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1.	Цели и задачи учебной практики

Учебная практика в соответствии с ФГОС ВО и ООП по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент», а также Положением П ОмГТУ 71.01 – 2016 «О практике обучающихся, осваивающих основные образовательные программы высшего образования» является обязательным элементом основной профессиональной образовательной программы бакалавров. 
Практика ориентирована, прежде всего, на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Базами учебной практики для направления подготовки «Менеджмент» могут выступать:
· муниципальные организации;
· государственные организации;
· коммерческие организации;
· некоммерческие организации;
· аналитические подразделения предприятий различных сфер деятельности (отделы логистики, маркетинга, рекламы, продаж, кадров и др.);
· структурные подразделения университета. 
Учебная практика направлена на знакомство обучающихся с деятельностью предприятий и особенностями её организации, а также необходима для освоения студентами практических профессиональных управленческих навыков на основе их участия в производственных процессах.
В ходе практики обучающиеся осуществляют сбор и анализ актуальной информации об организации, закрепляют теоретические знания, полученные в вузе, приобретают навыки и умения разработки решения производственных и других профессиональных задач при участии руководителей практики от университета и организации.
Учебной практике предшествует изучение таких дисциплин гуманитарного, социального, экономического и профессионального циклов, как экономическая теория, маркетинг и менеджмент, деловые коммуникации, основы государственного и муниципального управления, основы научной деятельности, теория менеджмента, экономика труда, маркетинг персонала, экономика предприятия, культурология, математика и др.
Целями учебной практики являются:
- закрепление и углубление теоретической подготовки обучающихся, приобретение ими практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной работы в сфере профессиональной деятельности;
- развитие компетенций, сформированных при изучении учебных курсов базовой и вариативной части учебного плана, а также дисциплин по выбору;
- подготовка бакалавров к выполнению в условиях реального производственного и управленческого процессов ключевых видов профессиональной деятельности менеджера (организационно-управленческой, информационно-аналитической, предпринимательской);
- развитие и накопление практических умений и навыков по анализу и совершенствованию систем управления в организации;
- формирование общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций менеджера в сфере организационного управления. 
Задачами учебной практики являются:
- развитие способностей студента к самостоятельной деятельности в сфере управления: организационно-управленческой, информационно-аналитической, предпринимательской;
- изучение и участие в разработке организационно-методических и нормативно-технических документов для решения отдельных задач управления в организации по месту прохождения практики;
- разработка предложений по совершенствованию направлений деятельности менеджера низшего или среднего уровней управления в организации;
- формирование и развитие у бакалавров профессионально значимых качеств, устойчивого интереса к профессиональной управленческой деятельности, потребности в самообразовании;
- сбор необходимых материалов и документов для выполнения рефератов, курсовых работ. 
Организация и проведение учебной практики осуществляется в соответствии с учебным планом ОмГТУ по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент», программой практики и завершается составлением отчёта о практике и его защитой. На прохождение учебной практики студентом отведено 8 недель (12 зачётных единиц). 
Практика реализуется на основе договоров, заключенных между ФГБОУ ВО «Омский государственный технический университет» и предприятиями, учреждениями и организациями РФ независимо от организационно-правовых форм, которые предоставляют места для прохождения практики обучающимся. Студенты могут быть приняты на период практики на штатные должности менеджеров, системных аналитиков, экономистов, бухгалтеров, операторов, техников, лаборантов или быть их дублёрами с исполнением должностных обязанностей лиц, занимающих указанные должности.
Выбор мест прохождения учебной практики для лиц с ограниченными возможностями здоровья производится с учётом состояния здоровья обучающихся и требований по доступности.
Основной формой прохождения учебной практики является прямое участие студента в хозяйственной деятельности конкретного предприятия.
Для успешного освоение программы учебной практики обучающийся должен придерживаться графика прохождения практики и установленных сроков (см. таблицу 1).
Таблица 1 
Структура учебной практики
	Разделы практики
	Виды контроля

		1) Подготовительный этап: 
· Проводится организационное собрание руководителя практики от университета со студентами. Доводится календарный план практики. Студент получает дневник по практике и индивидуальное задание.
· Обсуждение: возможных организационных структур организаций, форм финансовой отчётности, технико-экономических показателей деятельности организации.



	Внесение соответствующих записей в дневник по практике. 
Беседа с руководителем практики

	2) Содержательный этап:
Выполнение программы практики.
Сбор, обработка, систематизация и анализ собранного фактического материала на предприятии.
	Внесение соответствующих записей в дневник практики и в отчет. Беседа с руководителем практики.

