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Методические указания содержат программу практики, рекомендации и требования к порядку проведения преддипломной практики, составлению отчета и процедуре его защиты. Предназначены для студентов всех форм обучения, руководителей практик от учебного заведения и базовой организации, членов комиссии по защите.
1. Цели и задачи преддипломной практики


Преддипломная практика является подготовительной стадией к разработке дипломного проекта и одним из важнейших элементов в подготовке высококвалифицированных специалистов. Её цель – закрепление теоретических знаний, полученных студентами при изучении управленческих, экономических и правовых дисциплин, приобретение практических навыков работы и сбор необходимых материалов для выполнения дипломной работы. 

Преддипломная практика проводится на передовых предприятиях и фирмах различных организационно-правовых форм, осуществляющих производство и реализацию готовой продукции или услуг, а также в организациях финансового и государственного секторов экономики. Как правило, исходные данные по теме дипломного проекта студенты начинают собирать во время прохождения ознакомительной практики, продолжают в период производственно- управленческой практики и завершают во время преддипломной практики.

Основная задача преддипломной практики заключается в сборе в полном объёме фактического и статистического материала, а также части научно-методической информации, необходимой для выполнения дипломной работы и её успешной защиты. В результате прохождения практики студенту необходимо окончательно определиться с темой дипломной работы и её предметной областью, сформулировать цель работы, наметить круг решаемых в ней задач и выбрать методы достижения цели.

2. Руководство и порядок проведения преддипломной практикой

Организация и учебно-методическое руководство преддипломной практикой студентов осуществляются кафедрой менеджмента. Основанием для проведения преддипломной практики на сторонних предприятиях являются некоммерческие договоры между университетом и организацией, составленные на основании требований действующего законодательства РФ, а также иные правовые документы, не противоречащие законодательным нормам. Студентам предоставляется возможность самостоятельного выбора базового предприятия для практики и заключения соответствующих договоров по форме юридического отдела университета. Возможно направление на практику по запросу предприятия (прил. 5). 

 Преддипломная практика студентов должна проходить в одном из подразделений предприятия (организации, учреждения), выпол​няющего экономические, плановые, организационные или управ​ленческие функции, или их комплекс. Имея рабочее место в одном из таких подразделений, студенты знакомятся с деятельностью дру​гих подразделений по мере выполнения программы практики.

Во время прохождения практики студенты соблюдают и выпол​няют все требования, действующие на предприятии, правила внут​реннего трудового распорядка.

 Общая ответственность за организацию и проведение практики на кафедре возлагается на ученого секретаря кафедры, который:

- обеспечивает выполнение подготовительной и текущей работы по  организации и проведению практики;

- обеспечивает подготовку и заключение договоров на проведение практики



-  организует разработку и согласование программы преддипломной практики с предприятиями и учреждениями-базами;

- по согласованию с заведующим кафедрой обеспечивает  разработку программы преддипломной практики и необходимую учебно-методическую документацию ведущими преподавателями;    

- распределяет студентов по местам практики, готовит и представляет в учебно-методическое управление вуза списки студентов с указанием их закрепления за базами практики и необходимую документацию по направлению студентов на преддипломную практику;

- готовит и проводит совместно с деканатом организационные собрания студентов перед началом практики, обеспечивает выдачу деканатом направлений на практику (прил.1);

- принимает участие в разработке и корректировке перечня тем дипломных проектов студентов:

- организует консультации для студентов в период практик, составляет расписание консультаций;

-  совместно с заведующим кафедрой  формирует комиссию по приему  защиты отчетов студентов о преддипломной практике, разрабатывает  график ее работы (заседаний);

- в двухнедельный срок после окончания практики готовит отчет о ее итогах и представляет его в учебно-методическое управление вуза; 

Для проведения преддипломной практики заведующим кафедрой каждому студенту назначается руководитель от университета из числа преподавателей выпускающей кафедры, который одновременно становится и руководителем дипломного проекта. Перед началом практики руководителем (по согласованию со студентом) определяется ориентировочная тема будущей дипломной работы и в соответствии с ней:

- выдается  индивидуальное задание на практику (прил. 2) и краткий дневник-отчет (прил.3); 

- оказывается  научно-методическую помощь;

- рекомендуется основная и дополнительная литература;

-  проводятся индивидуальные консультации;

-  ведется контроль за процессом прохождения практики.

