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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Цели и задачи производственной практики

Цель производственной практики состоит в закреплении и расширении теоретических знаний полученных студентами в процессе обучения, получении первичных практических навыков информационно-аналитической деятельности.
Задачи производственной практики:
− формирование способности собирать, систематизировать и анализировать информацию о факторах внешней и внутренней среды организации для принятия управленческих решений;
– приобретение навыков применения методов сбора и обработки информации в финансовом менеджменте, анализа и синтеза, а также оценки последствий принятия различных вариантов решений;
− сбор, обобщение и анализ, полученной в ходе практики финансово-экономической информации для подготовки отчета по производственной практике; 
– развитие навыков работы с разными видами информационных источников.

1.2 Место производственной практики в структуре образовательной программы

Практика по получению профессиональных умений и опыта финансовой деятельности (Б2.П.2) относится к базовой части Блока 2 «Практики» основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент», профиль «Финансовый менеджмент».
Для прохождения практики необходимы следующие знания, умения и владения навыками, формируемые предшествующими дисциплинами:
«Экономическая теория», «Информатика», «Финансовый менеджмент», «Теория менеджмента», «Финансовый учет и отчетность», «Анализ рисков и экономическая безопасность».

1.3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики

Прохождение производственной практики направлено на формирование следующих профессиональных компетенций:
– способность определять контекст, идентифицировать, анализировать и вырабатывать мероприятия по воздействию на риск (ДПК-1);
− способность оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления, выявлять и анализировать рыночные и специфические риски, а также анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса на основе знания экономических основ поведения организаций, структур рынков и конкурентной среды отрасли (ПК-9);
– владение навыками количественного и качественного анализа информации при принятии управленческих решений, построения экономических, финансовых и организационно-управленческих моделей путем их адаптации к конкретным задачам управления (ПК-10);
− владение навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (ПК-11).
В результате производственной практики студент должен:
Знать:
− сущность и задачи информационно-аналитической работы;
– основные элементы информационной аналитики как процесса;
− информационно-аналитические технологии в сфере управления;
– способы аналитической обработки экономической информации.
Уметь:
– осуществлять сбор, обработку и анализ экономической информации для принятия оптимальных решений;
– формулировать обоснованные выводы по результатам, полученным в процессе аналитической работы;
− разрабатывать рекомендации по решению проблем в деятельности предприятия, выявленных в результате проведенного анализа.
Владеть:
− способами сбора и аналитической обработки экономической информации;
– компьютерными технологиями поддержки принятия решений в информационно-аналитической деятельности. 

1.4. Формы проведения производственной практики

Практика проводится дискретно путем выделения в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени. 
Организация проведения практики осуществляется филиалом на основе договоров с организациями, деятельность которых соответствует  профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках ОПОП ВО. 
Направление на практику оформляется приказом директора филиала с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а также с указанием вида и срока прохождения практики.
Перед выходом студентов на практику проводится организационное собрание, на котором разъясняются цели и задачи практики, особенности ее прохождения в каждой организации, продолжительность, обязанности студентов в период прохождения практики, правила ведения дневника и составления отчета о практике, инструктаж по технике безопасности.
1.5. Виды производственной работы на производственной практике

Виды производственной работы на производственной практике включают:
· производственный инструктаж;
· сбор, обработка и систематизация информации;
· выполнение производственных заданий.

1.6. Форма аттестации по производственной практике 

Аттестация по производственной практике выполняется на 3 курсе 6 семестр.
Форма аттестации: по результату подготовки и защиты письменного отчета. 
Форма контроля – зачет с оценкой.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И ОПЫТА ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1 Общая организационно-экономическая характеристика объекта практики

В данном разделе необходимо указать полное наименование организации (предприятия), дату ее создания, ключевые моменты в истории развития, организационно-правовую форму, характеризовать основные направления хозяйственной деятельности, выпускаемую и реализуемую продукцию (услуг, работ), рынки сбыта готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг). Следует описать и представить схематически организационную структуру управления предприятием. Для общей оценки экономического состояния организации (предприятия) необходимо проанализировать основные финансово-экономические показатели ее хозяйственной деятельности за последние три отчетных года.  

2.2 Организация информационно-аналитической работы на предприятии

На каждом предприятии организация аналитической деятельности имеет свои отличительные характеристики. Это зависит от типа организационной структуры управления предприятием, субъектов и объектов анализа, взаимоотношений, которые складываются между ними, инфраструктуры, обеспечивающей информационные, технические, функциональные условия для анализа.
В данном разделе необходимо ответить на такие вопросы:
1. Какие аналитические задачи решаются на предприятии? Как они закреплены за отделами и службами?
2. Какое место занимает аналитическая служба в организационной структуре предприятия? Ее роль, задачи и функции.
3. Периодичность проведения финансового анализа на предприятии.
4. Как построена система контроля за финансовым состоянием  предприятия?

