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1. Пояснительная записка

Дисциплина «Производственная практика» предусмотрена Федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования подготовки бакалавра по направлению 080200.62 «Менеджмент», профиль подготовки «Логистика и управление цепями поставок».

2. Цели и задачи дисциплины

Основной целью производственной практики является закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения, приобретение практического опыта и навыков работы по специальности,  общекультурных и профессиональных компетенций на основе глубокого изучения деятельности предприятия (организации).
Основными задачами производственной практики являются:

· развитие способностей студента к самостоятельной деятельности в сфере управления логистикой: организаторских, аналитических, коммуникативных, исследовательских, самоорганизации и самоконтроля;

· изучение и участие в разработке организационно-методических и нормативно-технических документов для решения отдельных задач управления логистикой в организации по месту прохождения практики;

· разработка предложений по совершенствованию направлений деятельности  логиста низшего и среднего уровней управления в организации;

· формирование и развитие у студентов профессионально значимых качеств, устойчивого интереса к профессиональной управленческой деятельности, потребности в самообразовании;

· сбор необходимых материалов и документов для выполнения курсовой  и выпускной квалификационной работы в соответствии с выбранной темой. 

3. Требования к освоению студентами дисциплины

Процесс прохождения производственной практики направлен на формирование следующий компетенций (в соответствии с ФГОС ВПО и требованиями к результатам освоения ООП):

а) общекультурных (ОК)

· знание и понимание законов развития природы, общества и мышления и умение оперировать этими знаниями в профессиональной деятельности (ОК-2);

· владений культурой мышления, способности к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5);

· готовности к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-7);

· умений использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9);

· способностей анализировать социально значимые проблемы и процессы (ОК-13);

· понимания роли и значения информации и информационных технологий в развитии современного общества и экономических знаний (ОК-16);

· владения основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-17);

· способности работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных и информационных системах (ОК-18);

б) профессиональных (ПК):

· способности оценивать условия и последствия принимаемых организационно-управленческих решений (ПК-8);

· владения методами принятия стратегических, тактических и оперативных решений в управлении операционной (производственной) деятельностью организаций (ПК-18);

· знакомства с основами межкультурных отношений в менеджменте, способности эффективно выполнить свои функции в межкультурной среде (ПК-25);

· способности к экономическому образу мышления (ПК-26);

· способности оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления (ПК-27);

· способности анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса (ПК-29);

· знаний экономических основ поведения организаций, представлений о различных структурах рынков и способности проводить анализ конкурентной среды отрасли (ПК-30);

· способности проводить анализ операционной деятельности организации и использовать его результаты для подготовки управленческих решений (ПК-47);

· способности разрабатывать бизнес-планы создания и развития новых организаций (направлений деятельности, продуктов) (ПК-49);

· способности оценивать экономические и специальные условия осуществления предпринимательской деятельности (ПК-50).

Процесс прохождения преддипломной практики направлен на формирование следующих компетенций (в соответствии с ФГОС ВПО и требованиями к результатам освоения ООП):

а) общекультурных (ОК)

· владения культурой мышления, способности к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5);

· готовности к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-7);

· способности находить организационно-управленческие решения и готовности нести за них ответственность (ОК-8);

· умений использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9);

· стремления к личностному и профессиональному саморазвитию (ОК-10);

· осознания социальной значимости своей будущей профессии, обладания высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности (ОК-12);

· владений основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-17);

· способности работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах (ОК-18);

· способности осуществлять деловое общение: публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловую переписку, электронные коммуникации (ОК-19);

· способности учитывать последствия управленческих решений и действий с позиции социальной ответственности (ОК-20);

б) профессиональных (ПК):

· способности проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования (ПК-2);

· способности использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач (ПК-4);

· владения различными способами разрешения конфликтных ситуаций (ПК-6);

· способности оценивать условия и последствия принимаемых организационно-управленческих решений  (ПК-8);

· способности анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компаний с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-9);

· способность использовать основные методы финансового менеджмента для стоимостной оценки активов, управления оборотным капиталом, принятия решений по финансированию, формированию дивидендной политики и структуре капитала (ПК-11);

· способности оценивать влияние инвестиционных решений и решений по финансированию на рост ценности (стоимости) компании (ПК-12);

· владения современными технологиями управления персоналом (ПК-14);

· готовности участвовать в разработке стратегии организации, используя инструментарий стратегического менеджмента (ПК-15);

· знаний современных концепций организации операционной деятельности и готовности к их применению (ПК-22);

· знаний современной системы управления качеством и обеспечения конкурентоспособности (ПК-23);

· способности к экономическому образу мышления (ПК-26);

