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[bookmark: _Toc430602374]РАЗДЕЛ 1. Цели и задачи освоения практики


Целью практики по получению организационно-управленческих знаний и навыков  заключается в получении обучающимися практических знаний и умений в сфере управления предприятием с последующим применением их в профессиональной сфере. 
Задачи практики:

· закрепление и систематизация приобретенных в процессе обучения теоретических знаний; 
· овладение навыками самостоятельной, творческой работы; 
· формирование умения организовать свой труд, овладение методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов; 
· знакомство с организационной структурой организации и работой ее основных подсистем; 
· знакомство с функциональными обязанностями менеджера; 
· отработка практических умений по составлению первичных документов, связанных с работой менеджера. 

РАЗДЕЛ 2.  Место дисциплины в структуре ОПОП

При реализации ОПОП ВО по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» предусматривается учебная практика (Практика по получению организационно-управленческих умений и навыков).

Учебная практика представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.

Учебная практика обеспечена программой, в которой отражены цели и задачи практики, практические навыки, универсальные (общекультурные) и профессиональные компетенции, приобретаемые обучающимися; указаны формы отчетности по практике.
Перечень компетенций:
· способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-7);
· владением навыками стратегического анализа, разработки и осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение конкурентоспособности (ПК-3);
· Владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (ПК-11).
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РАЗДЕЛ 3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (формируемые компетенции)
Таблица 1 – Планируемые результаты обучения по дисциплине
	Код 
компе-
тен-
ции
	Наименование 
компетенции
	Результаты обучения
	Темы, разделы дисциплины,
способ-ствующие
формированию
компетенции

	ОПК-7
	Способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности;
	Знать:
	· подходы и способы организации систем получения, хранения и переработки информации.
	1-4

	
	
	Уметь:
	· понимать и применять на практике компьютерные технологии для решения различных задач комплексного и гармонического анализа, использовать стандартное программное обеспечение; 
· создавать банки хранения и переработки информации.
	

	
	
	Владеть:
	· навыками решения практических задач;сервисным программным обеспечением операционной системы; 
· методами и средствами получения, хранения и переработки информации.
	

	ПК-3
	Владением навыками стратегического анализа, разработки и осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение конкурентоспособности;
	Знать:
	· методы и основные теории стратегического менеджмента;
· содержание и взаимосвязь основных элементов процесса стратегического управления; 
· подходы к анализу систем качества продукции, услуг – с целью обеспечения её конкурентоспособности.
	
1-41-4

	
	
	Уметь:
	· разрабатывать корпоративные, конкурентные и функциональные стратегии развития организации; 
· проводить анализ конкурентной сферы отрасли.
	

	
	
	Владеть:
	· методами формулирования и реализации стратегий на уровне бизнес-единицы; 
· методами анализа отраслевых рынков в целях повышения конкурентоспособности организаций – участников этих рынков.
	

	ПК-11
	Владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов;
	Знать:
	· возможности и границы применения программного обеспечения анализа и качественного моделирования систем управления.
	1-4

	
	
	Уметь:
	· владеть средствами программного обеспечения анализа и количественного моделирования систем управления.
	

	
	
	Владеть:
	· методами применения средств программного обеспечения анализа и количественного моделирования систем управления, навыками их оценки их эффективности.
	




РАЗДЕЛ 4. Содержание и структура практики по темам (разделам)

Таблица 2 – Содержание учебной практики

	Раздел (этап) практики
	Вид работы на практике
	Количество часов
	Форма контроля

	1.Ознакомительный этап.
	Инструктаж по технике безопасности, доведение до обучающихся заданий на практику, видов отчетности по практике
	10
	Проверка журнала инструктажа, проверка дневников практики 

	2.Деятельностно-исследовательский этап. 
	Знакомство с предприятием, с его структурой, документацией.
Анализ работы предприятия, работа с документами.
Анализ экономической, информационной и культурной системы предприятия, непосредственная работа с клиентами.
	70
	проверка дневников практики 

	3.Заключительный (обработка и анализ полученной информации). 
	Заключение содержит информацию о перспективах развития организации.

