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Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи,  порядок выполнения курсовой работы. Содержат требования к лингвистическому и техническому оформлению курсовой работы и практические советы по подготовке и прохождению процедуры защиты.

Методические рекомендации предназначены для студентов специальности 43.02.14 «Гостиничное дело» дневной форм обучения. 
Уважаемый студент!
Курсовая работа по междисциплинарному курсу МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности службы размещения» является одним из основных видов учебных занятий и формой контроля Вашей учебной работы. 
Курсовая работа – это творческая и практическая деятельность студента по изучаемому междисциплинарному курсу реферативного или технологического характера.

Выполнение курсовой работы по междисциплинарному курсу МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности службы размещения» направлено на приобретение Вами практического опыта по систематизации полученных знаний и практических умений, формированию профессиональных (ПК) и общих компетенций (ОК). 

Выполнение курсовой работы осуществляется под руководством преподавателя междисциплинарного курса МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности службы размещения».  Результатом данной работы должна стать курсовая работа, выполненная и оформленная в соответствии с установленными требованиями. Курсовая работа подлежит обязательной защите.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи,  порядок выполнения, содержат требования к лингвистическому и техническому оформлению курсовой работы и практические советы по подготовке и прохождению процедуры защиты.

Подробное изучение рекомендаций и следование им позволит Вам избежать ошибок, сократит время и поможет качественно выполнить курсовую работу.

Обращаем Ваше внимание, что если Вы получите неудовлетворительную оценку по курсовой работе, то Вы не будете допущены к квалификационному экзамену по профессиональному модулю ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения».
 Вместе с тем внимательное изучение рекомендаций, следование им и своевременное консультирование у Вашего руководителя поможет Вам без проблем подготовить, защитить курсовую работу и получить  положительную оценку.

Консультации по выполнению курсовой работы проводятся как в рамках учебных часов в ходе изучения междисциплинарного курса, так и по индивидуальному графику.

Желаем Вам успехов!
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Курсовая работа - самостоятельная работа студента, выполняемая под руководством руководителя. Выполнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы на заключительном этапе по междисциплинарному курсу МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности службы размещения». 

Выполнение студентом курсовой работы с целью:

1.  формирования умений:

· 
систематизировать полученные знания и практические умения по МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности сотрудников службы размещения»;
· 
осуществлять поиск, обобщать, анализировать необходимую информацию;

· разрабатывать мероприятия для решения поставленных в курсовой работе задач.
2. формирования профессиональных компетенций (таблица 1):

Таблица 1 – Формирование профессиональных компетенций

	ПК
	Название ПК 
	Основные показатели оценки результата (ПК)

	ПК 1.1
	Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	· анализирует и планирует потребности в материальных ресурсах и персонале службы;

· определяет численность и функциональные обязанности работников, в соответствии с особенностями сегментации гостей и установленными нормативами; 

· организует работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы приема и размещения.

	ПК 1.2
	Организовывать деятельность работников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	· определяет стандартное оборудование службы приема и размещения; 

· называет цели, функции и особенности работы службы приема и размещения; 

· определяет порядок технологии обслуживания: приема, регистрации, размещения и выписки гостей;

· раскрывает методики и виды проведения инструктажа для персонала службы приема и размещения;

· планирует кадровый состав службы приема и размещения, его функциональные обязанности; 

· определяет требования к обслуживающему персоналу службы приема и размещения;

· называет стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы;

· раскрывает суть стандартов качества обслуживания при приеме, размещение и выписке гостей;

· называет правила приема, регистрации и поселения индивидуальных гостей, групп, корпоративных гостей; 

· называет правила регистрации иностранных гостей; 

· основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей; 

· приводит виды соглашений (договоров), правила их составления.
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	· осуществлять взаимодействие и координацию деятельности службы приема и размещения с другими отделами (службами) гостиничного комплекса; 

· информирует работников службы приема и размещения о методах урегулирования конфликтных ситуаций;

· проводит вводный и текущий инструктаж подчиненных;

· координирует деятельность подчиненных;

· определяет особенности взаимодействия со службами номерного фонда и питания, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

· использует правила управления конфликтными ситуациями в службе приема и размещения.

	ПК 1.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества
	· называет основные стандарты обслуживания и регламенты службы приема и размещения; 

· приводит критерии и показатели качества обслуживания; 

· называет перечень основных и дополнительных услуг, предоставляемых гостиницей; 

· определяет и описывает категории гостей и особенности обслуживания;

· называет методы и их особенности при стимулировании труда персонала службы приема и размещения;

· использует правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей;

· описывает технологию контроля выполнения работниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения по организации встреч приветствий и обслуживания гостей по их регистрации и размещению по передаче дел при окончании смены;

· описывает технологию контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах по договору; 

· описывает технологию анализа результатов деятельности;

· выстраивает систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы.


3. формирования общих компетенций по специальности (таблица 2):

Таблица 2 - Формирования общих компетенций по специальности
	ОК
	Название ОК 
	Основные показатели оценки результата (ОК)

	1
	2
	3

	ОК 1
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 
	· распознавание сложных проблемные ситуации в различных контекстах;

· проведение анализа сложных ситуаций при решении задач профессиональной деятельности;
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	применительно к различным контекстам.
	· определение этапов решения задачи;

· определение потребности в информации;

· выделение всех возможных источников нужных ресурсов, в том числе неочевидных;

оценивание полученного результата, своего плана и его реализации.

	ОК 2
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	· планирование информационного поиска широкого набора источников, необходимого выполнения профессиональных задач;

· проведение анализа полученной информации, выделяет в ней главные аспекты;

· структурировать отобранную информацию в соответствии с параметрами поиска;

· интерпретация полученной информации в контексте профессиональной деятельности.

	ОК 3
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	· использование актуальной нормативно- правовой документацию по профессии (специальности);

· применение современной научной профессиональной терминологии;

· определение траектории профессионального развития и самообразования.

	ОК 4
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	· участие в деловом общении для эффективного решения деловых задач.

	ОК 5
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	· грамотное устное и письменное изложение своих мысли по профессиональной тематике на государственном языке;

· проявление толерантность в рабочем коллективе.

	ОК 6
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	· понимает значимость своей профессии (специальности);

· демонстрирует поведение на основе общечеловеческих ценностей.

	ОК 7
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	· соблюдение правил экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности;

· обеспечивать ресурсосбережение на рабочем месте.

	ОК 8
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной 
	· сохранение и  укрепление здоровья  посредством использования средств деятельность физической культуры;

· поддержание уровня  физической подготовленности для успешной реализации профессиональной деятельност
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	ОК 9
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	· применение средств информатизации и информационных технологий для реализации профессиональной деятельности.

	ОК 10
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
	· применение в профессиональной деятельности инструкций на государственном и иностранном языке;

· ведение общения на профессиональные темы.

	ОК 11
	Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	· выявление достоинств и недостатков коммерческой идеи;

· презентация идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности;

· оформление бизнес-плана;

· расчет размеров выплат по процентным ставкам кредитования.


В ходе выполнения курсовой работы – студент приобретает  практический опыт по применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных  со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов, сбора и обработки информации;  изучения исследуемых материалов; систематизации полученной  информации; решения поставленных задач; обоснования и формулирования выводов, предложений и рекомендаций.

Целью курсовой работы является обучение студентов процессам организации обслуживания в индустрии гостеприимства, организации деятельности различных служб отеля. 