· способности оценивать воздействие  макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления (ПК-27);

· понимания основных мотивов и механизмов принятия решений органами государственного регулирования (ПК-28);

· способности анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса (ПК-29);

· знаний экономических основ поведения организаций, представлений о различных структурах рынков и способности проводить анализ конкурентной среды отрасли (ПК-30);

· владения методами и программными средствами обработки деловой информации, способности взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективного использования корпоративных информационных систем (ПК-34);

· умений использовать в практической деятельности организаций информацию, полученную в результате маркетинговых исследований и сравнительного анализа лучших практик в менеджменте (ПК-36);

· способности анализировать финансовую отчетность и принимать обоснованные инвестиционные, кредитные и финансовые решения (ПК-40);

· понимания роли финансовых рынков и институтов, способности к анализу различных финансовых инструментов (ПК-46);

· способности оценивать экономические и социальные условия осуществления предпринимательской деятельности (ПК-50).

4. Содержание производственной и преддипломной практики

4.1. Содержание производственной практики

Производственная практика направлена на ознакомление с подразделениями организации и основными подсистемами.

Задачи

· Ознакомление студентов с существующими структурами предприятий.

· Овладение приемами управления предприятием (учреждением, фирмой).

· Изучение опыта ведущих менеджеров предприятия.

· Закрепление и углубление теоретических знаний, полученных студентами в ходе учебного процесса.

· Приобретение опыта профессиональной деятельности менеджера.

· Критический анализ эффективности системы управления и выработка предложений по её совершенствованию.

· Анализ используемых информационных технологий в управлении и их эффективность.

Содержание

· Ознакомление с различными видами производственно-хозяйственной деятельности предприятия (организации, фирмы, учреждения), в том числе с  их инновационной деятельностью.

· Ознакомление с информационными потоками на предприятии.

· Ознакомление с деятельностью производственного, планового, финансово-экономического отделов предприятия (всех центров ответственности), со стратегическим планированием на предприятии, с системой управления качеством предприятия.

· Ознакомление с задачами, функциями и структурой кадровой службы предприятия, планированием трудовых ресурсов, порядком приема, движения, перевода кадров и управления ими.

· Ознакомление с методами социальной адаптации работников на предприятии (организации).

· Анализ методов управления, используемых руководителями различных звеньев в процессе их профессиональной деятельности.

· Ознакомление с методами управления дисциплинарными отношениями на предприятиях. Анализ поощрений и наказаний работников.

· Анализ использования рабочего времени различными категориями работников предприятия.

· Анализ существующей системы подбора, подготовки и повышения квалификации кадров на предприятии.

· Ознакомление с деятельностью маркетинговой службы предприятия.

· Примерная оценка перспективы развития предприятия.

· Самооценка профессиональной состоятельности и индивидуального самообразования с использованием проблемных и поисковых методов управления, используемых руководителями различных звеньев в процессе их профессиональной деятельности.    

· выполнить задания, выдаваемые кафедрой, руководителем преддипломной практики от кафедры, руководителем преддипломной практики от предприятия (организации).

4.2. Содержание преддипломной практики
Преддипломная практика является завершающей в системе подготовки специалиста, предполагает профессиональную деятельность на планируемом месте работы и проведение научных исследований по теме дипломной работы.
Задачи практики:
· приобретение профессиональных навыков и умений в области управленческой, организационной, маркетинговой, планово-финансовой деятельности;

· закрепление и углубление знаний, полученных в ходе теоретического обучения, применение их при практическом решении управленческих проблем предприятий,  организаций;

· формирование информационно-аналитической базы по теме дипломной работы;

· написание на основе собранных за время прохождения практики материалов основных разделов выпускной квалификационной работы.

Содержание:
- расширение теоретических знаний в области общего и стратегического менеджмента на предприятиях и в организациях различных форм собственности, закрепив их практическими навыками;

· изучение организации и постановкой экономической, финансовой, информационно-аналитической и управленческой работы, а также бухгалтерского, управленческого и финансового учета, аккумулирующего данные для принятия финансово-управленческих решений, и приобретение необходимых навыков указанной работы;

· приобретение навыков по формированию, обработке и анализу экономической информации;

· изучение основных законодательных и нормативных документов и материалов, регулирующих и определяющих деятельность предприятия (организации);

· приобретение навыков применения и использования в работе специалистов по маркетинговой и рекламной деятельности экономических субъектов нормативных и методических материалов с учетом специфики предприятия (организации).

· выполнение заданий, выданных кафедрой, руководителем преддипломной практики от кафедры, руководителем преддипломной практики от предприятия (организации).