	16
	проверка дневников практики 


	4. Подготовка и защита отчета по практике. 

	Формирование вывода о проделанной работе, составление отчета и заполнение дневника по практике. 

	12
	Защита отчета по практике 


	Вид контроля 

	Зачёт с оценкой




Таблица 3 – Прочие виды контактной работы обучающихся с преподавателем
	Форма контактной работы
	Номер 
семестра
	Срок
 выполнения
	Примечание*

	Групповые консультации

	4
	в соответствии с 
графиком прохождения практики
	Текущая консультация по учебной  практике 

	Промежуточная аттестация обучающихся
	4
	в соответствии с 
графиком прохождения практики
	Зачёт с оценкой  в соответствии с учебным планом


Примечание: * - – В соответствии с нормами времени для расчета нагрузки из раздела «Консультации» и «Контроль»
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РАЗДЕЛ 5. - Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по практике

Таблица 4 – Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по практике
	№ п/п
	Наименование издания
	Доступ ресурса (НТБ, кафедра, файловое хранилище)

	1
	Фонд оценочных средств Практика по получению организационно-управленческих умений и навыков для студентов заочной и очной форм обучения направления подготовки  38.03.02 Менеджмент
	Кафедра ЭиФ, библиотека  и файловой хранилище СФ ВолгГТУ



[bookmark: _Toc430602378]РАЗДЕЛ 6. - Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения практики

Таблица 5 – Перечень основной и дополнительной литературы по практике
	№ 
п/п
	Наименование издания

	Основная литература

	1. 
	Маслова, Е.Л. Теория менеджмента : Практикум / Е. Л. Маслова. - М. : ИТК Дашков и К, 2014. - 160с. - (Учебные издания для бакалавров). - библиогр. с 158. - ISBN 978-5-394-02217-3 : 132-00.  7

	2. 
	Маслова, У.Л. Менеджмент : учебник / У. Л. Маслова. - М. : Дашков и К, 2015. - 336 с. - (Учебные издания для бакалавров). - библиогр. с.329. - ISBN 978-5-394-02414-6 : 264-00.   

	3. 
	Арзуманова, Т.И.Экономика организации : учебник / Т. И. Арзуманова, М.Ш. Мачабели. 

	4. 
	Грибов, В.Д.  Экономика предприятия : учебник. Практикум / В. Д. Грибов. 

	5. 
	Чалдаева, Л. А. Экономика предприятия : учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. Чалдаева. - 5-е изд., перераб. и доп. - М : Юрайт, 2015. - 435 с. - (Бакалавр. Академический курс). - ISBN 978-5-9916-5068-7. Эбс Юрайт https://biblio-online.ru/book/78581010-4EFF-4495-B352-1E48A8A4F9E3

	Дополнительная литература

	5.
	Басовский, Л.Е. Микроэкономика : учебник / Л. Е. Басовский, Е. Н. Басовская. - М. : Инфра-М, 2013. - 224с. - (Высшее образование). - библиогр. с.220. - ISBN 978-5- 16-004927-4   

	6.
	 Экономическая теория. Микроэкономика-1,2. Мезоэкономика : учебник / под общ. ред. заслуженного деятеля науки РФ, проф., д.э.н. Г.П. Журавлевой. - 6-е изд., испр. и доп. - М. : 6, 2014. - 934 с. - библиогр. с.931. - прилож. с. 840. - ISBN 978-5-394-01134-4 : 310-00.
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РАЗДЕЛ 7. - Перечень Интернет-ресурсов, необходимых для освоения практики

Таблица 6 – Перечень Интернет-ресурсов, необходимых для освоения практики
	№ п/п
	Наименование ресурса
	Адрес (ссылка на ресурс)