По возвращению в университет студент-дипломник докладывает руководителю об окончании практики и сдает на проверку дневник-отчет в указанные выпускающей кафедрой сроки. При положительном заключении руководителя студент допускается к защите отчета по преддипломной практике.

Студент, не выполнивший программу преддипломной практи​ки и получивший отрицательный отзыв о работе или неудовлетво​рительную оценку при защите отчета, направляется на практику повторно или отчисляется из вуза.

Для эффективного прохождения преддипломной практики в соответствии с договором рекомендуется  каждому студенту назначать руководителя от предприятия из числа ведущих и квалифицированных работников, в задачу которых входит:


-обеспечение знакомства студента с предприятием и системой управления различными звеньями производственного процесса;


- решение вопросов обеспечения необходимыми материалами; 


-помощь  в освоении передовых приемов работы и прогрессивных методов расчётов, форм ведения технической, деловой и финансовой документации. 


Он осуществляет систематический контроль за работой студента и соблюдением им правил внутреннего распорядка предприятия. После окончания практики руководитель от предприятия дает студенту письменную характеристику, в которой указывает активность его работы, деловые качества и степень дисциплинированности.

3. Программа практики

Программа практики предусматривает рассмотрение и анализ следующих основных направлений в деятельности организации:


- изучение структуры предприятия, организации и технологии производства, основных функций производственных, экономических и управленческих подразделений;

-  изучение и анализ планирования производства и сбыта продукции;

- анализ инновационной деятельности (НИиОКР, техническая подготовка производства, освоение новой продукции и услуг);

-  изучение материально-технического и кадрового обеспечения производства;

-  оценка номенклатуры и основных рынков сбыта выпускаемой продукции; 

- изучение и анализ системы качества предприятия;


- изучение механизма формирования затрат, их эффективности и ценообразования;

- определение финансовых результатов деятельности предприятия;

- анализ системы стратегического управления предприятия;

- оценка социальной эффективности производственной и управленческой деятельности;

-  анализ информационного обеспечения управления предприятием;

- выработка вариантов, оценка и принятие управленческих решений по совершенствованию управления производством и персоналом;

-  анализ организации выполнения управленческих решений и контроля за их исполнением;

-  анализ управления с позиций эффективности производства.

Кроме того, дипломнику рекомендуется ознакомиться с литературой, в которой освещается не только отечественный, но и зарубежный опыт деятельности фирм, организаций и предприятий.

Необходимо также изучить инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, действующие в настоящее время и регламентирующие работу фирм, организаций и предприятий

На заключительном этапе преддипломной практики студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и достоверность для разработки дипломного проекта, оформить отчет по практике.

Примерная программа практики включает следующие разделы: 
· Общая характеристика предприятия.
· Организационная структура управления.
· Стратегическое управление на предприятии.
· Управление производством.
· Инновационная деятельность.
· Управление персоналом.
· Информационная система управления.
· Экономические службы и финансовое состояние предприятия.
· Управление маркетингом.   
· Правовое обеспечение производства.

Примечание. По усмотрению руководителя практики от вуза вместо некоторых разделов программы студенту может быть предложено более глубокое изучение тех разделов, которые связаны с выбранной темой дипломного проекта.

Раздел 1. Общая характеристика предприятия. Студент должен получить информацию и уточнить:

-  миссию и имидж предприятия;

-  цели и задачи предприятия; масштаб деятельности предприятия;

- состояние внутренней и внешней среды организации;

-  материальные и информационные потоки внутри и вне предприятия;
-  степень механизации и автоматизации производства и про​цессов управления;

- уровень специализации, кооперирования и концентрации производства;

-  организационную структуру производства (организационно-правовые формы структурных подразделений и характер организа​ционных отношений между ними);

-  производственную структуру предприятия (технологический аспект):                      

-  стратегию и тактику управления предприятием;

- инновационный потенциал организации и возможности его реализации;

- уровень организационной культуры.