5. Тематический план

Примерный тематический план производственной практики
	№

п/п
	Индивидуальное задание
	Срок

выполнения

	1
	Изучение и анализ организационно-правовой формы организации и ее внешней среды
	1 день

	2
	Изучение организационной структуры предприятия
	1 день

	3
	Анализ деятельности функциональных подразделений предприятия и системы их взаимодействия
	1 день

	4
	Изучение механизма управления финансами фирмы
	1 день

	5
	Анализ деятельности экономической (финансовой) службы предприятия

а) Анализ взаимосвязи и взаимодействия экономической (финансовой) службы предприятия с другими функциональными подразделениями

б) Изучение и анализ финансовой и статистической отчетности организации

в) Анализ системы налогообложения предприятия и ее альтернативных форм

г) Анализ механизма ценообразования на предприятии и системы калькуляции себестоимости продукции

д) Анализ инвестиционной стратегии фирмы
	1 день

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	6
	Анализ деятельности маркетинговой службы предприятия

а) Изучение взаимодействия предприятия с поставщиками , покупателям, посредниками

б) Анализ маркетинговой стратегии фирмы

в) Анализ ценовой стратегии фирмы

г) Анализ внутренней и внешней среды фирмы – SWOT-анализ

д)Товарная и ассортиментная политика

е)Анализ продвижения продукции на рынке
	1 день

	 
	
	

	
	
	

	
	
	

	7
	Изучение системы стратегического планирования на предприятии 

а) Анализ системы управления качеством на предприятии

б) Оценка перспектив развития предприятия
	1 день

	 
	
	

	
	
	

	8
	Анализ деятельности кадровой службы предприятия.

а) Анализ кадровой политики фирмы и системы управления персоналом+

б) Анализ системы мотивации труда на предприятии
	1 день

	
	
	

	9
	Анализ финансово-экономических результатов деятельности предприятия

а) анализ показателей ликвидности;

б) анализ платежеспособности;

в) анализ показателей финансовой устойчивости.
	1 день

	10
	Самооценка профессиональной деятельности
	1 день


Итого 10 дней
Примерный тематический план преддипломной практики

	№ п/п
	Этапы прохождения практики
	Сроки

	1
	Общая характеристика предприятия (организации).

История предприятия. Организационно-правовая форма. Миссия, цели и задачи предприятия, масштаб деятельности, характер и сложность продукции, услуг
	1 день

	2
	Инфраструктура предприятия (организации).

Анализ организационной структуры управления. Схема организационной структуры предприятия, компоненты организационной структуры предприятия, регламентация деятельности подразделений, механизмы совершенствования, характер и сложность продукции, услуг.
	1 день

	3
	Планирование на предприятии (организации).

Стратегическое, тактическое и оперативное планирование логистической деятельности на предприятии (в организации). Виды и методы планирования и управления.
	1 день

	4
	Информационное обеспечение управления  деятельностью на предприятии.

Внутренние и внешние пользователи информации о деятельности предприятия, их состав и цели. Критерии полезности информации. Информацион-ное обеспечение процесса управления финансами: информационная база и способы организации информационных ресурсов. Состав информационной базы: сведения регулятивно-правового характера; финансовые сведения нормативно-справочного характера; бухгалтерская отчетность; статистические данные финансового характера; несистемные данные. Значение финансовой и статистической отчетности для принятия управленческих решений.
	1 день

	5
	Система мотивации персонала на предприятии (в организации).

Анализ методов и средств мотивации персонала отделов службы логистики на предприятии (в организации).
	1 день

	7
	Система контроля бизнес-процессов и продукции на предприятии (в организации).

Входной контроль, текущий и выходной контроль бизнес-процессов и продукции. Наличие нормативной базы контроля.
	1 день

	8
	Задачи, функции службы маркетинга. Анализ рынка, изучение запросов потребителей. Формирование ассортимента выпускаемой продукции. Ценовая политика. Организация сбыта. Конкурентноспособность товара и фирмы на рынке. Послепродажное обслуживание потребителей. Планирование маркетинга.  Система маркетинговых коммуникаций на предприятии: реклама, РR, стимулирование сбыта, личные продажи.
	2 дня

	9
	Содержание антикризисного управления на предприятии. Антикризисная стратегия предприятия. Диагностика банкротства и пути выхода из него.
	1 день

	10
	Система управления персоналом предприятия (организации). Характеристика персонала отделов. Профессиональный отбор, расстановка, повышение квалификации и аттестация персонала. Планирование карьеры.
	2 дня

	11
	Система управления качеством.

Анализ системы управления качеством (СУК). Нормативная база СУК. Оценка соответствия СУК предприятия стандартам ИСО 9000. Степень готовности СУК к сертификации.
	1 день

	12
	Система коммуникаций на предприятии (в организации).