	1
	Библиотека ВолгГТУ
	http://library.vstu.ru/

	2
	БиблиотекаИАиСВолгГТУ
	http://lib.vgasu.ru

	3
	ЭБС «Лань»
	http://e.lanbook.com/

	4
	ЭБС «Юрайт»
	https://www.biblio-online.ru

	5
	Административно-управленческий портал «AUP.ru»
	http://www.aup.ru


	6
	Научная электронная библиотека «ELIBRARY.RU»
	http://elibrary.ru


	7
	Экономический портал «Economicportal.ru»
	http://economicportal.ru


	8
	Библиотека ВолгГТУ
	http://library.vstu.ru/

	9
	Федеральная служба государственной статистики (Государственная статистика)
	https://fedstat.ru/indicators/start.do

	10
	Федеральная служба государственной статистики (Региональная статистика)
	http://volgastat.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_ts/volgastat/ru/statistics/

	11
	Федеральная служба государственной статистики (Муниципальная статистика)
	http://volgastat.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_ts/volgastat/ru/municipal_statistics/





[bookmark: _Toc430602381]РАЗДЕЛ 8 – Методические указания для обучающихся по освоению практики

Таблица 7 – Перечень методических указаний по освоению практики
	№ п/п
	Наименование периодического издания
	Доступ ресурса
 (НТБ, свободный доступ сети Интернет)

	1
	Методические рекомендации по  Практике по получению организационно-управленческих умений и навыков для студентов заочной и очной форм обучения направления подготовки  38.03.02 Менеджмент
	Кафедра ЭиФ, библиотека  и файловой хранилище СФ ВолгГТУ














РАЗДЕЛ 9. - Перечень периодических изданий, рекомендуемых для освоения практики

Таблица 8 – Перечень периодических изданий, рекомендуемых для освоения практики
	№ п/п
	Наименование периодического издания
	Форма издания 
(печатный или электронный ресурс)
	Доступ ресурса
 (НТБ, свободный доступ сети Интернет)

	1
	Бизнес: экономика, маркетинг, менеджмент
	www.naukom.ru/journal/business/
	свободный доступ сети Интернет

	2
	Российский журнал менеджмента
	http://www.rjm.ru/
	свободный доступ сети Интернет

	3
	Финансовый менеджмент
	http://dis.ru/static/magaz/fm/index.html
	свободный доступ сети Интернет

	4
	Человек и труд
	http://chelt.ru/new/?page_id=7
	свободный доступ сети Интернет

	5
	Экономика и предпринимательство
	http://www.intereconom.com/contects.html
	свободный доступ сети Интернет
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РАЗДЕЛ 10. - Перечень информационных технологий, программного обеспечения, информационных справочных систем, используемых при осуществлении образовательного процесса по практике 

Таблица 9 – Перечень информационных технологий, программного обеспечения, информационных справочных систем, используемых при осуществлении образовательного процесса по практике
	№ п/п
	Наименование 
ресурса
	Характеристика 
ресурса
	Вид занятий, для которых используется ресурс

	1
	Mozilla Firefox
	информационные технологии
	Лекционные и практические занятия с использованием мультимедийного оборудования

	2
	MS Office Profissional 2007 (Word, Excel, Access, PowerPoint)
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	3. 
	Smeta XP
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	4.
	SmetaWeb
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	5.
	LibreOffice 
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	6.
	GanttProject
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	7.
	ЭБС Лань
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся

	8.
	ЭБС Юрайт
	информационные технологии
	самостоятельная работа обучающихся
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РАЗДЕЛ 11. -Материально-техническое обеспечение практики

Таблица 10 – Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по практике
	№ лаборатории, кабинета, аудитории
	Наименование лаборатории, кабинета, аудитории
	Перечень основного оборудования
	кафедра

	А-6а
	учебная аудитория для проведения групповых и индивидуальных консультаций
	аудиторная и компьютерная мебель, ПК (Intel Pentium Dual-Core, ОЗУ 2048 Mb, ЖД 80 Gb) с установленным программным обеспечением, выходом в интернет, доступом в файловое хранилище с методическими материалами. Методические материалы к дисциплинам.
	ЭиФ

	Медиазал
	кабинет для самостоятельных занятий
	Компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет»и обеспечением доступа в электронную информационно- образовательную среду

	Библиотека







РАЗДЕЛ 12. – Фонд оценочных средств текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

Фонд оценочных средств текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по Учебной практике оформляется в соответствии с Положением о фондах оценочных знаний, утвержденным приказом №616 от 23.12.2014, в виде приложения к рабочей программе.




