Раздел 2. Организационная структура управления. По данному разделу студент должен изучить:

- организационную структуру управления деятельностью пред​приятия с учетом его организационно-правовой формы;

-  характер организационных отношений между структурными подразделениями;

-  компоненты организационной структуры: линейные подраз​деления (управление основным производством), функциональные и штабные структурные подразделения, обеспечивающие структурные подразделе​ния:

- методы, применяемые на предприятии для совершенствова​ния и активизации деятельности организационных структур управления на каж​дом уровне;

- структуру и функции аппарата управления предприятия;

- регламентацию деятельности структурных подразделений, их внутреннюю структуру, связи с другими структурными подразделениями; .

-  эффективность и экономичность структуры управления, механизмы ее совершенствования.

Отчет по этому разделу студент должен дополнить схемами организационных структур управления предприятия, его структурных подразделений (отдела, цеха и т.д.), на базе которых выполняется дипломный проект. Студент должен обосновать основные мероприятия по совершенствованию организационной структуры базового предприятия.

Раздел 3. Стратегическое управление на предприятии. По данному разделу студенту необходимо:


- сделать диагностику макроокружения организации;


- выполнить анализ непосредственного окружения организации и оценить ее конкурентный позиции;


- дать комплексный анализ внутренней среды организации и ее конкурентного потенциала;


- оценить существующую стратегию предприятия (миссию, цели) и возможные варианты стратегических изменений.

Раздел 4. Управление производством. Данный раздел предполагает изуче​ние:

-  производственной функции предприятия;

- технологий и материалопотоков на предприятии;

-  структуры организационной системы, включающей подсис​темы обеспечения, планирования и контроля;

- оперативного планирования выпуска продукции;  

- нормирования труда и управления запасами;

- календарного планирования и диспетчеризации производства;

- мотивации и стимулирования труда в целях активизации че​ловеческого фактора;

- управления производством на уровне высшего руководства, руководителей среднего и низшего звена. 

Студенту необходимо:

- изучить производственные и технологические процессы и их основные оценочные показатели; 

- ознакомиться с организацией учета, анализа и планирования производства на предприятии, методикой разработки планов, про​гнозов, текущих производственных программ в целом по предпри​ятию или какому-либо базовому производственному подразделе​нию;

-  изучить процесс планирования объемов выпуска продукции и разработки соответствующих программ маркетинга, обосновать необходимость их использования на данном предприятии;

-  проанализировать методы и приемы, используемые при обо​сновании производственной программы, с учетом потребностей рынка, производственных мощностей, материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

- изучить систему показателей, характеризующих производствен​ную деятельность, ее эффективность, а также научиться использо​вать их в процессе принятия управленческих решений;

- проанализировать систему организации производственных свя​зей между звеньями и подразделениями предприятия, ее эффек​тивность;

- ознакомиться с логистическими системами товародвижения, сбыта и продви​жения продукции на предприятии (планированием товародвиже​ния, выбором и оценкой каналов сбыта, формами организации торговли);

- дать комплексную оценку организации управления производственно-сбытовой деятельностью предприятия;

Раздел 5. Инновационная деятельность. По данному разделу программы необходимо изучить:


- инновационную стратегию и политику предприятия;


- систему управления инновационной деятельностью на предприятии;


- общую характеристику инновационного потенциала предприятия;


- выполнить факторный анализ составляющих потенциала;


- дать оценку этапов инновационного процесса на предприятии;


- комплексную оценку поддержки инновационной деятельности;


- конкретные инвестиционно-инновационные программы и проекты;


- возможные организационные изменения для реализации инновационной стратегии предприятия.

