкретним місцем роботи та керівником.
	1 –й день

	3.
	Ознайомлення із напрямом діяльності Бази практики. Вивчення установчих документів Бази практики. Ознайомлення з графіком роботи Бази практики. Затвердження плану роботи на період практики.
	2- й день

	4.
	Робота над виконанням індивідуального завдання. Збір інформації для написання звіту про проходження практики.
	3,4,5 –й  день

	5.
	Представлення звіту керівнику від бази практики.

Оформлення усієї необхідної звітної документації.
	5-й день

	
	Загальна тривалість практики:
	1 тиждень


продовження додатку Ж
Календарне планування для  проходження туристично-краєзнавчої практики

	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання 

	1.
	Загальні збори практикантів на факультеті, проведення інструктажу щодо правил поведінки під час екскурсій та техніки безпеки протягом таборування.
	1 день

	2.


	Екскурсії музеями та визначними місцями  м. Ужгорода:  
	1 день

	
	Закарпатський музей народної архітектури та побуту, Закарпатський краєзнавчий музей «Ужгородський замок», Ботанічний сад
	1 день

	
	Меморіальний будинок-музей художника Ф.Ф. Манайло, Меморіальний будинок-музей народного художника України А.А. Коцки
	1 день

	
	Художній музей ім. Й. Бокшая, Ужгородський некрополь «Кальварія»
	1 день

	
	Екскурсія історичною частиною міста Ужгород
	1 день

	3
	Туристична експедиція за маршрутом Ужгород ‒ с. Лумшори ‒ хребет Полонина Руна
	5 днів

	4
	Маркування веломаршрутів на території Перечинського району
	3 дні

	5
	Оформлення звітної документації
	2 дні


Календарне планування для студентів на період виробничої практики
	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання 

	1.
	Настановча нарада перед початком практики. Ознайомлення студентів з програмою практики. Розподіл індивідуальних завдань між студентами. Проведення цільового інструктажу з техніки безпеки та охорони праці на робочому місці 
	За кілька днів до початку практики або в        1-й день 

	2.
	Прибуття на Базу практики. Оформлення усієї необхідної організаційної документації. Вивчення розпорядку дня. Закріплення за конкретним місцем роботи та керівником.
	1 – й день

	3.
	Аналіз напряму діяльності Бази практики. Вивчення та аналіз установчих документів Бази практики. Ознайомлення з графіком роботи Бази практики. Затвердження плану роботи на період практики. Аналіз структури управління туристичного підприємства.
	1- й тиждень

	4.
	Робота над виконанням індивідуального завдання. Збір, опрацювання інформації для написання звіту про проходження практики.
	2,3,4 тиждень

	5.
	Представлення звіту керівнику від бази практики.

Оформлення усієї необхідної звітної документації.
	останній день практики

	
	Загальна тривалість практики
	4 тижні


продовження додатку Ж
Календарне планування для студентів на період проходження перекладацької практики 
	№
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання

	1.
	Ознайомлення з інструкцією з охорони праці
	1 день

	2.
	Ознайомлення з базою практики. 
	1 день

	3.
	Ознайомлення з функціями перекладача-референта, гіда-перекладача.
	1 день

	4.
	Ознайомлення з основними напрями роботи перекладача,  рівнем виконання програмних завдань.
	1 день

	5.
	Опрацювати документи, їх структуру, оформлення, порядок їх перекладу та оформлення перекладу.
	2 дні

	6.
	Переклад з іноземної на українську (з розрахунку 6000 друкованих знаків у день без урахування формул, графіків, схем та ін.): ділові документи, договори, митні декларації, туристичні проспекти, тексти туристичної, краєзнавчої, історичної, медичної, економічної, суспільно-політичної тематики;
	5 днів

	7.
	Переклад з української на іноземну (з розрахунку 6000 друкованих знаків у день без урахування формул, графіків, схем та ін.): ділові документи, договори, митні декларації, туристичні проспекти, тексти туристичної, краєзнавчої, історичної, медичної, економічної, суспільно-політичної тематики.
	5 днів

