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ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ознакомительнОЙ ПРАКТИКИ

Практика студентов Новосибирского филиала Санкт-Петербургской Академии управления и экономики является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования.

Ознакомительная практика как часть основной образовательной программы является важным этапом обучения и используется студентами для закрепления в практической деятельности знаний, умений и навыков, полученных ими в процессе обучения.  

Основными задачами учебной практики являются:

· знакомство с основами будущей профессиональной деятельности;

· получение сведений о специфике избранной специальности ГОС ВПО;

· овладение первичными профессиональными умениями. 

Студент в период прохождения ознакомительной практики должен познакомиться с деятельностью организации и собрать первичную информацию, позволяющую выявить проблемы, стоящие перед организацией, и разработать подходы к их решению. 

В ходе ознакомительной практики
•   студенты   знакомятся   с   документами,   на   основе   которых   работает   фирма, учреждение, где они проходят практику (Устав, регистрационные документы, лицензия);
•   знакомятся со структурой и должностными обязанностями сотрудников;
•   по возможности, знакомятся с документооборотом фирмы, включая финансовые документы, статистические материалы, выписки из служебной документации предприятия,  инструктивные материалы, методические  указания, нормативные документы и другие источники, действующие в настоящее время и регламентирующие работу фирм, предприятий организаций;
•   студенты знакомятся с деятельностью рекламного отдела или отдела по связям с общественностью;
•   по возможности, студенты стараются в ходе практики получить представление обо всех структурах, подразделениях фирмы (организации);
•   студентам рекомендуется обратить внимание на проблемы психологического климата в коллективе и иметь представление о механизмах воздействия и влияния на взаимоотношения внутри коллектива.
На заключительном этапе ознакомительной практики студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, оформить отчет по практике.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Местом прохождения ознакомительной практики может быть выбрана организация любой формы собственности в любой сфере деятельности (промышленные и торговые предприятия, финансовые организации, фирмы, агентства, муниципальные, областные, окружные или федеральные структуры и пр.), в которой студенту обеспечивается доступ к информации о деятельности организации.

Студент находит место прохождения практики самостоятельно и обязательно сообщает руководителю практики от кафедры следующие данные:

· полное название организации;

· фамилию, имя, отчество и контактный телефон руководителя практики от предприятия;

· название подразделения, где студент будет проходить практику.

Если студент не имеет возможности устроиться на практику самостоятельно, он должен не менее, чем за 10 дней до начала практики в письменной форме сообщить об этом руководителю практики от кафедры и руководству Филиала. В этом случае кафедра окажет студенту посильную помощь в поиске места практики.

Руководителями производственной практики от Новосибирского филиала Санкт-Петербургской Академии управления и экономики  назначаются преподаватели кафедры «Менеджмента и социально-культурного сервиса и туризма» и утверждаются приказом по филиалу.

Руководители практики от Новосибирского филиала Санкт-Петербургской Академии управления и экономики: 

· устанавливают связь с руководителями практики от организации;

· осуществляют контроль за соблюдением содержания практики и ее сроков;

· оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной работе;

· оценивают результаты выполнения практикантами программы практики. 

В качестве руководителя практики от организации выступают сотрудники кадровых служб, непосредственные руководители или работники подразделений, где студенты проходят производственную практику. При этом необходимо учесть, что финансовые взаимоотношения по поводу руководства практикой между сотрудником организации и Новосибирского филиала Санкт-Петербургской Академии управления и экономики, как правило, не оформляются. Поэтому руководство практикой студентов от предприятия осуществляется на общественных началах или за счет внутренних ресурсов предприятия.

Предприятия, учреждения и организации, являющиеся базами практики: 

· организуют и проводят практику студентов в соответствии с программой практики;

· представляют в соответствии с программой студентам места практики, обеспечивающие наибольшую эффективность прохождения практики;

· создают необходимые условия для получения студентами знаний по специальности в области технологии, экономики и организации, планирования и управления производством, научной организации труда, организации научно-исследовательских и проектно-конструкторских работ;

· обеспечивают соблюдение согласованных с Новосибирским филиалом Санкт-Петербургской Академии управления и экономики календарных графиков прохождения практики;

· предоставляют студентам-практикантам возможность пользоваться имеющейся литературой, технической и другой документацией;

· оказывают помощь в подборе материалов для выпускных работ;

· проводят обязательные инструктажи по охране труда и технике безопасности: вводный и на рабочем месте, с оформлением установленной документации. В необходимых случаях проводят обучение студентов-практикантов безопасным методам работы; 

· обеспечивают и контролируют соблюдение студентами- практикантами правил внутреннего трудового распорядка, установленных в организации, в том числе времени начала и окончания работы.

