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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

1.1. Цели практики: ознакомиться с деятельностью организации, ее общеорганизационными характеристиками и с работой менеджеров конкретного подразделения организации;  закрепление и углубление профессионально-практической подготовки по дисциплинам 1-го курса.

1.2. Задачи практики: 
· закрепление теоретических знаний, полученных в период аудиторного изучения дисциплин по специальности;

· формирование профессиональных навыков и компетенций путём самостоятельной работы  под руководством специалиста базы практики и методической помощи преподавателей кафедры, 

-
 освоение внутренней информационной системы организации: система документооборота, используемые компьютерные и программные средства, функции менеджера в сборе и обработке информации;

· изучение  должностной инструкции менеджера, режим его работы.

- 
 сбор информации для выполнения отчета и курсовых работ по дисциплинам второго курса обучения.

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Цикл (раздел) ОП: Б2.
2.2. Курс: 1 курс – очная форма обучения, 1 курс – заочная форма обучения
2.3. Связь с дисциплинами учебного плана
	Перечень предшествующих дисциплин
	Перечень последующих дисциплин, видов работ

	Культура речи и деловое общение

Психология

Экономическая теория

Документирование в управлении
	Управление проектами

Общий и стратегический менеджмент

Теория организации

Корпоративное управление и корпоративная социальная ответственность


3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Формируемые компетенции
	Осваиваемые

знания, умения, владения

	Код
	Наименование
	

	Общекультурные компетенции (ОК) 

	ОК-3
	способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	З основные показатели производственно-хозяйственной деятельности организации; организационную структуру предприятия и функции руководителя подразделения;  основные элементы системы оплаты труда; основные направления распределения прибыли в организации.

	
	
	У анализировать социально значимые процессы и явления на примере функционирования финансового механизма конкретной организации

	
	
	В инструментарием проведения анализа социально значимых проблем и процессов и построения прогнозов их развития

	ОК-4
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	З основные подходы к управлению персоналом

	
	
	У использовать зарубежный и отечественный опыт управления современными организациями;  использовать информационные технологии в управленческой деятельности;  проектировать организационные структуры

	
	
	В навыками использования нормативной,  правовой информации и справочного материала в своей профессиональной деятельности    

	ОК-5
	способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
	З  социально-психологические проблемы менеджмента, проблемы мотивации, социальные вопросы и этику делового общения

	
	
	У определить роль и место менеджера в организации, требований к современному руководителю

	
	
	В методами управления группами, конфликтами, стрессами;  организацией коммуникаций и взаимодействия на предприятиях; использованием моделей и методов рационального решения проблем

	ОК-6
	способностью к самоорганизации и самообразованию
	З особенности организации управленческой деятельности; закономерности управления различными системами

	
	
	У определять и  формулировать цели организации; использовать информационные технологии в управленческой деятельности;  проектировать организационные структуры

	
	
	В навыками использования нормативной,  правовой информации и справочного материала в своей профессиональной деятельности;    навыками проведения оценки внешней и внутренней среды организации

	Общепрофессиональные компетенции (ОПК) 

	ОПК-1
	владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	З основные потоки документооборота (входящие, исходящие и внутренние)

	
	
	У применять информационное обеспечение документов для различных проектов организации

	
	
	В навыками анализа информации  о  функционировании системы внутреннего документооборота организации

	ОПК-4
	способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
	З системы документации, основные виды документов, использующихся в управленческой деятельности;  современные способы и техника создания документов;

	
	
	У организовать работу исполнителей для осуществления конкретных проектов, работ

	
	
	В практическими навыками в области ведения документирования с использованием информационных технологий

	Профессиональные компетенции (ПК) 

	ПК-20
	владением навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур
	З правила оформления текстовых документов

	
	
	У применять информационное обеспечение  для оформления  организационных и распорядительных документов

	
	
	В навыками подготовки организационных и распорядительных документов


4. СПОСОБЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

- стационарная, выездная 
5. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

- дискретно.
6. МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Учебная практика (практика по получению первичных профессиональных умений и навыков) проводится в сторонних организациях или на кафедрах и в лабораториях вуза, обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом. При методической поддержке кафедры студенты  заблаговременно выбирают организации любой формы собственности и направления деятельности (коммерческих, некоммерческих, государственных, муниципальных, банки и страховые компании, научно-производственные институты и их подразделения – лаборатории, отделы, бюро), имеющие в своей структуре управленческий персонал.  Со сторонними организациями  заключается договор перед началом практики.

7. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды работ на практике студентов
	Трудоемкость в часах
	Формы 
контроля

	1
	Подготовительный этап 
	1. Ознакомление студентов с программой практики, выбор организации-базы практики.

2.  Оформление договора с базой практики.
	10
	План прохождения практики

	2
	Ознакомительный  этап
	1. Документальное оформление прибытия, инструктаж  по технике безопасности.

2. Уточнение обязанностей стажёра, составление плана работы, содержания и объёма индивидуального задания.

3. Анализ рабочего места менеджера, оргтехники, нормативных документов. Анализ возможностей информационной системы и электронных коммуникаций в организации.
	16
	Запись в  дневнике практики (раздел «План»)

	3.
	Основной этап
	1. Сбор, обработка и систематизации фактического  материала в соответствии с программой учебной практики и индивидуальным планом практиканта. 

2. Выполнение плана работы, ведение дневника.

3. Личное участие студента в работе с документами (регистрация, обработка, распределение), выполнение функций менеджера по поручению руководителя от базы практики

4.Выполнение индивидуального задания.
	62
	Запись в  дневнике практики (Раздел «Учет прохождения практики)



	3
	Заключительный этап
	Подготовка отчетной документации по итогам практики; составление и оформление отчета о прохождении практики; сдача отчета о практике на кафедру
	20
	Подготовка отчета

	
	ИТОГО
	
	108
	Зачет с оценкой


Формами отчетности студентов о прохождении практики являются дневник и отчет.

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике представлен в Приложении 1 к программе практики.
9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

9.1. Основная и дополнительная литература

	№
	Выходные данные
	Количество экземпляров

	Основная литература

	1.
	Басаков, Михаил Иванович. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] [Текст] : учеб. для студентов образоват. учреждений сред. проф. образования / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. 13-е изд., стер. - Ростов н/Д : Феникс, 2014. - 376 с. - (Среднее профессиональное образование). - 2500 экз. - ISBN 978-5-222-21763-4.
	30

	2.
	Новосельская Н.Ф., Ситников Р.В. Методические рекомендации по оформлению курсовых и дипломных проектов, отчётов о практике. Ростов-н/Д.: РГЭУ (РИНХ), 2012.- 28 с.
	100

	3.
	Кугушева, Т. В. Делопроизводство [Текст] : учеб. пособие для обучающихся по программам высш. образования напр. подгот. 38.03.02 "Менеджмент" (квалификация (степень) "бакалавр") / Т. В. Кугушева, К. Ф. Механцева, Т. С. Ласкова ; под ред. Т. Ю. Анопченко. - Ростов н/Д : Феникс, 2017. - 296 с. - (Высшее образование). - 2000 экз. - ISBN 978-5-222-26209-2.
	25

	4
	И.А. Майбурова, Ю.Б. Иванова  Налоговый менеджмент. Продвинутый курс: учебник / под ред. И.А. Майбурова, Ю.Б. Иванова. М. : ЮНИТИ- ДАНА, 2014,  Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=448260
	Неограниченный доступ для зарегистрированных пользователей

	Дополнительная литература

	1.
	Димитриева Л.Л. Документирование.- Ростов-н/Д: РГЭУ, 2007. С. 24-57
	150

	Методические разработки

	1.
	Мисиченко Н.Ю. Документирование в управлении: учебное пособие.- Ростов-н/Д: издательско-полиграфический комплекс РГЭУ (РИНХ), 2015.-135 с. 
	100


9.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	№
	Выходные данные

	1.
	Информационные массивы Федеральной службы государственной статистики (http://www.gks.ru)


9.3. Перечень программного обеспечения

	№
	Наименование программного обеспечения

	1
	Microsoft Office


9.4. Перечень информационно-справочных систем

	№
	Наименование информационно-справочных систем

	1
	Консультант +


10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

Материально-техническое обеспечение практики должно быть достаточным для достижения целей практики и должно соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники безопасности при проведении учебных и научно-производственных работ.