	8.
	Укладання галузевого термінологічного словника на основі опрацьованого матеріалу (не менш 100 - 200 термінів і термінологічних сполучень з визначеної галузі). 
	5 днів

	9.
	Підготовка звіту та робочої документації до подання керівникам практики.
	5 день

	10.
	Подача звіту та матеріалів практики  керівникам. 
	останній день практики


продовження додатку Ж
Календарне планування для студентів на період переддипломної практики
	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання

	1.
	Настановча нарада перед по практиці. Проведення цільового інструктажу з техніки безпеки та охорони практиці на робочому місці в період проходження практики.
	за кілька днів до початку практики

	2.
	Збір та опрацювання матеріалу для написання дипломної роботи
	протягом практики

	3.
	Представлення звіту про проходження практики керівникам від Бази практики та від кафедр. Оформлення усієї необхідної звітної документації.
	останній день проходження практики

	4.
	Загальна тривалість практики
	2 тижні


Календарне планування для студентів на період переддипломної (управлінської) практики
	№ п/п
	Вид та зміст роботи
	Період виконання завдання

	1.
	Настановча нарада перед початком практики. Інструктаж з техніки безпеки. Розподіл за базами практик. Отримання індивідуального завдання на період практики. Прибуття на Базу практики. Оформлення на Базі практики.
	1 день 

	2.
	Загальна характеристика Бази практики
	2 дні

	3.
	Характеристика системи адміністративного менеджменту Бази практики
	2 дні

	4.
	Характеристика управління операційною діяльністю підприємства
	2 дні

	5.
	Характеристика маркетингової діяльності підприємства
	2 дні

	6.
	Оцінка системи автоматизації управління та застосування сучасних інформаційних технологій на підприємстві
	2 дні

	7.
	Виконання завдань практики
	протягом проходження практики

	8.
	Оформлення та захист звітів 
	останній день практики


Додаток З
Приклад оформлення титульної сторінки звіту з практики
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ

ДЕРЖАВНИЙ ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«УЖГОРОДСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ»

Факультет туризму та міжнародних комунікацій

Кафедра туризму

ЗВІТ

про проходження навчальної практики «Вступ до фаху»

База практики: туристична агенція «Глобус»

90600, Закарпатська область, м. Рахів, вул. Тиха 6/1а

студента 1 курсу заочної ф.н.

галузі знань «Сфера обслуговування»
напряму підготовки  6.140103 «Туризм»


Ільницького Михайла Васильовича

            Керівник практики: ______викл. Варга Н.О.

Дата захисту звіту:  __________________
Національна шкала__________

  






Кількість балів: ______оцінка ECTS______

  Члени комісії: 

____________    ________________

____________    ________________
____________    ________________
____________    ________________






Ужгород - 2016
Додаток К
Приклад оформлення змісту
ЗМІСТ
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	3

	РОЗДІЛ 1. ПОНЯТТЯ ПРО ТУРИСТИЧНИЙ ПРОДУКТ………………
	4

	РОЗДІЛ 2. АНАЛІЗ МЕТОДИК РОЗРОБКИ ТУРІВ, ЩО ВИКОРИСТОВУЄ Т/А «ГЛОБУС»…….…………………………………..
2.1. Розробка схеми маршруту……………………………………………

2.2. Оптимізація маршруту………………………………………………..

2.3. Програмне забезпечення туру………………………………………..

2.4. Організаційно-технічні заходи з забезпечення туру………………..

2.5. Розрахунок вартості туру……………………………………………..

2.6. Документація………………………………………………………….

