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ВВЕДЕНИЕ

Экономическая и практика менеджмента  студентов 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». 
Во время практики происходит закрепление и конкретизация результатов теоретического обучения, приобретение студентами умения и навыков практической работы по избранной специальности (специализации) и присваиваемой квалификации.
Экономическая и практика менеджмента - самостоятельная работа студента под руководством преподавателя выпускающей кафедры и специалиста или руководителя соответствующего подразделения базы практики. 
В системе профессиональной подготовки управленческих кадров экономической и практике менеджмента 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. 
В период прохождения экономической и практики менеджмента студент должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия, ознакомиться с информацией по теме дипломной работы, собрать и подготовить графический материал.
На заключительном этапе экономической и практики менеджмента студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и достоверность для оформления отчета по практике.
Общее методическое руководство практикой осуществляет выпускающая кафедра. Заведующий кафедрой несет ответственность за уровень организации практики и ее результаты.
Перед началом практики кафедра проводит со студентами организационное собрание для разъяснения основных положений программы практики: целей, задач, содержания, организации и порядка проведения практики и выполнения предусмотренных программой задания.
Основным нормативно-методическим документом, регламентирующим работу студента на практике, является Программа практики.
Студент-практикант обязан соблюдать режим работы организации (предприятия) – базы практики и, находясь на рабочем месте, подчиняться руководителю соответствующего подразделения организации (предприятия), выполнять его наравне со штатными сотрудниками.
В процессе прохождения экономической и практики менеджмента студент-практикант должен рекламировать как свои полученные в институте знания и умения, так и возможности института и кафедры. Он должен заинтересовать руководство организации (предприятия) в своих услугах, услугах кафедры “Менеджмента и экономики”и института  по решению конкретных проблем предприятия. Эта проблема может стать темой его выпускной квалификационной работы.
Настоящие методические указания экономической и практики менеджмента составлены с учетом следующих нормативно-методических документов:
· Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования Российской Федерации специальности 080507 – “Менеджмент организации”;
· Рабочего учебного плана специальности 080507 – “Менеджмент организации”; 
· Календарного графика учебного процесса;
· Учебных программ дисциплин специальности 080507 – “Менеджмент организации”; 
· Программы экономической и практики менеджмента по специальности 080507 «Менеджмент организации».
Конкретное задание студенту на экономическую и практику менеджмента должно быть увязано с возможностями и интересами организации (предприятия) – базы практики.
Экономическая и практика менеджмента проводится на 4 курсе (8 семестр) очной формы обучения и  на 5 курсе (10 семестр) заочной формы обучения. Продолжительность практики – 6 недель (180 час. – при продолжительности рабочего дня 6 час.).
























1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Экономическая и практика менеджмента является важным подготовительным этапом, как для написания курсовых работ, так и для последующей профессиональной деятельности студента как специалиста в области управления.
Целью экономической и практики менеджмента студентов является приобретение навыков работы в реальной экономической среде на основе теоретических знаний, полученных при обучении по специальности 080507 «Менеджмент организации», ознакомление с практикой управления  организациями и предприятиями.
Основные задачи практики:
· изучение организации, на которой студент проходит практику, ее системы управления;
· участие в разработке организационно-методических и нормативно-технических документов для решения конкретных задач управления на месте прохождения практики;
· анализ деятельности организации – базы практики;
· выполнение конкретных заданий программы практики;
· укрепление деловых контактов экономического факультета с предприятиями и организациями.
Полнота и степень детализации этих задач регламентируется рабочей программой в зависимости от особенностей принимающих организаций (предприятий) – базы практики.
В результате прохождения практики студент должен знать и уметь использовать:
· объективные тенденции экономического развития, закономерности функционирования экономических систем, взаимодействие экономических и управленческих процессов и их социальное содержание;
· сущность фискальной и денежно-кредитной, социальной и инвестиционной политики;
· методологию анализа рыночной среды на микроэкономическом уровне, способы оценки производственно-экономического потенциала предприятия и пути достижения высокой эффективности воспроизводственного цикла;
· методологические и организационно-правовые аспекты менеджмента, технологию и экономический механизм менеджмента;
· методы получения статистической информации и ее обобщения, методологию экономико-статистического анализа и исчисление обобщающих статистических показателей;
· методы получения информации по вопросам использования производственных фондов, краткосрочного кредитования, организации безналичных расчетов и определять возможность их совершенствования;
· приемы анализа и перспективного обоснования тенденция изменения национального рынка и разработки программ экономического роста;
· методы, основы и основные приемы исследовательской деятельности.