Основные задачи при подготовке курсовой работы по междисциплинарному курсу:

- систематизация, закрепление и расширение знаний, полученных при изучении соответствующего курса;

- развитие навыков самостоятельной научно-исследовательской деятельности;

- проявление и развитие творческой инициативы для получения результатов, имеющих практическую ценность;

- сбор и подготовка материалов для последующего выполнения выпускной квалификационной работы;

- изучение технологий и стандартов обслуживания клиентов в гостиницах и других средствах размещения.

В процессе работы студент должен уметь:

- осуществлять сбор, обработку, анализ и систематизацию научно-теоретической и практической информации по теме исследования;

- анализировать научную и учебно-методическую литературу;

- обобщать изученный материал;

- делать выводы и предложения.
Руководитель курсовой работы обязан:

1. Оказывать практическую помощь студенту в выборе темы работы и разработке плана ее выполнения.

2. Выдать задание на курсовую работу.

3. Оказывать помощь в выборе методики проведения исследования.

4. Дать квалифицированную консультацию по подбору нормативных источников, фактических материалов, необходимых для выполнения работы.

5. Осуществлять систематический контроль за ходом выполнения курсовой работы в соответствии с планом.

6. После выполнения курсовой работы дать оценку качества ее выполнения и соответствия требованиям, предъявляемым к работе (отзыв руководителя).

Студенту следует периодически (по обоюдной договоренности) информировать руководителя о ходе подготовки курсовой работы.

 Студенту следует иметь в виду, что руководитель не является ни соавтором, ни редактором курсовой работы и поэтому не должен исправлять все имеющиеся в работе теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.

 На первом этапе подготовки руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по источникам информации.

В ходе выполнения работы руководитель выступает как оппонент, указывающий студенту на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п., советует, как их лучше устранить.

Рекомендации и замечания руководителя студент должен воспринимать творчески. Он может уточнить их или отклонить по своему усмотрению, так как ответственность за правильную разработку и освещение темы, качество содержания и оформление курсовой работы полностью лежит на нем, а не на руководителе.

  После получения окончательного варианта курсовой работы руководитель, выступающий экспертом, составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество работы, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на намеченные ранее недостатки, не устраненные студентом.
2 ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

2.1 Структура курсовой работы

Курсовая работа по междисциплинарному курсу представляет собой логичное самостоятельное исследование и должна состоять их двух частей: теоретической и теоретической, или теоретической и практической.

Курсовая работа может выполняться на примере конкретного предприятия, где студент проходил практику (работал), или абстрактной модели предприятия гостиничного бизнеса.

Объем курсовой работы должен составлять 20-25 страниц печатного текста.

Курсовую работу следует выполнять в соответствии со сроками, установленными учебным планом и графиком учебного процесса. Защитить курсовую работу следует до квалификационного экзамена по ПМ 01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения.

Тему курсовой работы студент выбирает самостоятельно или совместно с руководителем. 

Примерная тематика курсовых работ представлена в ПРИЛОЖЕНИИ 1. Студент может предложить и свою тему, связанную с его интересами и практической деятельностью. В этом случае тема должна быть согласована с руководителем курсовой работы.     

Все курсовые работы должны иметь обязательные составные части, расположенные в последовательности:

1.
Титульный лист

2.
Задание на курсовую работу

3.
Содержание 

4.
Введение

5.
1. Теоретическая часть (обзор литературы по проблеме)

6.
2. Теоретическая часть или практическая часть

7.
Заключение

8.
Список использованных источников

9.
Приложения

10.
Отзыв руководителя
2.2  Общие требования к структурным элементам курсовой работы
2.2.1  Титульный лист
Титульный лист курсовой работы оформляется по установленной форме. Образец титульного листа приведен в ПРИЛОЖЕНИИ 2.

2.2.2  Задание на курсовую работу
Выдается руководителем по определенной форме, рассматривается на заседании  цикловой методической комиссии и утверждается заведующим отделением (ПРИЛОЖЕНИЕ 3). 
2.2.3 Подбор и изучение информационных источников
Курсовая работа выполняется на основе изучения учебных, научных литературных или других источников информации, статистических данных,  материалов СМИ и предприятий гостиничного и туристического бизнеса, ресурсы интернет; кроме того необходимо в работе использовать законодательные акты, указы, приказы распоряжения, должностные инструкции, правила, ГОСТы. 

В работе должно быть не менее 10 источников не старше 5-ти лет,  оформляется в соответствии с ПРИЛОЖЕНИЕМ 4.
2.2.4 Содержание
Содержание должно отражать все материалы, представляемые к защите работы в составе текстового документа. Примерное содержание курсовых работ представлено в ПРИЛОЖЕНИИ 5.
2.2.5 Введение

Объем 1,5 – 3 страницы. Основная задача студента во введении -  сформулировать проблему исследования: обосновать важность и необходимость выбора данной темы, ее актуальность; указать целевое назначение и методы исследования данной проблемы, степень решения данной проблемы; первые практические результаты и необходимость дальнейшего исследования.

Структура введения включает в себя:

1.
Актуальность темы.

2.
Обоснование выбора темы. 

3.
Объект исследования.

4.
Предмет исследования.

5.
Цель исследования (одна), формируется на основании темы исследования.

6.
Задачи исследования (несколько), формируются глаголами.

7.
Способы, средства и методы исследования.
2.2.6 Теоретическая часть
Объем 10 - 12  страниц. В теоретическом разделе  раскрываются  история  и теория исследуемой  проблемы, дается  критический  анализ источников, и показываются позиции автора. В данной части работы рекомендуется привести необходимые таблицы, графики, рисунки, сопровождающиеся соответствующими пояснениями и выводами. Заканчивается теоретическая часть работы выводами, в которых дается оценка проведенного исследования и материала, изложенного в этой части работы.
2.2.7 Теоретическая или практическая часть

Объем 10 – 12 страниц. Во второй главе дается краткая характеристика организации, по данным которой выполняется курсовая работа. Данная глава представляет собой самостоятельный анализ студента по теме исследования. Она основывается на материалах конкретного предприятия, наблюдениях автора курсовой работы, экспертных оценках специалистов предприятия, материалах анкетирования.

Аналитическая часть курсовой работы должна содержать: 
1. Общую  характеристику предприятия (организации) - история развития предприятия (когда и кем образовано; краткое описание целей и задач деятельности; перспективы дальнейшего развития). 

Материал, представленный в «Общей характеристике предприятия (организации)» должен быть законченным исследованием студента, а не выдержками из учредительных документов и Устава предприятия. Материал не должен носить рекламный характер, а должен отражать объективную реальность.

2. Анализ проблемы исследования (в соответствии с темой курсовой работы).  Для изучения фактического состояния исследуемой проблемы выявляются тенденции и устанавливаются закономерности их изменения. Для количественной характеристики тенденций и зависимостей следует использовать методы графического анализа, корреляции, сравнения, группировок и т. д., при этом необходимо главное внимание обратить на проблемы и недостатки в деятельности предприятия.      Информационной основой анализа являются методы: наблюдения, анкетирования, устного опроса, изучения материалов организации (бухгалтерского отчета, книги предложений, отзывов клиентов на сайте предприятия, статистическая отчетность и другая служебная документация, изученная студентом-дипломником во время прохождения преддипломной практики, результаты собственных социологических и маркетинговых исследований), планы работы организаций, годовые отчеты.

