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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Информационно-управленческая практика студентов является необходимым и важнейшим этапом в системе подготовки высококвалифицированных специалистов. Она является составной частью учебного процесса и направлена на закрепление и углубление теоретических знаний, приобретение студентами навыков практической работы путем самостоятельного выполнения заданий.
Практика студентов организуется в соответствии с «Положением о производственной практике студентов высших учебных заведений Республики Беларусь», утвержденным Постановлением Совета Министров от 30.11.2000 № 1823, Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 28.02.2001 г. № 15. Ее продолжительность составляет 4 недели. Сроки прохождения практики определяются учебным планом и приказом ректора.
        Руководство практикой студентов на базах практики (министерствах, администрациях исполкомов, государственных учреждениях, республиканских унитарных предприятиях, концернах, научно-исследовательских институтах, закрытых акционерные обществах, обществах с ограниченной ответственностью и т.д.) осуществляют специалисты в области управления, автоматизации управления, автоматизированных информационных систем. Совместно с руководителем практики от предприятия студенты должны составить рабочий план работы на весь период практики. 
Во время практики студент систематически ведет дневник, в котором записывает содержание выполненной работы в соответствии с календарным планом, отмечает возникающие перед ним трудности, делает выводы и предложения, направленные на улучшение организации работы подразделения.
В период пребывания на предприятии студент составляет отчет о практике, в котором должна быть отражена вся проделанная им работа.
В трехдневный срок после возвращения с баз практики студенты сдают отчеты на кафедру и защищают их перед комиссией, назначенной кафедрой.
Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе во время практики или неудовлетворительную оценку при сдаче отчета, повторно направляется на практику в свободное от учебы время. Оценка по итогам защиты отчета о практике учитывается при подведении итогов общей успеваемости студента.
2. ЦЕЛЬ, ЗАДАЧИ И ОРГАНИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ
Целью практики является закрепление и углубление теоретических знаний, полученных студентами в Академии управления в области информатизации управления предприятием (учреждением, организацией), приобретение навыков самостоятельной практической работы.
Основные задачи практики:
1.  Ознакомиться с функциями управленческого аппарата на предприятии (в организации, учреждении) (далее – предприятие), в подразделении. Изучить задачи и функции подразделений и служб в системе управления деятельностью предприятия.
2.  Изучить информационные ресурсы предприятия и управление ими.
3.  Изучить информационные потоки системы управления предприятием.
4.  Изучить и провести анализ пакетов прикладных программ и информационных систем, используемых в деятельности предприятия.
5.  Изучить информационные системы, используемые в управлении кадровой службой, отделом планирования; систему управления персоналом; систему социального обеспечения; системы информационно-рекламной и маркетинговой деятельности.
6.  Изучить информационные системы мониторинга рынка продукции, системно-аналитического анализа деятельности предприятия, принятия управленческих решений; информационные сети предприятия, их взаимодействие с информационными системами отрасли, министерства, аналогичными предприятиями рынка.
7.  Изучить использование автоматизированный системы управления (АСУ) предприятием и автоматизированные и информационные системы сопровождения производства, проектирования новых видов продукции; оценки качества работы предприятия, качества продукции.
8.  Изучить использование системы электронной почты, а также Интернет ресурсов в работе предприятия.
9. Изучить обязанности руководителя подразделения и получить навыки практической работы.

Рабочий план прохождения практики (примерный)

	Наименование изучаемых вопросов и видов работ
	Количество дней

	1. Оформление документов,  инструктаж  по  технике безопасности
	1

	2. Характеристика предприятия (организации, учреждения)
	1

	3. Характеристика структурного  подразделения
	1

	4. Характеристика информационных технологий в управлении предприятием
	6

	5. Организация обмена информацией в сети предприятия
	2

	6. Анализ системы документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства
	3

	7. Изучение методов защиты информации и автоматизированных информационных систем
	2

	8. Оценка экономической  эффективности информационных систем управления
	2

	9. Оформление отчета и подготовка к его защите
	2

	 Итого:
	20


Последовательность и длительность отдельных этапов информационно-управленческой практики устанавливается непосредственно на базе практики с учетом специфики деятельности базы практики и отражается студентом самостоятельно в дневнике практики, который утверждается руководителем базы практики. По окончании практики дневник и отчет по практике передается руководителю практики от кафедры Академии управления.
Студенты проходят информационно-управленческую практику в соответствии с индивидуальным заданием.
3. СОДЕРЖАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ
3.1. Характеристика предприятия (организации, учреждения)
наименование предприятия, форма собственности, принадлежность к отрасли;
схема организационной структуры управления предприятием, ее соответствие производственной структуре;
взаимосвязи и взаимодействие предприятия с органами государственного управления;
производственная структура предприятия: структурное подразделение, профиль деятельности, производственные связи с другими подразделениями, схема производственной структуры;
назначение выпускаемой продукции, объем реализации или закупок,  номенклатура, ассортимент, ее технический и качественный уровень, назначение, сертифицирование.  
3.2. Характеристика  структурного подразделения
организационная структура подразделения;
руководитель подразделения (подчиненность, права, обязанности, ответственность);
линейные и функциональные руководители, их права, обязанности, ответственность);
анализ форм  управления;
изучение информационного и технического обеспечения системы управления;
анализ и обоснование принятия основных управленческих решений, особенности их реализации и формы контроля их выполнения.
3.3. Информационные технологии в управлении предприятием
системы информационно-рекламной и маркетинговой деятельности предприятия;
информационные системы мониторинга рынка продукции, системно-аналитического анализа деятельности предприятия, принятия управленческих решений; 
использование АСУ предприятием и автоматизированные системы сопровождения производства и проектирования новых видов продукции; 
автоматизированные системы оценки качества работы предприятия, качества продукции;
 информационные системы, используемые в управлении кадровой службы, отдела планирования; 
обработка экономической информации с помощью табличных процессоров, применительно к данному подразделению;
система управления персоналом; 

