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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Квалификационная преддипломная практика является составной частью учебного процесса в системе подготовки специалиста – менеджера,  который должен уметь организовывать эффективную деятельность организаций и предприятий потребительской кооперации и других форм собственности, работающих в условиях рыночных отношений; определять цели предприятий и пути их достижения, анализировать результаты работы и прогнозировать развитие, организовывать торговый процесс, создавать трудовой коллектив и достигать согласованности в его работе.

Целью практики является закрепление и углубление теоретических знаний по специальным предметам, изучаемым студентами в учебном заведении. Практика ставит студентов в условия их будущей работы с тем ,чтобы студенты могли приобрести практически навыки и умения по специальности. 

В период преддипломной практики студенты должны научиться оценивать и анализировать эффективность хозяйственных операций, торгово – технологического процесса, принимать управленческие решения экономического и социального развития предприятия, выбирать наиболее рациональные решения возникающих ситуаций, расширения ассортимента и повышения качества товаров, создавать рынки труда и услуг, осуществлять меры, способствующие совершенствованию торгово – технологических процессов.

Преддипломная практика проводится в передовых торговых и производственных организациях, применяющих прогрессивные методы организации труда и имеющих квалифицированный персонал для руководства практикой.

Рабочая неделя студентов составляет 40 часов. При пятидневной рабочей неделе продолжительность рабочего дня составляет 8 часов, их них 2 часа – написание отчета о преддипломной практике.

Каждый практикант имеет руководителя практики от техникума и руководителя практики от предприятия. 

Руководство практикой на местах осуществляют высококвалифицированные специалисты, имеющие большой стаж практической работы по специальности. Они несут ответственность за выполнение программы и качество прохождения практики студентами. Студенты ежедневно заполняют дневник практики. В конце рабочего дня руководитель обязан проверять дневники практикантов, анализировать их работу за день, давать задания на последующие дни практики. Каждый день руководитель практики от предприятия подписывает дневник практиканта.

Руководитель практики от техникума регулярно проводит консультации для студентов, у которых возникают вопросы в процессе прохождения практики и написания отчета. Консультации проводятся по заранее составленному и объявленному студентам графику.

Кроме того, с целью контроля  за работой практикантов, за соблюдением ими внутреннего трудового распорядка и для оказания им помощи в выполнении программы практики руководитель практики от техникума регулярно посещает базы практики.

Студенты – практиканты обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка предприятия, на котором проходят практику, четко выполнять указания руководителя практики, аккуратно и в сроки выполнять полученные задания.

В отчете по результатам практики должны быть приведены ответы на все предложенные в программе практики вопросы последовательно. Каждый новый раздел начинается с листа с названием раздела. Затем каждым под своим номером последовательно – ответы, анализ, оценка по каждому вопросу программы практики. После каждого раздела прилагаются документы,изученные студентом в рамках данного радела. Эти документы перечислены перед каждым разделом программы практики.

Разделы 1–10 и 13 выполняют все студенты независимо от базы практики. Разделы 9 и 10 выполняются в зависимости от направления деятельности предприятия, на котором студенты проходят практику. Если предприятие занимается торговой деятельностью – выполняется раздел … «Коммерческая деятельность» и т.д.

Отчет по результатам практики студенты обязаны предоставить руководителю практики от техникума в    первые два дня после последнего дня практики. Ниже студентам предлагается структура отчета практики и образцы-фрагменты заполнения отдельных элементов отчета. Предлагается также список литературы, которой могут воспользоваться студенты при выполнении заданий отчета.

2. СТРУКТУРА ОТЧЕТА

по квалификационной преддипломной практике

студента специальности 0602 «Менеджмент»

· Титульный лист (см. приложение 1)

· Содержание (см. приложение 2)

· Направление на практику с рецензией руководителя практики от техникума

· Заключение и краткая характеристика на практиканта, подписанная руководителем практики от предприятия ( с подписью и круглой печатью) ( см. приложение 3)

· Календарный план изучения деятельности предприятия ( см. приложение 4)

· Описание деятельности предприятия ( в соответствии с указанными разделами, с приложениями копий документов, бланков и пр.) ( структуру  см. ниже)

· Дневник- отчет практиканта ( оформляется в отдельной тетради,  прилагается к остальным документам, см. приложение 5)

ОПИСАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ

1. Организационно-правовая деятельность
Источники информации: регистрационные документы, исторические справки, статьи и брошюры об истории и деятельности предприятия, статистические отчеты и аналитические справки

Задания:

1. Изучите порядок создания и регистрации предприятия.