3. Выводы по аналитической части. В результате анализа должны быть сформулированы аргументированные выводы о состоянии проблемы в объекте исследования, подкрепленные практическими примерами и данными наблюдений, на основе которых можно будет предложить конкретные мероприятия, направленные на улучшение положения дел на исследуемом предприятии или по созданию нового предприятия. 

Материалы, служащие базой для обоснования и анализа, должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы, опираясь на них, можно было бы проанализировать положение дел, определить резервы и наметить пути их использования, а также устранить вскрытые недостатки в работе или прийти к обоснованному выводу о необходимости организации нового предприятия. Следует избегать ненужных сведений, отбирая только те, которые будут использованы в процессе работы.

Анализ состояния дел в организации предполагает обработку собранных статистических материалов. Анализ и обработку цифровой информации необходимо проводить с помощью современных методов экономического, статистического, математического и пр. видов анализа.

Аналитическая часть заканчивается подробными выводами, где студентом обобщаются все изученные материалы, выделяются положительные и отрицательные стороны деятельности предприятия (организации) в целом и по проблеме исследования. На основе обобщения студентом предлагаются направления и конкретные мероприятия по совершенствованию исследуемой проблемы. Мероприятия должны быть научно обоснованными, реальными для выполнения, прогрессивными по содержанию и обеспечивать решение поставленных в выпускной квалификационной работе задач. 

Разработка рекомендаций предполагает, что на основании анализа, выявления недостатков и возможностей совершенствования деятельности существующего предприятия  студент приводит достаточно полные и аргументированные предложения и рекомендации. В частности, намечаются пути использования вскрытых резервов, устранения недостатков в работе, предлагаются и обосновываются решения, обеспечивающие реализацию цели и задач курсовой работы.
2.2.8  Заключение
Заключение должно содержать:

- краткие выводы по результатам курсовой работы;

- рекомендации по использованию результатов курсовой работы.

Заключение по курсовой работе представляет собой отражение основных результатов, полученных студентом в работе. Не следует повторять положения основного текста (копировать отдельные фразы, абзацы). Формулировка общих выводов в заключении предполагает качественную оценку проведенной работы. Объем 1,5 – 3 страницы. 
2.2.9 Список использованных источников

После текста курсовой работы приводится список использованных источников, оформленный в соответствии с существующими правилами (ГОСТ 7.1. - 84). Для курсовой работы используют, как правило, алфавитный принцип расположения материалов. Список имеет сквозную нумерацию. Этот список состоит из следующих частей:

- действующие законодательные и подзаконные нормативные акты РФ;

- научная и специальная литература в алфавитном порядке;

- научные статьи;

- диссертации и авторефераты;

- словари, справочники;

- статьи из периодической печати;

- интернет-ресурсы.

В начале списка нужно указать Федеральные законы, постановления Правительства, Указы Президента и региональные законодательные акты, а затем перечислить использованную литературу общего и специального характера в алфавитном порядке. При этом описание книг и статей располагаются в общем алфавите фамилий авторов и заглавий книг и статей (если автор не указан).

     Коллективные монографии и сборники научных трудов, не имеющие на титульном листе фамилии авторов, включаются в список по алфавиту с учетом названия книги. Описание монографии делается в следующем порядке: фамилия и инициалы автора, полный заголовок книги, место издания, название издательства, год издания, количество страниц (ПРИЛОЖЕНИЕ 4).
3 ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

3.1 Оформление текста
Курсовая работа обязательно выполняется в компьютерном варианте на стандартных листах бумаги формата А4 (210*297 мм). Текст печатается через полуторный интервал, шрифт Times New Roman, начертание обычное, размер 14. поля: левое –30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Каждый новый абзац должен начинаться отступом 1,25.

Нумерация страниц должна быть сквозной: первая страница Титульный  лист, вторая страница Содержание не проставляется, третья страница Введение начинается с  номера 3 , проставляется  арабскими  цифрами в центре нижнего поля листа без точки.
3.2 Оформление элементов текста
Текст работы разбивается на главы (разделы), подразделы и пункты, которые должны иметь порядковые номера. Главы, как правило, нумеруются арабскими цифрами в пределах всей работы, слово «Глава» не пишется.

Подразделы нумеруются двумя арабскими цифрами, разделенными точкой. Первая цифра обозначает номер главы (раздела), вторая – номер подраздела (например, 2.3), после номера подраздела точка не ставится.

Названия глав работы пишутся, начиная с нового листа крупным шрифтом (16 пт), начертание полужирное, шрифт Times New Roman, с левого края с отступом. Переносы слов в названии глав не допускаются, точка после заголовка не ставится.

Название подраздела от названия главы печатается через один интервал. Подразделы печатаются от предыдущего текста через 2 интервала, шрифт Times New Roman, начертание полужирное, размер 16, точка после заголовка не ставится. Текст от названия подраздела печатается через 1 интервал.
3.3 Нумерация страниц
Нумерация страниц работы должна быть сквозной, включая список литературы и приложения. Первой страницей является титульный лист, второй – содержание работы, на которых номера страниц не ставятся, но в общее количество страниц они включаются. Номера страниц – внизу страницы, выравнивание от центра.
3.4 Оформление иллюстраций и таблиц

Все иллюстрации (схемы, графики, диаграммы, чертежи и пр.) именуются рисунками. Рисунки нумеруются последовательно арабскими цифрами. Рисунки должны располагаться сразу после ссылки на них в тексте работы. Каждый рисунок должен сопровождаться наименованием и подстрочным текстом, поясняющим данные. Наименование и номер рисунка следует указывать под изображением. По ГОСТ 7.32-2001 на все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Рисунки нумеруются арабскими цифрами, при этом нумерация сквозная, но допускается нумеровать и в пределах раздела (главы). В последнем случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (например: Рисунок 1.1). Подпись к рисунку располагается под ним посередине строки. Слово «Рисунок» пишется полностью. По ГОСТу можно ограничиться только номером (т.е. оставить, например, подпись: Рисунок 2), но практически всегда требуется  еще и название. В этом случае подпись должна выглядеть так: Рисунок 2 – Структура предприятия.  Точка в конце названия не ставится.

При ссылке в тексте на таблицу или иллюстрацию слова «таблица», «рисунок» следует писать полностью.

Цифровой материал, помещенный в выпускную квалификационную работу, рекомендуется оформлять в виде таблицы. По ГОСТ 7.32-2001 на все таблицы в тексте должны быть ссылки. Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раздела – в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например: Таблица В.2). Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица 3 – Доходы гостиницы). Точка в конце названия не ставится.

Названия таблиц должны быть краткими и полностью отражать содержание таблицы. Название таблицы пишется над таблицей с выравниванием по ширине. Сначала перед названием таблицы слева помещают слово «таблица» с порядковым номером (без знака №). 

Нумерация таблиц должна быть последовательной и сквозной через всю работу. Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте. Текст в таблице печатается через один интервал, шрифт Times New Roman, начертание обычное, размер 14. Точка после названия таблицы не ставится. В очень больших таблицах разрешается использовать шрифт Times New Roman обычного начертания размером 12 пт. 

К каждой таблице дается примечание со ссылкой на источник, откуда взяты цифровые данные (для главы 1).

 Если возникает необходимость переноса таблицы на следующую страницу работы, то наименование граф не следует повторять. В этом случае следует нумеровать графы и повторять только их нумерацию на следующей странице. Название таблицы не повторяют, над ней размещают слова «продолжение таблицы» с указанием номера таблицы.

