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I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Производственно-ознакомительная практика студентов является необходимым и важнейшим этапом в системе подготовки высококвалифицированных специалистов. Она является составной частью учебного процесса и направлена на расширение, закрепление, углубление и систематизацию теоретических знаний по общепрофессиональным дисциплинам на основе изучения деятельности организаций, приобретение студентами навыков практической работы путем самостоятельного выполнения заданий, подбор необходимой исходной информации для выполнения курсовых и научных работ.
Основные цели практики – формирование и развитие профессиональных знаний в сфере экономики и организации производства, овладение студентами необходимыми методами, практическими навыками, умениями и их подготовка к самостоятельной профессиональной деятельности по получаемой специальности, проверка возможностей самостоятельной работы будущего специалиста в условиях конкретного производства.
Основные задачи практики:
- расширение понимания сущности и социальной значимости получаемой специальности, приобретение навыков работы в трудовых коллективах;

- приобретение навыков работы с первичными и нормативными документами предприятия, методической литературой;
- знакомство с процессом производства продукции, товаров, услуг;

- изучение организации производства на предприятии;

- знакомство с хозяйственной деятельностью на предприятии;

- проведение анализа основных технико-экономических показателей деятельности предприятия.

Практика студентов организуется в соответствии с Положением о порядке организации, проведения, подведения итогов и материального обеспечения практики студентов высших учебных заведений Республики Беларусь, утвержденным Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 03.06.2010 № 860. Ее продолжительность составляет 3 недели. Сроки  прохождения практики определяются учебным планом.
Базами прохождения практики являются предприятия различных отраслей промышленности Республики Беларусь.

Общее руководство практикой в организации возлагается на руководителя организации или иного уполномоченного им работника организации. Непосредственное руководство практикой студентов на объекте, в структурном подразделении организации осуществляет опытный работник организации, который назначается приказом руководителя организации.

На студентов в период практики распространяются законодательство об охране труда и правила внутреннего трудового распорядка организации, а на студентов, принятых на работу на вакантные должности, распространяется также законодательство о труде. Отчетная документация по практике включает: дневник практики; отчет студента о практике.
Во время прохождения практики студент под контролем непосредственного руководителя практики от организации выполняет программу практики и отражает ход ее выполнения в дневнике прохождения практики.

В течение последней недели практики студент составляет письменный отчет о выполнении программы практики. Отчет должен быть подписан студентом, непосредственным руководителем практики от организации и утвержден руководителем (заместителем руководителя) организации. По окончании практики непосредственный руководитель практики от организации оформляет письменный отзыв о прохождении практики студентом.

В течение первых двух недель после окончания практики в соответствии с графиком учебного процесса студент сдает дифференцированный зачет руководителю практики от кафедры. 
При проведении дифференцированного зачета студент представляет дневник практики, отчет о выполнении программы практики и письменный отзыв непосредственного руководителя практики от организации о прохождении практики студентом. Практика оценивается по результатам защиты отчета, отзывам руководителей практики от предприятия и кафедры Академии управления.  
Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе во время практики или неудовлетворительную оценку при сдаче зачета, повторно направляется на практику в свободное от учебы время. Оценка производственной практики учитывается при подведении итогов общей успеваемости студента. 

Последовательность и длительность отдельных этапов производственно-ознакомительной практики устанавливается на месте с учетом специфики деятельности организации (базы практики) и отражается студентом самостоятельно в дневнике практики. По окончании производственно-ознакомительной практики дневник и отчет о практике передается руководителю практики от Академии управления.
II. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННО-ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ 

ПРАКТИКИ
1. Характеристика предприятия и выпускаемой продукции: 

- наименование  предприятия,   форма   собственности, принадлежность к отрасли;

- организационная структура управления предприятием;

- производственная структура предприятия, основные структурные подразделения и профиль их деятельности;
- назначение выпускаемой продукции, номенклатура, ассортимент, ее технический и качественный уровень;

- экспортные возможности предприятия, динамика экспорта, импорта, их структура и направления;

- технико-экономические показатели деятельности предприятия, их анализ;

- снабжение предприятия материальными ресурсами, спрос на продукцию, рынок сбыта, конкурентоспособность;
- организация сбыта и реализации продукции предприятия.

