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1. Общие положения

1.1.  Программа практики по специальности 080507.65 «Менеджмент организации» составлена в соответствии с требованиями Государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования, Положением о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования РФ от 25.03.2003г. № 1154, Положением о практике студентов ЧОУ ВПО «Камский институт». 
1.2. Учебно-ознакомительная практика студентов (далее - практика) является составной частью реализуемой в институте образовательной программы высшего профессионального образования, предусмотренной Государственным образовательным стандартом подготовки специалистов с высшим экономическим образованием по специальности 080507.65 – «Менеджмент организации». 
1.3. В системе профессиональной подготовки управленческих кадров учебно-ознакомительной практике принадлежит важная роль в приобретении необходимых профессиональных умений и навыков практической деятельности по избранному направлению подготовки (специальности), являясь продолжением теоретического обучения студентов, осуществляемого в рамках аудиторных занятий. 
1.4. Продолжительность учебно-ознакомительной практики – 2  недели. 

1.5. Руководство прохождением практики осуществляет руководитель практики от института совместно с руководителем практики от принимающей организации (предприятия, учреждения, объединения).

2. Цели и задачи учебно-ознакомительной практики студентов

2.1. Основные цели практики: общее ознакомление с направлениями и видами деятельности предприятий (организаций, учреждений) независимо от их формы собственности; построением их структуры, организацией работ, распределением властных полномочий. 

2.2. Основные задачи практики:

· ознакомление студентов с характером и особенностями их будущей специальности в рамках обозначенной специализации;
· ознакомление студентов с номенклатурой услуг предприятия (организации, учреждения);
· ознакомление студентов с особенностями организации, концепцией и программой развития, перспективными и рабочими планами, аналитической документацией;
· ознакомление студентов с номенклатурой дел, технологиями документооборота и делопроизводством;
· ознакомление студентов с работой и организационной структурой управления организации (учреждения, предприятия), состава и взаимосвязи основных её структурных подразделений;
· ознакомление студентов с деятельностью, функциями и должностными инструкциями персонала подразделений, в которых непосредственно проходит практика.
· ознакомление с методами различных видов анализа экономической и управленческой деятельности предприятия.
2.3. Место практики в профессиональной подготовке студента. Во время прохождения практики студенты:

· знакомятся с типовыми условиями функционирования учреждений, предприятий, организаций и специфическими условиями функционирования и развития организации, в которой проходит учебно-ознакомительная практика;
· знакомятся с условиями реализации основных функций управления организацией в современных условиях;
· овладевают навыками практическими и научно-исследовательской работы.
Практика направлена на формирование следующих умений и навыков:

· актуализировать полученные знания на практике, проводить сравнительный анализ теории с практикой;

· осуществлять сбор, систематизацию и анализ информации, полученной из различных источников;

· осуществлять самостоятельные исследования в русле задач практики;

· разрабатывать индивидуальный план работы, а также отражать результаты практики и полученные сведения в отчетной документации.

3. Порядок направления студентов
 на учебно-ознакомительную практику

3.1. Учебно-ознакомительная практика осуществляется на основе договоров между институтом и организациями (предприятиями, учреждениями, объединениями). 

Студенты имеют право самостоятельно найти место прохождения практики или проходить практику в структурных подразделениях института. 

В случае невозможности прохождения практики студентом в установленные сроки, сроки прохождения практики переносятся распоряжением декана по заявлению студента, согласованному с заведующим кафедрой (в соответствии с п. 4.1 положения о практике студентов).

Сроки и место прохождения практики указываются в направлении, которое необходимо получить в деканате перед убытием на практику. 

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практику повторно в свободное от учебы время распоряжением декана по заявлению студента, согласованному с заведующим кафедрой (в соответствии с п. 4.1 положения о практике студентов).
Студенты, не прошедшие без уважительных причин ознакомительную практику, могут быть отчислены в установленном порядке из института как имеющие академическую задолженность (в соответствии с п. 4.1 положения о практике студентов).
3.2. Каждому студенту на период прохождения практики заведующим кафедрой менеджмента назначается руководитель практики от института. 