Студентам должна быть обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета.

Организации, учреждения и предприятия, а также учебно-научные подразделения Университета должны обеспечить рабочее место студента компьютерным оборудованием в объемах, достаточных для достижения целей практики.
11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

В период  учебной практики студенты должны полностью выполнить программу практики и оформить результаты своей работы в виде отчёта о практике.

Студенты-практиканты обязаны:
до отъезда на практику:

- получить методическое пособие по практике, ознакомиться с ним, пройти инструктаж у руководителя практики от университета;

- на выпускающей кафедре ознакомиться с нормативными документами: учебным планом профиля обучения, правилами организации практики студентов, требованиями к результатам прохождения учебной практики и отчету;

- оформить договор о практике, подготовить дневник;

- выбрать тему индивидуального задания и согласовать его содержание с ведущим преподавателем кафедры по соответствующей учебной дисциплине;

во время прохождения практики:

- своевременно прибыть на предприятие, ознакомиться с рабочим местом практиканта, изучить обязанности по должности и приступить к их выполнению;

- прибыть к руководителю практики от предприятия, пройти инструктаж по охране труда, технике безопасности и правилам внутреннего распорядка на месте практики;

- совместно с руководителем составить и оформить личный  календарный план работы, охватывающий все пункты программы практики;

- регулярно вести дневник и готовить материалы для отчёта, представлять их  на проверку руководителям практики;

- нести ответственность за выполняемую работу и её результаты;

- участвовать в научно-исследовательской, изобретательской  и  общественной работе предприятия-базы практики;

- оформить отчет о практике, сдать его на проверку руководителю практики от предприятия и подготовиться к  защите отчёта в университете, подготовить материал для доклада на студенческой конференции, завершить оформление дневника;

· заверить в дневнике и отчёте печатью предприятия даты начала/окончания практики,  подпись руководителя на отзыве о работе стажёра  в дневнике и на титульном листе отчёта;

по окончании практики и возвращении в университет:

- ознакомиться с графиком  защиты отчетов, сроками проведения студенческой конференции; 

- представить на защиту полностью оформленные документы,

· подготовить доклад для защиты отчета.

Примеры вопросов к защите отчета по результатам практики:

1. Какова организационно-правовая форма организации (ЗАО, ООО, государственная, некоммерческая и т.п.)?

2. Какие учредительные документы определяют деятельность организации (учредительный договор, устав, приказ вышестоящей организации и т.п.)?

3. Есть ли у организации представительства или филиалы?  Если да, перечислите их,

4. Какая система управления принята в организации (иерархическая, дивизиональная, проектная, другая.),

5. Как организована система документооборота, используются ли программные средства  для создания, учета, хранения и архивации  документов?

6. К какой отрасли принадлежит организация (машиностроение, сельское хозяйство, легкая, пищевая, химическая промышленность, здравоохранение, образование, торговля или другое)?

7. Какие виды продукции/услуг организация производит?

8. В чем состоят основные должностные обязанности менеджера, соответствуют ли они перечисленным в должностной инструкции?

9. Среднесписочный состав работников за предыдущий год (по категориям – управление, основное производство, вспомогательный персонал).  Какую долю в общем числе работников составляют управленческие кадры?

10. Каковы ваши общие впечатления от организации практики и ее результатов?  Что нового вы узнали и сможете ли применить это в дальнейшем?

Обязанности руководителя практики

   В период практики руководство практикантами осуществляется двумя  руководителями - от университета и от предприятия. Общее учебно-методическое руководство, организация и контроль   производственной практики  студентов возлагается на профессорско-преподавательский состав кафедр.