2. Опишите историю создания и деятельности предприятия практики.

3. Изучите экономику района деятельности предприятия практики: географическое размещение, транспортные связи, количество обслуживаемых пунктов (предприятий потребкооперации),  численность и состав населения, его денежные доходы, наличие конкурентов.

2. Внешняя среда предприятия практики

Источники информации: материалы маркетинговых исследований, аналитические справки, отчеты о деятельности предприятия, договоры с  деловыми партнерами, материалы рекламных акций.

Задания:

1. Охарактеризуйте поставщиков предприятия (изготовителей, посредников), дайте оценку их работе с предприятием практики.

2. Дайте характеристику покупателей (клиентов) предприятия по уровню доходов, культурно – образовательному уровню, принадлежности к социальному слою, пристрастиям и другим критериям.

3. Дайте характеристику банкам и страховым компаниям, с которыми работает предприятие,

оцените их работу с предприятием.

4. Дайте характеристику основных конкурентов предприятия. В чем их конкурентные преимущества? В чем конкурентные преимущества предприятия практики?

5. Дайте характеристику всем остальным составляющим микросреды предприятия практики (рекламные агентства, транспортные организации, консультационные, в т.ч. юридические фирмы и т.д.) оцените их работу с предприятием.

6. Опишите, какие экономические факторы влияют на деятельность предприятия практики , приведите конкретные примеры влияния.

3. Стратегический менеджмент предприятия.

Источники информации: стратегические планы и программы развития, аналитические справки, отчеты, документы, отражающие основные принципы корпоративной культуры, систему корпоративных ценностей.

Задания:

1. Запишите наиболее полную формулировку миссии предприятия практики.

2. Запишите стратегические и тактические цели предприятия в целом. Постройте «дерево целей» для одной из записанных целей.

3. С помощью модели «Пять сил конкуренции М. Портера» проанализируйте, как предприятию практики получить конкурентные преимущества на рынке, где оно работает.

4. Проведите SWOT – анализ для предприятия практики, опираясь на раздел отчета «Внешняя среда» и разделы, касающиеся внутренней среды предприятия.

5. Оцените, какую базовую стратегию использует предприятие практики ( стратегическая альтернатива)

6. Охарактеризуйте конкретную стратегию, которую использует предприятие практики.

4. Организационное построение предприятия практики

Источники информации: штатное расписание, схема организационного построения, положения о подразделениях, должностные инструкции, приказы , прочие регламентирующие документы.

Задания:

1. Оцените, насколько четко распределены обязанности между сотрудниками по должностным  инструкциям и в реальности, нет ли двойного подчинения, равномерно ли распределены объемы работ между членами коллектива.

2. Определите тип организационной структуры предприятия практики. Запишите, какие факторы повлияли на ее формирование?

3. Запишите основные пути совершенствования структуры предприятия практики в ближайшем будущем и на перспективу по мнению руководства предприятия.

4. Проанализируйте, соответствие должностных инструкций, штатное расписание реальной практике деятельности предприятия. Когда в последний раз они обновлялись?

5.   Проанализируйте организационные методы управления коллективом предприятия практики и дайте оценку их эффективности.


5. 
Мотивация работников предприятия.

Источники информации: тарифные сетки, положение о премировании сотрудников,  правила внутреннего распорядка, аналитические справки, данные психологических исследований, тестирования, интервьюирования сотрудников, отчеты и выводы контролирующих мероприятий.

Задания:

1. Проанализируйте систему материальных вознаграждений , дайте оценку ее эффективности (т.е. насколько она заинтересовывает сотрудников в хорошей работе).

2. Проанализируйте систему морального поощрения, существующего на предприятии практики, оцените ее эффективность.

3. Охарактеризуйте морально – психологический климат в коллективе предприятия практики.

4. Оцените условия труда работников предприятия разных уровней: технологического, управленческого и вспомогательного персонала по должностям. 

5. Опишите традиции, существующие на предприятии.

6. Охарактеризуйте ценности коллектива предприятия практики.

7. Изучите правила внутреннего трудового распорядка.

6. Деловое общение и коммуникации

Источники информации: схемы внутрифирменных и внешних коммуникаций, аналитические справки о документальном и техническом оснащении рабочих мест и различных служб, договоры с сотрудниками и деловыми партнерами, материалы переписки.

Задания:
1. Внутренние коммуникации.