Руководитель практики студентов от предприятия, учреждения, организации, осуществляющий общее руководство практикой:

· подбирает опытных специалистов для проведения консультаций в цехе, отделе, лаборатории, подразделении;

· организует и контролирует прохождение практики в соответствии с программой и утвержденными графиками;

· обеспечивает качественное проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности;

· контролирует соблюдение практикантами производственной дисциплины и сообщает руководству кафедры обо всех случаях нарушения студентами правил внутреннего трудового распорядка и наложенных на них дисциплинарных взысканий;

· осуществляет учет работы студентов-практикантов;

· организует перемещение студентов по рабочим местам.

Студент при прохождении практики обязан:

· полностью выполнить индивидуальное задание в соответствии с программой практики;

· подчиняться действующим в учреждениях (организациях, предприятиях, фирмах) правилам внутреннего трудового распорядка;

· своевременно представить руководителю практики от кафедры дневник практики, отзыв-характеристику, отметку о выполнении практики и письменный отчет о выполнении всех заданий плана практики.
При прохождении ознакомительной практики студент должен использовать весь багаж знаний, полученных в ходе теоретического обучения. Студенту следует обратить внимание на необходимость координировать программу практики с руководством фирмы (организации) с тем, чтобы сотрудничество было взаимовыгодным. Студент должен быть ориентирован на необходимость активного поведения в ходе практики, на предложение   новых   решений,   установление   деловых   контактов,   выявление возможностей дальнейшего сотрудничества.
Оценка по практике приравнивается к оценке (дифференцированному зачету) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Студенты, не выполнившие программу практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом вуза. 

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, обязаны согласовать сроки прохождения практики с руководителем от НФ СПАУиЭ и руководством соответствующей организации.

Студент обязан представить отзыв от руководителя практики от организации, в котором содержится общее заключение о работе студента, оцененной по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Отзыв заверяется подписью руководителя с указанием подразделения и должности, печатью организации. Отзыв прилагается к отчету по практике.

ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТУ ПО ознакомительной ПРАКТИКЕ
Общая продолжительность практики устанавливается учебным планом подготовки бакалавров (специалистов). 
По окончании практики студент пишет отчет. Над отчетом студент должен работать систематически весь период прохождения практики. В отчете должно быть подробно изложено содержание деятельности студента, указаны книги, пособия, документы, которые использовались в ходе практики.

При подготовке отчета необходимо учитывать, что в нем должна фигурировать не первичная, а обработанная и проанализированная информация в виде таблиц, графиков, рисунков, схем и т.д. с соответствующими ссылками и комментариями, которые составляют практическую базу для разработки подходов к решению проблемы, определенной как приоритетной для организации.

Структура отчета по практике:

Титульный лист (приложение 1), также прилагается (но не входит в общую нумерацию страниц) отзыв-характеристика студента (приложение 2), и направление на производственную практику (приложение 3).
Содержание

Введение (раскрываются цели и задачи прохождения практики, объект, выполняемые функции, информационная база исследования)

Основная часть

1. Анализ деятельности организации

           1.1.Краткая характеристика деятельности организации (досье):

- структура организации, 

- отраслевая принадлежность, 

- местонахождение, 

- вид собственности,

- основные направления деятельности, 

- место на рынке, 

- анализ динамики основных финансово-экономических показателей (объемы производства и реализации продукции или услуг, прибыль, рентабельность продаж и услуг, рентабельность активов, соотношение дебиторской и кредиторской задолженности, изменение численности персонала, изменение ассортимента продукции и пр.).

2. Разработка путей решения проблемы, существующей в подразделении или на конкретном рабочем месте. 

2.1. Формулировка проблемы, выделенной как актуальной для организации или подразделения

2.2. Разработка подходов к решению проблемы 

Заключение (общие выводы и предложения, краткое описание проделанной работы)

Список литературы

Приложения

Общий объем отчета не должен превышать 15 страниц машинописного текста, работа должна быть выполнена на листах формата А4 по ГОСТ 9327. 

Параметры для оформления. шрифт 14 (Times New Roman или аналогичный) в редакторах типа Word, используемый в иллюстративном материале (таблицы, графики, диаграммы и т.п.) , при необходимости может быть меньше, но не менее 10п. Межстрочный интервал в основном тексте (кроме иллюстративного материала) – полуторный. В иллюстративном материале межстрочный текст может быть одинарным.

Тексты необходимо располагать,    соблюдая следующие размеры полей:  левое - не менее    30   мм,    правое - не менее 10 мм,    верхнее - не 20мм, нижнее - не менее 20мм. Абзацы в тексте должны иметь отступ от начала текста.15-17 мм.