Если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу измерения, то сокращенное обозначение этой единицы измерения помещают после названия таблицы в правом углу. При разных единицах измерения у показателей они указываются в наименовании каждой графы или соответствующей строки таблицы. После наименования графы или показатели перед обозначением единицы измерения следует ставить запятую.
3.5 Формулы
При использовании в тексте формул пояснение символов, числовых коэффициентов следует осуществлять непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они даны в формуле.

Значение каждого символа или силового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. Формулы, на которые имеются ссылки в тексте, должны нумероваться последовательно арабскими цифрами. Номер формулы следует заключать в круглые скобки и помещать на правом поле, на уровне нижней строки формулы, к которой он относится.
3.6 Ссылки на источники
Все приведенные в выпускной квалификационной работе цитаты, перефразированные предложения и цифровые данные, полученные другими авторами, должны иметь ссылку на источник. Для этого после приведенной формулы, цитаты и т.д. указывается в квадратных скобках порядковый номер источника в соответствии со списком литературы и страница, например [22, с.54].

 Вариант оформления внутритекстовых сносок (то есть в квадратных скобках внутри текста выпускной квалификационной работы) значительно более простой, но он и более затратный по времени.

 Более прост этот вариант потому, что Вам не нужно детально расписывать сноски под чертой внизу страницы, учитывая при этом еще и характер цитирования (прямое или косвенное). Вы просто выставляете номер источника информации в общем списке литературы к выпускной квалификационной работе. Кроме того, независимо от вида цитирования, вид сноски будет всегда один и тот же.

Например:

•
прямое цитирование: Известный отечественный процессуалист П.А. Лупинская, говоря об институте привлечения в качестве обвиняемого, указывает: Этот институт имеет для теории и практики уголовного процесса ключевое значение [22, с. 5].

•
косвенное цитирование: По мнению известного отечественного процессуалиста П.А. Лупинской, институт привлечения в качестве обвиняемого имеет как для теории, так и для практики уголовного процесса ключевое значение [22, с. 5].

  Однако в этой простоте одновременно заключена и сложность оформления данного вида сносок, поскольку все то время, пока Вы пишете свою выпускную квалификационную работу, список литературы до конца оформлен быть не может. Он будет пополняться практически до окончания работы над дипломом. Соответственно, порядковые номера источников информации (по алфавиту) не будут все это время оставаться постоянными, и будут меняться. 
3.7 Оформление приложений
По ГОСТ 7.32-2001 в тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы и т.д., которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

При ссылке на приложение в тексте пишут слово «Приложение» и его порядковый номер, например, «…согласно приложению 1».

Нумерация страниц приложений и основного текста должна быть сквозная.
4 ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

4.1 Выбор темы

 Распределение и закрепление тем производит преподаватель. При закреплении темы соблюдается принцип: одна тема – один студент. 

При закреплении темы студент имеет право выбора по выполнению работы той или иной теме из предложенного списка. Самостоятельно изменять тему нельзя.
4.2 Получение индивидуального задания
После выбора темы курсовой работы преподаватель выдает студенту индивидуальное задание установленной формы, подписанное им, рассмотренное на заседании цикловой методической комиссии и утвержденное заведующей отделением.

Индивидуальное задание выдается не позднее, чем за 2 месяца до выполнения курсовой работы.
4.3 Составление плана подготовки курсовой работы

В самом начале работы необходимо вместе с руководителем составить план выполнения курсовой работы. При составлении плана студент и руководитель  должны вместе уточнить круг вопросов, подлежащих изучению и исследованию, обсудить структуру работы, сроки её выполнения, определить необходимую литературу. ОБЯЗАТЕЛЬНО составить рабочую версию содержания курсовой работы по разделам и подразделам.

Внимание! Во избежание проблем, при подготовке курсовой работы необходимо всегда перед глазами иметь:

1.
Календарный план выполнения курсовой работы.

2.
График индивидуальных консультаций руководителя.

Своевременное выполнение каждого этапа курсовой работы  - залог успешной защиты и гарантия допуска к квалификационному экзамену по ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения».
4.4 Подбор, изучение, анализ и обобщение материалов по выбранной теме

Прежде чем приступить к разработке содержания курсовой работы, очень важно изучить различные источники (законы, ГОСТы, ресурсы Интернет, учебные издания и др.) по заданной теме. 

Процесс изучения учебной, научной, нормативной и другой литературы требует внимательного и обстоятельного осмысления, конспектирования основных положений, кратких тезисов, необходимых фактов, цитат, что в результате превращается в обзор соответствующей книги, статьи или других публикаций.

От качества работы на данном этапе зависит качество работы по факту её завершения. 

Внимание! При изучении различных источников очень важно все их фиксировать сразу. В дальнейшем данные источники войдут у Вас в список используемой литературы. 

Практический совет:  необходимо создать в своем компьютере файл «Литература по Курсовой работе» и постепенно туда вписывайте исходные данные любого источника, который изучен по теме курсовой работы. Чтобы не делать работу несколько раз, внимательно изучите требования к составлению списка источников и литературы (ПРИЛОЖЕНИЕ 4).
Результат этого этапа курсовой работы – это сформированное понимание предмета исследования, логически выстроенная система знаний сущности самого содержания и структуры исследуемой проблемы.

Итогом данной работы может стать необходимость отойти от первоначального плана, что, естественно, может не только изменить и уточнить структуру, но качественно обогатить содержание курсовой работы.
4.5 Разработка содержания курсовой работы

Курсовая работа имеет ряд структурных элементов: введение, теоретическая часть, практическая часть, заключение.

4.5.1 Разработка введения
Во-первых, во введении следует обосновать актуальность избранной темы курсовой работы, раскрыть ее теоретическую и практическую значимость, сформулировать цели и задачи работы (ПРИЛОЖЕНИЕ 6).
Во-вторых, во введении, а также в той части работы, где рассматривается теоретический аспект данной проблемы, автор должен дать, хотя бы кратко, обзор литературы, изданной по этой теме.

Введение должно подготовить читателя к восприятию основного текста работы. Оно состоит из обязательных элементов, которые необходимо правильно сформулировать. В первом предложении называется тема курсовой работы.

Актуальность исследования (почему это следует изучать?). Актуальность исследования рассматривается с позиций социальной и практической значимости. В данном пункте необходимо раскрыть суть исследуемой проблемы и показать степень ее проработанности в различных трудах (юристов, экономистов, отельеров  в зависимости от ВПД). Здесь же можно перечислить источники информации, используемые для исследования. (Информационная  база исследования может быть вынесена в первую главу).

Цель исследования (какой результат будет получен?) Цель должна заключаться в решении исследуемой проблемы путем ее анализа и практической реализации. Цель всегда направлена на объект.

Проблема исследования   (что   следует  изучать?) Проблема исследования показывает осложнение, нерешенную задачу или факторы, мешающие её  решению. Определяется 1 - 2 терминами. 

Объект исследования (что будет исследоваться?). Объект предполагает работу с понятиями. В данном пункте дается определение экономическому явлению, на которое направлена исследовательская деятельность. Объектом может быть личность, среда, процесс, структура, хозяйственная деятельность предприятия (организации).

Предмет исследования (как, через что будет идти поиск?) Здесь необходимо дать определение планируемым к исследованию конкретным свойствам объекта или способам изучения экономического явления. Предмет исследования направлен на практическую деятельность и отражается через результаты этих действий.