Виды коммуникаций. Коммуникационные сети. Информационное обеспечение управлени деятельностью.
	1 день

	13
	Организационная культура предприятия. Система общенациональных ценностей. Герои. Церемонии. Ритуалы. Культурная сеть предприятия. Тип и особенности оргкультуры. Формирование и поддержание оргкультуры.
	1 день

	14
	Рекламная деятельность. Определение целей и проведение рекламной кампании на предприятии. Маркетинговые исследования в ходе проведения рекламной кампании. Обоснование выбора модели проведения рекламной кампании. Определение бюджета рекламной кампании. Оценка результатов проведения рекламной кампании
	1 день

	15
	Анализ потребительских рынков и поведения покупателей. Анализ поведения бизнес-покупателей. Проблемы конкуренции. Идентификация рыночных сегментов и выбор целевых рынков. Создание, дифференцирование и позиционирование товара и его жизненный цикл. Управление товарными линиями и торговыми марками. Разработка стратегии и программ ценообразования. Управление маркетинговыми каналами. Управление розничной и оптовой  торговлей и маркетинговая логистика
	1 день

	16
	Принятие управленческих решений. Принципы принятия управленческих решений. Используемые технологии принятия решений. 
	1 день

	17
	Стратегическое управление организацией. Основные задачи стратегического управления, различия стратегического управления и стратегического планирования, понятия «стратегическое видение» и «миссия»  организации, сущность целеполагания и иерархию целей, условия применения различных стратегий, основные подходы к определению конкурентоспособности предприятия.

	2 дня

	
	Итого: 4 недели (20 рабочих дней)
	


6. Учебно-методические рекомендации

Производственная практика, предусмотренная ФГОС ВПО осуществляется на основе договоров между ФГБОУ ВПО «Смоленский государственный университет» и предприятиями, учреждениями и организациями независимо от организационно-правовых норм, которые предоставляют места для прохождения практики студентов.

Рабочим местом студента является любое структурное подразделение организации, например: отдел снабжения, отдел кадров, отдел маркетинга, а также другие экономические или производственные службы. Во время прохождения практики студент подчиняется внутреннему распорядку предприятия, при этом по согласованию с предприятием он может занимать штатную должность. Одновременно с выполнением возложенных на него функций студент должен полностью освоить задания, входящие в программу практики и оформить отчет. Эти задания, как правило, связаны с текущей работы подразделения, а также носят учебный характер.

Возможно распределение студентов на практику в соответствии с их заявками, при наличии соответствующего подтверждения о принятии студента на период практики от данной организации.

На рабочем месте будущий бакалавр менеджмента должен получить определенные практические навыки выполнения конкретной работы по управлению подразделениями.

Продолжительность рабочего дня при прохождении практики в организации для студентов, достигших 18 лет, не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). Оплата труда студентов в период практик при выполнении ими производительного труда осуществляется в порядке, предусмотренном ТК РФ для организаций соответствующей отрасли. 

Непосредственное организационное и учебно-методическое руководство практикой студентов осуществляется кафедрой менеджмента факультета экономики и управления.

Для руководства производственной практикой назначаются два руководителя: от предприятия (учреждения, организации) – места прохождения практики, а также от кафедры.

В обязанности преподавателя-руководителя практики от университета входит:

· совместное составление с практикантом программы (Приложение 2,3) и календарного плана практики (Приложение 3);

· рекомендация литературы, нормативно-законодательных актов и методических пособий, с которыми студент должен ознакомиться и воспользоваться для конкретизации действий в функциональных областях логистики в процессе прохождения практики;

· оперативное консультирование студента в период прохождения практики;

· контроль за выполнением студентом программы практики;

· подготовка письменного отзыва об отчете студентов по практике;

· участие в работе комиссии по приему и защите отчетов по практике.

В обязанности руководителя практики от организации входит:

· оказание помощи студентам-практикантам в их адаптации в организации;

· обеспечение практикантов рабочими местами;

· совместное составление со студентом календарного рабочего плана прохождения практики, регулярный контроль за его соблюдением и качеством выполнения студентом заданий практики с соответствующей записью в дневнике;

· проведение запланированных консультаций по программе практики;

· ознакомление студентов-практикантов с оперативной учетной документацией и внутренними нормативными актами (положениями, инструкциями, регламентами);

· помощь студентам в подборе материалов для выполнения программы практики, их анализа, проведении специальных исследований в соответствии с программой практики и индивидуальными заданиями (Приложение 5);

· контроль за соблюдением студентами-практикантами трудовой дисциплины и информирование организаторов практики;

· подготовка отзыва организации (Приложение 6), участие в работе комиссии по защите отчетов по практике;

· при согласовании с научным руководителем курсовой и выпускной квалификационной работ дает отзыв или экспертное заключение о практической значимости представленных студентом материалов.

