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информации // Социологическая теория и социальная практика. - М.,
1982.-С. 120- 123.
Статья из журнала:
9.
Краснов Н.И. О понятиях рационального использования и
охраны земли // Государство и право. - 1999, - № 10. - С. 38 - 44.
Статья из газеты:
10.
Почивалов Л.В. Югославия сегодня: Заметки писателя //
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11.
Об упорядочении изготовления, использования, хранения и
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15.
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16. Доклады института Российской истории РАН, 1995 - 1996 гг.
/ Рос. акад. наук. - М.: ИРИ, 1997. - 250 с.
17. Основные задачи и меры по повышению технического уровня
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Примеры библиографического описания использованной литературы
Если источник имеет одного -двух авторов, то они указываются все:
1.
Травин В.В., Дятлов В.А. Основы кадрового менеджмента.-
М.: Дело, 1995. - 250 с.
Если название источника содержит дополнительные сведения (учебник, пособие, сборник трудов, обзор и т.п.):
2.
Старилов Ю.Н. Служебное право. Учебник. - М: Издательство БЕК, 1996.-698 с.
Книги трех авторов:
3.
Крючков И.П. и др. Электрическая часть электростанций и
подстанций / И.П. Крючков, Н.И. Кувшинский, Б.Н. Неклепаев. - 3-
е изд., перераб. и доп. - М.: Энергия, 1978. - 456 с.
Допускается, при необходимости, в заголовке описания книги трех авторов приводить фамилии всех авторов.
Если авторов более трех, то описание выполняется под заглавием.. Для четырех авторов:
4.
Математические методы исследования операций: Учебное
пособие / Ю.М. Ермолаев, И.И. Ляшко, B.C. Михалевич,
Г.С. Кузнецов. - Киев: Вища школа, 1981. - 311 с.
Для пяти и более авторов после косой черты указывается три первых из них и «и др.».
Издание под общей редакцией одного из авторов:
5.
Валютный рынок и валютное регулирование. Учебное пособие/ Под ред. И.Н. Платоновой. - М.: Издательство БЕК, 1996. - 475 с.
Многотомное издание в целом:
6.
Савельев И.В. Курс общей физики для студентов втузов. - 2-е изд. - М.: Наука, 1982. - Т. 1 - 3.
Том (книга) из многотомного издания:
1. Ревель П., Ревель И. Среда нашего обитания: в 4-х книгах. Кн. 2. Загрязнение воды и воздуха: Пер. с англ. - М: Мир, 1995. - 266 с.
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Практика - один из ключевых элементов процесса подготовки высококвалифицированных менеджеров и, в целом, важный вид учеб​но-воспитательного процесса. Практика является обязательной для студентов всех форм обучения. В соответствии с государственным образовательным стандартом высшего профессионального образо​вания, по своим задачам практика по специальности «Менеджмент организации» подразделяется на учебную (учебно-ознакомительную), производственную (экономическую и практику менеджмента) и преддипломную. Общая продолжительность практического обучения - 864 часа (16 недель).
Задачи учебной (учебно-ознакомительной) практики:
· закрепление теоретических знаний, полученных студентом при
обучении на первых курсах вуза;
· ознакомление студентов со структурой, производственной деятельностью и управлением конкретной организацией, учреждением,
предприятием (в дальнейшем по тексту - организация или предприятие);
· ознакомление студентов с документационным обеспечением
управления организации;
· приобретение студентом практических знаний и навыков профессиональной деятельности, организаторской и воспитательной
работы.
Учебная практика в С-Пб ИВЭСЭП проводится в 4 семестре (второй курс), ее продолжительность - 72 часа. Она базируется на знаниях, полученных студентами на 1-м и 2-м курсах при изучении дисциплин: информатика, введение в экономическую теорию, макроэкономика, основы менеджмента, финансы, финансы организаций, теория статистики, организация статистики на предприятии, бухгалтерский учет, экология, правоведение, библиография и др.