2. РУКОВОДСТВО

Организация и учебно-методическое руководство экономической и практикой менеджмента студентов осуществляются преподавателями выпускающей кафедры. Ответственность за организацию практики на предприятии возлагается на специалистов в области управления производством, назначенных руководством предприятия.
Общее руководство и контроль. Общее руководство и контроль за организацией и прохождением экономической и практики менеджмента студентами, подготовку соответствующих приказов осуществляет кафедра менеджмента в лице заведующего кафедрой и ответственных за организацию и проведение практики на кафедре.
Ответственные за организацию и проведение практики на кафедре:
⎯ осуществляют организационное и методическое руководство практикой студентов и контроль за ее проведением;
⎯ обеспечивают выполнение подготовительной и текущей работы по организации и проведению практики;
⎯ организуют разработку и согласование программы практики с предприятиями;
⎯ разрабатывают программу практики, учебно-методическую документацию;
⎯ готовят и проводят совместно с заведующим кафедрой организационные собрания студентов перед началом практики;
⎯ принимают участие в разработке и корректировке перечня тем ВКР студентов;
⎯ организуют консультации для студентов в период практики, составляют расписание консультаций;
⎯ совместно с заведующим кафедрой формируют комиссию по рассмотрению отчетов студентов о преддипломной практике, разрабатывают график ее заседаний;
⎯ готовят и организуют научно-методическую конференцию студентов по итогам практики;
Руководитель экономической и практики менеджмента от института. Руководителями практики от института, как правило, назначаются преподаватели кафедры менеджмента. Руководителей назначает заведующий кафедрой.
Руководители практики осуществляют непосредственный контроль за процессом прохождения практики и оказывают научно-методическую помощь студентам.
Руководители экономической и практики менеджмента обязаны:
⎯ своевременно оповестить студентов о сроках прохождения практики;
⎯ провести консультации со студентами перед практикой;
⎯ согласовать этапы прохождения практики студентом в организации;
⎯ выдать в соответствии с программой преддипломной практики студентам    задание на практику и календарный план;
⎯ вместе с руководителем практикой от предприятия распределить студентов по рабочим местам;
⎯ поставить перед студентами ряд проблемных вопросов, которые требуется решить в период прохождения практики;
⎯ оказывать научно-методическую помощь студенту, рекомендовать основную и дополнительную литературу;
⎯ проводить индивидуальные консультации по вопросам практики и составлению отчета об экономической и практике менеджмента;
⎯ посетить место практики студента не менее двух раз за период прохождения практики;
⎯ проследить своевременность представления отчета по практике студентами;
⎯ обратить внимание студентов на необходимость детального анализа деятельности предприятия и необходимости письменно отразить свои замечания;
⎯ обратить внимание на соответствие задания руководителя и содержания представленного отчета;
⎯ проверять качество работы студентов и контролировать выполнение ими задания и календарного плана;
⎯ по окончании практики оценить работу студентов и завизировать составленные ими отчеты;
⎯ участвовать в работе комиссии кафедры по приему зачета по экономической и практике менеджмента.
Во время прохождения практики студент имеет право приезжать на кафедру для получения консультаций у руководителя практики от института.
Руководитель экономической и практики  менеджментаот предприятия. Непосредственное руководство работой студентов осуществляет руководитель практики от предприятия. Он обеспечивает условия для выполнения студентами программы и индивидуального задания, консультирует по вопросам производственного менеджмента и составления отчета. По окончании практики проверяет отчет об экономической и практике менеджмента и составляет отзыв о прохождении практики.
В отзыве характеризуются должностные обязанности студента на данном предприятии; вопросы, с которыми студент ознакомился; деловые качества и профессиональные навыки.
Руководитель практики от предприятия обязан:
⎯ организовать практику студента в полном соответствии с программой практики;
⎯ обеспечить студента рабочим местом в соответствии со специальностью и создать необходимые условия для получения им в период прохождения практики информации о технике и технологии производства, организации производства и труда, экономике и управлении производством и т. д.;
⎯ оказать помощь студенту в сборе, систематизации и анализе первичной технико-экономической информации на предприятии;
⎯ обеспечить студента необходимыми консультациями по всем вопросам, входящим в задание на экономическую и практику менеджмента;
⎯ предоставить студенту возможность пользоваться вычислительной и оргтехникой для обработки информации и оформления отчета;
⎯ контролировать выполнение студентом задания на практику и соблюдение правил внутреннего распорядка;
⎯ по окончании практики дать отзыв о прохождении экономической и практики менеджмента;
⎯ предоставить студентам возможность обсуждения на предприятии (в подразделении) результатов систематизации и анализа исходной информации.
По возвращении в институт студент докладывает руководителю преддипломной практики от института об окончании практики и сдает на проверку отчет об экономической и практике менеджмента и отзыв о прохождении практики.

3. МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ

Экономическая и практика менеджмента студентов должна проходить в одном из подразделений предприятия (организации, учреждения), выполняющего экономические, плановые, организационные и управленческие функции или их комплекс. Имея рабочие места в одном из таких подразделений, студенты знакомятся с деятельностью других подразделений по мере выполнения программы практики.
В соответствии с поставленными задачами, базами практик являются предприятия и организации различных отраслей, организационно-правовых форм, форм собственности; торгово-промышленные и финансовые компании; консультационные фирмы; компании, работающие в области представления различного рода услуг; международные компании и иные организации.
Рабочее место студента должно отвечать, прежде всего, модели его специальности. Необходимо исходить из того, что в принимающей организации студент должен получить необходимые практические навыки выполнения конкретной управленческой деятельности.
Экономическая и практика менеджмента может проводиться в различных организациях экономической, производственной и социальной сферы, подразделениях системы управления государственных предприятий, акционерных обществах и частных фирмах. Также студент может проходить практику в научно-производственных объединениях, научных, конструкторских и проектных организациях, органах государственного управления и социальной инфраструктуры народного хозяйства.
Студенты могут направляться на места практики в соответствии с договорами, заключенными с базовыми предприятиями и организациями, или по запросу предприятий и организаций.
Выбор предприятия для прохождения практики могут предлагать студенты, профильные кафедры, деканат факультета, сторонние организации, но при обязательном согласовании с кафедрой менеджмента.
Рабочее место (должность) для прохождения практики должно быть выбрано таким образом, чтобы студент имел возможность непосредственного участия в деятельности предприятия либо в управлении ею.
Во время прохождения практики студенты соблюдают и выполняют все требования, действующие на предприятии, правила внутреннего трудового распорядка. На время практики студент может быть принят на вакантную штатную должность с выполнением конкретного производственного задания и оплатой труда. В этом случае на него распространяются все положения трудового законодательства и положения соответствующей должностной инструкции.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТА

В период прохождения  практики студент имеет право:
- получать необходимую информацию для выполнения задания на практику;
- пользоваться библиотекой предприятия и (с разрешения главных специалистов и руководителей подразделений) информационными фондами и техническими архивами предприятия;
- получать компетентную консультацию специалистов предприятия;
- с разрешения руководителя практики от предприятия и руководителя подразделения пользоваться вычислительной и оргтехникой для обработки информации.
В период прохождения практики студент обязан:
- полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмотренные программой и заданием на практику;
- осуществить сбор, систематизацию, обработку и анализ первичной экономико-управленческой информации и иллюстративных материалов
- обеспечить необходимое качество и нести равную со штатными работниками ответственность за выполняемую работу по плану подразделения и ее результаты;
- подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего  трудового распорядка, строго соблюдать правила охраны труда;
- представить руководителю практики отчет о выполнении всех заданий и защитить его.
К студенту, не выполнившему программу практики и задание в установленный срок, получившему отрицательный отзыв руководителя или неудовлетворительную оценку при защите, применяются санкции как к неуспевающему студенту, вплоть до отчисления из института.
При нарушении студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка предприятия по представлению руководителя подразделения и руководителя учебно-ознакомительной практики от предприятия он может быть отстранен от прохождения практики, о чем сообщается декану факультета и заведующему кафедрой менеджмента. По их предложению ректор института может рассматривать вопрос об отчислении студента из института.

5. СОДЕРЖАНИЕ (ПРОГРАММА) ПРАКТИКИ

В ходе прохождения экономической и практики менеджмента студент должен дать общую характеристику предприятия (организации), изучить его организационную структуру управления, систему управления персоналом, проанализировать показатели финансово-экономической деятельности, систему управления маркетингом. Студент должен собрать необходимые материалы для выполнения заданий практики.
Основные этапы работы студента на практике включают выполнение разделов тематического плана, представленного в задании на экономическую и практику менеджмента. (Приложение А).
Во время прохождения экономической и практики менеджмента студент фиксирует этапы работы и ее результаты в Дневнике практики.

5.1. Общая характеристика предприятия

Студент должен получить информацию и изучить общие сведения об организации:
- цели и задачи предприятия;
- масштаб деятельности предприятия;
- характер производственной кооперации, систему снабжения и сбыта;
-организационную структуру производства (организационно-правовые формы структурных подразделений и характер организационных отношений между ними);
- производственную структуру предприятия (технологический аспект);
- характеристику человеческих ресурсов предприятия.

5.2. Организационная структура управления

Студент должен изучить:
- организационную структуру управления деятельностью предприятия с учетом его организационно-правовой формы;
-  характер организационных отношений между структурными подразделениями;
- компоненты организационной структуры: линейные подразделения, функциональные структурные подразделения;
- методы, применяемые на предприятии для совершенствования и поощрения организационных структур управления на каждом уровне;
- структуру и функции аппарата управления предприятия;
- регламентацию деятельности структурных подразделений, их внутреннюю структуру, связи с другими структурными подразделениями. 

5.3. Управление персоналом

Исследовать состояние деятельности организации в области управления персоналом:
- структура службы управления персоналом, ее задачи и функции;
- принципы, методы и критерии подбора персонала;
- анализ должностных инструкций;
         - наличие системы профессиональной подготовки и обучения персонала, алгоритм и методы профессиональной подготовки;
- система аттестации персонала и ее формы;
         - система мотивирования персонала (административные, экономические и социальные методы).