	3) Аналитический этап:
Подготовка и представление результатов практики.
Оформление отчёта по практике. Получение отзыва от руководителя практики от организации.
Защита отчёта на кафедре.
	Дифференцированный отчёт



Учебная практика организуется в три этапа:
1. Подготовительный этап, в ходе которого осуществляется поиск и выбор организации (места прохождения практики), ознакомление со спецификой деятельности, обсуждение заданий на практику и видов отчётности.
2. Содержательный этап заключается в выполнении различных видов профессиональной деятельности на практике согласно направлению подготовки, выполнение заданий на практику, участие в разработке проектов решений и др.
3. Аналитический этап связан с подведением итогов и формулированием выводов по практике, написанием отчёта и оцениванием проделанной работы.

2. Планируемые результаты обучения учебной практики

После окончания учебной практики обучающийся должен:
- Знать:
· основные понятия и модели микроэкономической теории,  макроэкономики и мировой экономики;
· закономерности развития общества и мышления;
· основные математические модели принятия решений;
· основные понятия и современные принципы работы с деловой информацией;
· основные этапы развития менеджмента как науки и профессии;
· принципы развития и закономерности функционирования организации;
· роли, функции и задачи менеджера в современной организации;
· основные бизнес - процессы в организации;
· принципы целеполагания, виды и методы организационного планирования;
· типы организационных структур, их основные параметры и принципы проектирования;
· основные виды и процедуры внутриорганизационного контроля;
· виды управленческих решений и методы их принятия;
· основные теории и концепции взаимодействия людей в организации, включая вопросы мотивации, групповой динамики, командообразования коммуникаций, лидерства и управления конфликтами.
- Уметь:
· использовать экономический инструментарий для анализа внешней и внутренней среды бизнеса (организации);
· обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные;
· применять информационные технологии для решения управленческих задач;
· ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций;
· анализировать организационную структуру и разрабатывать предложения по её совершенствованию;
· организовывать командное взаимодействие для решения управленческих задач;
· анализировать коммуникационные процессы в организации и разрабатывать предложения по повышению их эффективности.
- Владеть:
· навыками выражения своих мыслей и мнения в межличностном и деловом общении;
· экономическими методами анализа;
· математическими, статистическими и количественными методами решения типовых организационно-управленческих задач;
· программным обеспечением для работы с деловой информацией и основами Интернет – технологий;
· методами реализации основных управленческих функций;
· современными технологиями эффективного влияния на индивидуальное и групповое поведение в организации.
В результате прохождения практики, обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, универсальные и профессиональные компетенции:
· владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1);
· способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учётом основных требований информационной безопасности (ОПК-7).
· владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умение проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-1);
· способностью анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компаний с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-5);
· способностью участвовать в управлении проектом, программой внедрения технологических и продуктовых инноваций или программой организационных изменений (ПК-6);
· способностью оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления, выявлять и анализировать рыночные и специфические риски, а также анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса на основе знания экономических основ поведения организаций, структур рынков и конкурентной среды отрасли (ПК-9).