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5. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ
После завершения практики студент сдает дифференцированный зачет комиссии. Состав комиссии и дата сдачи зачета устанавливаются заведующим кафедрой. В комиссию входит руководитель практики от филиала, заведующий кафедрой или декан факультета. В состав комиссии может входить руководитель практики от предприятия.
Защита отчета по практике включает краткий доклад студента, ответы на вопросы по существу программы практики.
При проставлении оценки по результатам практики комиссией учитываются:
· доклад студента;
· ответы на вопросы членов комиссии;
· отзыв (характеристика) руководителя практики от предприятия (организации);
· содержание отчета, соответствие содержания отчета программе практики, глубина проработки разделов программы и
индивидуального задания;
· правильность заполнения дневника практики и оформления
отчета по практике.
Оценка по практике приравнивается к оценкам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студента. Она проставляется в зачетную ведомость, зачетную книжку студента, а после успешного завершения обучения в вузе - и в приложение к диплому.
Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв или неудовлетворительную оценку при сдаче зачета может быть повторно направлен на практику в период студенческих каникул или отчислен из вуза как имеющий академическую задолженность.
Отчет регистрируется в журнале регистрации отчетов.
По окончании практики на кафедре обсуждаются ее результаты и сводный отчет о практике представляется кафедрой в деканат факультета.
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печатаются посередине строки, точка после названия не ставится. Они выделяются более крупным или жирным шрифтом. Подзаголовки печатаются строчными буквами, их можно подчеркивать. Расстояние от заголовка до подзаголовка - 2 интервала, от заголовка (подзаголовка) до текста - 3 - 4 интервала. Заголовок раздела, пункта не должен быть последней строкой на странице.
Приложения должны иметь названия и располагаются в конце отчета (после списка использованной литературы), в порядке появления ссылок на них в тексте работы. Каждое приложение располагается с новой страницы и имеет порядковый номер. Слово «Приложение» с порядковым номером приложения пишется в правом верхнем углу страницы над названием приложения. В объем отчета приложения не засчитываются.
Отчет должен быть сброшюрован.
К отчету прилагается заполненный студентом дневник практики с кратким отзывом (оценкой работы) руководителя практики от орга​низации.
Отчет и дневник должны быть подписаны руководителями практики.
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2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Учебная практика проводится в организациях, предприятиях различных форм собственности, на кафедрах ведущих по профилю специальности вузов. Базы практики определяются деканатом и ка​федрой «Экономики и менеджмента». Предпочтение отдается таким организациям, которые имеют возможности для полной реализации задач практики.
Студенты (слушатели) очно-заочной и заочной форм обучения могут, по согласованию с заведующим кафедрой (деканом факультета), проходить практику по месту своей работы, если профиль ее деятельности соответствует профилю будущей специальности. При этом рабочее место в структурном подразделении организации, на котором студент проходит практику, должно позволить ему выполнить программу практики. Примерный перечень структурных подразделений организаций, в которых студенты могут проходить учебную практику:
· отдел кадров;
· отдел документационного обеспечения управления;
· отдел труда и зарплаты;
· планово-экономический отдел;
· отдел материально-технического снабжения;
· бухгалтерия;
· отдел сбыта;
· сметно-договорный отдел;
· отдел маркетинга;
· производственный отдел и др.
Перед началом практики декан факультета и заведующий кафедрой распределяют студентов по базам практики.
На практику студенты направляются в соответствии с приказом директора филиала, в котором определяется место прохождения практики, срок практики; назначается руководитель практики от филиала из числа ведущих преподавателей кафедры. Ответственность за организацию и проведение практики несет декан экономического факультета, учебно-методическое руководство практикой возлагается на заведующего кафедрой «Экономики и менеджмента».
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Кафедра проводит организационное собрание студентов для разъяснения им основных задач, программы и порядка прохождения практики, подготовки отчета и сдачи зачета. Студентам выдаются дневники практики, направления на практику. В библиотеке филиала студенты получают программу практики.
На предприятии (базе практики) приказом руководителя назначается руководитель практики из числа высококвалифицированных специалистов.