Руководитель практики от организации может давать студентам самостоятельные задания, которые должны соответствовать задачам и содержанию программы практики. По окончании практики руководитель от организации проверяет отчет и дает письменный отзыв-характеристику с оценкой его содержания и качества практической работы студента.

Преддипломная практика студента может осуществляться по индивидуальному плану студента, при  наличии согласованного и утвержденного научным руководителем выпускной квалификационной работы. Закрепление научного руководителя и темы выпускной квалификационной работы проводится решением кафедры менеджмента СмолГУ.

Студенты при прохождении практики обязаны:

· передать по месту организации практики договор и направление (Приложение 1);

· прибыть на место практики в установленные сроки, предъявить направление на практику и получить разрешение руководителя выполнение функционала специалиста, предусмотренного программой практики;

· соблюдать правила и норма охраны труда, техники безопасности, правила внутреннего распорядка организации;

· составить индивидуальный план своей деятельности (Приложение 5) на практике и согласовать его со своим руководителем-преподавателем практики;

· участвовать в подготовке и проведении установочной и итоговой конференций по практике;

· в полном объеме выполнять все задания, предусмотренные календарным планом и программой практики;

· собрать необходимую информацию для написания отчета по практике;

· подготовить письменный отчет о прохождении практики и предоставить его на кафедру менеджмента в установленные сроки.

По окончании практики в срок, установленный кафедрой, студент должен представить на кафедру:

· отчет-дневник по практике;

· приложение к отчету (от 20 до 40 страниц без приложений).

Кроме того, по итогам преддипломной практики студент должен представить научному руководителю своей выпускной квалификационной работы материалы проведенных исследований по теме работы.

Отчет-дневник ведется в течение всей практики, в него заносятся все виды деятельности, осуществляемые во время практики, дается их краткий анализ, ставится отметка руководителя практики от предприятия о выполнении. В отчете делаются краткие выводы студента по итогам практики. Отчет-дневник включает в себя отзыв руководителя практики от предприятия (в свободной форме), характеризующий:

· уровень теоретических знаний и практической подготовки студента;

· исполнительную дисциплину практиканта и качество выполнения программы учебной практики.

Отзыв подписывается руководителем практики предприятия (учреждения, организации) и заверяется печатью.

Отчет-дневник о практике дополняется Приложением к отчету (Приложение 7).

В Приложении к отчету о практике студент должен отразить свою работу по выполнению программы практики и индивидуальных заданий. Структура Приложения к отчету:

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список использованных источников (экономическая литература, законодательные и нормативные материалы и т.п.);

· приложения.

Главное требование к Приложению – это аналитический подход в изложении каждого раздела программы и соответствие проведенной работы теме выпускной квалификационной работы. Он должен иллюстрироваться цифровыми данными, плановыми и отчетными документами.
Оформление  отчета  осуществляется в соответствии с требованиями  государственных стандартов оформления текстовых документов и списков литературы, действующих на  момент представления.  

Основные требования по оформлению  отчета:  от  20 до 40  стр. машинописного текста без учета приложений, формат А4,  книжная ориентация, поля (левое  –  3 см, правое  –  1,5 см, нижнее и верхнее – 2 см), абзацный отступ 1 см. Шрифт Times New Roman; заголовки разделов – 16 шрифт с жирным выделением по центру, основной текст по ширине  –  14 полуторный интервал, текст таблиц и рисунков – 12 в одинарном интервале. До и после графических объектов выставляется один пробел.  

Оформление таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок и порядковый номер. Таблицы следует помещать в тексте сразу после абзацев, содержащих ссылку на них, или на следующей странице, а при необходимости –  в приложении к отчету. При ссылке следует писать слово «табл.» с указанием ее номера: «По данным табл. 1 следует…» или «За исследуемый период динамика роста технико-экономических показателей составила … (табл. 1)». Не допускается использовать таблицы, на которых нет ссылок в тексте. Таблицы нумеруются арабскими цифрами, используется сквозная нумерация по всей работе. Номер таблицы и ее название помещают надней, выравнивание – по центру. При переносе части таблицы название помещают только над ее первой частью, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Над перенесенной частью таблицы справа пишется «Продолжение табл. ____» или «Окончание табл.» с указанием порядкового номера. Графы таблицы должны быть пронумерованы, при переносе таблицы на следующую страницу повторяется только нумерация граф без заголовков. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. При заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска по списку литературы в соответствии с требованиями к оформлению. Рекомендуется таблицы, занимающие более 1 страницы помещать в приложение.  