Руководитель  практики  от университета обязан:
- оказать помощь студентам совместно  с руководителями практики от предприятий в составлении календарного плана прохождения практики;

- систематически  контролировать  работу  студентов, проверять  ведение   дневников, выполнение правил внутреннего трудового распорядка и  календарных планов;

- консультировать студентов по  вопросам  практики, подбора  материалов   для выполнения индивидуальных заданий и составления отчетной документации;

- руководить индивидуальной научно-исследовательской  работой  студентов  по заданиям кафедры;

- принимать участие в работе комиссии по защите отчётов о практике и подготовке студенческой конференции по итогам практики;

- рассматривать  отчёты студентов о практике, давать отзывы об их работе; доложить на заседании кафедры  результаты  проведения практики с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов;

Руководитель практики от предприятия обязан:

- ознакомиться с программой практики и дневником студента -практиканта;

- ознакомить практиканта с правилами внутреннего распорядка, организацией работ в подразделениях, правилами  получения необходимых материалов - документов, проектов, литературы и т.д., доступа к электронной технике;

- обеспечить студента  рабочим местом и квалифицированным руководством на рабочих местах;

· организовать  инструктаж  и  прием зачёта по охране труда, техники безопасности и пожарной профилактике;

- совместно с  руководителем  практики от университета помочь практиканту составить личный календарный план прохождения практики;

- организовать и контролировать прохождение практики  студентом  в соответствии с программой и утверждённым планом, проверять записи в дневнике, ставить в нём оценку работы практиканта;

- обеспечить соблюдение студентами правил внутреннего трудового распорядка, исключающих нарушения трудовой дисциплины,  несчастные случи и травматизм;

- контролировать сбор материалов для выполнения  составления отчёта;

- в конце практики проверить отчёт, утвердить его (расписаться и поставить печать на титульном листе), написать в дневнике студента производственную характеристику, поставить оценку, расписаться и заверить подпись печатью; 

- принимать участие в работе комиссии, если защита отчётов организуется на базе практики.

Непосредственное руководство практикой студентов приказом руководителя предприятия возлагается на высококвалифицированного специалиста отдела (лаборатории). В случае временного отсутствия на предприятии (командировка, отпуск, болезнь и др.) руководитель должен поставить вопрос о назначении на этот период другого работника в качестве руководителя практики от предприятия.

Оформление отчета о практике
В ходе практики студенты ведут дневник с обязательной ежедневной записью о проделанной работе. Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентом практики, в котором отражается его текущая работа в процессе практики:

- выданное студенту индивидуальное задание на практику и сбор материалов к курсовой или дипломной работе;

- календарный план выполнения студентом программы практики с отметками о полноте и уровне его выполнения (план составляется совместно с руководителями практики от кафедры и организации);

- анализ состава и содержания выполненной студентом практической работы с указанием структуры, объемов, сроков выполнения и ее оценки руководителем практики от предприятия.

Дневник практики должен быть удостоверен подписью руководителя практики от организации и печатью организации – базы практики.

На протяжении всего периода работы в организации студент должен в соответствии с заданием собирать и обрабатывать необходимый материал, а затем представить его в виде оформленного отчета о практике своему руководителю.

Завершающий этап практики – составление отчета, в котором приводится обзор собранных материалов, статистические и социологические данные, источники их получения и т.д. Отчет о практике составляется индивидуально каждым студентом и должен отражать его деятельность в период практики. Для составления, редактирования и оформления отчета студентам рекомендуется отводить последние 2-3 дня производственной практики. Отчет студента о практике должен включать текстовый, графический и другой иллюстрированный материалы.

Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете:

- титульный лист;

- задание на практику;

- содержание;

- основные разделы отчета о практике;

- список использованных источников;

- приложения.

Задание на практику и реферат подшиваются к отчету о практике, но не нумеруются и в общую нумерацию страниц отчета не включаются. Задание на практику, подписанное заведующим выпускающей кафедрой, выдается студенту при направлении его на практику. 

Отчет состоит из нескольких разделов, содержание которых определяется требованиями программы практики. Структура основной части отчета соответствует примерному тематическому плану практики. По возможности в отчет включаются и элементы научных исследований.

