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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

В Г. ТАГАНРОГЕ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПИ (филиал) ДГТУ в г. Таганроге

Кафедра «ГиСЭН»
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (информационно-аналитическая практика)
для студентов направления

38.03.02 Менеджмент

Таганрог
2022
Составители: И.М. Калякина, Н.Ю. Бондаренко, А.А.Борисова
Методические указания для проведения практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (информационно-аналитическая практика)/Таганрог 2022
Методические указания предназначены для проведения практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (информационно-аналитическая практика)со студентами направления подготовки 38.03.02 Менеджмент всех форм обучения.
Методические указания содержат цель и задачи практики, порядок её организации, прохождения и документирования результатов, указания по процедурным вопросам практики, оформлению и защите отчётов.
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Практика предусматривается учебным планом по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент и является одним из этапов подготовки бакалавра.

1.2. Цели практики:

· закрепление и совершенствование знаний, необходимых в исполнении важнейших профессиональных функций менеджера;
· практическое закрепление всех навыков и умений, полученных в ходе изучения дисциплин учебного плана, получение опыта профессиональной деятельности.
1.3. Задачами практики являются знакомство с будущей профессией, получение сведений о специфике избранного направления подготовки высшего профессионального образования, а также овладения  профессиональными умениями и опытом информационно-аналитической профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровню подготовки студентов, указанных в ФГОС ВО.
1.4. Тип практики – практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (организационно-управленческая практика)
1.5 Вид практики – производственная практика 
1.6. Форма проведения – дискретная. Способ проведения – стационарная, выездная.

2 ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ

2.1. К прохождению практики допускаются студенты, выполнившие учебный план обучения и не имеющие академической задолженности.

2.2. Распределение студентов на практику и назначение руководителей производится приказом директора ПИ (филиал) ДГТУ. 
2.3. Руководство практикой от Института осуществляется преподавателями кафедры.

В функции руководителя от кафедры входит:

– разработка графика прохождения и контроля практики;

– согласование графика с руководством кафедры;

– выдача индивидуальных заданий;

– организация инструктажа по технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности, правилам эксплуатации оборудования и т.д.;

– проведение консультаций;

– оказание помощи в подборе материалов и составлении отчета;

– контроль выполнения графика прохождения практики;

– прием отчетов по практике.

2.4. Студент-практикант обязан:

– соблюдать Правила внутреннего распорядка Института, требования правил техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии;

– строго выполнять предписания программы и индивидуального задания;

– подготовить отчет по практике согласно соответствующим требованиям и защитить его в пятидневный срок по окончании практики.

2.5. Практика проходит на профилирующей кафедре.

3 ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Индивидуальное задание выдается в трехдневный срок после начала практики. В качестве объекта исследования студент может выбрать любое предприятие (организацию), функционирующую в г. Таганроге или РО, по которой он может предоставить необходимые для выполнения задания материалы. В случае отсутствия такой возможности, исходные данные для выполнения программы практики предоставляются студенту руководителем практики от института.    

Индивидуальное задание на практику в общем случае содержит разделы:

3.1. Организационно-правовые основы функционирования организации.

В данном разделе проводится анализ организационно-правовых основ деятельности организации на основе устава, свидетельства о государственной регистрации, имеющихся лицензий. Ознакомление с особенностями производства (основной деятельности), организационно-управленческой структурой.
3.2. Анализ миссии и стратегии развития организации,  решаемых научно- исследовательских и производственных задач. В данном разделе студент должен представит краткий анализ следующих аспектов функционирования предприятия:
- Сбор информации о целях деятельности предприятия; масштаб деятельности; миссия  предприятия; характер производственной кооперации; организации  снабжения и сбыта; степень механизации и автоматизации производства и процессов управления; уровень концентрации производства. Стратегия и тактика управления предприятием.
- Сбор информации об особенностях организационной структуры предприятия, её анализ. Структурные подразделения и их функции. Состав и структура аппарата предприятия. Изучение должностных инструкций работников структурного подразделения, в котором организована практика. Предложения по совершенствованию организационной структуры предприятия. 
- Выполнение профессиональных обязанностей по роду деятельности структурного подразделения предприятия, в котором организовано прохождение практики.
- Изучение бухгалтерской и управленческой отчетности предприятия. Анализ основных экономических показателей деятельности организации: состояния имущества, финансовых ресурсов, обязательств предприятия, трудовых ресурсов, квалификации работников, основных финансовых показателях,
- Анализ маркетинговой деятельности предприятия: внешняя и внутренняя среда организации. Оценка сильных и слабых сторон деятельности. Основные конкуренты.
3.3. Основные технико-экономические показатели производственно-хозяйственной деятельности организации.