3.3. До начала практики студент совместно с руководителем практики от Института составляют в соответствии с программой и с учетом места прохождения практики календарный план прохождения практики (Приложение 1). Календарный план составляется для каждого студента отдельно применительно к конкретным условиям работы и включает все виды работ, которые надлежит выполнить студенту. В нем указывается рабочее место, содержание работы и сроки ее выполнения. С учетом содержания научной и исследовательской работы студента руководитель практики от института может составить индивидуальную программу и соответствующий ей календарный план прохождения практики.

3.4. В период практики руководитель практики от института консультирует студента по всем вопросам ее организации и проведения, по индивидуальным заданиям и сбору материалов для написания отчета; при посещении мест практики – проверяет дневник прохождения практики (Приложение 2) с целью подтверждения соответствия выполняемой студентом работы программе и календарному плану практики. 

3.5. Перед убытием к месту прохождения практики студент должен ознакомиться с программой практики, изучить рекомендуемую справочную и специальную литературу, проконсультироваться у руководителя практики.

4. Содержание учебно-ознакомительной практики

В период прохождения ознакомительной практики студент должен овладеть умением проводить анализ особенностей и основных направлений деятельности управления в соответствии с программой практики:
4.1. Характеристика предприятия

Правовой статус, история и концепция развития предприятия (фирмы, компании), учредительные документы предприятия. В отчете указать месторасположение предприятия, документацию по лицензированию, аттестации и аккредитации предприятия.

4.2. Организационная структура управления организацией

Организационная структура организации: состав подразделений, их функции, соподчиненность, взаимодействие, Положения о подразделениях. Деятельность органов административного управления, распределение обязанностей, регламент работы высшего управленческого звена. Структура организации по оптимальности, оперативности, экономичности. Соответствие организационных структур целям бизнеса и потокам информации.

4.3. Управление офисом (подразделением)

Способы коммуникаций при обмене информацией. Организация потоков входящей и исходящей письменной информации в офисе. Номенклатура дел в офисе, методы их классификации и поиска документов. План компьютеризации организации. Работа электронной почты E-mail. Средства автоматизации рабочего места менеджера среднего (высшего) звена.

4.4. Управление снабженческо-сбытовой деятельностью предприятия

Формирование сбытовой сети: подбор партнеров по сбыту, заключением договоров (соглашений);  методы продвижения продукта на рынок; Знакомство с каталогами продукции, выпускаемыми исследуемым предприятием и конкурентами; Знакомство с подготовкой и участием предприятия в выставках.

4.5. Маркетинговая деятельность организации

Виды организационных структур служб маркетинга в организации. Задачи и функции подразделений служб маркетинга по конъюнктуре рынка, спросу и рекламе продукции (работ, услуг). Задачи и функции отдела сбыта. Взаимосвязь службы маркетинга с другими подразделениями организации. Средства массовой коммуникации. Техника создания рекламы. Анализ успешности рекламной политики и расходуемый на нее бюджет. Участие практикантов в оформлении или распространении средств рекламы.

Целью маркетингового анализа является изучение окружения органи​зации с точки зрения отдельных опасностей, возможностей, которые выте​кают из состояния такового окружения; определение потенциала успеха.  Основные направления маркетингового анализа:
Исследование тенденций изменения внешней среды. Анализ всех
существенных изменений внешнего окружения организации; оценка степени
динамики и неопределенности внешней среды; выделение факторов внешней
среды, представляющих угрозу (риск) для организации и возможности (шан​сы) для достижения поставленных целей (таблица Б.29);
Изучение платежеспособного спроса на продукцию. Анализ потреб​ностей, потребителей; сегментация рынка; анализ факторов, формирующих спрос; эластичность спроса по цене и доходам потребителей (таблицы Б.30, Б.31, Б.32);

Оценка конкурентоспособности продукции и изыскание резервов
повышения ее уровня. Функционально-потребительские свойства продук​ции; надежность, долговечность; конструктивные показатели; экологические показатели; показатели безопасности; патентно-правовые показатели; себе​стоимость продукции (услуг); цена на продукцию (услугу); формы сбыта продукции;
Анализ рынков сбыта продукции. Анализ динамики рынков сбыта и
их доходности, анализ положения товаров на рынках сбыта; основные дви​жущие силы отрасли (таблица Б.33);