2.7. Заходи з організації подорожі………………………………………..
	6

6

12

15

18

20

23

25
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	26

	СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ…………………………………
	28

	ДОДАТКИ…………………………………………………………………..
	29


Додаток Л
Приклад оформлення розділів і підрозділів
РОЗДІЛ 2 
АНАЛІЗ ЦІНОВОЇ СТРАТЕГІЇ ТУРИСТИЧНОЇ АГЕНЦІЇ «El Mundo»
2.1. Особливості ціни на туристичні послуги

У міжнародній практиці існує багато визначень ціни. Але в загальному ціна – це результат функціональної взаємодії комплексу ціноутворюючих факторів. Ціна рівноваги рівна, з одного боку, – граничній корисності, а з іншого – граничним витратам.

Суть ціни проявляється у таких факторах: розподільчому, стимулюючому, функції орієнтації

2.2. Функції ціни на туристичні послуги
Розподільча функція полягає в тому, що за допомогою цін перерозподіляються доходи господарюючих об'єктів. Наприклад, між більш прибутковими турпідприємствами з дорогими видами послуг, ціни на які є завищеними, і турпідприємствами послуг першої необхідності, ціни на які занижені.

Стимулююча функція ціни виражається у стимулюванні виробництва та якості продукції і послуг за допомогою певного рівня ціни. Так, ціни можуть розвивати створення й споживання одних турпослуг і стримувати створення та споживання інших.

Орієнтаційна функція проявляється в тому, що ціна повинна давати необхідну інформацію про якість туристичних послуг як покупцеві, так і продавцеві [7, с.78].

Ціна на туристичні послуги визначається собівартістю та граничною корисністю, тобто попитом споживача. На ціну туристичних послуг впливають ряд факторів: ...
Додаток М
Приклад оформлення списку використаних джерел

СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ

(згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання»)  

	Характеристика  джерела
	Приклад оформлення

	1
	2

	Книги, підручники, навчальні посібники:

один автор
	1. Коренівський Д.Г. Дестабілізуючий ефект параметричного білого шуму в неперервних та дискретних динамічних системах / Д.Г. Коренівський – К. : Ін-т математики, 2006. – 111 с. 

2. Цись П.М. Геоморфологія УРСР /  П.М. Цись. – Львів : вид-во Львів. ун-ту, 1962. – 222 с. 

	Два автори
	1. Ромовська З.В. Сімейне законодавство України / З.В. Ромовська,                     Ю.В. Черняк. – К. : Прецедент, 2006. – 93 с. 

2. Суберляк О.В. Технологія переробки полімерних та композиційних матеріалів : підруч. [для студ. вищ. навч. закл.] / О.В. Суберляк, П.І. Баштанник. – Львів : Растр-7, 2007. – 375 с.

	Три автори
	1. Акофф Р.Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня / Акофф Р.Л., Магидсон Д., Эддисон Г.Д. ; пер. с англ. Ф.П. Тарасенко. – Днепропетровск : Баланс Бизнес Букс, 2007. – XLIII, 265 с.

	Чотири автори
	1. Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва /                     [ Вітвіцький В.В., Кисляченко М.Ф., Лобастов І.В., Нечипорук А.А.]. – К. : НДІ «Украгропромпродуктивність», 2006. – 106 с. 

2. Механізація переробної галузі агропромислового комплексу : [підруч. для учнів проф.-техн. навч. закл.] / О.В. Гвоздєв, Ф.Ю. Ялпачик, Ю.П. Рогач,              М.М. Сердюк. – К. : Вища освіта, 2006. – 478 с. 

	П’ять і більше авторів
	1. Формування здорового способу життя молоді : навч.-метод. посіб. для працівників соц. служб для сім’ї, дітей та молоді / [Т.В. Бондар,                             О.Г. Карпенко, Д.М. Дикова-Фаворська та ін.]. – К. : Укр. ін-т соц. дослідж., 2005. – 115 с. 

	Без автора
	1. Проблеми типологічної та квантитативної лексикології : [зб.наук.праць / наук. ред. Каліущенко В. та ін.]. – Чернівці : Рута, 2007. – 310 с.