РАЗДЕЛ 13. Лист изменений и дополнений рабочей программы практики

	№
п/п
	Виды дополнений 
и изменений
	Дата и номер протокола заседания кафедры, на котором были рассмотрены и одобрены изменения и дополнения
	Дата согласования 
и подпись декана 
факультета, 
реализующего ОП

	1.
	
	
Протокол №___ 
от ___________20__ г.

Зав. кафедрой  
_________ Забазнова Т.А..
    (подпись)

	

___________20__ г.

Зам. директора по УР
________  Пацюк Е.В.
   (подпись)
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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
«Практика по получению организационно-управленческих умений и навыков»
	
Таблица П1- Перечень компетенций (элементов компетенций), формируемых в результате освоения практики

	Код
	Содержание компетенции
	Контролируемые темы дисциплины
	Этапы
формирования
(семестр изучения)

	ОПК-7
	Способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности;
	1-4
	4

	ПК-3
	Владением навыками стратегического анализа, разработки и осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение конкурентоспособности
	1-4
	4

	ПК-11
	Владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов;
	1-4
	4




Таблица П2- Перечень оценочных средств

	№ п/п
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде

	1
	Собеседование
	Собеседование проводится только при наличии отчета по практике. Студент готовит доклад по материалам учебной практики. Собеседование проводится в форме заслушивания отчета и ответов на вопросы руководителя учебной практики и членов комиссии
	Вопросы для опроса

	2
	Отчет по практике
	Отчет по практике является основным документом, отражающим выполненную студентом работу во время практики, полученные организационные и технические знания, умения и навыки.

	Структура и содержание отчёта

	3
	Зачет с оценкой
	Оценка практики определяется по итогам защиты отчета и собеседования, при этом проставляются зачеты с дифференцированными оценками
	Многобалльная система оценки знаний


Таблица П3 – Показатели и критерии оценивания компетенций

	Код 
компе-
тен-
ции
	Наименование 
компетенции
	Результаты обучения
	Контролируемые разделы (темы) дисциплины*
	Наименование оценочного средства**

	ОПК-7
	Способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности;
	Знает:
	· подходы и способы организации систем получения, хранения и переработки информации.
	
	Собеседование, Отчет, зачёт с оценкой

	
	
	Умеет:
	· понимать и применять на практике компьютерные технологии для решения различных задач комплексного и гармонического анализа, использовать стандартное программное обеспечение; 
· создавать банки хранения и переработки информации.
	
	

	
	
	Владеет:
	· навыками решения практических задач;сервисным программным обеспечением операционной системы; 
· методами и средствами получения, хранения и переработки информации.
	
	

	ПК-3
	Владением навыками стратегического анализа, разработки и осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение конкурентоспособности;
	Знает:
	· методы и основные теории стратегического менеджмента;
· содержание и взаимосвязь основных элементов процесса стратегического управления; 
· подходы к анализу систем качества продукции, услуг – с целью обеспечения её конкурентоспособности.
	

	
Собеседование, Отчет, зачёт с оценкой

	
	
	Умеет:
	· разрабатывать корпоративные, конкурентные и функциональные стратегии развития организации; 
· проводить анализ конкурентной сферы отрасли.
	
	

	
	
	Владеет:
	· методами формулирования и реализации стратегий на уровне бизнес-единицы; 
· методами анализа отраслевых рынков в целях повышения конкурентоспособности организаций – участников этих рынков.
	
	

	ПК-11
	Владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов;
	Знает:
	· возможности и границы применения программного обеспечения анализа и качественного моделирования систем управления.
	
	Собеседование, Отчет, зачёт с оценкой

	
	
	Умеет:
	· владеть средствами программного обеспечения анализа и количественного моделирования систем управления.
	