Задачи исследования (как идти к результату?), пути  достижения  цели. Задачи соотносятся с гипотезой. Определяются они исходя из целей работы. Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав и параграфов работы. Как правило, формулируются 3-4 задачи. 

Перечень рекомендуемых задач:

1.
«На  основе  теоретического  анализа  литературы   разработать...» (ключевые понятия, основные концепции).

2.
«Определить... » (выделить основные условия, факторы, причины, влияющие на объект исследования).

3.
«Раскрыть... » (выделить основные условия, факторы, причины, влияющие на предмет исследования). 

4.
«Разработать... » (средства, условия, формы, программы).

5.
«Апробировать…» (что разработали) и дать рекомендации... 

Методы исследования (как исследовали?):  дается краткое перечисление методов исследования через запятую без обоснования.

Теоретическая и практическая значимость исследования (что нового, ценного дало исследование?). 

Теоретическая значимость исследования не носит обязательного характера. Наличие сформулированных направлений реализации полученных выводов  и предложений придает работе большую практическую значимость. 

При написании  можно использовать следующие фразы: результаты исследования позволят осуществить...; будут способствовать разработке...;    позволят совершенствовать….

Структура работы – это завершающая часть введения (что в итоге в работе представлено).

В завершающей части в назывном порядке перечисляются структурные части работы, например: «Структура работы соответствует логике исследования и включает в себя введение, теоретическую часть, практическую часть, заключение, список литературы, 5 приложений». 

Здесь допустимо дать развернутую структуру курсовой работы и кратко изложить содержание глав. (Чаще содержание глав  курсовой работы излагается в заключении).

Таким образом, введение должно подготовить к  восприятию основного текста работы.  Пример написания введения приведен в Приложении 6.
Краткие комментарии по формулированию элементов введения представлены в таблице 3.
Таблица 3 - Комментарии по формулированию элементов введения
	Элемент введения
	Комментарий к формулировке

	Актуальность темы
	Почему это следует изучать?

Раскрыть суть исследуемой проблемы и показать степень ее проработанности.

	Цель исследования
	Какой результат будет получен?
Должна заключаться в решении исследуемой проблемы путем ее анализа и практической реализации.

	Объект исследования
	Что будет исследоваться?
Дать определение явлению или проблеме,  на которое направлена исследовательская деятельность.

	Предмет исследования 
	Как и через что будет идти поиск?

Дать определение планируемым к исследованию конкретным свойствам объекта или способам изучения явления или проблемы.

	Гипотеза исследования
	Что неочевидно в исследовании?

Утверждение значимости проблемы, предположение, доказательство возможного варианта решения проблемы.

	Задачи работы
	Как идти к результату?

Определяются исходя из целей работы и в развитие поставленных целей. Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав и параграфов работы. Рекомендуется сформулировать  3 – 4 задачи.

	Методы исследования
	Как изучали?

Краткое перечисление методов через запятую без обоснования.

	Теоретическая и практическая значимость исследования
	Что нового, ценного дало исследование?

Формулировка теоретической и практической значимости не носит обязательного характера. Наличие сформулированных направлений реализации полученных выводов  и предложений придает работе большую практическую значимость.

	Структура работы (завершающая часть введения)
	Что в итоге в работе/проекте представлено. 

Краткое изложение перечня и/или содержания глав работы/проекта.


4.5.2 Разработка основной части курсовой работы

Основная часть обычно состоит из двух разделов: в первом содержатся теоретические основы темы; дается история вопроса, уровень разработанности вопроса темы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы.

В теоретической части рекомендуется излагать наиболее общие положения, касающиеся данной темы, а не вторгаться во все проблемы в глобальном масштабе.  Теоретическая часть предполагает анализ объекта исследования и должна содержать ключевые понятия, историю вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике. Излагая содержание публикаций других авторов, необходимо обязательно давать ссылки на них с указанием номеров страниц этих информационных источников.

Вторым разделом является практическая часть, которая должна носить сугубо прикладной характер. В ней необходимо описать конкретный объект исследования, привести результаты практических расчетов и направления их использования, а также сформулировать направления совершенствования. Для написания практической части, как правило, используются  материалы, собранные в ходе производственной практики.

4.5.3 Разработка заключения
Заключение носит форму синтеза полученных в работе результатов. Его основное назначение - резюмировать содержание работы, подвести итоги проведенного исследования. В заключении излагаются полученные выводы и их соотношение с целью исследования, конкретными задачами, гипотезой, сформулированными во введении.

Проведенное исследование должно подтвердить или опровергнуть гипотезу исследования. В случае опровержения гипотезы даются рекомендации по возможному совершенствованию деятельности в свете исследуемой проблемы.

4.5.4 Составление списка источников и литературы

В список источников и литературы включаются источники, изученные Вами в процессе подготовки работы, в т.ч. те, на которые Вы ссылаетесь в тексте курсовой работы. 

Внимание! Список используемой литературы  оформляется в соответствии с правилами, предусмотренными государственными стандартами (ПРИЛОЖЕНИЕ 4). 

Список используемой литературы должен содержать не менее 10 источников (не менее 2-5 нормативно-правовых документа, 2- 3 ГОСТа, 6 учебника, и 5 источников СМИ), с которыми работал автор курсовой работы. 

Список используемой литературы включает в себя:

-
нормативные правовые акты;

-
научную литературу и материалы периодической печати;

-
ресурсы интернет;

-
практические материалы.

Источники размещаются в алфавитном порядке. Для всей литературы применяется сквозная нумерация.

При ссылке на литературу в тексте курсовой работы следует записывать не название книги (статьи), а присвоенный ей в указателе “Список использованных источников” порядковый номер в квадратных скобках.  Ссылки на источники информации нумеруются по ходу появления их в тексте записки. 
Внимание! Выполненная курсовая работа сдается  руководителю на проверку.  

Проверку, составление письменного отзыва и прием курсовой работы осуществляет преподаватель дисциплины вне расписания учебных занятий. 

Перед сдачей работы необходимо проверить соблюдение всех необходимых требований по ее содержанию и оформлению. Несоблюдение требований может повлиять на оценку или курсовая работа может быть возвращена для доработки, а также повторного выполнения. 

Руководитель работы может предусмотреть досрочную защиту курсовой работы.
4.5.5
 Требования к лингвистическому оформлению курсовой работы
Курсовая работа должна быть написана логически последовательно, литературным языком. Повторное употребление одного и того же слова, если это возможно, допустимо через 50 – 100 слов. Не должны употребляться как излишне пространные и сложно построенные предложения, так и чрезмерно краткие лаконичные фразы, слабо между собой связанные, допускающие двойные толкования и т. д.

При написании курсовой работы не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: «я наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т. д. Корректнее использовать местоимение «мы». Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается местоимение «мы», то есть фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем». Можно использовать выражения «на наш взгляд», «по нашему мнению», однако предпочтительнее выражать ту же мысль в безличной форме, например:

–
изучение инновационного опыта предприятий отрасли свидетельствует о том, что …,

–
на основе выполненного анализа можно утверждать …, 

–
проведенные исследования подтвердили…;

–
представляется целесообразным отметить;

–
установлено, что;

–
делается вывод о…;

–
следует подчеркнуть, выделить;

–
можно сделать вывод о том, что;

–
необходимо рассмотреть, изучить, дополнить;

–
в работе рассматриваются, анализируются...