5.4. Управление маркетингом

Исследовать состояние маркетинговой деятельности оценить уровень организации маркетинга базы практики по следующим направлениям:
-макро и микросреда организации;
- конкурентная среда организации;
   - ассортиментное предложение товаров или услуг со стороны организации, тенденции сбыта в различных сегментах рынка;
         -стимулирование продаж: реклама, персональные продажи, PR программы, стимулирование закупок и продавцов продукции;
- организационная структура маркетингового подразделения;
         - состав и содержание реально выполняемых функций маркетинга и место маркетингового подразделения в системе управления.

5.5. Экономические службы и финансовое состояние предприятия

- описание содержания финансовой работы на предприятии, выявление существующих проблем;
- выяснение места финансово-экономической службы в системе управления и определение ее организационной структуры;
- выявление существующих взаимосвязей финансово-экономической службы с другими структурными подразделениями организации;
- анализ и оценка финансового состояния предприятия: активов, источников средств, финансовой устойчивости, ликвидности предприятия, деловой активности, финансовых результатов, рентабельности деятельности;
 - анализ и оценка состояния и методов финансового планирования, бюджетирование и степень его внедрения, финансовый раздел бизнес-плана, внутрифирменное финансовое планирование).


5.6. SWOT – анализ предприятия:

- где сейчас находится организация;
- в каком направлении она должна развиваться в будущем;
- как она собирается попасть в то положение, где ее хочет видеть руководство.
         При выполнении данной задачи необходима постановка следующего управленческого цикла:
- мониторинг и анализ факторов внешней и внутренней среды;
- выработка решения и моделирование будущего состояния компании;
- разработка стратегического плана;
         - контроль реализации и выработка регулирующих воздействий при отклонении от намеченных показателей.

5.7 Заключение (аналитическое резюме)

Отчет по практике завершается составлением заключения (аналитического резюме). При составлении аналитического резюме следует:
      - проанализировать и обобщить результаты изучения деятельности организации и ее системы управления;
      - выявить и предложить основные направления устранения имеющихся недостатков;
      - представить рекомендации по совершенствованию системы управления, повышению эффективности деятельности организации.
      Основными источниками информации для выполнения указанных заданий являются:
       - положения, инструкции и другие нормативные документы, разработанные предприятием;
       - данные оперативного и бухгалтерского учета;
       - финансовая и другие виды отчетности предприятия.


6. СТРУКТУРА ОТЧЕТА

На протяжении всего периода практики студент должен в соответствии с заданием собирать и обрабатывать необходимый материал, а затем представить его в виде оформленного отчета по практике своему руководителю.
Завершающий этап практики – составление отчета, в котором приводится обзор собранных материалов, статистические и социологические данные, источники их получения и другие сведения, необходимые для выполнения дипломного проекта. Отчет о практике составляется индивидуально каждым студентом и должен отражать его деятельность в период практики.
В составе отчета об экономической и практике менгеджмента студент представляет на кафедру систематизированные материалы по решению конкретных задач по совершенствованию деятельности предприятия (организации) и повышению эффективности его управления.
Для составления, редактирования и оформления отчета студентам рекомендуется отводить последние 2-3 дня преддипломной практики. Отчет студента по практике должен включать текстовый, графический и другой иллюстрированный материалы.
Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете:
- титульный лист;
- оглавление;
- введение;
- основные разделы отчета по практике;
- заключение;
- список использованных источников;
- приложения.
Титульный лист. Оформляется по утвержденной форме (Приложение Б). Титульный лист отчета должен быть подписан руководителями практики от предприятия и института и студентом.
Содержание. Наименование всех разделов отчета с указанием номеров страниц, с которых они начинаются.
Введение. Во введении указывается и кратко характеризуется объект исследования и предмет, используемые методы анализа и литературные источники; цель и задачи написания отчета.
Основная часть. В данной части студент дает тщательный и достаточно глубокий анализ выявленных тенденций и закономерностей, вскрывает недостатки и причины их обусловившие, намечает пути их возможного устранения.
Заключение. В заключении логически последовательно излагаются теоретические и практические выводы и предложения, к которым пришел студент в результате прохождения практики. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности деятельности предприятия. Пишутся они в виде тезисов (по пунктам) и должны отражать основные выводы по проведенному анализу и всем предлагаемым направлениям совершенствования проблемы с оценкой их эффективности по конкретному объекту исследования.
Список использованной литературы и источников. 
Приложения. С целью освобождения отчета о прохождении практики от большого количества однообразных документов, их целесообразно формировать в виде приложений. Сюда должны входить первичные документы, учетные регистры, вспомогательные машинограммы и формы отчетности, а также вспомогательные иллюстрации и таблицы, на которые делают ссылки в тексте. Приложения нумеруют и размещают в конце отчета, как его продолжение. Нумерация приложений может быть сквозной или аналогичной нумерации рисунков. В приложении следует относить вспомогательный материал, который при включении в основную часть работы загромождается текстом. К вспомогательному материалу относятся промежуточные расчеты, таблицы вспомогательных цифровых данных, инструкции, методики, распечатки на ЭВМ, иллюстрации вспомогательного характера, заполненные формы отчетности и других документов, регистров учета. Если приложений больше десяти, их следует объединить по видам: промежуточные математические расчеты, результаты испытаний и т.д.
Примерный объем отчета в целом – 25-35 страниц машинописного текста.
Отчет представляется на рецензию руководителю практики от предприятия, который, ознакомившись с отчетом, дает в дневнике практики заключение и характеризует отношение студента к работе, его дисциплинированность, наличие необходимых навыков организаторской и управленческой работы.

7. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

Отчет должен быть оформлен на бумаге стандартного формата А-4 на одной стороне  с оставлением полей; все страницы отчета нумеруют арабскими цифрами; сокращение слов, кроме общепринятых, не допускаются.
Текст излагается на одной стороне листа с оформлением полей: левое – 30мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм, верхнее – 20 мм. 
Отчет оформляется полуторным интервалом шрифтом Times New Roman размером 14. 
Цвет шрифта должен быть черным. Полужирный шрифт не применяется. 
Стандартный машинописный лист должен содержать 28 - 30 строк с 60 - 64 знаками в строке.
Новый абзац начинается с новой строки. Отступ составляет 12,5 мм (1.25).
Все отчета нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до листа «ПРИЛОЖЕНИЯ» включительно без пропусков и повторений. Сами листы приложений не нумеруются. 
Первой страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится. Номер не ставится также на листе «СОДЕРЖАНИЕ». Нумерация страниц начинается с раздела «ВВЕДЕНИЕ». Содержание работы помещают после титульного листа, направления на практику и дневника прохождения практики. В содержании указывается перечень всех глав и подглавков. Заголовки и их рубрикации в содержании и тексте работы должны быть идентичны, а также номера страниц, с которых начинается каждый из них.
Наименования структурных элементов (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ГЛАВА 1, ГЛАВА 2, ГЛАВА 3, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ПРИЛОЖЕНИЯ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ) служат заголовками структурных элементов отчета о преддипломной практики. 
Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.
Глава должна содержать разделы – подглавки – пункты, которые имеют соответствующую нумерацию и записываются с абзацного отступа.




7.1 Оформление глав

Главы должны иметь в пределах всей работы порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами. Подглавки каждой главы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Пункты каждого подглавка должны иметь нумерацию в пределах каждого подглавка. Номер подглавка состоит из номера главы и непосредственно номера подглавка в данной главе, отделенного от номера главы точкой. Например, 1.2, 2.3 и т.д.
Наименование глав записывают в виде заголовков заглавными буквами симметрично относительно текста без подчеркивания. Слово «ГЛАВА» в заголовке не пишется (рисунок 1). Наименование подглавков записывают в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной) также без подчеркивания и с абзацного отступа (рисунок 1). Переносы слов в наименовании глав, подглавков не допускаются. Точку в конце наименования главы, подглавка и пункта не ставят. Если наименование главы, подглавка или пункта состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 
Все требования, перечисленные в тексте, отражены на рисунке 1.
Заголовки по тексту работы и в содержании работы должны быть одного вида, т.е. главы печатаются заглавными буквами, а подглавки и пункты строчными буквами (рисунок 2).

[image: ]

Рисунок 1 - Пример оформления заголовков

Содержание, введение, каждую главу, заключение, список использованных источников и литературы, каждое приложение следует начинать с новой страницы. Подглавки и пункты продолжаются на текущей странице.

7.2 Требования к тексту

Текст должен отвечать требованиям грамматики и стилистики. При написании текста работы не допускается применять:
- обороты разговорной речи, произвольные словообразования, профессионализмы;
- различные научные термины, близкие по смыслу, для одного и того же понятия;
- иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;
- сокращения обозначений единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы;
- математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (вместо математического знака (-) следует писать слово «минус»);
- математические знаки без цифр, например: ≤ (меньше или равно), ≥ (больше или равно), ≠ (не равно), № (номер), % (процент).
В тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить арабскую цифру, после которой ставится скобка. Каждое перечисление записывают с абзацного отступа. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать черточки. 
Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием штрихом и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или черной тушью (шариковой ручкой) рукописным способом. Не допускается на одном листе более одного исправления, во всей работе –  более 8. Повреждения листов, помарки и следы неполного удаления прежнего текста не допускаются.