3. Обязанности руководителя практики от ОмГТУ и обучающегося

Заведующий кафедрой ежегодно назначает руководителя практикой от университета, который осуществляет общую организацию и контроль учебной практики обучающихся по направлению подготовки «Менеджмент». Перед началом практики заведующим кафедрой проводится собрание, на котором присутствует руководитель практики от университета, и до студентов доводятся цели и задачи практики, сроки проведения, общие правила её прохождения. 
Дальнейшую работу со студентами проводят руководители практики от университета и предприятия.
Преподаватель – руководитель практики от ОмГТУ обязан:
- установить связь с руководителем практики от организации, в которой будет проходить практику студент;
- принимать активное участие в распределении обучающихся по рабочим местам или перемещении их по видам работы;
- осуществлять контроль за соблюдением  сроков практики в строгом соответствии с учебным планом и рабочей программой практики, а также её содержанием; 
- выдать дневники по практике и индивидуальные задания;
- организовать контроль за обеспечением нормальных условий труда обучающихся во время прохождения практики;
- обеспечивать выполнение студентами правил внутреннего распорядка организации;
- оказывать методическую помощь обучающимся при написании ими отчётов по практике и выполнении индивидуальных заданий;
- оценивать результаты выполнения обучающимися программы практики: проверять отчётную документацию (отчёт) и выставить оценку по практике.
До начала учебной практики студент должен самостоятельно выявить возможности её организации на предприятиях, расположенных в месте жительства обучающегося, согласовать решение о прохождении практики с руководителем организации и получить от него подтверждение согласия.  После этого студент обязан уведомить за два месяца заведующего кафедрой и руководителя от университета о месте прохождения практики и заключить договор с организацией о прохождении учебной практики. 
Студенты до начала практики заносят в дневники индивидуальные задания, выданные руководителем практики от университета, план - график прохождения практики. Дневник подписывается руководителем практики от университета и деканом факультета. 
Во время практики студент ОмГТУ обязан:
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации, а также нормы охраны труда и правила пожарной безопасности;
- в полном  объёме выполнять задания, предусмотренные программой учебной практики;
- ежедневно заполнять дневник практики, фиксируя вид выполненной работы, работу с конкретными материалами и краткие выводы для будущего отчёта;
- получить отзыв о выполненной работе от руководителя организации, заверенный печатью организации (форма представлена в Дневнике практики) и рекомендуемой оценкой по практике.
После окончания практики обучающийся должен составить отчёт по практике в соответствии с предъявляемыми требованиями к содержанию и форме,  представить его руководителям практики от организации и университета.

4. Содержание отчёта по учебной практике

По итогам учебной практики студент должен представить на кафедру руководителю практики от университета следующую обязательную документацию:
- заполненный дневник с проставленными печатями на путёвке на практику о прибытии и выбытии из организации и отзыве руководителя практики от предприятия, а также подписями руководителя практики от организации;
- отчёт о прохождении практики, составленный по утвержденной форме. Отчёт является основным документом и составляется студентом индивидуально, а также должен отражать его деятельность во время практики, полученные им организационно - управленческие и технические навыки и знания. Он должен быть оформлен на рабочем месте и полностью завершен к моменту окончания учебной практики.
Защита отчёта организуется на кафедре в форме публичного выступления по результатам прохождения учебной практики.
Структура отчёта включает в себя следующие основные элементы:
- титульный лист (Приложение 1);
- содержание;
- введение;
- основная часть, состоящая из двух разделов;
- заключение;
- библиографический список;
- приложения.

