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Методические рекомендации составлены с учѐтом требований федерального 

государственного образовательного стандарта высшего образования подготовки 

бакалавров. В помощь студентам предлагаются вопросы к зачету с оценкой, темы 

индивидуальных заданий на практику, вопросы для подготовке к защите отчета по 

практике, основная и дополнительная литература. 
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Введение 

 

Целью преддипломной практики является подбор материала для дипломного 

проектирования. 

Основными задачами проектно-технологической  практики являются: 

- овладеть способностью к разработке и совершенствованию системы клиентских 

отношений с учетом требований потребителя (ПК-1); 

- развитие способности  к разработке технологии процесса сервиса (ПК-2). 

 

Методические рекомендации по подготовки отчета по практике 

Отчѐт готовится в соответствии с общими нормативными требованиями: 20-25 стр. 

текста формата А-4, наличие в качестве обязательных элементов титульных  листов 

стандартной формы (Положение о практиках ДГТУ), содержания, введения, основного 

текста, сносок по тексту,  заключения, списка информационных ресурсов, приложения 

(при необходимости). 

Отчет содержит в себе:  

1) титул отчета по практике, который должен содержать четко установленные 

реквизиты;  

2) лист задания на практику, подписанный руководителями и студентом;  

3) совместный план-график работы;  

4) дневник прохождения практики;  

5) отзыв-характеристику руководителя практики. 

 Содержание 

В содержании последовательно перечисляют наименования разделов, подразделов 

(параграфов), а также указывают номера страниц, на которых  размещается начало 

разделов (подразделов).  

Содержание должно включать  все заголовки, имеющиеся в работе, в том числе 

список  информационных ресурсов  и приложения.  

Введение. Во введение излагаются сведения цели и задачи практики, место и сроки 

прохождения.                               

Основная часть. Основная часть отчета делится на разделы и подразделы.  Все 

части работы должны быть тесно связаны между собой.  Необходимо в конце каждого 

раздела делать краткие выводы из предшествующего изложения, т.е. содержание текста в 

одной части работы согласовывать с предыдущей и подготовить переход к последующей 

главе.  

Раздел 1  Характеристика предприятия. Излагаются сведения об учреждении. 

Дается краткая историческая справка о предприятии, отраслевой принадлежности, 

организационной структуре предприятия и его информационной структуре  

Разделы 2-4. Раскрывают задания, полученные обучающимся на период практики 

от руководителей от кафедры и от организации. 

Заключение. В заключении студент, исходя из поставленных задач проведенного 

им анализа,  обобщает  содержание всей работы и   излагает выводы, по деятельности 

данного предприятия и выполненным работам. 

  Отчет по практике сдается на кафедру, регистрируется и защищается  студентом 

руководителю практики от кафедры. 

 



Общие требования к цитированию 

Текст цитаты заключается в кавычки и приводится  в той грамматической форме, в 

какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.  

При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник. 

Ссылки на литературу в тексте работы приводятся в квадратных скобках - [23, с. 95]. При 

одновременной ссылке на несколько литературных источников они перечисляются через 

точку с запятой, с сохранением  порядка следования в общем перечне литературы, 

например [6; 10; 12]. 

Примеры библиографического описания литературы 

Если книга имеет одного автора: 

Марусина, В.И. Системы, технология и организация автосервисных услуг : учебное 

пособие / В.И. Марусина. - Новосибирск : НГТУ, 2011. - 218 с.  

Если книга имеет двух авторов, то в начале описания указывается первый автор, 

после заглавия указываются сведения и о первом, и о втором авторах: 

Бондаренко Е.В. Основы проектирования и эксплуатации технологического 

оборудования : учебник для вузов/ Е.В. Бондаренко,  Р.С. Фаскиев. - М. : Академия, 2011.– 

304 с. 

Если книга имеет трѐх авторов, то в начало описания выносится первый автор, 

остальные авторы, вместе с первым, перечисляются после заглавия: 

Першин В.А. Типаж и техническая эксплуатация оборудования предприятий 

автосервиса: учебное пособие для вузов / В.А. Першин, А.Н. Ременцов, Ю. Г. Сапронов, 

С. Г. Соловьев. - Ростов н/Д. : Феникс, 2008. – 413 с. 