7.3 Оформление числовых значений

Числовые значения величин в тексте должны указываться с необходимой степенью точности, при этом обязательно в ряду величин выравнивание числа знаков после запятой. Не допустимо приводить следующий ряд величин: 45; 67; 76,8; 87,98. Данный ряд должен выглядеть следующим образом: 45,00; 67,00; 76,80; 87,98. 
Не следует приводить значения, в которых количество значимых цифр более трех, величины лучше округлять (например, 56,7893 до 56,8). А еще лучше, если величины будут выражены целыми числами.
В тексте работы числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а число без обозначения физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словом (например, пять раз, 9 руб., 15 раз).
 Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещенных в таблицах.
Если в тексте для характеристики показателя приводится диапазон числовых значений, выраженных в одних и тех же единицах измерения, то измерения единицы указываются после последнего числового значения диапазона (например, от 1 до 5 руб.). 
Если в тексте работы приводится ряд числовых значений, выраженных в одних и тех же единицах измерения, то единицы измерения указывают только после последнего числового значения (например, 200, 300, 4000 руб.).
Количественные числительные в тексте даются без падежных окончаний, а у порядковых числительных окончание указывается, например, 7-го.
Интервалы величин в виде «от» и «до» записываются через дефис, например, стр. 5-7.

7.4 Оформление формул и уравнений

Для написания формул использовать только редактор формул, диалоговое окно которого представлено на рисунке 2. На панели инструментов редактор формул представляется пиктограммой:[image: ]. Написание формул в виде слов недопустимо.
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Рисунок 2 - Диалоговое окно редактора формул

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки (рисунок 3). 
Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует проводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле (рисунок 3). Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него (рисунок 3).
Допускается нумерация формул в пределах одной главы работы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и номера формулы, разделенных точкой (рисунок 3). 
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Рисунок 3 - Пример написания формулы

Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=), или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (×), деления (:) или других математических знаков. Знак в начале следующей строки повторяют (рисунок 4).
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Рисунок 4 - Пример написания формулы

Формулы в работе должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках (рисунок 4). Одну формулу обозначают – (1). 
Формулы, помещенные в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например, формула (В.4).

7.5 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, схемы, графики, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и т.п.) следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. При выполнении схем допускается использование туши, маркеров, карандашей и т.д. Все надписи на листах должны быть свободно различимы. Иллюстративный материал должен быть выполнен грамотно, зачеркивания и опечатки не допускаются.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. 
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в пояснительной записке.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией отдельно по каждому виду иллюстрации. Если иллюстрация в работе одна, то она все равно обозначается с присвоением ей номера, например, рисунок 1. 
Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Наименование иллюстрации помещают по центру текста после пояснительных данных и формулируют, например, следующим образом, «Рисунок 1 - Денежно-кредитный механизм». В конце наименования иллюстрации точку не ставят (рисунок 5).
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Рисунок 5 - Пример оформления иллюстрации

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А.3. 
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах одной главы работы. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, которые разделены точкой, например, рисунок 1.1 (рисунок 6).
 
[image: Безымянный]
Рисунок 6 - Пример оформления графика

Иллюстрации могут быть расположены по тексту работы (возможно ближе к первому упоминанию в тексте) или даны в приложении. Если иллюстративный материал позаимствован, надо приводить библиографическую ссылку к тексту иллюстрации или к названию иллюстрации.
На весь приведенный иллюстративный материал должны быть ссылки в тексте работы, например, «… в соответствии с рисунком 2» (при сквозной нумерации) или «… в соответствии с графиком 1.2» (при нумерации в пределах главы).
В качестве иллюстративного материала в работах часто используются графики. Оси абсцисс и ординат графика должны иметь условные обозначения и размерность применяемых величин (рисунок 6).
Надписи, относящиеся к кривым и точкам, производят только в тех случаях, когда их немного и они кратки. Многословные надписи заменяются цифрами, расшифровка которых приводится в поясняющих данных. 
На одном графике не следует приводить более трех кривых. Если одна кривая значительно отличается от остальных, то количество кривых может быть и больше трех.

7.6 Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать  над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее  номером через тире (рисунок 7). 
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Рисунок 7 - Пример оформления таблицы

Таблицу следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 
На все таблицы должны быть ссылки в пояснительной записке. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера (рисунок 7). 
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (рисунок 8).
Допускается нумеровать таблицы в пределах главы. В этом случае номер таблицы состоит из номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой (рисунок 7).
Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы (рисунок 8).
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Рисунок 8 - Пример оформления таблицы

Таблица, расположенная в приложении имеет нумерацию с учетом номера приложения. Например, «Таблица В.1», т.е. таблица 1, расположенная в приложении В (рисунок 12).
Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте  пояснительной записки.
При наличии в работе небольшого по объему цифрового материала оформление таблицы нецелесообразно. Такой материал следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей, а также сопоставимости информации, полученной из разных источников. 
Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе.
Диагональное деление головки таблицы не допускается. Графу № п/п в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием.
Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах, то их указывают в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице, сокращенное обозначение единицы включают в название таблицы, например, Сведения о кредитах, в тыс. руб.
Таблица слева, справа и снизу, как правило, ограничивается линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Слова более, не более, менее, не менее, в пределах следует помещать рядом с наименованием соответствующего параметра в боковике таблицы или в заголовке графы.
Если цифровые данные в таблице не приводятся, то в графе ставится прочерк.
Заголовки граф записывают, как правило, параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку или боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку и (или) боковик заменять соответственно номером граф и (или) строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. 
В таблицах числовые значения величин, одинаковые для нескольких строк, допускается указывать один раз.
В названии, головке и боковике таблицы следует использовать минимальное количество аббревиатур, даже если они оговорены в перечне применяемых сокращений.
Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из однотипных слов, чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, при первом повторении его заменяют словами то же, а далее – кавычками. Если последующая фраза является частью предыдущей, то допускается заменить ее словом то же и добавлять дополнительные сведения. При наличии горизонтальных линий текст необходимо повторять.
Если таблица содержит данных значительно больше, чем можно охватить одним взглядом, то такую таблицу следует поместить в приложение. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. 