	

	
	
	Владеет:
	· методами применения средств программного обеспечения анализа и количественного моделирования систем управления, навыками их оценки их эффективности.
	
	












Таблица П4 --Многобалльная система оценки знаний

	Процентное содержание
	Цифоровой эквивалент баллов
	Оценка по буквенной системе
	Оценка по традиционной системе

	95-100
	4,0
	А
	отлично

	94-90
	3,67
	А-
	

	89-85
	3,33
	В+
	хорошо

	84-80
	3,0
	В
	

	79-75
	2,67
	В-
	

	74-70
	2,33
	С+
	удовлетворительно

	69-65
	2,0
	С
	

	64-60
	1,67
	С-
	

	59-55
	1,33
	D+
	

	54-50
	1,0
	D
	

	49-0
	0
	F
	неудовлетворительно



Контроль и оценка по учебной практике осуществляются по балльно-рейтинговой системе оценки результатов обучения студентов.
 Оценка «А», «А-» («отлично») ставится если студент обнаружил всестороннее, систематическое и глубокое знание вопросов по программе, точно использует научную терминологию, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно излагает материал, не затрудняется с ответом при видоизменении задания, свободно справляется с поставленными задачами, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ, обнаруживает умение самостоятельно обобщать и излагать материал, не допуская ошибок, уяснил взаимосвязь основных понятий дисциплины и их значение для приобретения профессии, умеет ориентироваться в теориях, концепциях и направлениях дисциплины и давать им критическую оценку, используя научные достижения других дисциплин, имеет высокий уровень сформированности заявленных компетенций. 
Оценка «В+», «В», «В-» («хорошо») - если студент твердо знает программный материал, грамотно и по существу излагает его, не допускает существенных неточностей в ответе на вопрос, может правильно применить теоретические положения и владеет необходимыми навыками при выполнении практических задач, умеет ориентироваться в основных теориях, концепциях и направлениях и давать им критическую оценку, иметь средний уровень сформированности заявленных компетенций. 
Оценка «С+», «С», «С-», «D+», «D» («удовлетворительно») - если студент усвоил только основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушает последовательность в изложении программного материала и испытывает затруднения в выполнении практических заданий, испытывает большие затруднения в систематизации материала, умение ориентироваться в основных теориях, концепциях и направлениях и давать им оценку, имеет достаточный минимальный уровень сформированности заявленных компетенций. 
Оценка «F» («неудовлетворительно») - если студент не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, с большим затруднением выполняет практические работы, не выполняет предложенные задания, не умеет использовать научную терминологию, имеет низкий уровень сформированности заявленных компетенций.


МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ, ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Таблица П5 -  Содержание практики

	№ 
	Название 
тем разделов (вопросов) для самостоятельного изучения к практике 
	Содержание практики по дням прохождения 

	1. 
	Краткая 
характеристика 
предприятия 
	Изучить структуру, 
особенности 
производства. 

	2. 
	Анализ распределения функций, полномочий и ответственности в структуре управления предприятием 
	Анализ 
распределения функций, полномочий и ответственности. 

	3. 
	Схема организационных коммуникаций предприятия. 
	Изучить систему организационных коммуникаций (формальные и неформальные)

	4. 
	Внешняя среда организации. Определение факторов влияния внешней среды на деятельность организации. 
	Изучить спрос на  продукт, долю рынка, конкурентов

	5. 
	Информационная система управления и производства. 
	Изучить систему информационной поддержки принимаемых решений (на примере выбранного подразделения). 

	6. 
	Экономическая и организационная культура предприятия 
	Исследовать 
экономические 
результаты и 
организационную 
культуру 
предприятия 

	7. 
	Оформление отчета 
	



Оценочное средство "Собеседование"
Собеседование проводится только при наличии отчета по практике. Студент готовит доклад по материалам учебной практики. Собеседование проводится в форме заслушивания отчета и ответов на вопросы руководителя учебной практики и членов комиссии