2. Опишите, какими способами осуществляется координацию деятельности работников предприятия практики. Оцените их эффективность.

3. Внешние коммуникации.

4. Ознакомиться с порядком заключения договоров поставки с различными поставщиками.

5. Изучить порядок заключения договора купли – продажи.

6. Изучить претензии по нарушениям условий договоров поставки, купли – продажи, по выполнению каких-либо работ, оказанию услуг.

7. Ознакомиться со средствами коммуникаций (средства передачи информации), используемыми предприятием практики.

8. Охарактеризуйте помехи, которые чаще всего встречаются при внутренних и внешних коммуникациях. Оцените, насколько эффективны пути их преодоления, используемые руководителем практики.

7. Психология управления предприятием

Источники информации: аналитические справки, материалы тестирования и интервьюирования сотрудников, изучение организационных документов.

Задания:

1. Проанализировать стиль руководства одного из руководителей на предприятии практики.

2. Оценить основные виды власти, используемые  руководителем предприятия практики, их плюсы, минусы и соответствие уровню развития и ожиданиям сотрудников.

3. Проанализировать 5-6 конфликтов. Определите базу конфликта. Опишите методы их разрешения, стратегию поведения руководителя в конфликте. Оцените их эффективность.

4. Опишите существующие на предприятии неформальные группы. Определите их вид, факторы, влияющие на образование. Оцените их влияние на коллектив и эффективность работы предприятия практики.

8. Личные качества руководителя.  Самоменеджмент.

Источники информации: техническая документация, документы по планированию деятельности руководителей, наблюдение, материалы интервьюирования.

Задания:

1. Изучите порядок планирования работы руководителя любого уровня на предприятии практики.

2. Опишите оборудование рабочего места руководителя, оцените его рациональность и соответствие принципам научной организации труда.

3. Опишите технические средства управления, применяемые на предприятии практики, оцените их эффективность.

4. Проанализировать личные качества руководителя на предприятии практики.

9. Управление персоналом предприятия.

Источники информации:  кадровые документы, отчеты о движении кадров, материалы аттестации, обучающие программы, материалов, используемые при планировании и отборе кадров, материалы по трудовым спорам, списки кадрового резерва и пр.

Задания:

1. Ознакомьтесь с организацией приема на работу, с правилами оформления документов.

2. Изучите методы оценки кандидатов, которые используются на предприятии практики для подбора и оценки персонала. Оцените их эффективность.

3. Изучите способы адаптации новых работников в коллективе предприятия практики.

4. Изучите методы оценки деловой квалификации работников различных должностей. Опишите процесс проведения аттестации на предприятии практики.

5. Проанализируйте работу по повышению квалификации персонала. Дайте оценку этой работе.

6. Приведите данные о текучести кадров за последний год по отдельным причинам по месяцам или кварталам. Рассчитайте коэффициент текучести кадров на предприятии практики за год и дайте его оценку.

7. Изучите порядок и методы разрешения трудовых споров между администрацией и работниками предприятия практики, если они имели место.

10.  Организация маркетинговой деятельности.

Источники информации:   материалы маркетинговых исследований, материалы рекламных компаний, рекламные издания, документы по расчету себестоимости, отчеты о продажах, материалы переписки с потребителями, поставщиками.

Задания:
1. Изучите организацию изучения спроса на предприятии практики. Оцените ее эффективность.

2. Охарактеризуйте методы стимулирования продаж, используемые предприятием практики.

3. Опишите рекламную деятельность предприятия практики.

4. Ознакомьтесь с порядком ценообразования на предприятии практики.

5. Проанализируйте конъюнктуру торговли на рынке, где работает предприятие практики.

11.  Организация коммерческой деятельности.

Источники информации:   заявки и заказы на товар, договоры с поставщиками, документы по товарному ассортименту, отчеты о продажах, документы по оформлению сделок, аналитические справки  и акты, жалобы и предложения потребителей.

Задания:
1. Ознакомиться с содержанием заявок и заказов на товары, принять участие в их составлении.

2. Изучить организацию учета и контроля поступления товаров от поставщиков.

3. Проанализировать использование транспорта, внедрение таро-транспортных систем доставки грузов.

4. Ознакомится с порядком разработки и утверждения ассортиментного перечня.

5. Проанализировать ассортимент товаров в торговом предприятии и его соответствие ассортиментному перечню.

6. Расшифровать значение товарных знаков (на примере 2-3 образцов) на потребительских товарах, проанализировать их соответствие установленным требованиям качества изготовления и безопасности для людей; расшифровать 2 –3 штриховых кода.