Страницы отчета нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по все​му тексту. Номер страницы проставляют правом верхнем углу без точки в конце.

Отчет по практике должен иметь четкое построение, логическую последовательность и конкретность изложения материала, обоснованность выводов и рекомендаций.
Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентом производственной практики, в котором отражается его текущая ра​бота в процессе практики (см. приложение 4):

·   календарный план выполнения студентом программы прак​тики с отметками о полноте и уровне его выполнения (план составляется совместно с руководителями практики от кафед​ры и предприятия);

    - анализ состава и содержания выполненной студентом прак​тической работы с указанием структуры, объемов, сроков вы​полнения и ее оценки руководителем практики от предпри​ятия;

· перечень и аннотированный обзор использованной студен​том научной литературы (монографии, научные сборники и статьи, реферативные издания) и нормативных материалов (стандарты, отраслевые руководящие и методические мате​риалы и др.);

 - выводы и предложения студента по практике;

- краткая характеристика и оценка работы студента в пери​од практики руководителем практики от предприятия и ка​федры.

ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ОТЧЕТОВ

По окончании практики студент-практикант составляет письменный отчет и представляет его на кафедру для регистрации и проверки руководителем практики. 

Защита отчета по практике назначается руководителем практики от кафедры и проводится на кафедре «Менеджмента и социально-культурного сервиса и туризма» Новосибирского филиала «САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОЙ АКАДЕМИИ УПРАВЛЕНИЯ И ЭКОНОМИКИ».

На представление отчета по практике студенту отводится 5-7 минут. Особое внимание должно быть уделено представлению результатов, определяющих цели и задачи работы. В ходе защиты студент должен ответить на поставленные вопросы. По итогам защиты выставляется оценка в зачетную книжку.

Приложение №1

Санкт-Петербургская Академия Управления и Экономики

Новосибирский филиал
Факультет менеджмента

Кафедра  «Менеджмента, социально-культурного сервиса и туризма»

ОТЧЕТ  
ПО УЧЕБНОЙ (ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ)  ПРАКТИКЕ

                                                                       Выполнил (а) студент (кА)
учебной группы №
__ курса заочного отделения

Иванов Иван Иванович
                                                                            ___________________

                                                                                      (подпись)

                                                                                                           Руководитель производственной практики
__________________
__________________

                                                                                                   (подпись)

Новосибирск 

2011
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ОТЗЫВ – ХАРАКТЕРИСТИКА  О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

НА СТУДЕНТА   
1. Полнота и качество выполнения студентами - практикантами программы


удовлетворительно                                 хорошо                        отлично                 

2. Степень самостоятельности при работе


самостоятелен                 недостаточно самостоятелен            зависим           

3. Уровень профессиональной подготовки в целом


 удовлетворительно                                   хорошо                        отлично                 

4. Умение применять полученные знания на практике


 удовлетворительно                      хорошо                                     отлично                 

5. Умение работать с оргтехникой 


 удовлетворительно                                   хорошо                        отлично            

6. Организаторские способности, инициативность, коммуникабельность     


удовлетворительно                                   хорошо                        отлично            

Выводы о практической деятельности студента

	

	

	

	

	

	


Руководитель практики от предприятия                                                                         

М. П.                                        (подпись)
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Н А П Р А В Л Е Н И Е

на ознакомительную практику

Волохова Ольга Александровна

Студент(ка)________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Факультет __________________________________________ ________________________
Специальность_______________________________________________________________
Курс_________________________________№ группа____________________________________

Направляется 
в _____________________________________________________________________

(наименование предприятия)

_____________________________________________________________________________
для прохождения производственной (преддипломной) практики.

Сроки практики с    « _____ »  ______________   200____г.

                           по   « _____»  _______________  200___  г.

Директор филиала _______________________________________

(подпись)

ОТМЕТКА О ВЫПОЛНЕНИИ ПРАКТИКИ

Прибыл на предприятие «______» _____________________ 200    г.

Программу практики выполнил(а) с оценкой ___________________________________________

Руководитель практики

от предприятия              _______________________________________________

 _____________________________________________________________________
(ф.и.о., должность)                                                                                         (подпись)

Выбыл с предприятия  «______» _____________________ 200    г.

М. П.


         _______________________________________

(подпись руководителя предприятия)

Приложение 4

Д Н Е В Н И К 

по учебной (ознакомительной) практике

студента(ки) гр. _______         _____________________________________

                                                                   (Фамилия,  имя,  отчество)

	Дата
	Описание работ,

выполненных студентом
	Подпись руководителя практики от предприятия (организации)
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