	Багатотомний документ
	1. Межгосударственные стандарты : каталог в 6 т. / [сост. Ковалева И.В.,         Рубцова Е.Ю. ; ред. Иванов В.Л.]. – Львов : НТЦ «Леонорм-Стандарт», 2005.–  Т. 1. – 2005. – 277 с.           

	Матеріали конференцій, з’їздів


	1. Проблеми обчислювальної механіки і міцності конструкцій : зб. наук. праць / наук. ред. В.І. Моссаковський. – Дніпропетровськ : Навч. кн., 1999. – 215 с.

2. Кібернетика в сучасних економічних процесах : зб. текстів виступів на республік. міжвуз. наук.-практ. конф. / Держкомстат України, Ін-т статистики, обліку та аудиту. – К. : ІСОА, 2002. – 147 с.

	Словники
	1. Географія : словник-довідник / [авт.-уклад. Ципін В. Л.]. – Х. : Халімон, 2006. – 175 с.

2. Українсько-німецький тематичний словник [уклад. Н. Яцко та ін.]. – К. : Карпенко, 2007. – 219 с.

	1
	2

	Атласи
	1. Україна : екол.-геогр. атлас : присвяч. всесвіт. дню науки в ім’я миру та розвитку згідно з рішенням 31 сесії ген. конф. ЮНЕСКО / [наук. редкол.:                   С.С. Куруленко та ін.] ; Рада по вивч. продукт. сил України НАН України [та ін.]. – / [наук. редкол.: С.С. Куруленко та ін.]. – К. : Варта, 2006. – 217 с.

2. Анатомія пам’яті : атлас схем і рисунків провідних шляхів і структур нервової системи, що беруть участь у процесах пам’яті : посіб. для студ. та лікарів / О Л. Дроздов, Л.А. Дзяк, В.О. Козлов, В.Д. Маковецький. – 2-ге вид., розшир. та доповн. – Дніпропетровськ : Пороги, 2005. – 218 с.

	Законодавчі та нормативні документи
	1. Кримінально-процесуальний кодекс України : за станом на 1 груд. 2005 р. / Верховна Рада України. – Офіц. вид. – К. : Парлам. вид-во, 2006. – 207 с.                      2. Медична статистика статистика : зб. нормат. док. / упоряд. та голов. ред.               В.М. Заболотько. – К. : МНІАЦ мед. статистики : Медінформ, 2006. – 459 с. 

	Дисертації
	Петров П.П. Активність молодих зірок сонячної маси:  дис. ... доктора фіз.-мат. наук : 01.03.02 / Петров Петро Петрович. – К., 2005. – 276 с.

	Автореферати дисертацій
	Новосад І.Я. Технологічне забезпечення виготовлення секцій робочих органів гнучких гвинтових конвеєрів : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. техн. наук : спец. 05.02.08 «Технологія машинобудування» / І.Я. Новосад. – Тернопіль, 2007. – 20 с.

	Частина книги, періодичного, продовжува-ного видання


	1. Козіна Ж.Л. Теоретичні основи і результати практичного застосування системного аналізу в наукових дослідженнях в області спортивних ігор /              Ж.Л. Козіна // Теорія та методика фізичного виховання. – 2007. – № 6. – С. 15-18, 35-38.
2. Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий // Бібліотечний вісник. – 2006. – № 6. – С. 14-17.
3. Валькман Ю.Р. Моделирование НЕ-факторов – основа интеллектуализации компьютерных технологий / Ю.Р. Валькман, В.С. Быков, А.Ю. Рыхальский // Системні дослідження та інформаційні технології. – 2007. – № 1. – С. 39-61.

	Електронні ресурси
	1. Розподіл населення найбільш численних національностей за статтю та віком, шлюбним станом, мовними ознаками та рівнем освіти [Електронний ресурс] : за даними Всеукр. перепису населення 2001 р. / Держ. ком. статистики України; ред. О.Г. Осауленко. – К. : CD-вид-во «Інфодиск», 2004. – 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) : кольор. ; 12 см. – (Всеукр. перепис населення, 2001). – Систем. вимоги: Pentium-266 ; 32 Mb RAM ; CD-ROM Windows 98/2000/NT/XP. – Назва з титул. екрану.

2. Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті : (підсумки 10-ї Міжнар. конф. «Крим-2003») [Електронний ресурс] / Л.Й. Костенко, А.О. Чекмарьов, А.Г. Бровкін,                             І.А. Павлуша // Бібліотечний вісник – 2003. – № 4. – С. 43. – Режим доступу до журн. :      http://www.nbuv.gov.ua/articles/2003/03klinko.htm.

2. http://zakon3.rada.gov.ua/ Laws/show/435-15

3. http://city-adm.lviv.ua


Додаток Н
Приклад оформлення таблиць

            Таблиця 2.1 

КЛАСИФІКАЦІЯ ТА ХАРАКТЕРИСТИКА МЕНЮ ДІЄТИЧНОГО ХАРЧУВАННЯ НА БОРТУ ЛІТАКА [15, с. 14]

	Коди
	Найменування
	Допускається
	Не допускається

	VGGML

	Вегетаріанське

	Овочі і фрукти всіх видів

	Мʼясо, риба, тваринні продукти

	AVML

	Азіато-вегетаріанське

	Овочі і фрукти всіх видів

	Мʼясо, риба, тваринні продукти

	WVML

	Західно-вегетаріанське

	Овочі, фрукти і молочні продукти

	Мʼясо, риба, тваринні продукти

	VLML
	Лакто-вегетаріанське
	Овочі, фрукти і молочні продукти

	Мʼясо, риба, тваринні продукти

	HNML

	Хінді меню

	Курка, баранина, риба, молочні продукти, овочі

	Яловичина, телятина з сиром

	MOML

	Мусульманське

	Фрукти, овочі, курка

	Свинина, алкоголь

	KSML

	Кошерне

	Кошерна їжа

	Не кошерна їжа

	BBML

	Для малюків

	Спеціальні страви для малюків

	Алкоголь

	CHML

	Дитяче харчування

	Негострі страви

	Алкоголь


Приклад оформлення рисунків
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Рис. 1.1. Основні етапи кадрової політики підприємства [25, с.10]

ДЕРЖАВНИЙ ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«УЖГОРОДСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ»
ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ
_________________________________________________________

(вид і назва практики)

   студента _________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

   факультет________________________________________________________________

кафедра_________________________________________________________________

Освітньо-кваліфікаційний рівень____________________________________________

Напрям підготовки________________________________________________________

Спеціальність____________________________________________________________

__________курс, група_________________

направлення на практику

Студент _________________________________________________________________________

                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)

Прибув на підприємство, організацію, установу

Печатка

підприємства, організації,                                                            «_____»__________ 20__ року
установи
________________                  _______________________________________________________
      (підпис)                                                                 (посада, ПІБ відповідальної особи)

Вибув з підприємства, організації, установи

Печатка

підприємства, організації,                                                            «_____»__________ 20__ року
установи                      

________________                                   ________ _____________________________________
         (підпис)                                                             (посада, ПІБ  відповідальної особи)

Календарний графік проходження практики

	№

пп
	Назва робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання
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Керівники практики:

від вищого навчального закладу       __________        _____________________________________

                                                                  (підпис)                            (прізвище та ініціали)

від підприємства, організації            __________         _____________________________________

установи                                                    (підпис)                            (прізвище та ініціали)

Робочі записи під час практики

Відгук і оцінка роботи студента на практиці

(назва підприємства, організації, установи)

Керівник практики 

від підприємства, організації, установи _______________________
________________                  _________________________________________________
      (підпис)                                              (посада, ПІБ  відповідальної особи)

Печатка

          «_____» _______________20___року 
Відгук осіб, які перевірили проходження практики
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