Требования к содержанию отчёта по учебной практике
На титульном листе отчёта по практике должны быть отображены полное наименование вуза, название факультета и кафедры, направление подготовки; фамилия, имя, отчество автора работы с указанием курса, группы, формы обучения; учёная степень (если есть), учёное звание (если есть), фамилия, имя, отчество руководителей практики от университета и от предприятия; строка «оценка»; место и год защиты отчёта (Приложение 1).
Содержание должно соответствовать основному содержанию отчёта по практике. Введение, отдельные главы, заключение, библиографический список, приложения в тексте отчёта начинаются с новой страницы, номер которой обязательно должен быть указан в содержании. Названия разделов основной части должны соответствовать названиям в содержании. Приложения в содержании нумеруются, но номер страницы  на них не проставляется. Пример оформления Содержания представлен в Приложении 2.
Во Введении должны быть отображены: вид практики, формулировки цели и задач, которые ставятся перед студентом в ходе прохождения учебной практики, место и  сроки прохождения практики.
Основная часть отчёта состоит из двух разделов, которые включают в себя следующие обязательные параграфы (содержание продемонстрировано на примере общества с ограниченной ответственностью ООО «Ореол»):
Глава 1. Организационно – экономическая характеристика ООО «Ореол»
1.1. Цель, задачи, структура управления ООО «Ореол»
В данном параграфе необходимо представить основные сведения о предприятии (учреждении, организации), являющимся местом прохождения практики, а именно: 
- историю создания и развития организации;
- её цель (миссия) и задачи функционирования, определённые в учредительных документах;
- описание основных направлений и видов деятельности, производимой продукции, услуг, работ; 
- объяснить выбор организационно-правовой формы и реорганизаций (если были);
- характеристику организационной структуры предприятия с определением её типа, перечня отделов, их функционала и взаимодействия, определить преимущества и недостатки в структуре, а также выполнить оценку воздействия факторов, повлиявших на формирование организационной структуры.
Важно проанализировать численность работающих по составу и структуре в динамике за последние три года (таблицы 1 и 2 Приложения 3), а также выполнить социально – демографическую оценку персонала организации (таблицы 3,4 и 5 Приложения 4). После каждой таблицы должны быть сделаны выводы и рекомендуется построить по ним гистограммы для повышения наглядности анализируемого материала;
- описание нормативно-правовой документации, регулирующей деятельность организации.
Обязательно в данном параграфе должны присутствовать ссылки на приложения в отчёте, в которых могут быть представлены копии учредительных документов (или их части), схема организационной структуры управления предприятия.
1.2. Анализ работы отдела маркетинга (отдела, в котором непосредственно студент проходит практику)
Необходимо представить Положение о структурном подразделении и функциональных обязанностях его персонала, в котором работал студент, характеристику документооборота отдела, взаимосвязь подразделения с другими отделами, количество и название должностей в отделе, изучить систему подчинённости. 
В этом параграфе должна быть ссылка на приложение, в котором будет содержаться должностная инструкция руководителя подразделения. Необходимо также сделать заключение о рациональности организационной структуры рассматриваемого подразделения и предложить возможные варианты реорганизации управления в нём. Источниками получения информации являются Положение об отделе, должностные инструкции специалистов подразделения, результаты анкетирования работников отдела и организационная структура предприятия.
1.3. Анализ внешней среды организации
В этом параграфе анализ выполняется путём изучения влияния факторов среды прямого (микросреды) и косвенного воздействия (макросреды). 
При изучении воздействия элементов внешней среды прямого воздействия необходимо оценить её угрозы и благоприятные возможности для развития деятельности организации. При этом важно охарактеризовать:
-  особенности развития отрасли, к которой относится предприятие (динамика развития отрасли; программы поддержки отрасли; прогнозы развития);
- оценить особенности и интенсивность конкуренции, выполнить сравнительный анализ организации с ближайшими конкурентами (2-3) по нескольким признакам;
- составить профиль основных потребителей продукции (работ, услуг) предприятия;
- описать взаимосвязи с основными поставщиками предприятия и изучить условия договоров поставки.
Результаты анализа среды прямого воздействия должны быть представлены в виде Матрицы сильных и слабых сторон в сочетании с угрозами и возможностями (таблица 6). В выводах под таблицей 6 сформулировать главные угрозы, возможности, позволяющие выйти организации на новый уровень развития, отметить основные слабые и сильные её стороны. Например, вывод по матрице может быть сформулирован следующим образом:
«Таким образом, главной угрозой фирмы является жёсткая конкуренция на рынке; основной возможностью — расширение ассортимента товара и услуг, рост уровня жизни населения, повышение платежеспособности потребителей; к основным сильным сторонам относится сложившиеся впечатление у покупателей о компании, разнообразие услуг, высокое качество товара; к основным слабым сторонам — пассивная рекламная компания».[footnoteRef:1] [1:  Коробова Е. А. Анализ внешней среды организации (на примере ООО «ТОН-АВТО») // Молодой ученый. — 2016. — №14. — С. 349-351.] 

 Таблица 6
Результаты SWOT – анализа ООО «Ореол»
	Сильные стороны
	Слабые стороны

	1.
2.
3.
4……
	1.
2.
3.
4……

	Возможности 
	Угрозы

	1.
2.
3……
	1.
2.
3…..


При анализе макросреды или среды косвенного воздействия студент должен использовать PEST-анализ, а его результаты также как и по микросреде, представить в виде таблице 7.
Таблица 7
Результаты PEST-анализа влияния факторов макросреды
	Р - политика
	Е - экономика

	1.
2…..

	1.
2.
3……

	 S - социология
	Т - технология

	1.
2.
3….
	1.
2….




После таблицы 7 должны быть представлены выводы аналогичные выводам после таблицы 6. 
Результатом анализа внешнего окружения организации должны стать рекомендации, предложенные студентом, которые будут способствовать улучшению взаимодействия организации с элементами внешней среды и повышению эффективности её деятельности.
1.4. Основные технико – экономические показатели ООО «Ореол»
Студент в зависимости от специфики деятельности организации и её организационно – правовой формы совместно с руководителем практики от предприятия определяет перечень основных технико – экономических показателей своей организации, обращая при этом внимание на особенности раскрытия «закрытой» руководством предприятия к распространению информации.
Если студент проходит учебную практику в производственной коммерческой организации, то он может использовать показатели для анализа результатов деятельности предприятия, представленные в таблице 8. Этот перечень показателей может быть расширен или сокращён на усмотрение руководителя практики от предприятия.
После таблицы 8 по изменениям каждого показателя должны быть сформулированы выводы и выявлены факторы, повлиявшие на их возникновение. Студент также может дополнить информацию, представленную в таблице, графиками и рисунками. В заключении параграфа должен быть сделан вывод об общем состоянии организации и перспективах её развития.