Данный раздел содержит информацию об экономических показателях организации за отчетный период (3 года) с кратким их анализом. Могут быть рассмотрены такие показатели, как выручка, прибыль, себестоимость, стоимость основных фондов, численность персонала и др.

В заключении даются краткие выводы по прохождению практики. 

Сбор информации должен быть подчинен последовательности, рекомендованной индивидуальным заданием, а конечной целью сбора и обработки информации должно стать подкрепление теоретических знаний практическими навыками. Общий объем информации не регламентируется, однако собранная информация должна практиканту дать возможность:

– выбрать те части собранного материала, которые отвечают индивидуальному заданию по практике;

– описать организационную структуру организации с выделением в ней структур функциональных подсистем и функциональных связей;

– представить табличным образом основные технико-экономические показатели деятельности организации в динамике (три года) и провести их анализ;

– проанализировать основные аспекты миссии и стратегии развития организации.    
4 ОТЧЁТ ПО ПРАКТИКЕ

Отчет по практике представляет собой текстовый документ объемом 20 – 25 страниц печатного текста гарнитурой 14, через 1,5 интервала, стандартным шрифтом, например, Times New Roman с приложениями, содержащими графические (иллюстративные) материалы, выполненный в соответствии с требованиями ЕСТД и ЕСКД.

Текстовая часть отчета должна включать:

– титульный лист;

– индивидуальное задание;

– содержание;

– сбор информации о целях деятельности предприятия; масштаб деятельности; миссия  предприятия; характер производственной кооперации; организации  снабжения и сбыта; степень механизации и автоматизации производства и процессов управления; уровень концентрации производства. Стратегия и тактика управления предприятием.

- сбор информации об особенностях организационной структуры предприятия, её анализ. Структурные подразделения и их функции. Состав и структура аппарата предприятия. Изучение должностных инструкций работников структурного подразделения, в котором организована практика. Предложения по совершенствованию организационной структуры предприятия. 

- выполнение профессиональных обязанностей по роду деятельности структурного подразделения предприятия, в котором организовано прохождение практики.

- изучение бухгалтерской и управленческой отчетности предприятия. Анализ основных экономических показателей деятельности организации: состояния имущества, финансовых ресурсов, обязательств предприятия, трудовых ресурсов, квалификации работников, основных финансовых показателях,

- анализ маркетинговой деятельности предприятия: внешняя и внутренняя среда организации. Оценка сильных и слабых сторон деятельности. Основные конкуренты.

– заключение;

– список использованных информационных ресурсов;

– приложения.
РЕКОМЕНДУЕМОЕ СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ  

В содержании последовательно перечисляют наименования разделов, подразделов (параграфов), а также указывают номера страниц, на которых  размещается начало разделов (подразделов).   

Содержание должно включать  все заголовки, имеющиеся в работы, в том числе список  информационных ресурсов  и приложения.  

Во введении обучающийся отражает необходимость и актуальность прохождения Производственной практики (Практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности ), отражается объект и предмет исследования, цели, задачи практики, методы сбора информации и используемые источники информации.   

1. Общая характеристика предприятия Обучающийся должен получить информацию и уточнить:  

· цели и задачи предприятия;  

· миссию и имидж предприятия;  

· характер производственной кооперации;  

· систему снабжения и сбыта;  

· степень механизации и автоматизации производства и 

процессов управления;  

· уровень специализации, кооперирования и концентрации 

· производства;  

· организационную структуру производства (организационноправовые формы структурных подразделений и характер организационных отношений между ними);  

· [image: image1.jpg]


производственную структуру предприятия (технологический аспект);  стратегию и тактику управления предприятием;  

· уровень организационной культуры.   

2. Организационная структура управления По 

данному разделу обучающийся должен изучить:  

· организационную структуру управления деятельностью предприятия с учетом его организационно-правовой формы;  

· характер  
организационных  
отношений  между  
структурными  

подразделениями;  

· компоненты организационной структуры: линейные подразделения (управление основным производством), функциональные структурные подразделения (совещательные функции и функциональные полномочия), обеспечивающие 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, и внутреннюю структуру, связи с другими структурными подразделениями;  

· эффективность и экономичность структуры управления, механизмы ее совершенствования.  

Отчет по этому разделу обучающийся должен дополнить схемами организационных структур управления предприятия, его структурных подразделений. Обучающийся должен обосновать мероприятия по совершенствованию организационной структуры предприятия.  

Заключение. В заключении обучающийся, исходя из поставленных задач и проведенного им анализа,  обобщает  содержание всей работы и   излагает выводы, по деятельности данного предприятия.  