Раздел 6. Управление персоналом. Необходимо изучить кадровый потенци​ал предприятия и его формирование, в том числе:

-профессиональный состав, квалификационный и образовательный уровень кадров (по категориям персонала);

-планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе (по категориям персонала);

- процесс подбора кадров руководителей и специалистов;

-систему материального и морального стимулирования; 

- функции управленческого персонала;

-требования, предъявляемые к работникам аппарата управле​ния,   их соответствие квалификационным требованиям общей и специальной подготовки;

-систему работы с кадрами (ротация, повышение квалификации,   подготовка и переподготовка кадров, работа с резервом на выдвижение и др.);                                                   

- методы повышения эффективности управленческого труда. 
Раздел 7. Информационная система управления. По данному разделу студенты должны изучить:

- тип и состояние информационной системы предприятия, применяемые информационные технологии;


- существующие базы данных и методы работы с ними;

- характеристику общей схемы информационных потоков в организации;

-  коммуникационные процессы  в работе предприятия;

-  коммуникации между предприятием (организацией) и внешней средой (органы государственного регулирования, потребители, поставщики и др.);

- документооборот предприятия и его характеристику;

- организацию делопроизводства, рационализацию документо​оборота предприятия;

-  пути устранения недостатков коммуникационного процесса;

- совершенствование коммуникаций в организации.

Раздел 8. Экономические службы и финансовый менеджмент. По этому разделу студенту необходимо:

- изучить структуру и содержание деятельности экономических служб; 
- ознакомиться с системой цен на выпускаемую продукцию и методикой их формирования;

- приобрести навыки составления финансового плана, баланса доходов и расходов предприятия;

-  на основе бухгалтерского баланса уметь рассчитывать и оце​нивать показатели финансового состояния предприятия;

- изучить механизм формирования, распределения и использо​вания прибыли, а также резервы увеличения прибыли и рентабель​ности;

-  осуществить комплексную оценку финансового положения предприятия, определить основные финансовые проблемы;

-  внести предложения по выработке соответствующих управ​ленческих решений в области ценообразования и финансов, по их реализации и контролю за выполнением принятых решений.

Раздел 9. Управление маркетингом. Студент должен отразить в отчете:

- задачи и  систему организации службы маркетинга;

- анализ маркетинговой среды фирмы;

- планирование продукции и товарную политику;

- управление качеством товара;

- условия выбора и интенсивность каналов товародвижения и сбыта, требования к торговым посредникам;

- основные методы реализации изделий (услуг);

- стратегию и тактику фирмы в области рекламы и ее эффек​тивность;

- инструменты стимулирования сбыта;

-  ценовую политику и конкуренцию;

- систему оценки эффективности деятельности маркетинговых служб предприятия;

- предложения по повышению эффективности маркетинговой деятельности предприятия.
4. Оформление и защита отчета по практике

По завершении преддипломной практики студенты в недельный срок представляют на выпускающую кафедру:

- заполненный по всем разделам дневник практики, подписанный руководителями практики от кафедры и от предприятия;

-  отзыв руководителя практики от предприятия о работе студента в период практики с оценкой уровня и оперативности вы​полнения им задания по практике, отношения к выполнению про​граммы практики, дисциплины и т.п.;

- материалы к выполнению дипломного проекта;

- отчет по практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы, отражающие решение предусмотренных программой практики задач.

Составление и защита отчета (прил. 4) является заключительным этапом преддипломной практики, в котором приводится систематизированный обзор собранных материалов, статис​тические и социологические данные, источники их получения и другие сведения, необходимые для выполнения дипломного про​екта и отражающие видение  студентом конкретных решений по совершенствованию деятельности под​разделений предприятия, структуры аппарата управления предпри​ятием, системы организации и оплаты труда, форм и методов орга​низации производства, структуры и адресности материальных и информационных потоков на предприятии.


Отчет о практике составляется индивидуально каждым студен​том и должен отражать его деятельность в период практики и под​готовленность к разработке дипломного проекта.

Отчет состоит из нескольких разделов: введения, основной час​ти и заключения.

Введение должно обобщить собранные материалы и раскрыть основные вопросы и направления, которыми занимался студент на практике.

Основная часть включает в себя аналитическую записку по раз​делам примерного тематического плана преддипломной практики. По возможности, включаются в отчет и элементы научных иссле​дований. Тематика этих исследований определяется заранее, согла​совывается с руководителем и увязывается с общим направлением работ данного полразделения.


