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1. Общие положения

1.1.  Программа практики по специальности 080507.65 «Менеджмент организации» составлена в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта 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. 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». 
1.3. 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. 
1.4. Продолжительность экономической и практики менеджмента – 6  недель. 

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

2. Цели и задачи экономической и практики менеджмента студентов

2.1. 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.
2.2. 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.
2.3. 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.

3. Порядок направления студентов
 на экономическую и практику менеджмента
3.1. Экономическая и практика менеджмента осуществляется на основе договоров между институтом и организациями (предприятиями, учреждениями, объединениями). 

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.
Студенты, не прошедшие без уважительных причин практику, могут быть отчислены в установленном порядке из института как имеющие академическую задолженность.
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)
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 экономической и практики менеджмента
4.1. 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. 
4.2.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. 

4.3. 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).

       4.4. 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.

4.5. 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).

4.6. 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.
      4.7. 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.

5. Обязанности руководителя практики:

Руководитель учебной экономической практики обязан:
1.   Организовать  прохождение  практики  студентов в соответствии  с  настоящей программой.
2.  Создать студентам необходимые условия для получения необходимых знаний и документации   в   период   прохождения   практики.   Давать   практикантам   необходимые разъяснения и консультации по ходу прохождения практики, контролировать своевременное и доброкачественное выполнение ими практических заданий и работ. Предоставлять доступ к  имеющейся  справочной  литературе  и  документации,  необходимой  для  выполнения программы практики.
3.    Обеспечивать    и    контролировать    выполнение    студентами-практикантами выполнение    правил  охраны труда и техники безопасности,  внутреннего    распорядка,    установленных    на    предприятии    и практических рабочих заданий.
4.  Дать отзыв-характеристику о выполнении студентом практики, на фирменном бланке и заверенный должностными лицами от предприятия (организации), ответственными за прохождение практики по месту ее прохождения, в недельный срок после ее завершения.
6. 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.
7. Оформление отчета о практике
Общие правила оформления. Отчет должен быть грамотно написан и правильно оформлен. Писать следует на одной стороне листа формата А4 (210 х 297 мм). Работа может быть отпечатана на пишущей машинке (компьютере) через полтора межстрочных интервала, 14 шрифтом, Times New Roman.

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры нолей: левое - 30 мм, правое – 10, нижнее - 20 и верхнее - 15 мм.

Схемы, формулы, рисунки и таблицы следует выполнять черными чернилами или тушью. Отпечатки, описки и графические неточности, обнаруженные при оформлении работы, должны быть исправлены чернилами соответствующею цвета после аккуратной подчистки или закрашивания штрихом.

Отчет о прохождении практики должен быть сброшюрован.

Нумерация страниц и глав. Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в правом верхнем углу без точки в конце. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется. Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах и не отраженные в приложениях, включаются в общую нумерацию страниц.

Основную часть отчета следует делить, на главы (разделы), подразделы, пункты и подпункты. Главы, параграфы, пункты и подпункты и (кроме введения, заключения, списка использованных источников и приложений) нумеруются арабскими цифрами, например: глава 1, параграф 2.1, пункт 2.1.1, подпункт 3.2.1.1. Главы и подразделы должны иметь заголовки. Слово «глава» не пишется. Заголовки должны соответствовать Заголовки глав, а также слова «Введение». «Заключение», «Содержание». «Список использованных источников и литературы» следует располагать в середине строки без точки в конце и писать (печатать) прописными буквами, не подчеркивая, отделяя от текста тремя межстрочными интервалами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Каждая глава. «Введение», «Заключение». «Содержание", «Список использованных источников и литературы" начинаются с новой страницы, которые не нумеруются, но включаются и общую нумерацию работы. Дипломное задание не нумеруется и в общую нумерацию не включается.

Графический материал. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации должны иметь название, которое помещают под ней. При необходимости перед названием рисунка помещают поясняющие данные. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной порядковой нумерацией в пределах всей работы (например, Рнс.1 «...(название рисунка)...»). Если  иллюстрация выносится в приложение, то ее нумерация ведется отдельно в пределах приложения.

Если в работе только одна иллюстрация, ее нумеровать, не следует и слово «Рисунок» под ней не пишут.

Таблицы. Цифровой материал рекомендуется помещать в   работе в виде таблиц (приложения). Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблицы слева, справа и снизу ограничиваются линиями. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в левом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица». Если в работе одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. Если таблица выносится в приложение, то нумерация ведется отдельно. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки со строчных, если последние подчиняются заголовку. Заголовки граф указываются в единственном числе. Графу  «№ п/п» в таблицу включать не следует. Таблицу следует размещать так, чтобы читать ее без поворота работы, если такое размещение невозможно, таблицу располагают так, чтобы ее можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке. При переносе таблицы заголовок таблицы следует повторить, и над ней размещают слова «Продолжение таблицы», с указанием ее номера. Если заголовок таблицы велик, допускается ее не повторять: в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. 3аголовок таблицы не повторяют. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Если все показатели, приведенные в таблице, выражены в одной и той же единице, то ее обозначение помещается над таблицей справа. Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента, обозначения марок материала, обозначения нормативных документов не допускается. При наличии в тексте небольшого по объему цифрового материала его нецелесообразно оформлять таблицей, а следует давать в виде вывода (текста), располагая цифровые данные в колонки.