Таблица 8
Анализ основных экономических показателей ООО «Ореол» 
за 2014 – 2016 гг.
	Показатели
	2014 год

	2015 год
	2016 год
	Темпы роста
2015/
2014,  %
	Темпы роста, 2016/
2015,  %
	Темпы роста, 2016/
2014,  %

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Выручка, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	2. Себестоимость,  тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	3. Валовая прибыль, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	4. Чистая прибыль,  тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	5. Среднегодовая стоимость основных производственных фондов, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	6. Среднесписочная численность персонала, чел.
	
	
	
	
	
	

	7. Среднегодовой фонд оплаты труда, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	8. Среднемесячная  заработная плата одного работающего, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	9. Выработка на одного работающего, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	10. Фондоотдача,  руб.
	
	
	
	
	
	

	11. Затраты на 1 р. выручки от продаж, коп.
	
	
	
	
	
	

	12. Рентабельность продаж, %
	
	
	
	
	
	



1.5. Оценка способов, форм хранения, обработки и передачи информации 
Обучающийся должен проанализировать и описать используемое в организации программное обеспечение, основные методы защиты информации и политику корпоративной безопасности. По результатам оценки информационной системы предприятия, студент формулирует выводы о состоянии системы и при необходимости её улучшения предлагает конкретные мероприятия по совершенствованию организации  информационных процессов организации.
Глава 2. Современные методы управления в организации (индивидуальное задание, выданное руководителем практики от университета)
2.1. Сущность и содержание методов управления
2.2. Классификация методов управления
2.3. Сравнительный анализ эффективности различных методов управления
Выполнение индивидуального задания является важнейшим элементом работы студента в период практики. Оно служит цели закрепления знаний, полученных студентом в процессе теоретического обучения в университете. 
В заключении главы 2 сформулировать краткие выводы по индивидуальному заданию.
Тематика индивидуальных заданий по учебной практике направлена на изучение дополнительного материала и приобретение практических навыков. Поставленные задачи должны иметь научно-практическую ценность, как для предприятия, так и для университета.
Перечень примерных тем индивидуальных заданий
1. Эффективность стиля управления.
2. Особенности кредитования предприятий малого (среднего, крупного) бизнеса в РФ.
3. Современные методы управления в организации.
4. Современные информационные  ресурсы развития бизнеса.
5. Процедура регистрации предприятия в России.
6. Методы управления рисками предприятия.
7. Разработка и принятия управленческих решений в организации.
8. Национальные модели менеджмента.
9. Методы продвижения продукции (услуг) на рынок.
10. Система планирования на предприятии.
11. Эффективные организационные структуры управления.
12. Контроль: виды и организация на предприятии.
13. Способы мотивации персонала.
14. Показатели эффективности управленческой деятельности в организации.
15. Концепции современного маркетинга.
16. Проектирование организационной культуры.
17. Конфликты в организации и способы их преодоления.
18. Методика анализа прибыли предприятия.
19. Пути снижения себестоимости продукции (услуг, работ) организации.
20. Способы повышения конкурентоспособности предприятия.
21. Пути повышения качества продукции (услуг, работ) организации.
22. Система менеджмента качества организации.
23. Выбор стратегии развития организации.
24. Содержание и разработка бизнес – плана.
25. Показатели эффективности организации.
26. Методика анализа производительности труда.
27. Социально – трудовые отношения: трансформация и развитие.
28. Спрос и предложение на рынке.
29. Формирование и использование производственного потенциала организации.
30. Основные производственные фонды предприятия.
31. Управление материальными ресурсами организации.
32. Жизненный цикл товара.
33. Государственное регулирование предпринимательской деятельности в России.
34. Роль НИОКР в деятельности организации.
35. Сегментирование и позиционирование товара.