 В заключении приводятся общие выводы и предложения, а так​же краткое описание проделанной работы и даются практические рекомендации.


Объем отчета дол​жен составлять до 30 страниц машинописного текста (без приложе​ний) шрифт №14 через 1,5 интервала.


Защита отчета о практике проводится перед специально создан​ной комиссией, в состав которой включаются: заведующий выпус​кающей кафедрой (председатель комиссии), ответственный от ка​федры за организацию и проведение практики, научные руководи​тели студента по практике и дипломного проекта. В процессе защиты студент должен кратко изложить основные результаты проделан​ной работы, выводы и рекомендации, структуру и анализ материа​лов, включаемых в дипломный проект, оценить их полноту и объем работы, которую необходимо выполнить для завершения диплом​ного проекта. По результатам защиты комиссия выставляет студенту оценку по пятибалльной системе, заносит ее в зачетную книжку и дает рекомендации по выполнению дип​ломного проекта.
                                                                                                      Приложение 1

Федеральное агентство по образованию 

Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Челябинский государственный университет»

Факультет управления

НАПРАВЛЕНИЕ

на преддипломную практику

Направляется________________________________________________________студент(ка)  _______ курса  факультета  управления  для  прохождения  преддипломной  практики   на
_____________________________________________________________________________  
(наименование предприятия или организации)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Декан факультета 






В.П. Максимов

Управления

М.П.

Приложение 2
Федеральное агентство по образованию 

Государственное общеобразовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Челябинский государственный университет»

Факультет управления

Кафедра менеджмента

ЗАДАНИЕ 

НА ПРЕДДИПЛОМНУЮ ПРАКТИКУ

Выдано студенту(ке) _____________________________курса__________________группы

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. студента)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРАКТИКИ

_____________________________________________________________________________

(наименование организации)

1. Введение и оформление дневника практики.

2. Составление и оформление отчета по практике.

3. Индивидуальное задание по теме дипломного проекта.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начало практики _____________________________

Конец практики ______________________________

Задание выдал



______________ ( _________________ )







(подпись)


(Ф.И.О.)
Задание принял          


______________ ( _________________ )







(подпись)


(Ф.И.О.)
Приложение 3
Федеральное агентство по образованию 

Государственное общеобразовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Челябинский государственный университет»

Факультет управления

Кафедра менеджмента

ДНЕВНИК 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
Студента(ки) __________________________________ курса __________________ группы

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Место практики _______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

(наименование предприятия или организации)
	Месяц и число
	Подразделение предприятие
	Краткое описание выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начало практики ________________________ Конец практики ________________________
Подпись практиканта  _______________________ 
Содержание и объем выполненных работ подтверждаю.

Руководитель практики от предприятия        ____________ ( _________________ )







(подпись)


(Ф.И.О.)
М.П.

Приложение 4
Федеральное агентство по образованию 

Государственное общеобразовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Челябинский государственный университет»

Факультет управления

Кафедра менеджмента

ОТЧЕТ  

О ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ
На ___________________________________________________________________________

(наименование предприятия)

Студента(ки) __________________________________ курса __________________ группы

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка _____________________________

Руководитель практики от предприятия

__________________________________________________  __________________________



(должность, фамилия, имя, отчество)





(подпись)
Рекомендуемая оценка _____________________________

Руководитель практики от института

__________________________________________________  __________________________



(должность, фамилия, имя, отчество)





(подпись)
Приложение 5
Федеральное агентство по образованию 

Государственное общеобразовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Челябинский государственный университет»

Факультет управления

Кафедра менеджмента

ФОРМА ЗАКАЗА ОТ ПРОИЗВОДСТВА

НА ТЕМУ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
Предприятие (организация, фирма) ______________________________________________
_____________________________________________________________________________

(полное наименование, юридический адрес, телефон)

просит поручить студенту ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, № группы)

разработать дипломный проект на тему ___________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
и направить студента в нашу организацию на преддипломную практику. Руководителем практики от производства назначается ____________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)

Руководитель практики   ____________________ (фамилия, и., о.)




    (подпись, печать)
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