При написании курсовой работы необходимо пользоваться языком научного изложения. Здесь могут быть использованы следующие слова и выражения:

1. для указания на последовательность развития мысли и временную соотнесенность:

–
прежде всего, сначала, в первую очередь;

–
во – первых, во – вторых и т. д.;

–
затем, далее, в заключение, итак, наконец;

–
до сих пор, ранее, в предыдущих исследованиях, до настоящего времени;

–
в последние годы, десятилетия;

2. для сопоставления и противопоставления:

–
однако, в то время как, тем не менее, но, вместе с тем;

–
как…, так и…;

–
с одной стороны…, с другой стороны, не только…, но и;

–
по сравнению, в отличие, в противоположность;

3. для указания на следствие, причинность:

–
таким образом, следовательно, итак, в связи  с этим;

–
отсюда следует, понятно, ясно;

–
это позволяет сделать вывод, заключение;

–
свидетельствует, говорит, дает возможность;

–
в результате;

4. для дополнения и уточнения:

–
помимо этого, кроме того, также и, наряду с…, в частности;

–
главным образом, особенно, именно;

5. для иллюстрации сказанного:

–
например, так;

–
проиллюстрируем сказанное следующим примером, приведем пример;

–
подтверждением  выше сказанного является;

6. для ссылки на предыдущие высказывания, мнения, исследования и т.д.:

–
было установлено, рассмотрено, выявлено, проанализировано;

–
как говорилось, отмечалось, подчеркивалось;

–
аналогичный, подобный, идентичный анализ, результат;

–
по мнению Х, как отмечает Х, согласно теории Х;

7. для введения новой информации:

–
рассмотрим следующие случаи, дополнительные примеры;

–
перейдем к рассмотрению, анализу, описанию;

–
остановимся более детально на…;

–
следующим вопросом является…;

–
еще одним важнейшим аспектом изучаемой проблемы является…;

8. для выражения логических связей между частями высказывания:

–
как показал анализ, как было сказано выше;

–
на основании полученных данных;

–
проведенное исследование позволяет сделать вывод;

–
резюмируя сказанное;

–
дальнейшие перспективы исследования связаны с….

Письменная речь требует использования в тексте большого числа развернутых предложений, включающих придаточные предложения, причастные и деепричастные обороты. В связи с этим часто употребляются составные подчинительные союзы и клише:

–
поскольку, благодаря тому что, в соответствии с…;

–
в связи, в результате;

–
при условии, что, несмотря на…;

–
наряду с…, в течение, в ходе, по мере.

Необходимо определить основные понятия по теме исследования, чтобы использование их в тексте курсовой работы было однозначным. Это означает: то или иное понятие, которое разными учеными может трактоваться по-разному, должно во всем тексте данной работы от начала до конца иметь лишь одно, четко определенное автором курсовой работы значение.

 В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в соответствии с нормами современного русского языка.

5 Оценка курсовой работы
После выполнения курсовой работы, студент сдает ее на проверку руководителю. После проверки, руководитель составляет отзыв на работу (ПРИЛОЖЕНИЕ 7) и оценивает ее.
Критерии оценивания курсовой работы: 
 «отлично», если она носит самостоятельный, творческий характер, правильно оформлена. В ней видна позиция автора, делаются обоснованные выводы, а автор демонстрирует глубокие знания по выбранной теме и свободно владеет материалом;

«хорошо», если имеются несущественные замечания по содержанию и оформлению работы, нет должной степени творчества, но тема раскрыта и автор демонстрирует хорошее знание выбранной темы;

«удовлетворительно», если тема раскрыта недостаточно полно, автор слабо владеет материалом, а оформление работы вызывает замечания;

«неудовлетворительно», если работа не соответствует предъявляемым требованиям (т.е. по тем же причинам, по которым не допускается к защите) и автор не может дать объяснения основным положениям и выводам работы.

Оцениваются следующие параметры:
1. Степень самостоятельности: работа выполнена студентом самостоятельно.
2. Содержание работы:  в курсовой  работе присутствуют все структурные элементы (оглавление, введение, основная часть, заключение, список использованных источников).  Информация логично изложена, тема раскрыта.  
3. Источники, уровень заимствования чужих текстов: работа построена с использованием актуальных информационных источников.  В работе отсутствуют заимствования из печатных и электронных источников, не подкрепленные соответствующими ссылками. 

4. Оформление: работа оформлена в соответствии с требованиями стандарта предприятия, ГОСТ.
5. Стиль изложения: текст работы соответствует нормам лексики, выдержаны нормы профессиональной лексики, речевые обороты грамотные.
6. Защита работы: слайды презентационных материалов содержат необходимую и достаточную информацию для визуальной поддержки доклада. Слайды содержат все структурные элементы работы. Студент уверенно владеет теоретической и практической стороной содержания работы. Временной регламент защиты соблюден. Студент отвечает грамотно на заданные вопросы, держится уверенно, ответы на вопросы аргументированы, логически выстроены.

В случае неудовлетворительной оценки или не допуска к защите курсовая работа вместе с отзывом руководителя, в котором указаны недостатки, требующие устранения, возвращается студенту на доработку с условием последующей защиты в установленные сроки.

Повторно выполненная работа вместе с первым вариантом и отзывом сдается на проверку для повторной защиты.

Студенты, не предоставившие работу в срок или получившие неудовлетворительную оценку, не аттестуются.

Курсовая работа студенту не возвращается и вместе с отзывом руководителя хранится в течение 2 лет.
ПОМНИТЕ, что окончательная оценка за курсовую работу выставляется комиссией после защиты. 

Работа оценивается дифференцированно с учетом качества ее выполнения, содержательности выступления и ответов на вопросы во время защиты.  

Результаты защиты оцениваются по пятибалльной системе. Положительная оценка по междисциплинарному курсу МДК 01.01 «Организация и контроль деятельности сотрудников службы размещения», по которому предусматривается курсовая работа, выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы на оценку не ниже «удовлетворительно». 

Если Вы получили неудовлетворительную оценку по курсовой работе, то не допускаетесь к квалификационному экзамену по профессиональному модулю ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения». 

6 ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа, выполненная с соблюдением рекомендуемых требований, оценивается и допускается к защите. Защита должна производиться до начала экзамена по профессиональному  модулю. 

Процедура защиты курсовой работы включает в себя:

· выступление студента по теме и результатам работы (5-8 мин),  

· ответы на вопросы членов комиссии, в которую входят преподаватели  дисциплин профессионального цикла и/или междисциплинарных курсов профессионального модуля.
При подготовке к защите необходимо:

· внимательно прочитать содержание отзыва руководителя работы,

· внести необходимые поправки, сделать необходимые дополнения и/или изменения;

· обоснованно и доказательно раскрыть   сущность темы  курсовой работы;

· обстоятельно ответить на вопросы членов комиссии. 

К защите курсовой работы предъявляются следующие требования:

1. Глубокая теоретическая проработка исследуемых проблем на основе анализа экономической литературы.

2. Умелая систематизация цифровых данных в виде таблиц и графиков с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития исследуемых явлений и процессов.

3. Критический подход к изучаемым фактическим материалам с целью поиска направлений совершенствования деятельности.

4. Аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций.

5. Логически последовательное и самостоятельное изложение материала.

6. Оформление материала в соответствии с установленными требованиями.

7. Обязательное наличие отзыва руководителя на курсовую работу.

Для выступления на защите необходимо заранее подготовить и согласовать с руководителем тезисы доклада и иллюстративный материал. 