Если книга имеет четыре и более авторов, то после заглавия указываются только 

первый автор, далее следуют слова «и др.», заключенные в квадратные скобки: 

Педагогика : учеб. пособие / В. А. Сластѐнин [и др.]. – 3-е изд. – М. : Школа-Пресс, 

2000. – 512 с. 

Если книга является частью многотомного издания, то указывается количество 

томов (или книг), и ссылка делается на тот том, который использован в работе. Например: 

Справочник конструктора: Учебно-практическое пособие: В 2 книгах Книга 2. 

Машины и механизмы / Фещенко В.Н., - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва :Инфра-

Инженерия, 2017. - 400 с. 

Пример описания главы из книги 

Гринцевич В.И. Технологические процессы диагностирования и технического 

обслуживания автомобилей: учебное пособие / В.И. Гринцевич, С.В. Мальчиков Г.Г. 

Козлов. - Красноярск : Сибирский федеральный университет, 2012. - 204 с. – Гл. 3. – С. 11-

23. 

В случае тематического сборника трудов описание источника начинается с 

заглавия, далее после косой черты указывается редактор (или редакторы), далее описание 

сведений об издании, выходные данные как в предыдущих случаях. Например: 

Семь нот менеджмента / под ред. В. Красновой, А. Привалова. – Изд. 3-е, доп. – М. : 

Журнал Эксперт, 1998. – 424 с. 

Если заглавие книги состоит из нескольких предложений, между которыми в 

источнике информации отсутствуют знаки препинания, то в описании эти предложения 

отделяют друг от друга точкой: 

Кроник, А. А. Каузометрия. Методы самопознания, психодиагностики и 

психотерапии в психологии жизненного пути / А. А. Кроник, Р. А. Ахмеров. - М. : Смысл, 



2003. – 284 с.  

Иногда книга имеет второе, уточняющее название. Оно также приводится в 

описании и обычно отделяется от основного двоеточием и пишется с маленькой буквы. 

Например: 

Первин, Л. Психология личности : теория и исследования / Л. Первин, О. Джон ; пер. 

с англ. М. С. Жамкочьян ; под ред. В. С. Магуна. – М. : Аспект Пресс, 2001. – 607 с. 

Фельдштейн, Д. И. Психология взросления : структурно-содержательные 

характеристики процесса развития личности : избранные труды / Д. И. Фельдштейн. – 2-е 

изд. – М. : Флинта, 2004. – 672 с. 

Сведения, относящиеся к заглавию, содержащую информацию, раскрывающую и 

поясняющую основное заглавие, сведения о виде, жанре, назначении произведения, 

указывают через двоеточие с маленькой буквы: 

Стефаненко, Т. Г. Этнопсихология : учебник… 

Авторефераты диссертаций и  диссертации в списке литературы приводятся 

следующим образом: 

Жалагина, Т. А. Психологическая профилактика профессиональной деформации 

личности преподавателя вуза : дис. ... д-ра психол. наук. –  Тверь, 2004. – 309 с. 

Савченко, Н. А. Смысловые установки как компонент профессиональных 

диспозиций студентов-психологов : автореф. дис. … канд. психол. наук / Н. А. Савченко. 

– Ростов-н/Д., 2008. – 16 с. 

Пример описания справочных материалов: 

Справочник практического психолога : Психотерапия / сост. С.Л. Соловьѐва. – М. : 

АСТ ; СПб : Сова, 2011. – 575 с. 

Описание статей осуществляется следующим образом: 

статья одного автора из сборника: 

Гаврилова, Г.Г. Проблемы инвестирования в негосударственные пенсионные фонды 

/ Г.Г. Гаврилова // Стратегия и тактика управления предприятием в переходной экономике 

: меэвуз. сб. науч. тр.  / ВолгГТУ ; под ред. Г.С. Мерзликиной. – Волгоград, 2006. – Вып. 

13 – С. 273-279.  

 статья двух авторов из сборника: 

Ермоленко, И. И. Проблемы внедрения принципов стратегического планирования 

на предприятиях в современном управлении / И. И. Ермоленко, Р. Е. Шульман // X 

Региональная конференция молодых исследователей Волгоградской области, 8-11 нояб. 

2005 г. / ВолГУ [и др.]. – Волгоград, 2006. – Вып. 1. Экономика и финансы : тезисы докл. 

– С. 218-219. 

