СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Требования к структуре отчета по практике. Независимо от вида практики рекомендуется придерживаться приведенной ниже структуры отчета по практике:
• Титульный лист (приложение М).
• Содержание (приложение Н).
• Введение (до 2 с.).
• Раздел 1. Общая характеристика объекта практики и анализ организационно-экономической характеристики предприятия (до 8 с.).
• Раздел 2. Анализ изучаемых проблем на предприятии (объекте исследования) согласно индивидуального задания и реализации программы практики (10 с.).
• Заключение (до 2 с.).
• Список использованных источников (до 10 источников).
• Приложение.

Каждый раздел может быть разделен на подразделы (не более 3-х в каждом).
Изложение материала в отчёте должно быть последовательным и логичным, все разделы − связанными между собой. Рекомендуемый объем работы: 20-25 страниц машинописного текста (без приложений).

Требования к содержанию отчета по практике
Титульный лист является первым листом отчета по практике и оформляется по установленной форме (приложение М).
Содержание − перечисление информационных блоков отчёта с ука-занием соответствующих страниц (приложение Н). 
Введение. Перед началом практики руководитель выдаёт обуча-ющимся индивидуальное задание на практику, содержащее цели и задачи её прохождения. Именно они включаются во введение отчёта. Здесь же следует аргументировать актуальность темы практики и указать, какие нормативно-правовые документы предприятия вы использовали. 
Основная часть оформляется согласно задач, определенным в про-грамме практики по направлениям подготовки. Содержит исследование деятельности предприятия и анализ полученных результатов. В данном разделе обучающийся даёт подробный отчёт о выполнении ежедневных производственных заданий и описывает изученные и отработанные вопросы, предложенные в программе практики. 
Выводы − раздел отчёта, в котором обучающийся высказывает своё мнение о предприятии, об организации и эффективности практики в целом. На основе изученного практического материала во время практики обучающемуся следует выявить как положительные, так и отрицательные стороны деятельности организации базы практики, а также предложить мероприятия по устранению выявленных недостатков и дальнейшему совершенствованию работы организации. Формулировать их нужно кратко и чётко.
Список использованных источников начинается с перечня норма-тивно-правовых документов. За ними располагаются методические и учебные пособия, периодические издания, адреса веб-сайтов. Все источники перечисляются в алфавитном порядке, иностранные материалы следуют после русских. Количество источников не более 10. 
Приложение к отчету следует включать служебные документы и вспомогательные материалы, которые необходимы для более полного обоснования выводов при анализе проблемы исследования. Такими материалами могут быть иллюстрации (рисунки, таблицы), инструкции, методики, выдержки из нормативных актов, бланки документов, программа и т.п. Приложения нужно располагать в порядке появления ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием по центру листа слова «Приложение». Приложение должно иметь содержательный заголовок.
Во время прохождения практики обучающийся должен вести дневник практики, в котором описывается выполненная за день работа, указывается, в какой форме она была исполнена (самостоятельно, под наблюдением руководителя практики от предприятия, на основе изучения архивных материалов). В дневнике записывается также участие венных совещаниях, научно-исследовательская работа в период практики.
[bookmark: _GoBack]Запись в дневнике ежедневно проверяется и подписывается руко-водителем практики от предприятия. Руководитель практики от универ-ситета, должен контролировать правильность оформления и соответствия работ программе практики не реже одного раза в две недели.









Задачи практики:
1) Выполнять обязанности помощника менеджера в организации. 
2) Проанализировать используемые механизмы управления организацией и найти примеры применения теоретических положений ранее изученных дисциплин. 
3) Подобрать информацию для выполнения курсовых проектов по специальным дисциплинам, изучаемым на 4 курсе. 
Исходя из познавательных интересов студента и возможностей предприятия, студент обязан выполнить (отметить не менее 5 заданий): 
1. Изучить особенности развития организации, в т.ч. ее положение на рынке, отраслевую принадлежность, организационно-правовую форму, состав учредителей и уставного фонда. 
2. Оценить эффективность организационной структуры управления организации и взаимосвязь отдельных структурных подразделений. Проанализировать положения о структурных подразделениях и дать заключение о полноте отражения в них прав, обязанностей и ответственности. Разработать и приложить к отчету схему «Организационная структура предприятия».
3. Познакомиться с системой принятия управленческих решений на предприятии. Описать организацию работы с документами, обращающимися в системе управления – делопроизводственное обеспечение и охарактеризовать его по степени централизации, распределить их по трем основным группам: нормативно-справочные документы; документы организационного, организационно-распорядительного и организационно-методического характера. Определить место и роль информационно-технического обеспечения в системе управления организации. 
4. Проанализировать и оценить качество должностных инструкций специалистов (приложить к отчету). 
5. Проанализировать состав и структуру персонала организации по следующим категориям: 
а) управленческий персонал (руководители, специалисты, другие служащие; 
б) производственный персонал (рабочие с разделением на группы основных и вспомогательных); 
в) по полу, возрасту, стажу работы и уровню образования. Дать оценку количественного и качественного состава персонала с точки зрения его соответствия целям и задачам хозяйственной деятельности организации. 
6. Исследовать мотивацию трудовой деятельности персонала в организации: изучить инструктивные материалы, регламентирующие оплату труда и трудовые отношения. Оценить конкурентоспособность предприятия на региональном рынке труда. Заполнить и приложить к отчету таблицу «Трудовые ресурсы предприятия». 
7. Изучить эффективность проводимых в организации мероприятий по повышению социальной активности работников (осуществляется ли обмен передовыми методами работы, какие используются методы морального поощрения работников по результатам труда), по вопросам социального регулирования (используются ли в организации коллективные договоры, соглашения и взаимные обязательства между администрацией и работниками приложить к отчету), по вопросам управления нормативным поведением работников (какие проводятся в организации ритуалы, как соблюдаются правила делового этикета). 
8. Проанализировать состояние маркетинговой деятельности на предприятии, познакомиться с организацией службы маркетинга. Оценить конкурентоспособность выпускаемых товаров и услуг на рынке. 
9. Познакомиться с системой стратегического планирования в организации. Дать характеристику перспектив развития конкурентоспособности предприятия с точки зрения миссии и стратегических целей, состояния внутренней и внешней среды, классифицировать и описать реализуемые предприятием стратегии. Познакомиться с бизнес-планами (приложить к отчету). На основании годовых отчетов, дать оценку эффективности реализации программ или планов перспективного развития. Заполнить и приложить к отчету таблицу «Основные показатели хозяйственной деятельности предприятия». 
10. Проанализировать систему организации учета и контроля хозяйственной деятельности в организации. Рассмотреть порядок представления форм статистической отчетности, учета материальных и финансовых ресурсов. Проанализировать бухгал-терский баланс, отчет о прибылях и убытках предприятия за прошедший год (квартал) (приложить к отчету используемые формы документов).
11. Выполнить экономическое обоснование затрат на одном из объектов практики (обоснование калькуляции затрат предприятий промышленности, торговли, культуры, здравоохранения и т.д.: расчет точки безубыточности, себестоимости койко-места, цены билета и т.д.: обоснование количества персонала, потребности в материально-технических ресурсах, нормирования рабочего времени и норм выработки по службам: ремонтная, гаража, энергетики и т.д., показатели производительности труда). 
12. Подобрать информацию для подготовки рефератов и выполнения курсовых проектов по специальным изучаемым на 4 курсе дисциплинам. 