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.

Отчет сдается на проверку руководителю практики от кафедры.

1. Отчет представляется руководителю в сброшюрованном виде (в папке со скоросшивателем).

2. Отчет оформляется на стандартных листах белой бумаги формата А4 (210*297 мм).

3. Текст отчета, таблицы и иллюстрации следует располагать на листах, соблюдая следующие размеры полей: левое поле - 30 мм, правое поле - 10 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 20 мм. При печати текстового материала следует использовать выравнивание «по ширине».

4. Текст отчета должен быть на одной стороне листа с использованием редактора WORD, шрифт - «Times New Roman», размер шрифта - 14, межстрочный интервал – полуторный.

5. Абзацный отступ (отступ в начальной строке текста абзаца) должен составлять 12-15 мм.

6. Текст отчета должен быть четким, законченным, понятным. Орфография и пунктуация текста должны соответствовать ныне действующим правилам.

7. Нумерация страниц отчета – сквозная, начиная с титульного листа. Непосредственно на титульном листе номер страницы не ставится, номера последующих страниц проставляются в правом верхнем углу арабскими цифрами (шрифт №10), без точки в конце.

8. Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета, обозначенные арабскими цифрами. Названия разделов отчета располагаются на отдельных строках и выполняются жирным шрифтом, прописными (заглавными) буквами без переносов слов. Эти заголовки отделяются от текста межстрочным интервалом. Подчеркивать заголовки не следует. Точку в конце заголовка ставить не нужно. Каждый раздел отчета следует начинать с новой страницы.

9. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки) объединяются единым названием «рисунок». Характер иллюстрации может быть указан в её названии (например, «Рис.1. Блок-схема алгоритма…»).

Каждая иллюстрация должна иметь название, которое помещается под ней после слова «Рис.» и номера иллюстрации. При необходимости перед названием рисунка помещают поясняющие данные.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица».

Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица» и располагается по центру. Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится.

Таблицу следует размещать так, чтобы читать её без поворота работы. Если такое размещение невозможно, таблицу располагают так, чтобы её можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке.

При переносе таблицы головку таблицы следует повторить, и над ней размещают слова «Продолжение таблицы» с указанием ее номера. Если головка таблицы велика, допускается её не повторять; в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют.

Если все показатели, приведенные в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, то её обозначение помещается над таблицей, например, в конце заголовка.

Иллюстрации вместе с их названиями, а также таблицы вместе с их реквизитами должны быть отделены от основного текста снизу и сверху пробелами с одинарным межстрочным интервалом.

В поле иллюстраций и в таблице допускается более мелкий шрифт текста, чем основной текст, но не менее шрифта №10, а также меньший межстрочный интервал.

На все иллюстрации и таблицы должны быть ссылки в тексте работы (например: «на рис.5 показано…», «в соответствии с данными табл.2» и т.п.).

10. При ссылке на источник после упоминания о нем в тексте отчета проставляется в квадратных скобках номер, под которым он значится в списке использованных источников. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указываются и страницы источника, на которых помещается используемая информация.

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке по фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такой последовательности:

1. законодательные и нормативно-методические документы и материалы;

2. специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, учебники, научные статьи и т.п.);

3. статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, организаций и учреждений.

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; для журнальных статей указывается наименование журнала, год выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.
11. Приложения следует оформлять как продолжение отчета на его последующих страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа указывается слово «Приложение» и его номер. Приложение должно иметь заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
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1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы

Перечень компетенций с указанием этапов их формирования представлен в п. 3. «Требования к результатам прохождения практики» программы практики. 

2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания  

2.1 Показатели и критерии оценивания компетенций:  

	ЗУН, составляющие компетенцию 
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания
	Средства оценивания

	ОК-3 способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности

	З основные показатели производственно-хозяйственной деятельности организации; организационную структуру предприятия и функции руководителя подразделения;  основные элементы системы оплаты труда; основные направления распределения прибыли в организации.