система социального обеспечения; 
использование информационной нормативной базы; 

уровни информационной подготовки сотрудников предприятия.
3.4. Организация обмена информацией в сети предприятия
топология и техническая реализация компьютерных сетей предприятия;

локальная вычислительная сеть отдела;

корпоративная компьютерная сеть предприятия;

информационные сети предприятия, их взаимодействие с информационными системами отрасли, министерства, смежниками;
организация доступа сотрудников предприятия к глобальной компьютерной сети Интернет;

система электронной почты предприятия; 

использование ресурсов Интернет в работе предприятия.
3.5. Система документационного обеспечения управления и автоматизация процессов делопроизводства

организация документационного обеспечения управления (ДОУ) на предприятии (в организации);

схема документооборота в организации (на предприятии), профили и маршруты движения организационно-распорядительных документов;
автоматизированная система управления документооборотом (АСДОУ) предприятия;
инфраструктура АСДОУ;

хранение и поиск документов в АСДОУ;

оценка степени автоматизации и соответствия потребностям организации (предприятия).
3.6. Защита информации и автоматизированных информационных систем

обеспечение безопасности информационных систем предприятия;

криптографическая защита информации на предприятии;

организация защиты информации от компьютерных вирусов.

3.7. Экономическая эффективность информационных систем управления

показатели эффективности автоматизированных информационных систем управления предприятием;

сравнительная оценка экономической эффективности информационных систем предприятия.

Выводы и рекомендации
В этом разделе дается общая оценка эффективности автоматизированной системы управления предприятием, и предлагаются мероприятия по ее повышению.
4. ФОРМА И СТРУКТУРА ОТЧЕТА О ИНФОРМАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКЕ
По окончании практики студент составляет отчет о проделанной работе, в котором обобщается и систематизируется материал, собранный на предприятии. Отчет представляется в течение 3-х дней после окончания практики руководителю от кафедры. 
Набор текста отчета осуществляется с использованием текстового редактора Word. При этом рекомендуется использовать шрифты типа Times New Roman размером 14 пунктов. Количество знаков в строке должно составлять 60-70, межстрочный интервал должен составлять 18 пунктов, количество текстовых строк на странице - 39-40. В случае вставки в строку формул допускается увеличение межстрочного интервала. Устанавливаются следующие размеры полей: верхнего и нижнего - 20 мм, левого - 30 мм, правого - 10 мм., объем отчета 40-50 страниц.

Заголовки структурных частей "Введение", "Основная часть", "Глава", "Заключение", "Приложения" печатают прописными буквами в середине строк, используя полужирный шрифт с размером на 1-2 пункта больше, чем шрифт в основном тексте. Так же печатают заголовки глав.

Заголовки разделов печатают строчными буквами (кроме первой прописной) с абзацного отступа полужирным шрифтом с размером на 1-2 пункта больше, чем в основном тексте.

Заголовки подразделов печатают с абзацного отступа строчными буквами (кроме первой прописной) полужирным шрифтом с размером шрифта основного текста.

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота или с поворотом по часовой стрелке. Иллюстрации и таблицы, которые расположены на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.

Иллюстрации и таблицы обозначают соответственно словами "рисунок" и "таблица" и нумеруют последовательно в пределах каждой главы. На все таблицы и иллюстрации должны быть ссылки в тексте. Слова "рисунок" "таблица" в подписях к рисунку, таблице и в ссылках на них не сокращают.

Номер иллюстрации (таблицы) должен состоять из номера главы и порядкового номера иллюстрации (таблицы), разделенных точкой. Например: "рисунок 1.2" (второй рисунок первой главы), "таблица 2.5" (пятая таблица второй главы).

 Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова "Таблица", ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире. Заголовок следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа.

Например:

	Таблица 3.17 ‑ Характеристики методик 
формирования цен

	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	Подзаголовки граф

	
	
	
	
	Строки

	


Раздел "Приложения" оформляют в конце отчета, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова "ПРИЛОЖЕНИЕ", напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок, который размещается с новой строки по центру листа с прописной буквы.

Нумерация страниц дается арабскими цифрами. Первой страницей отчета является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц отчета. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.