7.7 Оформление примечаний и ссылок

Примечания приводятся, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблицам или графическому материалу. 
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которой относится это примечание, и располагать с прописной буквы с абзаца. Примечание к таблице помещают в конце таблицы под линией, обозначающей окончание таблицы.
Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится точка, и текст примечания пишут с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Если примечаний несколько, то после слова «Примечания» ставится двоеточие, каждое примечание нумеруют арабскими цифрами.
Библиографическая ссылка – это совокупность кратких библиографических сведений об источнике цитаты или заимствования, а также об издании, которое оценивается, рекомендуется или критикуется в основном тексте, необходимых и достаточных для их общей характеристики, идентификации и поиска.
Ссылки приводятся во всех случаях, когда в письменной работе используются и цитируются источники и литература. Обязательно подтверждаются ссылками факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте и заимствованные из источников и литературы, а также сведения, полученные при анализе (подсчете, группировке в таблицы и т. п.) данных, приведенных в изученных источниках и литературе.
Чаще всего используются затекстовые ссылки. При этом достигается значительная экономия в объеме текста работы, так как устраняется необходимость постраничных ссылок на библиографические источники при использовании цитат из этих источников или сведений из них. 
Под затекстовыми ссылками понимается указание источников цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце работы или к каждой главе.
Ссылка на источник в целом оформляется в виде номера библиографической записи, который ставится после упоминания автора или коллектива авторов, либо цитаты из работы. 
Например:
«К.М. Сухоруков [43] наиболее важными проблемами в международной стандартизации в области библиографии считает...».
Ссылка на определенные фрагменты источника отличается от предыдущей указанием страниц цитируемого документа. 
Например:
«А.Д. Сахаров [63, с. 201–202] писал, что...»
Применяется и комбинированная ссылка, когда необходимо указать страницы цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников.
Например:
«Как видно из исследований [6, с. 4–9; 9, с. 253; 10–14]...».
Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой.
Например:
«Исследованиями ряда авторов [27; 91; 132] установлено, что...».
При оформлении ссылок на нормативные источники следует приводить текст этих документов из официальных изданий: «Собрание законодательства Российской Федерации», «Бюллетени нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», «Вестник Банка России» и др.
Ссылка на источник, названный в списке литературы, ставится в конце предложения (рисунок 9).
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Рисунок 9 - Вариант ссылки на текст, приведенный в соответствующем источнике
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Рисунок 10 - Вариант ссылки на формулу, приведенную в соответствующем источнике
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Рисунок 11 - Вариант ссылки на рисунок, приведенный в соответствующем источнике

В тексте работы ссылка на источник, названный в списке литературы, указывается в квадратных скобках, например, [1]. При необходимости ссылка может включать в себя номера страниц используемого источника. Например, ссылка [1, с.23-25] указывает на необходимость обратиться к страницам 23, 24 и 25 литературного источника под номером 1 в списке литературы.

7.8 Оформление списка литературы

Список литературы является составной частью работы и отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. При этом в список литературы включаются, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются библиографические ссылки, но и те, которые изучены при исследовании темы работы.
Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки. 
Рекомендуется три варианта заглавия списка:
1. Литература (Библиографический список) – если включается вся изученная автором литература, независимо от того, использовалась она в работе или нет.
2. Список использованной литературы – если включается только та литература, которая анализировалась или использовалась в тексте в виде заимствований.
3. Список использованных источников и литературы – если включаются, кроме изученной литературы, и источники (памятники литературы, документы и т.д.). 
Расположение литературы в списке избирается автором в зависимости от характера, вида и целевого назначения работы. Как правило, литературу на иностранных языках помещают в конце списка.
Наибольшее распространение получил алфавитный способ расположения материала. Алфавитное расположение – по фамилиям авторов, заглавиям книг и статей (если автор не указан или авторов больше трех). 
Литература группируется в списке в следующем порядке:
1.  нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти: Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ – в хронологической последовательности;
1.  ведомственные правовые акты в хронологической последовательности;
1.  источники статистических данных в хронологической последовательности;
1.  документы и материалы государственных архивных учреждений – в хронологической последовательности;
1.  книги и статьи на русском языке – в алфавитном порядке;
       6) книги и статьи на иностранных языках – в алфавитном порядке.
Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия. 
Литературный источник приводится в соответствии с библиографическими требованиями с указанием автора, названия, выходных данных и объема. Для статей данные дополняются указанием страниц, названием статьи и источником ее публикации.