ПРИЛОЖЕНИЯ
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕСИТЕТ»

В Г.ТАГАНРОГЕ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПИ (филиал) ДГТУ в г. Таганроге

Факультет _______________________________________________________






(наименование факультета)

Кафедра _________________________________________________________





(наименование кафедры)

	Зав. кафедрой
	«____________»

	____________
	________________

	(подпись)
	                (И.О.Ф.)

	«___»
	_____________   20__г.


ОТЧЕТ

По практической подготовке при проведении _____________________________ практики на
вид практики

________________________________________________________________________________

наименование базы практики

Обучающийся   _________________________ ___________________________________________
                          подпись, дата





И.О.Ф.

Обозначение отчета 
_________________________

Группа ________________
Направление ______________        ____________________________________________________

код




наименование направления подготовки

Профиль __________________________________________________________________________
Руководитель практической подготовки от профильной организации:

______________ __________________ ___________________________________
должность
          подпись, дата

          имя, отчество, фамилия

М.П.

Руководитель практической подготовки от ПИ (филиала) ДГТУ в г. Таганроге:

______________ __________________ ______________________________________

должность                               подпись, дата                                             имя, отчество, фамилия

Оценка __________________ _______________ _________________________________________







          дата

                        подпись преподавателя

Таганрог

20____
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕСИТЕТ»

В Г.ТАГАНРОГЕ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПИ (филиал) ДГТУ в г. Таганроге

Факультет _______________________________________________________






(наименование факультета)

Кафедра _________________________________________________________





(наименование кафедры)

ЗАДАНИЕ

на практическую подготовку при проведении ________________________________практики 
                                                                                            вид практики 
на______________________________________________________________________________
наименование базы практики

в период с «____»__________________20__г. по «____»___________________20__ г.
Обучающийся     ______________________________________________________________________________




И.О.Ф.

Обозначение отчета 
_________________________

Группа  ______________
Срок представления отчета на кафедру «___» _________ 20__  г.

Содержание индивидуального задания

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

	Руководитель практики от 
кафедры
	___________________

подпись, дата
	__________________________

И.О.Ф.

	Задание принял к исполнению
	___________________
подпись, дата
	__________________________
И.О.Ф.


С программой практики, содержанием и планируемыми результатами практики, заданием
на практику, графиком мероприятий руководитель практики от профильной организации ознакомлен: 

    ____________________ (__________________)
:






    подпись


И.О.Ф.

Приложение 3
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 
ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕСИТЕТ»

В Г.ТАГАНРОГЕ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПИ (филиал) ДГТУ в г. Таганроге

Факультет _______________________________________________________






(наименование факультета)

Кафедра _________________________________________________________





(наименование кафедры)

	

	Зав. кафедрой
	«____________»

	____________
	________________

	               (подпись)
	                (И.О.Ф.)

	«___»
	_____________   20__г.


Рабочий график (план) проведения практической подготовки 
	№

	Мероприятие
	Срок выполнения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель практической подготовки от профильной организации:

 ______________ __________________ __________________________________

должность
          подпись, дата
         

 имя, отчество, фамилия

М.П.

Руководитель практической подготовки от ПИ (филиала) ДГТУ в г. Таганроге:

 ______________ __________________ ______________________________________


 должность                               подпись, дата                                             имя, отчество, фамилия

Таганрог

20____
Приложение 4

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ

В данном разделе ежедневно, кратко и четко записываются выполняемые работы, и в конце каждой недели журнал представляется для проверки руководителю (от предприятия и университета) практики. При выполнении одной и той же работы несколько дней, в графе «дата» сделать запись с «    » по «    »
	Дата
	Место работы
	Выполняемые работы
	Оценка руководителя

	
	
	Прохождение инструктажа по требованиям охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, правилам внутреннего трудового распорядка
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель практической подготовки 

от профильной организации                             _________________    __________________

подпись                               ФИО

М.П.

Приложение 5

ОТЗЫВ - ХАРАКТЕРИСТИКА

Обучающийся_____________________________________________________________________                                фамилия, имя, отчество

______ курса группы ___________ кафедра ____________________________________________
подразделение________________________________________ 

Вид практики в рамках практической подготовки ____________________________ 

Наименование места практики_____________________________________________________
                                                                                   наименование предприятия, структурного подразделения
Обучающийся  выполнил задания программы практики _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительно ознакомился/изучил ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслуживает оценки __________________________________________________________________________________
	
	Руководитель практической подготовки от профильной организации ____________________________

«____»______________20____ г.

     М.П.