У анализировать социально значимые процессы и явления на примере функционирования финансового механизма конкретной организации

В инструментарием проведения анализа социально значимых проблем и процессов и построения прогнозов их развития
	сбор основных показателей, характеризующих развитие предприятия


	осуществлен грамотный подбор и использование показателей, отражающих деятельность предприятия
	индивидуальное задание

	ОК-4 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	З основные подходы к управлению персоналом

У использовать зарубежный и отечественный опыт управления современными организациями;  использовать информационные технологии в управленческой деятельности;  проектировать организационные структуры

В навыками использования нормативной,  правовой информации и справочного материала в своей профессиональной деятельности    
	поиск и сбор необходимой для написания реферата и отчета литературы; поиск и сбор статистических данных


	соответствие проблеме исследования; соответствие представленной в отчете литературе, сведениям из информационных ресурсов Интернет
	индивидуальное задание

	ОК-5 способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия

	З  социально-психологические проблемы менеджмента, проблемы мотивации, социальные вопросы и этику делового общения

У определить роль и место менеджера в организации, требований к современному руководителю

В методами управления группами, конфликтами, стрессами;  организацией коммуникаций и взаимодействия на предприятиях; использованием моделей и методов рационального решения проблем
	Описание специфики производственного процесса
	Охарактеризованы основные специфические черты производственного процесса конкретного объекта исследования
	индивидуальное задание

	ОК-6 способностью к самоорганизации и самообразованию

	З особенности организации управленческой деятельности; закономерности управления различными системами

У определять и  формулировать цели организации; использовать информационные технологии в управленческой деятельности;  проектировать организационные структуры

В навыками использования нормативной,  правовой информации и справочного материала в своей профессиональной деятельности;    навыками проведения оценки внешней и внутренней среды организации
	Характеристика структуры организации и методов работы  предприятия или организации;

Владение порядком обращения с вопросами к ответственному на предприятии за практику и получения на них ответов;

Владение навыками анализа социально значимых проблем и процессов
	Названы основные правила работы с внутренней документацией компании.

Продемонстрированы навыки умения использовать специальную литературу для поиска ответов на нужные вопросы профессионального характера.

Составлен подробный алгоритм анализа социально значимых проблем и процессов
	индивидуальное задание

	ОПК-1 владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности

	З основные потоки документооборота (входящие, исходящие и внутренние)

У применять информационное обеспечение документов для различных проектов организации

В практическими навыками в области ведения документирования с использованием информационных технологий
	применение в профессиональной деятельности специализированных компьютерных программ для анализа статистических показателей, показателей развития предприятия и т.д.
	правильно введены в программу первоначальные данные, формирует экспертный отчет, может проанализировать полученные данные, сопоставить их и сделать выводы
	индивидуальное задание

	ОПК-4 способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации

	З системы документации, основные виды документов, использующихся в управленческой деятельности;  современные способы и техника создания документов;

У организовать работу исполнителей для осуществления конкретных проектов, работ

В практическими навыками в области ведения документирования с использованием информационных технологий
	использование специализированных компьютерных программ для анализа статистических показателей, показателей развития предприятия и т.д.
	использованы специализированные компьютерные программы - в частности умеет водить первоначальные данные, формировать экспертный отчет, анализировать полученные данные
	индивидуальное задание

	ПК-20 владением навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур

	З правила оформления текстовых документов

У применять информационное обеспечение  для оформления  организационных и распорядительных документов

В навыками подготовки организационных и распорядительных документов
	Знание основных показателей, характеризующих хозяйственную деятельность предприятия
	Охарактеризованы основные показатели, используемые для оценки эффективности хозяйственной деятельности предприятия
	индивидуальное задание


2.2 Шкалы оценивания:   

Контроль успеваемости осуществляется в рамках накопительной балльно-рейтинговой системы в 100-балльной шкале:

84-100 баллов (зачет, оценка «отлично») 
67-83 баллов (зачет, оценка «хорошо») 
50-66 баллов (зачет, оценка «удовлетворительно») 

0-49 баллов (незачет, оценка «неудовлетворительно») 

3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы

Индивидуальное задание

В основной текстовой части отчета последовательно излагаются результаты работы в соответствии с утвержденной структурой учебной практики.