7.9 Оформление приложений

Материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ПК и т.д. Приложения могут быть обязательными или информационными. Информационные приложения могут быть справочного или рекомендуемого характера. Пример оформления приложения представлен на рисунке 12.
Приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах или выпускают в виде самостоятельного документа. Приложения выполняют, как правило, на листах формата А4. Допускается выполнять приложения на листах формата А3, А4х3, А4х4, А2 и А1.
В тексте работы на все приложения должны быть ссылки. Порядок оформления по тексту ссылок на приложения такой же, как и оформления ссылок на иллюстрации. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его обозначения.

[image: ]

Рисунок 12 - Пример оформления приложения

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы «А», за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы (для отличия от близких по начертанию букв и цифр). После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в работе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». 
Если содержимое приложения не умещается на одном листе, то оно продолжается на последующих листах с указанием в правом верхнем углу приложения с этим номером.

7.10 Оформление общепринятых текстовых сокращений (аббревиатур) и терминов

При выполнении оформления общепринятых текстовых сокращений и терминов используется ГОСТ 7.12 – 93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке». В работе используются, как правило, только общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например, РФ, ЦБ РФ и т.п. Если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то в ней должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают после приложений перед перечнем терминов.
Если в работе принята специфическая терминология, то в конце работы (перед списком литературы) должен быть помещен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями.

8. ЗАЩИТА ОТЧЕТА

Весь требуемый комплект документов (направление на практику, задание на практику, отчет о практике, дневник прохождения практики) сдается на кафедру менеджмента, где он должен пройти нормоконтроль и быть допущенным к защите заведующим кафедрой. Прием, регистрацию, хранение материалов и нормоконтроль проводит ответственный за организацию и проведение практики на кафедре.
По окончанию практики студент должен сдать дифференцированный зачет. 
Основанием для допуска студента к зачету по практике являются:
- Дневник преддипломной практики, в котором зафиксированы и документально оформлены прохождение студентом  практики на предприятии, основные этапы работ, отзыв руководителя практики от предприятия  о работе студента;
- полностью оформленный отчет по практике.
Дата и время зачета устанавливаются выпускающей кафедрой в соответствии с календарным графиком учебного процесса.
Зачет проходит в форме защиты студентом отчета по практике перед комиссией, назначаемой заведующим выпускающей кафедры. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (8-10 мин.) студента и в ответах на вопросы по существу отчета.
В процессе защиты студент должен кратко изложить основные результаты проделанной работы, выводы и рекомендации, структуру и анализ материалов, включаемых в выпускную квалификационную работу, оценить их полноту и объем работы, которую необходимо выполнить для завершения дипломного проекта.
В результате защиты отчета по практике студент получает зачет. При оценке учитываются содержание и правильность оформления студентом отчета по практике; отзывы руководителей практики от предприятия (организации) и кафедры; ответы на вопросы в ходе защиты отчета. Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку студента.
После защиты отчет об экономической и практике менеджмента хранится на кафедре.
Студенты, не выполнившие программу практики по неуважительной причине или получившие отрицательный отзыв о работе со стороны организации – базы практики или неудовлетворительную оценку при защите отчета, не подлежат переводу на следующий курс.
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1. TEOPETIUECKIIE OCHOBBI VITPABJIEHIA 1 AHAJTM3A
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CPeIICTBAMI, TpeBpANICHWe IMKBUIHEIX aKTHBOE B (GAKTODEI TPOM3BOLCTEA,
YIpaRTeHHe GHKCHPOBAMHEIMH aKTHBAMH (OCHOBHEIMH CDeIICTBAMH), YTDARTeHHE
‘HeMaTe PHATEHEIMI AKTHEAMH.

TaBHas HeMs CHCTEMB! YIPABIEHNS AKTHBAMH — 5TO IOGHTECS HAMBBICIIIX
KOHEHBIX Pe3y/BTATOB TIPH PAIHOHATHOM HCIIONE3OBAHNH BCEX BUIIOB aKTHBOB.
omIH TIPOBEJL

1.1.2. AHaTH3 I YIpaRTeRite 0GOPOTHBIMIT aKTHEAMH TIPEATPUATIS
oyH TIPOBET

OGOpOTHEIE aKTHESI SABIAOTCH COCTABHON HacTHiO MMYMIECTEa IPEATPHATI,
COCTORHI B 3(QEKTHEHOCTS X MICTIONE30BAHIA - OTHO 13 TIABHBIX YCTOBHE €ro
YOTeWRO/  ZRATENBROCTH. OGOPOTHEE GKTHEE! TIOGICAOBATCNEHO TPHRIMAIOT

[eHEKHYIO, NPOHIBONNTENHHYIO H TOBAPHYIO (OPMBL HTO COOTBETCTBYeT HX
JIENEHHIO HA TPOM3BONCTBEHHEIE HORIE! I (OB OGpaITeHIA.
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