В заключение отчёта приводятся краткие выводы о результатах практики с указанием приобретённых стандартных компетенций, а также предлагаются рекомендации по возможным направлениям повышения эффективности и конкурентоспособности организации, более полному использованию её  потенциала.
Библиографический список является составной частью работы и отражает степень изученности задачи, поставленной в индивидуальном задании. Необходимо использовать не менее 20 источников.
Источники группируются в следующем порядке:
1. Нормативно-правовые акты (Конституция, федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ в хронологическом порядке с указанием библиографических данных официального источника опубликования).
2. Учебники, учебные пособия и периодические издания (на русском языке в алфавитном порядке);
3. Литература и периодические издания на иностранных языках (в алфавитном порядке);
4. Интернет-ресурсы (с указанием полной ссылки и даты последнего обращения).
Считается не допустимым использовать литературу только одного вида (например, учебники и учебные пособия) и пренебрегать другими источниками информации. Литература должная быть не более пятилетнего срока давности.
В Приложения выносится материал, который дополняет основной текст работы. В качестве Приложений могут выступать графический материал, таблицы большого формата, примеры рекламной продукции, устав (его часть), схема организационной структуры предприятия, должностная инструкция и т.д. 
Приложения не засчитываются в объём отчёта по учебной практике.

5. Требования к оформлению отчёта по учебной практике

Рекомендуется последние 3 - 5 дней учебной практики посвятить составлению и написанию отчёта по учебной практике. Отчёт представляется к защите на кафедру в распечатанном виде на бумаге формата А4 (210x297мм) в одном экземпляре. 
Текст выполняется в редакторе Microsoft Word 7.0 и выше для Windows, Гарнитура – Times New Roman. 
Величина шрифта в тексте - 14 кегль. 
Межстрочный интервал - 1,5 (полуторный). 
Поля: верхнее - 2 см; нижнее - 2 см.; левое - 3 см.; правое – 1 см.
Отступ абзаца - 1,25 см. 
Выравнивание текста по ширине.
Для оформления ссылочно - сносочного аппарата используется стандарт: ГОСТ Р 7.0.5.-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».
Наиболее корректным является использование системы постраничных сносок со сквозной нумерацией, с дальнейшим формированием библиографического списка в конце отчёта. Постраничные сноски необходимо оформлять кеглем 10. Они должны содержать полную информацию об источнике с указанием страниц либо полный адрес в Интернете.
Нумерация сквозная по всему тексту отчёта, не включая приложения. Но в Содержании указывается номер страницы первого Приложения напротив элемента «Приложения». 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. Номер страницы проставляется по центру в нижней части листа без точки. 
Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же требование относится к другим основным структурным элементам отчёта по практике: содержанию, введению, заключению, библиографическому списку и приложениям. Наименование всех разделов пишется по центру прописными буквами (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ГЛАВА 1, ГЛАВА 2, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК) без точки в конце. Переносы слов во всех заголовках не допускаются. Параграфы в одной главе должны начинаться с той же страницы, что и предыдущий параграф, если после названия параграфа есть место хотя бы для одной строки текста.
Цифровой материал в отчёте оформляется в виде таблиц, каждая из которых должна иметь свой порядковый номер и название. На все таблицы должны быть ссылки по тексту работы, например: «... В таблице 1 представлены основные результаты…».  Сами таблицы следуют располагать по тексту сразу после первого упоминания.
Размер шрифта в таблице может быть 12 или 14, но единый по всему отчёту. Название помещают по центру над таблицей, после слов «Таблица 1» (нумерация таблиц сквозная), которые выравнивают по правому краю без точки в конце (см. пример).
Пример:
Таблица 1
Анализ основных экономических показателей ООО «Ореол» 
за 2014 – 2016 гг.
	Показатели
	2014 год

	2015 год
	2016 год
	Темпы роста
2015/
2014,  %
	Темпы роста, 2016/
2015,  %
	Темпы роста, 2016/
2014,  %

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Выручка, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	2. Себестоимость,  тыс. руб.
	
	
	
	
	
	



При переносе части таблицы на следующую страницу также справа пишут «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.
В отчёте по учебной практике рекомендуется использовать иллюстрации (графики, рисунки, диаграммы), содержание которых должно быть понятно читателю без обращения к тексту работы. К иллюстрациям применяется сквозная нумерация арабскими цифрами отдельно по каждой. Если иллюстрация в работе одна, то ей всё равно присваивается номер, например: «Рис.1». Иллюстрации обязательно должны иметь название, которое располагают под рисунком по центру. 
Пример: 

Формулы обычно располагают отдельными строками посередине листа. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края страницы. Одну формулу обозначают - «(1)». Ссылки в тексте на порядковые номера формул также дают в круглых скобках, например, «... в формуле (1)».

Рис.1. Динамика изменений в структуре персонала за 2014 – 2015 гг.