Анализ конкурентных сил в отрасли и их влияние на ее привлека​тельность. Соперничество между фирмами внутри отрасли; новые конку​ренты внутри отрасли; угрозы со стороны заменителей товара; сила постав​щиков основных ресурсов; сила покупателей /потребителей; характеристика позиции основных конкурентов в отрасли; сопоставление преимуществ и недостатков позиции организации по отношению к основным конкурентам; факторы, обеспечивающие конкурентоспособность организации (таблицы Б.34, Б.35, Б.36, Б.37);
Анализ ценовой политики. Факторы, определяющие ценовую политику; сравнительный анализ уровня цен.
Рекомендуемые формы таблиц для проведения аналитического иссле​дования приведены в приложении «Б».
4.6. Анализ финансового состояния предприятия

Анализ абсолютных показателей финансовой устойчивости.
Анализ финансовых коэффициентов.
5. Обязанности студентов в период прохождения практики

5.1. С момента зачисления студентов в качестве практикантов на них распространяется трудовое законодательство, правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в установленном порядке.

5.2. В период прохождения практики каждый студент ведет дневник (Приложение № 2), в котором ежедневно фиксируется выполняемая им работа.

5.3. В период прохождения практики студент обязан:

–
своевременно в установленный срок явиться в назначенную для прохождения практики организацию;

–
проявлять высокую организованность, строго выполнять положения внутреннего распорядка, установленного в организации, а также соблюдать трудовую и служебную дисциплину; 

- ознакомиться и выполнять правила охраны труда и техники безопасности;

–
выполнить программу практики добросовестно, в полном объеме и в установленный срок;

- четко и своевременно выполнять конкретные задания, поручения и указания руководителя практики от института и руководителя практики от организации;

–
собрать необходимый материал для написания отчета по практике в соответствии с ее основным содержанием. 

6. Подведение результатов учебно-ознакомительной
 практики

6.1. Все документы, свидетельствующие о прохождении практики студентом, должны быть аккуратно оформлены и собраны в отдельную папку.

6.2. По итогам практики студент в течение трех дней с начала учебного года  представляет руководителю практики от института следующие документы:

6.2.1. Отчет о практике (титульный лист отчета представлен в приложении 3) объемом 20–25 машинописных страниц, в котором находят отражение следующие вопросы: место прохождения и длительность практики; описание проделанной работы в соответствии с программой практики и индивидуальными заданиями руководителя;

6.2.2. Календарный план прохождения практики, подписанный руководителем практики от института с отметками о выполнении всех предусмотренных видов работ и заданий;

6.2.3. Дневник прохождения ознакомительной практики, подписанный студентом с указанием краткого содержания выполненной работы;

6.2.4. Отзыв-характеристику по итогам практики, заверенный подписью руководителя и печатью организации, на базе которой осуществлялось прохождение ознакомительной практики. В характеристике отражается умение студента применять полученные в период обучения теоретические знания, объем выполнения программы практики, имеющиеся недостатки в теоретической подготовке студента, оценка работы студента-практиканта в целом (Приложение 4);

6.2.5. Договор между организацией  - базой практики и институтом.

6.2.6. Иные документы организации, полученные студентом в период прохождения практики. В этих документах не должно содержаться сведений, составляющих государственную, служебную, коммерческую, личную тайну, а также иных сведений, не относящихся к предмету изучения и не входящих в программу практики студентов.

6.3. Организация защиты результатов практики:

6.3.1. Руководитель практики от института не позднее четырнадцати  дней с начала учебного в согласованные с деканатом и кафедрой менеджмента и экономики сроки обеспечивает организацию защиты практики в форме дифференцированного зачета. По итогам практики выставляются оценки «отлично», «хорошо» или «удовлетворительно», о чем делаются соответствующие записи в зачетной ведомости и зачетной книжке студента. 