 статья трѐх авторов из сборника: 

Кравцов, М. Ю. Социологический аспект проблемы порядка в современных 

междисциплинарных исследованиях / М. Ю Кравцов, А. В. Соловьѐва, Р. В. Ященко // 

Актуальные проблемы истории, теории и технологии социальной работы : сб. науч. ст. / 

ФГОУ ВПО «Новочеркасская гос. мелиорат. академ.». – Новочеркасск ; Ростов н / Д., 

2007. – Вып. 9. – С. 114-118. 

статья четырѐх и более авторов из сборника: 

Особенности заболеваний и травм у спортсменов / Л.М. Демьянова [и др.] // 

Здоровая молодежь – будущее страны! : матер. гор. межвуз. науч.-практ. Конф., г. 

Волгодонск, 28 апр. 2011 г. / Волгодонский институт (филиала) ЮФУ. - Волгодонск, 2012. 

– С. 83-88. 



статья одного автора из журнала: 

Кашкаров, А. П. Проблемы семейного чтения / А. П. Кашкаров // Воспитание 

школьников. -2012. - № 9. – С. 30-34. 

статья двух авторов из журнала: 

Николаев, В. А. Сущность трудового воспитания в современных условиях / В. А. 

Николаев, В. А. Шошин // Педагогика. – 2011. - № 6. – С. 51-57.  

статья трѐх авторов из журнала: 

Ромашкин, К. И. Математика в проектах наукоучения / К. И. Ромашкин, Г. Н. 

Аверьянова, А. С. Пронин // Социально-гуманитарные знания. – 2012. - № 3. – С. 135-144. 

статья более трѐх авторов из журнала: 

Конфессиональные особенности религиозной веры и представлений о ее 

социальных функциях /  Ю. А. Гаврилов [и др.] // Социологический исследвоания. – 2005. 

- № 6. – С. 46-56. 

статья из газеты: 

Головачѐв, В. Долг платежом красен: о долгах по зарплате работникам бюджетной 

сферы / В. Головачѐв // Труд. – 2006. – 3 апр. – С. 2. 

Примеры описания ресурса удаленного доступа: 

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс] : база данных 

содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. – Электрон. 

дан. (6 файлов, 511 тыс. записей). – М., [2009]. – Режим доступа : 

http://www.gpntb.ru/win/search/help/el-cat.html 

Образование: исследовано в мире = oim.ru [Электронный ресурс] : междунар. науч. 

пед.  интернет-журнал   с   библиотекой-дипозитарием   /   под  патронажем  Рос. Акад. 

Образования; Гос. науч. пед. б-ки им. К.Д. Ушинского. – М. : OIM.RU, 2001. – Режим 

доступа : http://www.oim.ru. 

Лосев, С. Корпоративные системы ЭЦП : между производством и технологией 

[Электронный ресурс] / С. Лосев. – 2006. – Режим доступа : http://www.imag.ru/ID=622563 

Акопова, Ж. История возникновения и правового регулирования товарных знаков 

[Электронный ресурс] // Право и управление. XXI век. – 2008. – № 4. –  Режим доступа: 

http://elibrary.ru/item.asp?id=16922586  

Если в работе цитируются несколько статей из сборника трудов или журнала, 

единицами библиографического описания являются каждая из этих статей, а не весь 

сборник или журнал. 
 

 

Темы индивидуальных заданий на практику 

 

1. Организационная характеристика предприятия и его подразделений. 

Изучение первичных сведений о предприятии: история создания и развития, 

ознакомление с учредительными документами, нормативно-правовыми актами, 

контактная информация, основные задачи, виды деятельности предприятия, материально-

техническая база предприятия Изучение организационной структуры предприятия. 

Ознакомление с основными  подразделениями. Основные должностные обязанности 

персонала.  

2. Организация работы предприятия сервиса. 

Изучение и анализ документационного обеспечения деятельности предприятия 

http://www.gpntb.ru/win/search/help/el-cat.html
http://www.oim.ru/
http://www.imag.ru/ID=622563


(внутренняя и внешняя документация предприятия: должностные инструкции; трудовые 

договоры; стандарты обслуживания; кодексы; договоры о сотрудничестве с партнерами; 

финансовые документы и пр.; документация при работе с потребителем услуг 

предприятия). 

3. Изучение и анализ аспектов деятельности предприятия. 