	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды работ на практике студентов
	Трудоемкость в часах

	1
	Подготовительный этап 
	3. Ознакомление студентов с программой практики, выбор организации-базы практики.

4.  Оформление договора с базой практики.
	10

	2
	Ознакомительный  этап
	4. Документальное оформление прибытия, инструктаж  по технике безопасности.

5. Уточнение обязанностей стажёра, составление плана работы, содержания и объёма индивидуального задания.

6. Анализ рабочего места менеджера, оргтехники, нормативных документов. Анализ возможностей информационной системы и электронных коммуникаций в организации.
	16

	3.
	Основной этап
	4. Сбор, обработка и систематизации фактического  материала в соответствии с программой учебной практики и индивидуальным планом практиканта. 

5. Выполнение плана работы, ведение дневника.

6. Личное участие студента в работе с документами (регистрация, обработка, распределение), выполнение функций менеджера по поручению руководителя от базы практики

4.Выполнение индивидуального задания.
	62

	3
	Заключительный этап
	Подготовка отчетной документации по итогам практики; составление и оформление отчета о прохождении практики; сдача отчета о практике на кафедру
	20

	
	ИТОГО
	
	108


Задание 1.

«Знакомство со структурой РГЭУ (РИНХ) и факультета Менеджмента и предпринимательства».

На основании данных сайта РИНХа представить пофамильную схему (список) руководителей университета и факультета с указанием должностей. 

Задание 2. 

«Изучение Устава РИНХа и положений»

Рассмотреть и изучить Устав РИНХа, который размещен на сайте и выписать в отчет основные положения об освоении учебных образовательных программ, права и обязанности обучающегося, причину отчисления и восстановления,  рассмотреть положения о экзаменах и зачетах.  

Задание 3.

« Знакомство с работой поисковых систем Консультант+, Гарант»

Использование поисковых систем для нахождения необходимой информации для составления отчета. Помощь преподавателям в поиске информации для разработки РП. 

Задание 4.

«Ознакомление с кафедрой «Общего и стратегического менеджмента. Документирование»

Обработка отчетов и курсовых работ студентов, составление реестров, составление описей для передачи в архив. Контроль заполнения и проставления данных в карточках преподавателей, по  выполнению нагрузки. Составление описей ведомостей, рабочих программ по дисциплинам кафедры, выпускных квалификационных работ. Регистрация в журналах курсовых и отчетов. 

Критерии оценивания:

- 84-100 баллов (оценка «отлично») – индивидуальное задание содержит верный материал, демонстрирует наличие у студента  глубоких исчерпывающих знаний в объеме изучаемой программы в соответствии с поставленными программой практики целями и задачами обучения; материал излагается грамотно и логически.

- 67-83 баллов (оценка «хорошо») - индивидуальное задание содержит верный материал, демонстрирует наличие у студента  достаточных знаний в объеме изучаемой программы в соответствии с поставленными программой практики целями и задачами обучения; материал излагается грамотно и логически.

- 50-66 баллов (оценка удовлетворительно) - индивидуальное задание содержит отчасти верный материал, но допущены ошибки при проведении анализа и оценки предусмотренных анализом показателей, ответ раскрыт не полностью; тем не менее, материал излагается грамотно и логически.

- 0-49 баллов (оценка неудовлетворительно) - наличие грубых ошибок при выполнении индивидуального задания, непонимание сущности излагаемых вопросов, неуверенность и неточность ответов на дополнительные и наводящие вопросы.

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

Процедуры оценивания включают в себя текущий контроль и промежуточную аттестацию.

Текущий контроль по практике проводится в форме контроля на каждом этапе, указанном в таблице раздела 7 программы практики. 
 
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета с оценкой.

Аттестацию студентов по итогам практики проводит руководитель практики от РГЭУ (РИНХ) на основании оформленного отчета. Защита отчета проводится в форме индивидуального собеседования.