Оформление рисунков. К рисункам относятся все иллюстрации, а именно –  графики, схемы, диаграммы, картограммы и т.п. Рисунки следует помещать в тексте сразу после абзацев, содержащих ссылку на них. При ссылках на рисунки следует писать «…в соответствии с рисунком 1» или  «За исследуемый период динамика составила … (рис. 1)».  Каждый рисунок должен иметь содержательное название и порядковый номер. Рисунки нумеруются арабскими цифрами, сквозная нумерация по всей работе. Название рисунка пишется внизу по центру, перед ним сокращенно пишется слово «Рис.» с его порядковым номером. Рисунки, занимающие более 1 страницы, помещают в приложение. Выполнение рисунков в серо-белом исполнении. 

Оформление формул.  Формулы нумеруются последовательно арабскими цифрами по всей работе. Номер формулы следует заключать в круглые скобки и помещать справа на уровне нижней строки формулы, к которой он относится. Формулы выделяются из текста в отдельную строку. Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в круглых скобках, например, «в формуле (1)». Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.  

Оформление библиографической ссылки – один из показателей учебно-исследовательской работы. Это совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте работы издании, его части или группе изданий, проанализированных документах организации. По месту расположения в отчете используют постраничные ссылки, вынесенные  за текст в конец  страницы.  Совокупность  постраничных  библиографических ссылок оформляется как список пронумерованной литературы, помещенный в конце  отчета1. При этом в тексте указываются источники используемого материала с отсылкой к данному списку.  Ссылки оформляются 12 шрифтом, 1,0 интервал. 

Оформление приложений. Материал, дополняющий текст отчета, допускается помещать в приложениях. Приложением может быть графический материал, таблицы большого формата, расчеты и пр.  Приложения, размещенные в учебно-методическом пособии, являются обязательными к заполнению. Остальные приложения используются только в том случае, если они дополняют содержание основных проблем исследования и носят справочный или рекомендательный характер (формы анкет и опросных листов, разработанные студентом документы, вынесенные из текста работы графические объекты размером более 1 стр.). В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте  отчета. Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его номера, например «Приложение 1. Название» и т.д.
Нумерация страниц сквозная внизу по центру. Каждый раздел работы начинается с новой страницы, между заголовком и основным текстом – 1 пробел; между подразделами выставляется 2 пробела.
При оформлении текста  отчета  обязательно соблюдение норм и правил русского языка. Расстановка переносов только по основному тексту – автоматическая.
1Образец: При нумерации постраничных ссылок используется сплошная нумерация для всего отчета

Образцы оформления: 

Таблица 1 – Технико-экономические показатели деятельности  организации, 0000 г.

	Название гр. 1
	Название гр. 2
	Название гр. 3
	Название гр. 4

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Продолжение табл. 1 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Годовой экономический эффект Эг можно рассчитать по формуле:

Эг = (С1 – С2) х В2 – Ен х Зед, (1)

где, С1 и С2 – стоимость единицы работы до и после внедрения мероприятий 

по НОУТ (трудовые затраты), руб.;

В2 – годовой объем работ после внедрения мероприятий по НОУТ в натуральном выражении (документов, чертежей, строк и т.п.); 

Ен  –  нормативный коэффициент сравнительной экономической эффективности (величина, обратная нормативному сроку окупаемости); 

Зед – единовременные затраты, связанные с разработкой и внедрением мероприятий, руб. 

[image: image1.png]



Рис. 1 – Объемы производства фирмы, 0000 г.
Образцы оформления библиографии: 

Нормативно-правовые акты: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (в ред. от 03.12.2011) // СЗ РФ. – 03.08.1998. — №31. Ст. 3824. 

2. Федеральный закон «О несостоятельности (банкротстве)» от 26.10.2002 № 127-ФЗ (ред. от 06.12.2011) // СЗ РФ. — 2002. — №43. Ст. 4190; — 2005. — №44. Ст. 4471. 

Учебники, написанные одним автором: 

3. Веснин В.Р. Менеджмент: Учебник для вузов / В.Р. Веснин. — М.: Проспект, 2004. — 504 с. 

Учебники, написанные 2 и более авторами: 

4. Кротова Н.В. Управление персоналом: Учебник для вузов /  Н.В. Кротова, Е.В. Клеппер. — М.: Финансы и статистика, 2005. — 320 с. 

Издания без указания авторов: 

5. Информационный менеджмент: Учебник для вузов / Под ред. Н.М. Абдикеева. — М.: Инфра-М, 2010. — 400 с. 

Ссылки на статьи: 

6. Силакова В.В. Инновационное развитие на основе партнерства предприятий и научных организаций / В.В. Силакова // Менеджмент в России и за рубежом. — 2010. — №1. — С. 68-69. 