2. Государственное регулирование деятельности предприятия:

- система налогообложения предприятия;
- ценообразование: внутренние и внешние факторы, влияющие на формирование цены на продукцию предприятия, формы регулирования цен, виды цен;

- направления государственного регулирования оплаты труда работников предприятия.
3. Управление цехом (структурным подразделением):

- организационная структура управления цеха (структурного подразделения); 

- анализ штатного расписания цеха (структурного подразделения) ;

- руководитель цеха или структурного подразделения, как субъект управления (подчиненность,   права,   обязанности,   ответственность);

- функции линейных и функциональных руководителей, их права, обязанности, ответственность;

- функциональные службы цеха, структурного подразделения (статус, подчиненность, функции, права руководителей  служб, ответственность,  взаимодействие);

- анализ норм управляемости;
- изучение организации управленческого труда (условия труда управленческих кадров, использование рабочего времени, методы нормирования и регламентирования труда в системе управления цехом, структурным подразделением);
- изучение информационного и технического обеспечения системы управления;

- анализ и обоснование принятия основных управленческих решений, особенности их реализации и формы контроля за выполнением;

- анализ системы подбора, расстановки кадров, резерва кадров на выдвижение, имеющиеся формы подготовки и переподготовки управленческих кадров, системы оценки и аттестации кадров;

- изучение  методов и стиля управления (показать в каких ситуациях применяются преимущественно административно-распорядительные методы, а в каких – экономические и социально-психологические, насколько комплексно они используются, какие стили управления являются преобладающими);

- изучение функций, прав и ответственности экономиста цеха, составить укрупненную функциональную матрицу выполняемых экономистом цеха работ, раскрыть характер связей с другими работниками аппарата управления цеха и предприятия;

- изучение внедрения новых методов и форм управления технического и информационного обеспечения процессов управления, повышения квалификации кадров, развития ОСУ и т.д.
4. Организация производственного процесса:
- структура промышленного производства, типы промышленного производства и основные факторы, определяющие его характер;

- содержание и состав производственного процесса, типы операций производственного процесса, основные и вспомогательные операции;

- производственный цикл, его структура и продолжительность;
- анализ экономических факторов обуславливающих уровень механизации и оснащенности процессов производства.

5. Экономический механизм деятельности предприятия.

5.1. Основные средства  предприятия:

-  состав и структура основных средств предприятия; 

- техническое состояние оборудования, износ, методы начисления амортизации; 

-  переоценка основных средств;

-  обобщающие и частные показатели эффективности использования основных средств;

-  производственная мощность предприятия;

-  резервы улучшения использования основных средств на предприятии.
5.2. Оборотные средства предприятия:  

- состав, структура оборотных средств; 

- расчет потребности в оборотных средствах; 

- обеспеченность предприятия оборотными средствами;

-  источники пополнения оборотных средств; 

- показатели использования оборотных средств;

- резервы ускорения оборачиваемости оборотных средств и рекомендации по их использованию.

5.3. Система планирования на предприятии: 

- организация планирования на предприятии, виды планов, методика их разработки, бизнес-план предприятия, инвестиционного проекта, их наличие, состав, порядок разработки; 

- анализ системы планирования на предприятии, предложения по его совершенствованию.

5.4. Формирование производственной программы и обоснование ее мощностями: 

- планирование производства и реализации продукции на предприятии; 

- производственная программа, ее анализ; 

- формирование производственной программы предприятия, роль и место маркетинга; 

- взаимодействие служб предприятия при разработке производственной программы; 

- обоснование производственной программы мощностями;

- распределение производственной программы между подразделениями предприятия.