Вопросы для проведения собеседования

Характеристика предприятия, в котором студент непосредственно проходит практику: 
1. Система стратегических целей организации: предназначение, ценности, миссия, видение организации 
2. Организационная структура предприятия, взаимосвязь и взаимодействие структурных подразделений 
3. Система управления персоналом в организации 
4. Нормативно-правовое, финансовое, кадровое, информационное обеспечение функционирования предприятия 
5. Организация функционирования предприятия: подбор кадров, организация контроль и управление работой 
8. Координация работы с внешними организациями (изучение и анализ предлагаемых услуг, рекомендации руководству по привлечению работников, подготовка договоров с организациями, оценка и контроль выполненных работ) 
9. Социальная ответственность организации 


Оценочное средство "Отчёт по практике"

Методические требования к порядку прохождения и формам, содержанию отчета по итогам учебной практики по получению первичных профессиональных умений и навыков

Формы отчетности по практике:

· отзыв о прохождении практики, составленный руководителем практики. Для составления отзыва используются данные анализа деятельности обучающегося во время практики, результаты выполнения заданий и заключений специалистов-экспертов (при необходимости). В отзыве руководителя практики от предприятия по месту прохождения практики необходимо дать оценку отношению практиканта к работе (с подписью ответственного лица), поставить дату завершения практики и круглую печать предприятия. 


· обязательно к отзыву и отчету прилагается договор по практике (отсканированный вид). Рекомендуется последние пять дней практики посвятить составлению электронного отчета 

(см. технологическую инструкцию по заполнению отчета по практике) в формате Microsoft Word, оформленного в соответствии с методическими указаниями СГА («Методические указания по заполнению электронных шаблонов творческих работ и передаче их в базовый вуз»). Электронный отчет в комплекте с другими документами и сканированной копией направления на практику представляется уполномоченному лицу в базовом вузе. Рукописный вариант отчета не принимается.

Текст отчета по практике набирается в Microsoft Word в формате А4, содержит примерно 1800 знаков на странице (включая пробелы и знаки препинания): шрифт Times New Roman – обычный, размер – 14 пт; междустрочный интервал – полуторный; левое, верхнее и нижнее поля – 2,0 см; правое поле – 1,0 см; абзац – 1,25 см. Объем отчета должен составлять 5–30 страниц (в формате Microsoft Word в соответствии с требованиями, изложенными выше).

Исходя из указанного объема текста отчета он должен включать следующие основные структурные элементы: введение, основную часть, заключение, приложения (не засчитываются в объем отчета по практике) и соответствовать основным требованиям, предъявляемым к содержанию отчета и его структурным элементам.

Требования к содержанию отчета

Введение:

· вид практики, цель, место, сроки прохождения практики;

· перечень основных ознакомительных мероприятий, работ и заданий.

Основная часть:

Введение:

· вид практики, цель, место, сроки ее прохождения;

· перечень основных ознакомительных мероприятий, работ и заданий.

Основная часть:

· основные сведения о предприятии (учреждении, организации), являющемся местом прохождения практики: миссия и цели, задачи функционирования предприятия (учреждения, организации); характеристика внешней среды и ее влияния на деятельность организации; ресурсы

· их роль в деятельности организации;

· функциональные обязанности персонала структурного подразделения, в котором работал практикант;

· изучение и анализ управленческой документации: организационно-правовой, распорядительной, информационно-справочной, справочно-аналитической, официально-личной; наличие нормативно-методических документов; описание процесса управления документацией;

· информация о видах деятельности, порученной практиканту;

· описание выполнения различных видов заданий на практике;

· анализ результатов проведенной работы в соответствии с выполненными заданиями;
В процессе деятельности должны быть установлены и отражены в отчете функциональные обязанности практиканта и методы его взаимодействия с коллегами. Должно быть получено мнение (интервью, анкеты) коллег и руководителей о функциях и методах работы, сформированы  и изложены собственные критические замечания (самоанализ выполнения определенных видов деятельности).