Руководитель практики от предприятия:
· обеспечивает проведение инструктажа по охране труда и техники безопасности на рабочем месте;
· знакомит студента с правилами внутреннего распорядка на предприятии;
· знакомит студента с предприятием (организацией), его структурными подразделениями;
· создает необходимые условия для выполнения студентом программы практики, осуществляет повседневное руководство и контроль за ходом практики;
· предоставляет студенту возможность пользоваться имеющейся на предприятии литературой, нормативной документацией;
· оказывает помощь студенту в сборе необходимых материалов
по программе практики;
· своевременно информирует руководителя практики от вуза о
случаях нарушения студентом трудовой дисциплины и общественного порядка;
· дает заключение (отзыв) в дневнике студента об итогах прохождения им практики.
Руководитель практики от кафедры:
- разрабатывает и выдает студенту индивидуальное задание на
практику;
- знакомится с базой практики, устанавливает личные контакты
с руководителем практики от предприятия и совместно с ним составляет календарный план прохождения практики, согласовывает
рабочее место практиканта;
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4. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ
На протяжении всего периода практики студент собирает, обрабатывает и обобщает материалы в соответствии с программой и индивидуальным заданием. В конце практики студент оформляет отчет.
Отчет о практике должен содержать сведения о конкретно выполненной студентом работе в период практики. Он должен отражать содержание практики в соответствии с разделом 3 настоящей программы. К отчету могут прилагаться копии документов, бланков, подготовленных студентом во время практики.
Отчет должен содержать титульный лист (см. приложение), оглавление, введение, разделы (главы) основной части, заключение, список использованной литературы, приложения.
Список использованной литературы выполняется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84. Примеры библиографического описания литературы приведены в приложении к настоящей программе.
Объем отчета 12-20 страниц машинописного текста. Он должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ Р 7.32-98 «Отчет по НИР. Структура и правила оформления».
Текст отчета печатается на одной стороне листа формата А 4 через 1.5 интервала, при подготовке работы в редакторе WORD - шрифт Times New Roman, размер - 14 пт. Поля: левое - 30 мм, верхнее - 20, нижнее - 20 и правое - 15 -17 мм. Текст выравнивается по ширине, заголовки - посередине листа.
Все страницы нумеруются арабскими цифрами, которые ставят посередине нижнего поля страницы, на расстоянии не менее 10 мм от нижнего края листа (без тире, точек). Титульный лист не нумеруется, но учитывается, как страница.
Таблицы, как правило, должны иметь названия. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего отчета.
Иллюстрации (рисунки, графики, схемы) должны иметь названия, которые помещаются под ними.
Заголовки нумеруются арабскими цифрами с точкой: 1., 1.2. Слова «глава», «раздел», «пункт», «параграф» и т.п. не пишутся. Переносы в словах заголовков не допускаются. Названия глав, разделов и т.п.
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Рабочее место практиканта. Характеристика рабочего места (задачи, методы и средства труда). Должностная инструкция (основные положения). Возможности повышения производительности труда на рабочем месте.
Индивидуальное задание практиканту. При прохождении практики студенту может быть выдано индивидуальное задание. Примеры индивидуальных заданий:
- оценить действующую в организации систему документооборота и дать предложения по ее совершенствованию;

- разработать должностную инструкцию по конкретной должности;

- разработать положение о конкретном структурном подразделении;
· разработать номенклатуру дел структурного подразделения;
· подготовить проекты документов подразделения (служебное
письмо, протокол, акт, справку и т.п.);
· проанализировать организацию информационного обслуживания сотрудников организации и выработать рекомендации по его
улучшению;
· сформировать с помощью справочно-правовой системы («Гарант», «Консультант-Плюс», «Энциклопедия Российского права» и
др.) папку основных  нормативно-правовых актов, регулирующих
деятельность организации;
· выявить неиспользуемые резервы в работе подразделения организации;
· дать характеристику положения организации на рынке (по объему и номенклатуре продукции, качеству продукции и др.
показателям);
· выполнить анализ организации и планирования охраны окружающей среды на предприятии.
Возможны другие задания, учитывающие особенности конкретных предприятий, организаций. Индивидуальное задание может заключаться в сборе материалов для выполнения курсовой работы в соответствии с учебным планом.