При составлении тезисов необходимо учитывать ориентировочное время доклада на защите, которое составляет 8-10 минут. Доклад целесообразно строить не путем изложения содержания работы по главам, а по задачам, то есть, раскрывая логику получения значимых результатов. В докладе обязательно должно присутствовать обращение к иллюстративному материалу, который будет использоваться в ходе защиты работы. Объем доклада должен составлять 4-5 страниц текста в формате Word, размер шрифта 14, полуторный интервал. Рекомендуемые структура, объем и время доклада приведены в таблице 4.
В качестве иллюстраций используется презентация, подготовленная  в программе «Power Point», отражающая основные результаты, достигнутые в работе, и согласованные с содержанием доклада. 

В случае неявки на защиту  по уважительной причине, Вам будет предоставлено  право на защиту в другое время.

В случае неявки на защиту по неуважительной причине, Вы получаете неудовлетворительную оценку.
Таблица 4 - Структура, объем и время доклада

	№
	Структура доклада 
	Объем
	Время

	1. 
	Представление темы работы.
	до 0,5 страниц
	до 1 минуты

	2.
	Актуальность темы.
	
	

	3.
	Цель работы.
	
	

	4. 
	Постановка задачи, результаты ее решения и сделанные выводы (по каждой из задач, которые были поставлены для достижения цели курсовой работы). 
	до 4 страниц
	до 5 минут

	5.
	Перспективы и направления дальнейшего исследования данной темы.
	до 0,5 страницы
	до 1 минуты


Защита курсовой работы происходит в следующем порядке:

· доклад студента, в котором он должен отразить: наименование курсовой работы, ее актуальность, постановку задач, способы и методы решения поставленных задач, сущность их решения, основные выводы, рекомендации, их практическую применимость;

· ответы на вопросы преподавателя и присутствующих на защите;

· оглашение отзыва;

· ответы студента на замечания, содержащиеся в отзыве.

При защите курсовой работы центральное место занимает доклад студента. Оценка содержания доклада зависит от обоснования выбора принятых практических решений и умения обосновать и высказать свои суждения. В таблице 5 приводятся критерии оценки доклада и ответов на дополнительные вопросы выпускника специальности.
Таблица 5 – Критерии оценки доклада, ответов на вопросы
	Оценка
	Критерии оценки

	5 (отлично)
	При докладе и ответах на вопросы студент обнаруживает глубокое и полное понимание материала курсовой работы. Умеет связать теорию и практику. Аргументированные ответы на замечания рецензента. Общая грамотность в построении фраз,  умелое использование профессиональной терминологии.

	4 (хорошо)
	При докладе и ответах на вопросы студент обнаруживает глубокое и полное понимание материала курсовой работы. Умеет связать теорию и практику. Общая грамотность в построении фраз, умелое использование профессиональной терминологии. Содержание и форма доклада и ответов имеют отдельные неточности. Неаргументированные ответы на замечания рецензента.

	3 (удовлетворительно)
	При докладе и ответах на вопросы студент обнаруживает знание и понимание материала курсовой работы, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности, не умеет обосновать принятые решения и свои суждения. Допускает ошибки в профессиональной  терминологии.

	2 (неудовлетворительно)
	При докладе и ответах на вопросы студент обнаруживает полное непонимание материала курсовой работы. Имеет разрозненные, бессистемные знания, допускает ошибки в определении понятий, искажает их смысл, беспорядочно и неуверенно использует профессиональную терминологию.


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Примерная тематика курсовых работ
1.
Современное состояние и перспективы развития гостиничной базы Екатеринбурга.

2.
Проблемы службы приема и размещения и пути их решения (на примере конкретной гостиницы). 

3.
Анализ основных функциональных обязанностей персонала службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

4.
Анализ работы службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

5.
Конфликтные ситуации в гостинице и их разрешение.
6.
Анализ процесса документооборота в службе приема и размещения (на конкретном примере). 

7.
Анализ процедуры выписки гостя (на конкретном примере). 

8.
Организация деятельности службы ночного аудита (на конкретном примере).

9.
Особенности организации работы мини-гостиниц на туристском рынке страны.

10.
Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории пять звезд.  

11.
Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории пять звезд.  

12.
Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории четыре звезды.  

13.
Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории три звезды.  

14.
Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за проживание.   

15.
Специфика приема, размещения и обслуживания «особо важных персон» отеля (на конкретном примере).

16.
Организация экскурсионного обслуживания в отеле (на конкретном примере).

17.
Организация и предоставление дополнительных услуг в гостиницах (на конкретном примере).

18.
Взаимоотношения гостиничных предприятий с турфирмами (на конкретном примере).

19.
Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за проживание.   

20.
Стандарты обслуживания в отделе приема и размещения: проблемы и пути их реализации (на примере конкретной гостиницы).

21.
Подбор и подготовка гостиничного персонала.

22.
Автоматизированные системы управления в гостиничном бизнесе.
23.
Организация и виды расчетов с клиентами в отеле.

24.
Организация работы службы консьержей в отеле.

25.
Роль профессионального обучения персонала в повышении качества обслуживания в индустрии гостеприимства.

26.
Анализ системы стимулирования персонала в гостинице (на примере конкретной гостиницы).

27.
Совершенствование технологии работы отдела приема и размещения гостиничного предприятия (на примере конкретной гостиницы).

28.
Совершенствование технологии работы администратора гостиничного предприятия (на примере конкретной гостиницы).

29.
Анализ услуг, предоставляемых гостиницей, и разработка рекомендаций по совершенствованию их качества (на примере конкретной гостиницы).

30.
Охрана труда и техника безопасности в гостинице.

31.
Технология приема и размещения гостей в гостинице.

32.
Технология регистрации иностранных граждан в российской гостинице.

33.
Технология регистрации граждан Российской Федерации и граждан СНГ в гостинице.

34.
Технология встречи и обслуживания VIP- клиентов гостиницы.

35.
Технология работы с постоянными гостями гостиницы. Программа «Постоянный гость.

36.
Технология работы с иностранными гостями в гостинице.

37.
Технология работы с гостями гостиницы, имеющими ограниченные физические возможности.

38.
Технология регистрации и размещения туристских групп в гостинице.

39.
Технология работы службы парковки автомобилей в гостинице.

40.
Технология работы с электронными системами запирания гостиничных помещений.

41.
Технология работы ночных аудиторов в гостинице.

42.
Технология взаимодействия работы службы room-service со службой приема и размещения гостиницы.

43.
Технология работы с жалобами клиентов в гостинице.