Изучение и анализ внешней и внутренней среды предприятия (основные сегменты 

потребителей, перечень и ассортимент услуг, ценовая политика, технологии и 

организация работы с потребителями и анализ содержания «Уголка потребителей», 

информационные технологии и программные продукты, реклама услуг и взаимодействие 

с общественностью, анализ основных конкурентов, -SWOT-анализ: анализ сильных и 

слабых сторон, возможностей и угроз). 

4. Организация и технология обслуживания. 

Правила предоставления услуг в Российской Федерации. Технология предоставления 

дополнительных услуг. Технологический процесс обслуживания потребителей. Перечень 

и характеристика услуг. Стандарты предприятия.   

5. Организация работы контактной зоны. 

6. Изучение потребителей и их потребности. 

 

 

Вопросы для подготовки к защите отчета по практике 

 

1. Перечислите задачи преддипломной практики? 

2. Какие из задач преддипломной практики не выполнены и почему? 

3. Обоснуйте план содержания практического раздела выпускной 

квалифицированной работы. 

4. Какие источники информации были использованы для сбора 

практического материала для написания выпускной квалификационной работы. 

5. Какие сильные и слабые стороны развития предприятия были выявлены 

в ходе прохождения преддипломной практики? 

6. Перечислите организационно-распорядительные документы 

предприятия приятия в области управления финансами. Какова цель их издания? 

7. Перечислите разделы практической части выпускной квалификационной 

работы и обоснуйте их структурно-логическую связь. 

8. Охарактеризуйте предмет и объект исследования выпускной 

квалифицированной работы? 

9. Какие технические средства и информационные технологии 

использовались в ходе прохождения преддипломной практики? 

10. Перечислите, какие показатели применены при расчете эффективности 

предлагаемых мероприятий? 

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 
Основная литература 

 Авторы, 

составители 

Заглавие Издательство, год Колич-во 

1.1 В.П. Иванов, А.С. 

Савич, В.К. 

Ярошевич 

Ремонт автомобилей  [Электронный ресурс]: учебник: 

http://www.iprbookshop.ru/35536 

Минск: 

Вышэйшая школа, 

2014 

ЭБС 



1.2 В.И. Марусина Системы, технология и организация автосервисных услуг 

[Электронный ресурс]: учебное пособие: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=135598. 

Новосибирск : 

НГТУ, 2011 

ЭБС 

Дополнительная литература 

 Авторы, 

составители 

Заглавие Издательство, год Колич-во 

2.1 Севрюгина Н.С., 

Прохорова Е.В. 

Производственно-техническая инфраструктура 

предприятий автомобильного сервиса [Электронный 

ресурс]: учебное пособие 

http://www.iprbookshop.ru/28388.html 

— Белгород: 

Белгородский 

государственный 

технологический 

университет им. 

В.Г. Шухова, 2011 

ЭБС 

2.2 Р.С. Фаскиев, 

Е.В. Бондаренко, 

Е.Г. Кеян, Р.Х. 

Хасанов 

Техническая эксплуатация и ремонт технологического 

оборудования [Электронный ресурс]: учебное пособие: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259358 

Оренбург : ОГУ, 

2011 

ЭБС 

2.3 Ю.Е. Глазков Типаж и эксплуатация технологического оборудования 

[Электронный ресурс]: учебное пособие: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=444734 

- Тамбов : 

Издательство 

ФГБОУ ВПО 

«ТГТУ», 2015 

ЭБС 

Методические разработки 

 Авторы, 

составители 

Заглавие Издательство, год Колич-во 

3.1 А.А. Скудина Методические указания по преддипломной практике. 

[Электронный ресурс]: методические указания: 

https://ntb.donstu.ru/system/files/2018-1521-mu.pdf 

Ростов-на-Дону: 

Донской гос. техн. 

ун-т, 2018 

ЭБС 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

Э1 Национальный открытый университет "Интуит" (свободный доступ) 

www.intuit.ru 

Э2 Интернет журнал автомобилиста 

activeauto.ru 

Перечень программного обеспечения, подлежащего ежегодному обновлению 

1 Microsoft Office 

2 Google Chrome 

Перечень информационных справочных систем 

1 Компьютерная справочно-правовая система http://www.consultant.ru/ 

2 Профессиональная база данных ЭБС Университетская библиотека онлайн https://biblioclub.ru/ 

3 Профессиональная база данных ЭБС IPRbooks http://www.iprbookshop.ru/ 

4 Профессиональная база данных ЭБС Лань https://e.lanbook.com/ 

 