Заключение:

· оценка содержания и объема работы, выполненной практикантом, ее результативности, сопоставление с работой опытных коллег;

· обязательное проведение проверки овладения практикантом каждой из предусмотренных ФГОС компетенций и по каждой приведение примеров их достижения, изложение критической оценки набора стандартных компетенций, их необходимости в практической деятельности, сопоставление с реальными функциями персонала; разработка предложений по возможным направлениям более полного использования потенциала предприятия и повышения компетентности персонала;

· высказать предложения по совершенствованию организации и проведения практики;

· сделать выводы о характере и направленности данного вида практики.

Приложения не засчитываются в объем отчета по практике.

Отчет должен быть иллюстрирован таблицами, графиками, схемами, заполненными бланками, рисунками.

Качество напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц, распечаток с ЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения (электрографическое копирование, микрофильмирование).

При оформлении отчета необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В отчете должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки, одинаково черные по всему тексту.

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм и другие имена собственные приводят на языке оригинала.

Страницы отчета нумеруют арабскими цифрами, с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер проставляется в центре нижней части листа (выравнивание от центра) без точки в конце номера.

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте отчета. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста отчета. Номер следует размещать над таблицей слева без абзацного отступа после слова «Таблица». Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается в одну строку с ее номером через тире.
Рисунки (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все рисунки должны быть даны ссылки в работе.

Иллюстрации/рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Название и нумерация иллюстраций, в отличие от табличного материала, помещается под ними внизу посередине строки и обозначается, например, «Рисунок 1».

На все приводимые иллюстрации должны быть ссылки в тексте отчета. Например, «см. рисунок 1», «…в соответствии с рисунком 2».

При необходимости в отчете могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте отчета на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.


Примечания приводят в отчетах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требований.

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы, с абзаца и не подчеркивать. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала

или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится точка и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется.

Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Подстрочные ссылки также имеют сплошную нумерацию.

Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводятся сокращения, условные обозначения, символы, единицы и термины, справа – их детальная расшифровка.

Приложения, используемые в отчете, следует применять только те, на которые есть ссылка в тексте отчета. Приложения даются в конце отчета, располагаются в порядке появления ссылок на них в тексте. В приложения обычно входят различные схемы, графики, таблицы, данные исследований и т.п. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени, иметь содержательный заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность (например «Приложение А»). Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Если в качестве приложения в отчете используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в отчет без изменений в оригинале. На титульном листе документа в центре печатают слово «Приложение» и проставляют его буквенное обозначение, а далее размещают страницы документа.
При написании текста отчета кроме навыков, приобретенных за время практики, и предложений по организации учебного процесса важно показать проблемы и противоречия, возникшие в ходе практики, и предложить пути разрешения этих проблем.

Наиболее общими недостатками при прохождении учебной практики по получению первичных профессиональных знаний, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности и составлении отчета по ней являются:

· нарушение правил оформления отчетных документов (отчета о практике);

· невыработка положенного по Федеральному государственному образовательному стандарту времени, отводимого на практику;

· отсутствие фактических данных о производственных действиях, вспомогательных документальных материалов, подтверждающих проведение (выполнение) в ходе практики различных задач;

· невыполнение выданного задания на практику и плана прохождения практики;

· манипулирование выводами и предложениями по итогам проведения практики.

Оценочное средство "Зачёт с оценкой"

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций


Оценка знаний, умений, навыков, характеризующая этапы формирования компетенций по учебной практике по получению первичных профессиональных умений и навыков, проводится в форме текущей и промежуточной аттестации.

Контролю текущей успеваемости относятся проверка знаний, умений и навыков, сформированных компетенций обучающихся при собеседовании и по результатам выполнения заданий отчета обучающихся в ходе индивидуальной консультации преподавателя.

Промежуточная аттестация по практике проводится с целью выявления соответствия уровня теоретических знаний, практических умений и навыков по учебной практике по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» в форме дифференцированного зачета (зачета с оценкой).

Зачет проводится после завершения прохождения практики в объеме рабочей программы. Результаты аттестации практики фиксируются в экзаменационных ведомостях.

Получение обучающимся неудовлетворительной оценки за аттестацию любого вида практики является академической задолженностью. Ликвидация академической задолженности по практике осуществляется путем ее повторной отработки по специально разработанному графику.