Ссылки на электронные ресурсы: 

7. В.В. Вольчик. Курс лекций по институциональной экономике / Библиотека учебной и научной литературы //  URL:  http://sbiblio.com/biblio/archive/volchik_kurs/ (дата обращения 04.06.2012) 

Документы организации: 

Устав ОАО «ААА», утвержденный …. 00.00.0000 г. № …  

Отчет по практике  составляется индивидуально каждым студентом. Экземпляр на бумажном носителе сдается на кафедру менеджмента в указанные сроки. Электронная версия отчета остается в распоряжении студента как исходный  материал для выполнения различных видов учебных работ. В отчете должны быть все предусмотренные  программой и согласованные с руководителем практики от университета разделы.  

В заключение по собранному о деятельности организации материалу студент делает вывод об экономическом и организационном состоянии  предприятия  и  может предложить  комплекс мер по увеличению эффективности работы. При анализе деятельности организации во время производственной практики необходимо уделить основное внимание тому виду функциональной деятельности, которой будут посвящена  выпускная квалификационная работа. 

 Отчет по практике сдается на кафедру  менеджмента. По итогам практик кафедра менеджмента проводит аттестацию студентов, оценивая результаты их деятельности в соответствии ФГОС ВПО отметками: при оценке производственной практики  –  «зачтено» или «не зачтено»; преддипломной практики – «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», которые заносятся в зачетные книжки студентов и зачетные ведомости.   

Зачет по практике осуществляется поэтапно: 

1 этап  −  зачет по всем вопросам, предусмотренным программой практики и зафиксированных в календарном графике. Зачет (оценка) по этому этапу  принимает руководитель практики от предприятия. По результатам работы студента руководитель практики от предприятия пишет отзыв  о работе студента, указывая рекомендуемую по практике оценку. 

2 этап  −  заключительный. Его принимает  руководитель практики, назначаемый зав. кафедрой менеджмента из числа ее преподавателей.  На итоговой конференции заслушивается (очная форма) отчет студента о проделанной работе, выставляет оценку в зачетную ведомость и зачетную книжку с учетом оценки, полученной на первом этапе. На  итоговую конференцию  студент предоставляет:  заверенный  подписями и печатью организации дневник-отчет  с отзывом  и оценкой руководителя практики от предприятия; отчет по индивидуальному заданию (НИРС); утвержденный руководителем перечень материала, собранного для выполнения выпускной квалификационной работы. 

При оценивании дневника-отчета учитываются: 

- выполнение программы практики; 

-  качество  собранного материала в соответствии с программой практики и индивидуальными заданиями; 

- умение делать необходимые аналитические расчеты с использованием всех отчетных форм для оценки эффективности работы организации, выяснять причины отклонения отдельных показателей эффективности от предполагаемого уровня; 

- умение формулировать выводы и предложения по устранению недостатков и мобилизации резервов для повышения эффективности деятельности исследуемой организации; 

-  умение профессионально и грамотно отвечать на вопросы по исполнению должностных обязанностей и знанию нормативных актов, регламентирующих деятельность организации, где проходила практика; 

- содержание характеристики-отзыва организации – места прохождения практики. 

Отметка по практике или зачет приравниваются к отметке (зачету) по теоретическим дисциплинам и учитываются при подведении итогов общей успеваемости студентов с результатами следующей сессии.  

Отчеты  по практике хранятся на кафедре  3 года, отзывы руководителей о прохождении производственной практики  –  5 лет. Студенты, не выполнившие программу практики по уважительным причинам, направляются на практику повторно в свободное от учебы время. 

Студенты, не выполнившие программу практики и не представившие отчет или получившие неудовлетворительную оценку при защите, могут быть отчислены как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренным  локальными актами и нормативными документами.

Приложение 1

Образец договора о прохождении практики

Договор

г. Смоленск 






«     »                  20 . . . г.

ФГБОУ ВПО «Смоленский государственный университет» (СмолГу), именуемый в дальнейшем Университет, в лице ректора Кодина Е.В., действующего на основании Устава, с одной стороны, и ________________________________________________________,именуемый в дальнейшем Организация, в лице__________________________________, действующего на основании ___________________________ с другой стороны, заключили договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

Организация и проведение (производственной, преддипломной) практики студент ____курса специальности «____________________________________________________» 

(Ф.И.О.) ___________________________________________________________________

2. Обязательства сторон

Университет

2.1. Осуществляет теоретическую и методическую подготовку студентов к практике.

2.2. Разрабатывает программу практики и знакомит с ней Организацию.

2.3. Организует, контролирует и оценивает работу практикантов.
Организация

2.4. Создает условия для прохождения студентами Университета практики в соответствии с программой практики.