Формулы и уравнения. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, как и в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки, первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не помещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=), или после знака плюс (+), или после других математических знаков с их обязательным повторением в новой строке. Формулы и уравнения в работе следует нумеровать сквозной порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем нравом положении напротив формулы.

Если в работе только одна формула или уравнение, то их не нумеруют.

Ссылки. При ссылке на произведение после упоминания о нем в тексте дипломной работы проставляют в квадратных скобках (косых - в случае печатания) номер, под которым оно значится в библиографическом списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указываются и страницы, на которых помешается используемый источник, например, [6, С.4-5]. Ссылки на таблицы, рисунки, приложения берутся в круглые скобки. При ссылках следует писать: «в соответствии с данными таблицы 5», (таблица 2), «по данным рисунка З», (рисунок 4), «в соответствии с приложением А», (приложение Б), «...по формуле (3)».
Приложения. Приложения следует оформлять как продолжение дипломной работы на ее последующих страницах в виде отдельной книги. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок с указанием вверху посередине страницы слово «Приложение» и его обозначения. Если приложений более одного, то они обозначаются прописными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, исключая буквы Е, 3, И, Й, О, Ч, Щ, Ь, Ы, Ь, после буквы Я приложения обозначаются арабскими цифрами. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте. Распечатки на ЭВМ помещаются в качестве приложений и складываются по формату листов дипломной работы. Каждое приложение начинают с новой страницы. Приложения помещаются в конце дипломной работы после списка использованных источников.

Список использованных источников и литературы. Список использованных источников охватывает список литературных источников (книг, статей, брошюр и т. п.) на которые имеются ссылки в тексте, а также других материалов, которые использованы при написании дипломной работы. При составлении списка информационных источников их необходимо нумеровать арабскими цифрами и разместить в такой последовательности:

· Законы Российской Федерации

· Постановление Правительства РФ и Указы Президента РФ.

· Международные регламентирующие документы.

· Нормативные документы (положения, правила, инструкции) с информацией, когда и кем утверждены и где опубликованы.

· Книги, статьи и другие издания (в алфавитном порядке).

Нумерация проводится единая для всего списка.

Библиографическое описание книги (учебника, пособия, монографии, брошюры и т. п.) должно содержать фамилии и инициалы авторов, название книги, место издания, издательство, год издания и количество страниц.

Давая описание статьи из периодических изданий (газеты, журналы и т. п.) следует привести фамилию и инициалы авторов статьи, ее название, название периодического издания, номер издания и страницы использованного материала.

8. Подведение итогов  практики 
8.1.По окончании практики студент должен сдать дифференцированный зачет.
8.2.Основанием для допуска студента к зачету по практике являются:

· дневник экономической и практики менеджмента, 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
8.2.1. Отчет о практике (титульный лист отчета представлен в приложении 3) объемом 25–30 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;

8.2.3. Договор между организацией  - базой практики и институтом.

8.3. Организация защиты результатов практики:

8.3.1.Дата и время зачета устанавливается кафедрой в соответствии с календарным графиком учебного процесса.

8.3.2. Зачет (дифференцированный) проходит в форме защиты отчета по практике перед комиссией, назначаемой заведующим кафедрой. По итогам практики выставляются оценки «отлично», «хорошо» или «удовлетворительно», о чем делаются соответствующие записи в зачетной ведомости и зачетной книжке студента. 

8.3.2. При защите практики учитывается: 

· объем выполнения программы практики; 

· правильность оформления всех предусмотренных документов;  

· содержание отзыва руководителей практикой выданного организацией – базой прохождения практики; 

· умение профессионально и грамотно отвечать на заданные комиссией вопросы;

8.3.3. 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.
8.4. Хранение материалов практики.

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

8.4.2.Согласно номенклатуре дел отчет о практике хранятся на кафедре в течение двух лет.

8.4.3. 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  экономической и практики менеджмента  
студентом ___ курса __________группы________________________________ 

                                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

	№ п/п
	Задание на практику
	Сроки

 выполнения
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4

	1
	Тематический план экономической и практики менеджмента
	
	

	1.1
	Общая характеристика предприятия
	
	

	1.2
	Организационная структура управления
	
	

	1.3
	Управление персоналом
	
	

	1.4
	Управление маркетингом
	
	

	1.5
	Экономические службы и финансовое состояние предприятия
	
	

	1.6
	SWOT-анализ предприятия
	
	

	1.7
	Заключение (аналитическое резюме)
	
	

	2
	Ведение и оформление дневника практики
	
	

	3
	Составление и оформление отчета по практике
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

                                                                     _________________________ (Подпись)

            Студент     ____________________________________________ (Ф.И.О.) 





            
________________________ (Подпись)                

  Приложение 2 

ДНЕВНИК

прохождения  экономической и практики менеджмента
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 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЧОУ ВПО «КАМСКИЙ ИНСТИТУТ»

КАФЕДРА МЕНЕДЖМЕНТА И ЭКОНОМИКИ

Специальность: менеджмент организации

Шифр:080507

ОТЧЁТ

о прохождении экономической и  практики менеджмента 

Место прохождения практики:  ООО «Вентрейд»

Выполнил:
         ________________________               Шешуков Д.В.

                                                                                          студент 71 группы ЗФО

                                                                                         экономического факультета

Руководитель практики 

от ЧОУ ВПО

«Камский институт»                  _________________     Степанова И.В.

Руководитель

практики от 

ООО «Вентрейд»                          __________________        Олесов Д.С.

г. Набережные Челны

2012

 Приложение 4 

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.
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