44.
Технология организации стажировки вновь пришедших сотрудников в службу прием и размещения гостиницы.
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Выполнил:
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Приложение 3

Министерство образования и молодежной политики Свердловской области

ГАПОУ СО «Екатеринбургский колледж транспортного строительства»

  Специальность  «Гостинчное дело»


ЗАДАНИЕ 

на курсовую работу по междисциплинарному курсу 01.01  

«Организация и контроль деятельности сотрудников службы размещения»

 Студенту ________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

Тема курсовой работы: _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Исходные данные к курсовой работе:

1. Учебная и научная литература по теме курсовой работы; 

2. Материалы периодической печати;

3. Интернет-ресурсы;

4. Материалы по конкретному предприятию – объекту исследований.
Задачи курсовой работы:

__________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
   __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
   __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
    __________________________________________________________________________________
Оформление курсовой работы:
  Курсовая работа выполняется в компьютерном варианте на листах бумаги формата А 4. 
  Готовая работа собирается и сшивается в следующем порядке:

  1. Титульный лист;

  2. Задание на курсовую работу;

  3. Отзыв руководителя;

  3. Основной текст.
График выполнения курсовой работы

	№
	Наименование вида работ
	Выполнение работы,

%
	Дата планируемой 

сдачи 
	Дата 
реальной 
сдачи 

	1
	Изучение исходных данных для курсовой работы
	15
	
	

	2
	Глава 1
	40
	
	

	3
	Глава 2
	70
	
	

	4
	Оформление курсовой работы, 

защитительная речь.
	100
	
	

	
	

	Руководитель курсовой работы                                             
	

	
	(подпись)                                     (дата)

	Студент
	

	
	(подпись)                                     (дата)
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Оформление библиографического списка

Библиографический список является составной работы и служит источником библиографической информации о цитируемых, рассматриваемых или упоминаемых в тексте документах. Грамотно составленное библиографическое  описание  в определенной мере есть также выражение научной этики и культуры научного труда.
Образец библиографического описания:
Книги (однотомные издания):
1. Баталов, А.А. Понятия профессионального мышления [Текст]/ А.А. Баталов.  - Томск: Изд. ТГУ, 2005. - 68 с.

2. Безрукова, Н.Л. Маркетинг в гостиничной индустрии и туризме [Текст]: учебник /Н.Л.Безрукова, В.С.Янкевич; под ред. В.С.Янкевича. - М.: Финансы и статистика, 2003.- 416 с.

Статьи из энциклопедий:
1. Древний Египет [Текст] // Большая историческая энциклопедия / науч. ред.С.В.Новиков. - М., 2004. - С. 360-362.

Статьи из сборников:
1. Андрюхина, Л.М. Регионализация образования как условие самоопределения личности [Текст]// Теория и практика развития регионального образования: тез. докл. на обл. пед. чтениях. - Екатеринбург, 1996. - С. 81-87.

2. Генисаретская, О.И. Творческая деятельность как проблема дизайна [Текст] /О.И.Генисаретская // Методология: вчера, сегодня, завтра: в 3 т. / ред.-сост.Г.Г.Копылов, М.С.Храпченко. - М., 2005. - Т. 2. - С. 247-278.

Статьи из журналов и газет:
1. Даниленко, О.А. Язык конфликта как объект лингвосоциологии [Текст] /О.А.Даниленко // Социс. - 2006. - № 4. - С. 89-98.

Статьи из книг:
1. Соловьев, В. Значение поэзии в стихотворениях Пушкина [Текст]/ В.Соловьев// Пушкин в русской философской критике. - М.: Книга, 1990. -С.18-27.

Нормативно-правовые источники:
1. Конституция Российской Федерации [Текст]: принята всснар. голосованием 12 дек. 1993 г. -М: Норма: Норма-Инфра-М, 2002. - 128 с.

2. Об образовании [Текст]: федер. закон. - М.: Инфра-М, 2002. - 54 с.

Энциклопедии, словари, справочники:
1. Большая энциклопедия психологических тестов [Текст] / авт.-сост. А.Карелин. -М.:Эксмо, 2005.-416 с.

Электронные ресурсы:
Ресурсы локального доступа:
Большая российская юридическая энциклопедия [Электронный ресурс]: электрон, правовой справ. - Электрон, дан. - СПб.: Кодекс, сор. 2000. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).

Ресурсы удаленного доступа:
Артамонова,  Е.И.   Философско-педагогические  основы  развития  духовной культуры учителя [Текст]: автореф. дис... канд. пед. наук / Е. И. Артамонова. - М., 2002. -Режим доступа: http://dissertationl.narod.ru/avtoreferatsl.

Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. - Электрон, журн. - Долгопрудный: МФТИ, 1998. – Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mipt.rssi.ru/
Важно: литература должна быть не ранее 2015 года.
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Пример оформления содержания курсовой работы

Содержание

	Введение
	3

	1 Теоретическая часть*
	5

	1.1
	5

	1.2
	7

	1.3
	12

	2 Практическая часть*
	13

	2.1
	13

	2.2
	17

	2.3
	19

	Заключение
	23

	Список использованных источников
	25

	Приложение 1
	26




Примечание – элементы содержания, помеченные звездочкой должны содержать конкретные заголовки
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Пример разработки введения курсовой работы

Тема «Организация обслуживания питанием деловых туристов в гостинице «Novotel» г. Екатеринбург»

Введение
Тема курсовой работы «Организация обслуживания питанием деловых туристов в гостинице «Novotel» г. Екатеринбург»

Актуальность темы определяется тем, что питание  является одной из важнейших потребностей человека.

В гостиничных предприятиях обслуживают туристов разнообразные предприятия питания – рестораны, кафе, бары. Данная тема описана в научной и учебной литературе таких специалистов как:
Цель исследования: разработка рекомендаций по совершенствованию организации обслуживания питанием деловых туристов. 

Проблема исследования заключается в том, что у каждого туриста свои вкусы, предпочтения и представления об организации обслуживания. Деловые туристы более требовательны к сервису.

Объект исследования: ресторан гостиничного предприятия «Novotel» г. Екатеринбург.

Предмет исследования: Организация обслуживания питанием деловых туристов.

Задачи исследования:
1. на основе теоретического анализа литературы раскрыть ключевые понятия по теме «Организация обслуживания питанием деловых туристов»;

2. провести анализ организации обслуживания бизнесменов питанием в гостинице «Novotel»; 

3. выявить особенности и недостатки в организации обслуживания питанием деловых туристов;

4. разработать рекомендации для улучшения сервиса в ресторане.

Методы исследования: анализ и синтез теоретических источников, материалов предприятия «Novotel», наблюдение.

Теоретическая и практическая значимость исследования:

Результаты исследования позволят сформировать наиболее полное представление об организации обслуживания питанием деловых туристов в гостинице и будут способствовать в разработке мероприятий для улучшения сервиса.

Структура работы соответствует логике исследования и включает в себя введение, теоретическую часть, аналитическую часть, заключение, список литературы, два приложения. 

В первой главе курсовой работы рассмотрены теоретические вопросы организации обслуживания на предприятиях общественного питания проживающих в отеле.
Во второй главе представлен анализ организации обслуживания питанием деловых туристов в гостинице «NOVOTEL» г. Екатеринбурга;  разработаны рекомендации для улучшения организации обслуживания питанием клиентов отеля.
В заключении подведены итоги по курсовой работе.
. 
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ГАПОУ СО «Екатеринбургский колледж транспортного строительства»
ОТЗЫВ 

на курсовую работу по МДК 01.01 

 «Организация и контроль деятельности сотрудников службы размещения»

Студента (ки)____________________________________________________________
Группа____________ Специальность 43.02.11________________________________
Тема курсовой работы:

________________________________________________________________________
1. Соответствие содержания работы заданию:_______________________________
________________________________________________________________________
2. Актуальность тематики, положительные стороны и недостатки работы; ссылка на современные достижения науки и техники:

 ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
3. Полнота, глубина и особенности решения поставленных вопросов:

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
4. Грамотность изложения вопросов темы, степень соответствия оформления работы требованиям ГОСТ

________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Возможность и место практического использования работы или ее отдельных частей:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Вопросы, замечания, предложения по содержанию работы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
7. Рекомендуемая оценка работа  («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»):

_______________________________________________________________________
«​​​​​​​​​​ ___»_____________________20____г.

Руководитель курсовой работы:___________________________________________
«Утверждаю»


Зав.отделением 


      __               /Е.А.Митягина


            “      ”                        20        г.
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