Расшифровки символов, входящих в формулу должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.
Например: 
«…Уровень трудовой дисциплины (КД) определяется по формуле 12:

                                           (12)
где, RП - количество работников, уволенных за прогулы;
Rcc – среднесписочная численность работников».

Также как таблицы и иллюстрации, все приложения в отчёте должны иметь ссылки, которые, как правило, оформляют в круглые скобки, например: «(см. Приложение 1)». Их располагают в порядке упоминания о них в тексте отчёта и нумеруют арабскими цифрами без знака №, например: «ПРИЛОЖЕНИЕ 1» и выравнивают по правому краю. Каждое приложение начинают с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок, который размещают по центру с новой строки с прописной буквы. В содержании отчёта независимо от количества приложений в работе пишется слово «Приложения» и напротив указывается  номер Приложения 1. Все остальные приложения не указываются и не нумеруются в тексте отчёта.
При использовании в работе теоретических положений других авторов, цитировании данных, материалов и пр. необходимо делать ссылки на источник информации и её авторов. Для этого в работе после положений, требующих разъяснения или ссылки, ставят надстрочный номер сноски, а в конце страницы приводят расшифровку (текст ссылки), отделённый от основного текста тонкой горизонтальной линией с левой стороны (перед текстом повторяют надстрочный номер сноски без знаков препинания).
Нумерацию ссылок ведут сквозную по всему тексту работы. В отчёте не рекомендуется использовать другие символы для обозначения сносок и делать концевые сноски.
Если используется дословное цитирование, то текст цитирования помещают в кавычки, а в сноске указывают номер страницы, на которой расположен данный материал. Например:
«...
В этой связи представляется обоснованной идея американского ученого П.Ф. Друкера (1909-2005) о том, что теоретической основой предпринимательской деятельности является экономическая теория динамического неравновесия1.
…»
_____________________
1 Друкер П.Ф. Рынок: как выйти в лидеры: Практика и принципы. Пер. с англ. - М.: Бук Чембер Интернэшнл, 1992. – С. 35.

Или:
«...
Изучив вопрос, начиная со средних веков, Р. Хизрич и М. Питерс пришли к выводу, что «предпринимательство - это процесс создания чего-то нового, что обладает стоимостью»2.
…»
_____________________
2 Хизрич Р., Питерс М. Предпринимательство. - М.: Прогресс-Универс, 1992.- С. 20.

6. Подведение итогов учебной практики

Аттестация по итогам учебной практики осуществляется после сдачи документов по практике (Дневника и Отчёта) на кафедру «Менеджмент» и фактической защиты отчёта на основе оценки решения студентом задач практики, отзыва руководителей практики об уровне знаний и квалификации студента. 
Промежуточная аттестация по практике осуществляется в форме дифференцированного зачёта. 
При проведении итоговой защиты учитываются:
- выполнение студентом программы практики;
- качество собранного материала в соответствии с программой практики индивидуальными заданиями;
- умение делать необходимые аналитические расчёты с использованием отчётных форм для оценки эффективности работы организации, выяснять причины отклонения отдельных показателей эффективности от предполагаемого уровня;
- умение формулировать выводы и предложения по устранению недостатков и мобилизации резервов для повышения эффективности деятельности исследуемой организации;
- умение профессионально и грамотно отвечать на вопросы по исполнению должностных обязанностей и знанию нормативных актов, регламентирующих деятельность организации, где проходила практика;
- содержание характеристики (отзыва) организации – места прохождения практики.
При оценке работы студента в период учебной практики принимается во внимание:
- степень самостоятельности в работе;
- оригинальность выполненного исследования;
- сложность и глубина разработки темы; 
- обоснованность предложений;
- теоретический и методический уровень выполнения работы;
- использование информационных источников по избранной теме исследования; 
- содержание и оформление отчёта и дневника практики;
- чёткость изложения материала и правильность ответов на вопросы.
Оценка практики руководителем от университета:
«Зачтено (с оценкой – «отлично»)» - компетенции освоены полностью; необходимые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы, все предусмотренные программой практики учебные задания выполнены, если он глубоко и прочно усвоил программный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, владеет разносторонними навыками и приёмами выполнения практических профессиональных задач; 
«Зачтено (с оценкой – «хорошо»)» - освоены основные компоненты компетенций; оценка выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и по существу его излагает, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет творческие положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения; необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, все предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество выполнения большинства из них оценено достаточно высоко; однако отдельные практические навыки работы с освоенным материалом сформированы недостаточно, имеются неточности в выполнении заданий;
 «Зачтено (с оценкой – «удовлетворительно»)» - компетенции освоены частично; оценка выставляется студенту, если он имеет знание только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточность, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой практики учебных заданий выполнены, при этом некоторые из выполненных заданий содержат ошибки, некоторые практические навыки работы не сформированы;
«Не зачтено» - компетенции не освоены; оценка выставляется студенту, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно отвечает на задаваемые вопросы, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном не сформированы, большинство предусмотренных программой практики учебных заданий не выполнены, при этом некоторые из выполненных заданий содержат грубые ошибки.
Студенты, не выполнившие программу практики и не представившие отчёт или получившие неудовлетворительную оценку при защите, могут быть отчислены как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренным нормативными документами.
Студенты, не выполнившие программу практики по уважительным причинам, направляются на практику повторно по специально разработанному графику в свободное от учёбы время. 
Результаты аттестации практики фиксируются в экзаменационных ведомостях.
Зарегистрированные и защищённые дневники и отчёты по практике хранятся на кафедре в течение трёх лет в соответствии с номенклатурой дел.
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Приложение 3