5.5.  Планирование труда на предприятии:

- состав и структура персонала предприятия, их характеристика; 

- кадровая политика предприятия;

- план по труду, методика его составления, расчет численности работающих; 

- производительность  труда на предприятии, показатели, динамика, планирование их повышения; 

- план организационно-технических мероприятий роста производительности труда; 

- отчетность по труду, ее анализ;

- выводы и предложения по использова​нию трудовых ресурсов предприятия.

5.6.  Организация оплаты труда на предприятии: формы и системы оплаты труда на предприятии, тарифная система и ее применение; нормирование труда; стимулирование персонала, существующее положение о премировании; фонд заработной платы работников предприятия, структура и методы планирования и расчета заработной платы; применение гибких систем оплаты труда на предприятии; предложения по совершенствованию стимулирования труда работников предприятия.
5.7. Планирование и анализ себестоимости, прибыли и рентабельности: 

- себестоимость:  виды, показатели, планирование; 

- издержки производства: виды издержек, включаемых в себестоимость продукции; 

- калькулирование себестоимости и цены, виды цен, удельный вес издержек производства и прибыли в стоимости продукции, тенденции и факторы их изменения; резервы снижения издержек производства и рекомендации по их использованию; 

- прибыль и показатели рентабельности; 

- динамика прибыли на предприятии; 

- структура прибыли, распределение и использование прибыли на предприятии; 

- количественная оценка факторов прибыли: изменение объемов производства, издержек, цен на продукцию и т.д.; 

- рентабельность производства и продукции, причины высокой (низкой) рентабельности производства и отдельных видов изделий;

- резервы увеличения прибыли и роста рентабельности на предприятии, рекомендации по их использованию.
III. ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
По окончании производственно-ознакомительной практики студент составляет письменный отчет о проделанной работе и после утверждения руководителем практики представляет руководителю от кафедры Академии управления. Отчет является индивидуальной работой студента и основным документом, характеризующим его работу во время практики. 
Структура отчета включает титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение. 
Во введении приводится краткая характеристика предприятия и его подразделений, разделов в соответствии с вопросами, предусмотренными данной программой, индивидуальным заданием, последовательность прохождения практики в структурных подразделениях). 

Основная часть должна раскрывать следующие пункты: 

1.   Характеристика предприятия и выпускаемой продукции.
2.   Государственное регулирование деятельности предприятия.
3.  Управление цехом (структурным подразделением).

4. Организация производственного процесса.

5. Экономический механизм деятельности предприятия

5.1. Основные средства предприятия; 

5.2. Оборотные средства предприятия;

5.3. Система планирования на предприятии.
5.4. Производственная программа и ее обоснование мощностями.
5.5. Планирование труда на предприятии.
5.6. Система планирования на предприятии.
5.7. Организация оплаты труда на предприятии.

5.8. Планирование и анализ себестоимости, прибыли и рентабельности.
В заключении обосновываются предложения по совершенствованию технологии, организации управления, планирования и стимулирования работы цеха, предприятия. 
Объем отчета должен составлять не более 50 страниц компьютерного текста шрифта Times New Roman 14 размера через 1,5 интервала на бумаге формата А4. Поля составляют: левое - 30 мм., правое - 10 мм., верхнее и нижнее - 20 мм.
Иллюстрации (схемы, графики, диаграммы и т.п.) и таблицы следует располагать непосредственно после абзаца, в котором на них дается ссылка, или на следующей странице. Номер иллюстрации и ее название помещаются последовательно под иллюстрацией. Каждая таблица должна иметь номер, заголовок, который располагается над таблицей. Надпись «таблица» с указанием ее номера и заголовка помещаются в верхнем левом углу страницы.
Титульный лист отчета оформляется по образцу, приведенному в приложении.
Текст отчета по каждому разделу программы практики пишется с новой страницы. Материал должен излагаться четко и логично.
В каждом разделе отчета приводятся необходимые таблицы, графики, формы, расчеты. При этом необходимо использовать бланки цеховых экономических и технологических документов (их можно вынести в приложения). По каждому вопросу, в соответствии с программой, должен быть дан анализ, сделаны выводы и вынесены предложения. Отчет должен быть подписан руководителем практики от предприятия и заверен печатью.