6.3.2. При защите практики учитывается: 

- объем выполнения программы практики (индивидуальной программы практики); 

- правильность оформления всех предусмотренных документов;  

- содержание отзыва-характеристики, выданного организацией – базой прохождения практики; 

- правильность ответов на заданные руководителем практики теоретические вопросы;

- умение профессионально и грамотно отвечать на вопросы руководителя практики;

6.3.3. Оценка (зачет) по практике приравнивается к оценкам (зачетам) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.

Студенты, не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие неудовлетворительную оценку, могут быть отчислены из института как имеющие академическую задолженность. 

6.4. Хранение материалов практики.

6.4.1. Материалы практики (договор, отчет, дневник, отзыв - характеристика, календарный план)  после ее защиты передаются руководителем практики  по согласованию с заведующим кафедрой менеджмента и экономики в архив кафедры. 

6.4.2.Согласно номенклатуре дел отчет о практике хранятся на кафедре в течение трех лет.

6.4.3. Руководитель практики в течение недели после ее защиты должен представить заведующему кафедрой отчет об итогах прохождения  практики студентами по установленной форме. 

 Приложение 1 

КАЛЕНДАРНЫЙ  ПЛАН

прохождения  учебно-ознакомительной  практики

студентом ___ курса __________группы________________________________ 

                                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

	№ п/п
	Наименование работ и индивидуальных заданий
	Период выполнения работ и заданий
	Отметка о выполнении работ и заданий

	1
	2
	3
	4

	1
	Характеристика предприятия
	
	

	2
	Организационная структура управления организацией
	
	

	3
	Управление офисом (подразделением)
	
	

	4
	Управление снабженческо-сбытовой деятельностью предприятия
	
	

	5
	Маркетинговая деятельность организации
	
	

	6
	Анализ финансового состояния предприятия
	
	

	7
	Аналитическое резюме
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    Руководитель практики от института _________________________ (Ф.И.О.)

                                                                     _________________________ (Подпись)

            Студент     ____________________________________________ (Ф.И.О.) 





            
________________________ (Подпись)                

  Приложение 2 

ДНЕВНИК

прохождения  учебно-ознакомительной практики

студентом ___ курса __________группы________________________________ 

                                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

	№ п/п
	Дата
	Краткое содержание выполненной работы
	Место работы

(замещаемая должность)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент
____________________________________________ (Ф.И.О.)






    _______________________ (Подпись)                

  Приложение 3 

Кафедра менеджмента и экономики
                                                  ОТЧЕТ

                    о прохождении учебно-ознакомительной  практики

студента _______ курса ______________группы
________________________________________________________________ 

                                                      Ф.И.О.

Место прохождения практики _______________________________________

                                                                                     название организации

_________________________________________________________________

Практика проходила с «___»____________20__г.  по «___»____________20__г.
Дата сдачи отчета «___»_____________20__г.

Оценка  _______________________________   
Руководитель практики _________________________________ 

                                                                                                                   Ф.И.О.

Набережные Челны  2012
 Приложение 4 

Штамп организации

Отзыв-характеристика

Сообщаем, что студент(ка) ____ курса _______группы экономического факультета ЧОУ ВПО «Камский институт» _________________________________










фамилия, имя, отчество

_________________________ с «____» ___________ 200__ г. по «____» __________200__ г. прошел(ла)_______________________практику по специальности _____________________

в____________________________________________________________________________







наименование организации

Практика была организована в соответствии с разработанной ЧОУ ВПО «Камский институт» программой. За время прохождения практики __________________________________________________ показал(а) необходимый уровень теоретической подготовки, умение применить и использовать полученные в Институте знания для решения поставленных практических задач.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель организации     _________________________                ___________________







личная подпись



фамилия, инициалы










М.П.