2.5. Назначает квалифицированных специалистов для руководства практикой.

2.6. Знакомит с организацией работы Организации.

2.7. Обеспечивает студентам условия безопасной работы на каждом рабочем месте. Проводит обязательный инструктаж по охране труда.

2.8. Оказывает организационную и методическую помощь в реализации программы практики.

2.9. Контролирует и оценивает работу практикантов.

3. Срок действия договора

Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами и действует с ______________ г. По _____________________ г.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую силу.

4.2. Дополнения и изменения к данному договору совершаются в письменной форме.

5. Юридические адреса, подписи и печати сторон
Университет 








Организация

СмолГу 







_____________________
214000 г. Смоленск 
_____________________


_____________________
ул. Пржевальского 






_____________________

Ректор Е.В. Кодин
_____________________
Приложение 2.  

Оформление титульного листа дневника-отчета 

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Смоленский государственный университет»

Факультет экономики и управления

Кафедра менеджмент

ДНЕВНИК-ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ (ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ) ПРАКТИКЕ

Название предприятия (организации):  

__________________________________________________________________
Юридический адрес: 

__________________________________________________________________
Студент (Ф.И.О.) ______________________________ 

Курс, группа _________________________________ 

Направление «080200.62 – Менеджмент»  

(профиль «___________________») 

Руководители практики: 

от предприятия _______________ (Ф.И.О., контактный телефон) 

от университета _______________(Ф.И.О., контактный телефон) 

Смоленск

20__

Приложение 3. Содержание дневника-отчета 

СОДЕРЖАНИЕ ДНЕВНИКА-ОТЧЕТА

	Календарный график выполнения программы практики 
	Стр.

	Бланк направления студента на практику и отметки о прохождении 
	

	Отзыв руководителя практики от предприятия 
	

	Индивидуальное задание студента по профилю 
	

	Материалы практики по разделам (в соответствии с программой) 
	

	Раздел 1. … 
	

	Раздел 2. 
	

	Раздел 3. 
	

	Раздел 4. 
	

	Раздел 5. 
	

	Раздел 6. 
	

	Раздел 7.  
	

	Заключение 
	

	Список использованной литературы 
	

	Приложения
	


Приложение 4. 

Календарный график выполнения программы практики 

	Дата
	Содержание выполняемых работ и заданий
	Подпись  руководителя  от организации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 5. Форма индивидуального задания  

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ СТУДЕНТА

ПО ПРОФИЛЮ НАПРАВЛЕНИЯ ПОДГОТОВКИ

Студент (Ф.И.О.) ________________________________________________, курса ____ группы ____ по  направлению подготовки «080200.62  Менеджмент» (профиль«___________________________») проходил (а) практику (указать вид практики_________________________) в _________________________________________

___________________________________________________________________________.
 Блок дисциплин или учебный курс, в рамках которого выполнялось задание:___________________________________________________________. 

Вид учебной работы, в рамках которой планируется использование материалов задания________________________________________________.

 ФОРМУЛИРОВКА ЗАДАНИЯ: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Подпись студента: __________________ 

Дата получения задания: «___» _______________ 20__г. 

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ-ПРЕПОДАВАТЕЛЯ: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Должность и подпись руководителя-преподавателя: __________________ 

Дата проверки задания: «___» _______________ 20__г.

Приложение 6. Форма отзыва для руководителя практики
от организации (на фирменном бланке) 

ОТЗЫВ ОРГАНИЗАЦИИ

Студент (Ф.И.О.) ______________________________________________,  курса ____ группы ____ по  направлению подготовки «080200.62  - Менеджмент»  (профиль «__________________________________»)  проходил (а) практику (указать вид практики _________________) в _________________________________________________________
____________________________________________________________________________.
Программа практики выполнена ___________________________ (в полном объеме, частично). 

Основной функционал практиканта заключался в _________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

За время прохождения практики зарекомендовал (а) ________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Замечания, сделанные практиканту_______________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Рекомендации и предложения по организации практики студентов ____________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 Оценка: ______________________________ 

 Должность руководителя практики от организации: 

                                                                                          _______________ (Ф.И.О.) 

                                                                          

        М.П. 

 «____» ________________ 20__г.

Приложение 7

Образец оформления титульного листа
Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Смоленский государственный университет»

Факультет экономики и управления

Кафедра менеджмента
Отчет по производственной практике

Направление подготовки 080200.62 «Менеджмент»

Профиль подготовки «Логистика и управление цепями поставок»

Выполнил 

Студент группы № ____

Очного отделения

Направление подготовки (специальность)

Ф.И.О.

Научный руководитель: 

Ученая степень, звание

Ф.И.О

Смоленск

20 __
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