7. Изучить содержание 2-3х сертификатов на поступающие товары и тару.

8. Изучить применяемые формы и методы продажи товаров.

9. Проанализировать соблюдение Закона РФ «О защите прав потребителей».

10. Ознакомится с организацией товарооборота.

11. Ознакомиться с организацией дополнительных торговых услуг и культуры обслуживания.

12.  Капитальное строительство, реконструкция и ремонт; организация общественного питания; организация заготовительной деятельности; организация производственной деятельности.

Источники информации:   технологические карты, планы  строительства. Сметы, инструкции по производству работ и технике безопасности.

Задания:
1. Изучить последовательность технологического процесса; дать анализ его эффективности

2. Ознакомиться с документами, сопровождающими технологический процесс;

3. Принять участие в технологическом процессе предприятия; 

4. Изучить технологическое оборудование предприятия практики, дать оценку обоснованности его применения.

13.Организация бухгалтерского учета, экономическая и финансовая     деятельность

Источники информации:   данные бухгалтерского учета, материалы  аудиторских проверок, отчеты о прибыли и убытках, баланс предприятия, документы по заработной плате, инвентаризационные ведомости и отчеты  и пр.

Задания:

1. Изучить порядок возмещения материального ущерба, причиненного работающим предприятию.

2. Изучить порядок ведения и документального оформления кассовых операций.

3. Изучить порядок открытия и документального оформления операций по расчетному счету.

4. Оформить 2–3 доверенности на получение товарно-материальных ценностей.

5. Составить 2–3 товарно-денежных отчета.

6. Изучить содержание и структуру баланса, правила его заполнения.

7. Изучить документальное оформление учета заработной платы.

8. Ознакомиться с методикой планирования основных показателей деятельности предприятия (валового дохода, издержек, прибыли).

9. Изучить источники информации для анализа показателей хозяйственной деятельности.

10. Охарактеризовать учет и анализ доходов, издержек обращения (себестоимость), прибыли и рентабельности предприятия.

11. Изучить порядок инкассации денежной выручки и ее документальное оформление.

12. Изучить организацию работы с ценными бумагами.

13. Ознакомиться с порядком расчета, документальным оформлением и сроками уплаты налогов, санкциями за нарушение налогового законодательства.

14. Ознакомиться с организацией платежей во внебюджетные фонды, сроками уплаты и их документальным оформлением.

15. Изучить порядок имущественного страхования на предприятии.

14. Выводы и предложения.

Источники  информации:  материалы, полученные в ходе прохождения практики

Задания:
1. Дайте общую характеристику результативности вашей практики.

2. Оцените эффективность деятельности предприятия практики в целом.

3. Перечислите основные проблемы и трудности организации.

4. Определите основные направления и методы разрешения  существующих проблем. Внесите конкретные предложения по совершенствованию системы управления предприятием практики.

СВЕРДЛОВСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ

ОБЛПОТРЕБСОЮЗА

ОТЧЕТ

по квалификационной 
преддипломной практике

Место практики: __________________________

Выполнил:  студент группы ______

специальности _______

____________________
                                                                                                  (Фамилия, имя, отчество)

                     Руководитель   практики   от
                                     предприятия:______________
                    Руководитель   практики   от
                                     техникума_________________
                                   Оценка: _________________
Екатеринбург

2010
ДНЕВНИК-ОТЧЕТ

о деятельности практиканта

( оформляется в отдельной тетради по предложенной форме и 

прилагается к основному отчету)
	Дата
	Вид деятельности, содержание изученных вопросов
	Замечания, подпись руководителя практики 

от предприятия

	19 мая

2005
	· Знакомство с  руководителем практики и коллективом

· Инструктаж о выполняемых видах работы, распорядке дня

· Инструктаж по технике безопасности

· Ознакомление с технологией продаж

· Участие в организации выкладки товара

· Перерыв на обед

· Работа в качестве дублера продавца- консультанта торгового зала

· Работа по изучению документов  предприятия и системы управления

( организационно-правовой формы, истории создания и развития, особенностей существования)

· Обработка и оформление полученных данных
	(Заполняется ежедневно)


Практикант: _________________________________ (                                      )

Руководитель практики:_______________________ (                                      )

СТРУКТУРА ОТЧЕТА И ГРАФИК РАБОТЫ НАД НИМ

	№ П/П
	Наименование  раздела
	Даты работы над 

разделами
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