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- оказывает методическую помощь и регулярно проводит консультации по вопросам практики;

- контролирует выполнение практикантом программы практики,
оценивает ее результаты.
Студент при прохождении практики обязан:
· изучить программу практики;
· изучить и строго выполнять правила охраны труда и техники
безопасности на предприятии;

· соблюдать правила внутреннего распорядка предприятия;
· составить и согласовать с руководителями практики календарный план прохождения практики;
· выполнять указания руководителей практики;
· ежедневно аккуратно делать записи в дневнике практики;
· выполнить в полном объеме программу практики, в установленный графиком учебного процесса срок представить на кафедру необходимые документы (см. главу 4) и сдать зачет по практике.
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3. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
В процессе прохождения практики студенты собирают, изучают
и обрабатывают информацию о деятельности предприятия. В дальнейшем собранные и обработанные материалы оформляются в виде
отчета о практике.
Общие сведения об организации. История создания предприятия. Организационно-правовая форма. Учредители. Основные задачи организации. Основные положения устава. Взаимоотношения с другими организациями.
Правила внутреннего распорядка.
Основные направления деятельности предприятия. Организация производства продукции. Характеристика выпускаемой продукции (услуг, работ). Основы технологического процесса производства. Конкурентоспособность продукции. Основные поставщики сырья, полуфабрикатов, рынки сбыта продукции.
Специфика деятельности организации, основные проблемы в работе.
Организационная структура управления. Структура и штатная численность организации (система и органы управления, структурные подразделения, функциональные связи подразделений и служб).
Кадры. Кадры и квалификация. Кадровая политика. Система подбора кадров, повышение квалификации сотрудников и профориентации, планирование деловой карьеры, переподготовка и повышение квалификации сотрудников.
Текучесть кадров.
Документационное обеспечение управления (ДОУ) в организации. Служба ДОУ (отдел, канцелярия, секретариат и др.). Организация документооборота на предприятии. Инструкция по делопроизводству.
Характеристика состава входящей и исходящей документации. Регистрация входящей, исходящей, внутренней документации.
Организационные, распорядительные документы. Служебные письма и информационно-справочные документы. Соответствие реквизитов документов и их оформления в организации требованиям ГОСТ Р 6.30-97.
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Документы по личному составу. Трудовой договор. Приказ по личному составу. Состав личного дела сотрудников организации. Порядок выдачи, учета, хранения и ведения трудовых книжек.
Номенклатура дел организации. Формирование дел.
Наличие стандартных унифицированных форм документации. Технология обработки информации, компьютеризация делопроизводства.
Возможность унификации и сокращения числа документов, используемых в системе управления организации. Рекомендации студента по совершенствованию документооборота.
Информационное и правовое обеспечение управления. Использование на предприятии правовых и других баз данных («Консультант-плюс», «Гарант», «Кодекс», «Энциклопедия российского права» и др.).
Применение компьютерных технологий в управлении организацией. Применяемые программы (системы). Локальная компьютерная сеть. Выход в Интернет.
Юридическая служба на предприятии - структура и задачи.
Наличие и характеристика собственной библиотеки в организации. Структура библиотечного фонда. Каталоги литературы. Библиографическое обеспечение в организации.
Охрана окружающей среды на предприятии. Экологический паспорт. Загрязняющие вещества, выбрасываемые предприятием в окружающую среду (с указанием источников выбросов). Мероприятия по охране окружающей среды. Платежи за загрязнение окружающей среды и складирование твердых бытовых отходов (методика расчета).
Решение социально-экономических вопросов на предприятии. Кадровая политика. Наличие профсоюзной организации. Социальное страхование, медицинское обслуживание, проведение культурных и спортивных мероприятий.
Характеристика подразделения, в котором студент проходит практику. Положение о структурном подразделении. Структура, задачи, функции, права, обязанности, ответственность подразделения. Взаимосвязи с другими подразделениями организации.
Образцы документов, оформляемых в подразделении.
Нормирование и система оплаты труда в подразделении.
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