Таблица 1 
Анализ состава персонала ООО «Ореол»
	Категория
	2014 
год
	2015 год
	2016
 год
	Отклонение от  2014  г.
	Отклонение от  2015  г.

	
	
	
	
	абс., +/-
	относит., %
	абс., +/-
	относит., %

	1
	2
	3
	4
	5 = 3-2
	6 = 3/2*100
	7 = 4-3
	8 = 4/5*100

	Руководители 
	
	
	
	
	
	
	

	ИТР
	
	
	
	
	
	
	

	Служащие 
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочие, 
в том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	- основные
	
	
	
	
	
	
	

	- вспомогательные
	
	
	
	
	
	
	

	- обслуживающие
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	
	
	
	
	



Таблица 2 
Анализ структуры персонала предприятия
	Категория
	Уд.вес, %
2014 год
	Уд.вес,%
2015 год
	Уд.вес,%
2016 год

	1
	2
	3
	4

	Руководители 
	
	
	

	ИТР
	
	
	

	Служащие 
	
	
	

	Рабочие, в том числе:
	
	
	

	- основные
	
	
	

	- вспомогательные
	
	
	

	- обслуживающие
	
	
	

	Итого 
	100,00
	100,00
	100,00











Приложение 4
Таблица 3
Анализ работников предприятия по полу
	Показатель 
	2014 год
	Уд. вес, 
%, 2014
	2015 год
	Уд. вес, 
%, 2015
	2016 год
	Уд. вес, %, 2016
	Отклонение от
 2014 г.
	Отклонение от
 2015 г.

	
	
	
	
	
	
	
	абс., +/-
	%
	абс., +/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8 = 4-2
	9 = 4/2 *100
	10 = 6-4
	11 = 6/4 *100

	Среднесписочная численность, чел.
	
	100,00
	
	100,00
	
	100,00
	
	
	
	

	- женщины 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- мужчины
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 4 
Анализ трудовых ресурсов предприятия по стажу
	Стаж
	Количество человек, 2014 год
	Количество человек, 2015 год
	Количество человек, 2016год
	Отклонение от 2014 г.
	Отклонение от 2015 г.

	
	
	
	
	абс., +/-
	%
	абс., +/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5 = 3-2
	6 = 3/2*100
	7 = 4-3
	8= 4/3*100

	До 1 года
	
	
	
	
	
	
	

	От 1  до 3 лет
	
	
	
	
	
	
	

	От 3 -  5 лет
	
	
	
	
	
	
	

	От 5 -10 лет
	
	
	
	
	
	
	

	Свыше  10  лет
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	
	
	
	
	


	Таблица 5 
Анализ трудовых ресурсов  предприятия по уровню образования
	Стаж
	Количество человек, 2014 год
	Количество человек, 2015 год
	Количество человек, 2016 год
	Отклонение от 2014 г.
	Отклонение от 2015 г.

	
	
	
	
	абс., +/-
	%
	абс., +/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5 = 3-2
	6 = 3/2*100
	7 = 
4-3
	8 = 4/3*100

	Высшее 
	
	
	
	
	
	
	

	Высшее неокон.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднее профес.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднее
	
	
	
	
	
	
	

	Магистратура, аспирантура
	
	
	
	
	
	
	

	Итого 
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