Отчет по практике должен содержать следующие структурные элементы:

титульный лист;

индивидуальное задание;
оглавление;

введение;

основная часть;
заключение;

приложения.

Титульный лист (см. приложение) является первой страницей отчета.

Оглавление должно включать последовательность наименований структурных элементов отчета: введение, номера и названия разделов и подразделов основной части, заключение, приложения, с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала соответствующих частей отчета.

Во введении должны быть отражены: место и сроки прохождения преддипломной практики, определены ее цели и задачи (3-4 основные задачи), дана краткая характеристика базы практики и ее структурных подразделений, описаны формы и методы работы организации, последовательность прохождения практики в структурных подразделениях. Объем введения до 2-х страниц.

Основная часть отчета содержит разделы в соответствии с вопросами программы прохождения практики и индивидуальным заданием. Содержание разделов должно включать подробное описание лично выполненной студентом работы за время прохождения практики, конкретный фактический материал и сопровождаться критическим анализом работы изучаемых структурных подразделений. По каждому разделу должен быть проведен анализ, сделаны выводы и даны предложения.

Заключение должно содержать конкретные, обоснованные выводы по решению поставленных во введении задач и рекомендации (предложения) по устранению выявленных проблем работы организации. Объем заключения до 3-х страниц текста.

Приложения должны включать вспомогательный или дополнительный материал к основной части отчета для восприятия и оценки практической значимости. Это могут быть таблицы, схемы, диаграммы графики, фотографии, протоколы, проекты решений, планы работы и т.д.

Отчет должен быть подписан руководителем практики от предприятия и заверен печатью, а также подписан руководителем практики от кафедры. К отчету прилагается оформленный надлежащим образом дневник по практике, отзыв руководителя практики от организации об отношении студента к практике и приобретенных практических знаниях и навыках, а также выписка из приказа по предприятию (организации, учреждению) о зачислении на практику.
Защита отчета по практике производится в 5-дневный срок с момента ее окончания.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ И
РУКОВОДИТЕЛЕЙ ПРАКТИКИ
5.1. Права и обязанности руководителя практики от кафедры Академии управления
Руководитель практики от кафедры Академии управления обязан:

обеспечить организационные мероприятия перед направлением студентов на практику (проведение общего собрания, ознакомление с требованиями по прохождению практики и отчетности);

разработать обязательные индивидуальные задания для студентов на время практики;

систематически посещать базы практики, оказывая студентам-практикантам методическую помощь, контролировать ход выполнения заданий;

консультировать студентов по сбору практического материала для подготовки отчета по практике, рекомендовать соответствующую литературу;

в 5-дневный срок с момента окончания практики организовать прием и защиту отчетов по практике, представить на кафедру письменный отчет;
в случае неявки студента на базу практики в 5-дневный срок с момента начала практики сообщить руководству института.
5.2. Права и обязанности руководителя практики от предприятия
Руководителем практики от предприятия должен:
разработать совместно со студентом и утвердить рабочий план практики, составленный на основе программы практики, включающий информационно-административные вопросы конкретного предприятия или его подразделения;

организовать до начала практики инструктаж по технике безопасности каждого студента;

организовать контроль прохождения практики в соответствии с данной программой, индивидуальным заданием;
создать студентам необходимые условия, обеспечивающие наибольшую эффективность прохождения практики;
сообщать в Академию управления о случаях нарушения студентами правил прохождения практики;
знакомить практикантов с наиболее эффективными методами работы, предоставлять им возможность пользоваться новыми инструктивными материалами;
предоставить доступ к необходимым информационным ресурсам, оказывать помощь студенту в сборе фактического материала по предприятию;
обеспечить и контролировать соблюдение студентами правил внутреннего распорядка, установленных предприятием;
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 и индивидуальных заданий.
5.3. Права и обязанности студентов

Во время прохождения практики студент обязан:
прибыть на базу практики в сроки, установленные приказом ректора;

изучить программу информационно-управленческой практики, получить индивидуальное задание и рекомендации руководителя от кафедры по методике прохождения практики;
приступить к работе в соответствии с календарным графиком;
ознакомить руководителя практики от предприятия с программой практики;
освоить нормы и правила, специфические условия прохождения практики, правила техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности на рабочем месте;
составить рабочий 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 от кафедры письменный отчет о выполнении заданий с приложением всех документов, составленных им лично, исправленных и дополненных руководителем практики от предприятия, своевременно в 5-дневный срок защитить отчет по информационно-управленческой практике.
5.4. Контроль за прохождением практики

Текущий контроль осуществляется путем регулярного наблюдения руководителем практики от кафедры за работой  студента по программе практики и выполнению индивидуального задания, а также посредством периодических проверок правильности ведения дневника, собранного информационного материала и подготовки отчета.

Наличие у руководителей существенных замечаний (пропуски работы без уважительных причин, отсутствие записей в дневнике, некачественное выполнение предусмотренных программой практики этапов и индивидуальных заданий, отставание в их выполнении) является основанием для внесения в дневник соответствующих замечаний с установлением студенту кратчайших сроков устранения замеченных недостатков.
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