Пример составления календарно-тематического плана прохождения практики представлен в таблице.

Таблица – Календарно-тематический план прохождения практики 

	Наименование изучаемых вопросов и видов работ
	Количество дней

	1. Оформление документов, инструктаж по технике безопасности.

2. Характеристика предприятия и выпускаемой продукции.

3. Государственное регулирование деятельности предприятия.

4. Управление цехом (структурным подразделением).

5. Организация производственного процесса.

6. Система планирования на предприятии.

7. Основные средства предприятия.

8. Оборотные средства предприятия.

9. Формирование производственной программы и обоснование ее мощностями.

10. Планирование труда.

11. Организация оплаты труда на предприятии.

12. Планирование и анализ себестоимости, прибыли и рентабельности.

13. Оформление отчета и подготовка к его защите.

ИТОГО
	1

1

1

1

1

1

2

1

1

1

1

2

1
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Права и обязанности руководителя практики от Академии управления.  

Руководитель практики от кафедры Академии управления обязан:

•  ознакомить студентов с целями, задачами и программой практики;
•  разработать индивидуальные задания для студентов на время практики;
• контролировать ход выполнения заданий, оказывая студентам-практикантам методическую помощь;

 • консультировать студентов по сбору практического материала для написания курсовых работ, рекомендовать соответствующую литературу;

• после окончания практики организовать принятие дифференцированных зачетов у студентов. 
Права и обязанности руководителя практики от предприятия.
Руководителем практики от предприятия является опытный специалист, который должен: 
• утвердить рабочий план практики, составленный студентом на основе программы;

• организовать   до   начала   практики   инструктаж   по   технике  безопасности каждого студента;
• организовать контроль  прохождения   практики   в соответствии с данной программой и предусмотренными графиками,  контролировать ведение  дневника,  правильность  его заполнения, подготовку отчетов;
• создать студентам необходимые условия, обеспечивающие наибольшую эффективность прохождения практики;
• сообщать в Академию управления о случаях нарушения студентами правил внутреннего распорядка;
• знакомить практикантов с наиболее эффективными методами работы, предоставлять им возможность пользоваться новыми инструктивными материалами, обеспечивать бланками первичных документов, отчетности, учетных регистров;

• обеспечить и контролировать соблюдение студентами правил внутреннего распорядка, установленных предприятием (в учреждении);

• по окончании практики составить характеристику на каждого студента-практиканта. В ней должны быть отражены вопросы отношения студентов   к     работе,     умении    их самостоятельно и творчески  решать   отдельные   вопросы,   о выполнении программы практики, индивидуальных заданий.

Права и обязанности студентов.
Во время прохождения практики студент обязан:
• изучить программу производственно-ознакомительной практики, получить индивидуальное задание и рекомендации руководителя от кафедры по методике прохождения практики;
•  приступить к работе в соответствии с календарным графиком;

• ознакомить руководителя практикой от  предприятия (базы) с программой практики;

•  составить рабочий календарно-тематический план прохождения практики и представить его на утверждение руководителю по месту ее прохождения;
•  полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и индивидуальным заданием;
• ежедневно вести дневник о прохождении практики;
• подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего трудового распорядка;
• по завершении практики представить руководителю практики письменный отчет, составленный им лично и своевременно, в 2-х недельный срок, защитить отчет по производственно-ознакомительной практике.
Приложение

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ
Институт управленческих кадров

Факультет управления 
Кафедра ________________________________

УТВЕРЖДАЮ

_________________________________

(руководитель / заместитель руководителя организации)

_______________  _________________

            (подпись)                                (Ф.И.О.)

«____»______________ 20___ г.
ОТЧЕТ

о производственно-ознакомительной практике

на _____________________________________________

(наименование организации)

	Руководитель практики от Академии управления


	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)

	Руководитель практики от предприятия


	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)

	Исполнитель:

студент факультета управления ИУК, ____ курса, группа________________


	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)


Минск 20__



м.п.
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