 Приложение 5
Таблица Б.29 -  Перечень внешних опасностей и возможностей организации

	Внешние возможности 
	Внешние опасности

	
	



Таблица Б.30 - Управление маркетинговой деятельностью

	Постановка вопроса при исследова​нии объекта
	Характеристика и оценка фактиче​ского состояния
дел
	Прогноз поло​жения дел, оценка его пока​зателей

	На каких рынках действует организа​ция
	
	

	Какова общая емкость рынка
	
	

	Доля рынка организации
	
	

	Уровень насыщения рынка
	
	

	Темпы роста рынка
	
	

	Каковы основные сегменты рынка
	
	

	Какова емкость каждого сегмента
	
	

	Каковы прогнозируемые изменения и их причины
	
	

	Какие действия необходимо пред​принять организации в ответ на из​менения
	
	

	Какова коньюктура по каждому из рынков организации на них
	
	

	Где могут быть созданы новые рынки для товаров организации
	
	

	Что влияет на спрос по отношению к товарам организации (перечислить положительные и отрицательные факторы)
	
	


Таблица Б.31 - Анализ потребителей

	Потребители
	Объем приобретаемой продукции 

	
	абсол., тыс. руб.
	относ., в %%

	1………………………
	
	

	2………………………
	
	

	Итого
	
	100


Таблица Б.32 - Анализ сегментов рынка

	Сегмент рынка
	Количество по​купателей
	Характеристика потребителей
	Основные требо​вания потребите​лей к предлагае​мым продуктам

	
	
	
	


Таблица Б.33 -  Данные о положении товара «А» за последние 5 лет

	Показатели 
	Ед. изм.
	Значение показателя по годам

	Объем сбыта товара на рынке
	ед
	
	
	
	
	

	Доля товара на рынке
	%
	
	
	
	
	

	Цена единицы товара
	руб
	
	
	
	
	

	Издержки на единицу продукции
	руб
	
	
	
	
	

	Валовая прибыль на единицу товара
	руб
	
	
	
	
	

	Накладные расходы
	руб
	
	
	
	
	

	Чистая прибыль
	руб
	
	
	
	
	

	Расходы на рекламу
	руб
	
	
	
	
	


Таблица Б.34 - Структура конкурентных сил в отрасли

	Основные конкурентные силы
	Факторы, определяющие конкурентную силу
	Весомость, %
	Приоритетность влияния

	Конкуренция внутри отрасли 
	
	
	

	Угроза появления новых конкурентов
	
	
	

	Угроза со стороны товаров-заменителей
	
	
	

	Сила позиции поставщиков
	
	
	

	Сила позиции покупателей
	
	
	


Таблица Б.35 -  Анализ конкурентов

	Анализ конкурентов

	Кто основные конкуренты предпри​ятия?

	i_________________________________
ii._________________________________

iii_________________________________

iv.________________________________

v._________________________________



	Каковы их сильные и слабые стороны?

	Сильные стороны

1._______________________

2._______________________

3._______________________

Слабые стороны

1._______________________

2._______________________

3._______________________



	Какие стратегии по маркетингу ис​пользуют конкуренты.

	

	Какие выводы относительно насту​пательной стратегии можно для себя сделать из слабых сторон конкурен​тов.

	1.______________________________

2.______________________________

3.______________________________

4.______________________________

	Какие новые конкуренты могут поя​виться? (заменители, изделия побоч​ного характера.)
	

	В каком состоянии их дела - ста​бильны, на подъеме или идут на спад?

	

	Доля рынка предприятий - конкурен​тов  
	


Таблица Б.36 - Конкурентные преимущества организации
	Запросы потребителей
	Что может предложить конкурент
	Что может предложить наша органи​зация

	Качество продукта
	
	

	Исключительность продукта
	
	

	Уровень цен
	
	

	Ассортимент
	
	

	Формы обслуживания
	
	

	Местонахождение (близость / доступность)
	
	

	Полнота информации
	
	

	Своевременность поставок
	
	

	Помощь в использовании продукта
	
	

	Продукт в комплексе
	
	

	Вежливое обращение
	
	


Таблица Б.37  - Сравнительный анализ преимуществ по рынкам
	Область сравнения
	Рынок А
	Рынок Б
	Рынок В

	
	Мы
	Конкурент
	Мы
	Конкурент
	Мы
	Конкурент

	Реклама
	
	
	
	
	
	

	Размещение
	
	
	
	
	
	

	Продукты
	
	
	
	
	
	

	Услуги
	
	
	
	
	
	

	Цены
	
	
	
	
	
	

	Имидж
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