2.3 Информационно-аналитические технологии в сфере управления финансами

В настоящее время на отечественном рынке существует множество программ, позволяющих автоматизировать процесс организации и проведения финансового анализа. Наиболее распространенные из них: «Audit Expert 4», «ИНЭК-Аналитик», «1С: Рарус: Финансовый анализ 1.1.».
[bookmark: _GoBack]Необходимо представить информацию о программах, используемых на исследуемом предприятии. 

2.4 Оценка эффективности информационно-аналитической работы на исследуемом предприятии

Об эффективности информационно-аналитической работы на предприятии свидетельствуют: высокая степень защищенности информационных ресурсов предприятия, отнесенных к категории охраняемых, а также своевременность и обоснованность принятия мер по исключению утечки конфиденциальной информации и утрат носителей информации; достижение поставленных целей информационно-аналитической работы; стабильное  улучшение результатов хозяйственной деятельности предприятия. Используя названные критерии, необходимо дать оценку эффективности информационно-аналитической работы на исследуемом предприятии.

[bookmark: _Toc448243395]3. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА

Текст отчета по производственной практике должен быть выполнен на одной стороне листа бумаги формата А4 (размер 210x297 мм) оставив при этом поля: правое – 1 см; левое – 3 см; верхнее – 2 см; нижнее – 2 см. Текст должен быть отформатирован по ширине страницы с применением автоматического переноса слов, первая строка с абзацным отступом 1,25 мм.
Отчет должен быть представлен в машинописном виде. Текст отчета печатают 14 шрифтом Times New Roman через 1,5 интервала. Исправлять опечатки, описки и графические неточности допускается от руки чернилами черного цвета. При крупных ошибках материал  перепечатывают.
Страницы необходимо пронумеровать в центре внизу страницы. На титульном листе и на следующем листе (содержание работы), которые являются соответственно первой и второй, номера страниц не проставляют. Отчет должен быть оформлен в пластиковый скоросшиватель.
Разделы отчета нумеруют арабскими цифрами. Каждый раздел при необходимости подразделяют на параграфы, номера которых должны состоять из двух арабских цифр, разделенных точкой: первая означает номер соответствующего раздела, вторая – номер параграфа. Номер раздела и параграфа указывают перед их заголовком.
Названия разделов «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ ИНФОРМАЦИИ» печатаются заглавными литерами по центру строки. Названия глав и параграфов должны соответствовать их содержанию.
Расстояние между названием параграфа и последующим текстом должно быть равно трем межстрочным интервалам (то есть пропускается одна строка). Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояние между заголовком нового параграфа и последней строчкой предыдущего должно быть равно четырем интервалам. Точку в конце заголовка не ставят. 
Не рекомендуется размещать заголовки и подзаголовки в нижней части страницы, если на ней не более 3-х строк последующего текста, подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке. 
Введение, каждый раздел, заключение, список использованных источников информации, каждое приложение начинают с новой страницы. 
Основную часть цифрового материала отчета оформляют в аналитических таблицах, которые должны в сжатом виде содержать необходимые сведения и легко читаться. 
Оформление составных частей таблицы имеет свои особенности.
Текст в таблицах следует печатать 12 обычным шрифтом Times New Roman, через один интервал. Таблицы должны иметь «сквозную» нумерацию и заголовки. Слово «Таблица» с соответствующим номером размещается по левому краю таблицы без абзаца. После номера таблицы через пробел ставится тире. 
Название таблицы печатается обычным 14 шрифтом Times New Roman через пробел после тире от номера таблицы. Оно должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. В тексте работы слово таблица употребляется без сокращения, например: «… по данным таблицы 1…»
Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе. 
Если в таблице используется несколько единиц измерения, то их необходимо указывать отдельно при названиях граф через запятую. 
Кроме таблиц в  работе возможны иллюстрации, которые именуются рисунками. Номер и название рисунка указывают под ним. Рисунки должны иметь «сквозную» нумерацию и название, отражающее их содержание. Слово рисунок в тексте употребляется без сокращения, например: «…на рисунке 1…». 
Приложения размещаются в конце отчета. Перед указанием приложений размещается чистый лист со словом ПРИЛОЖЕНИЕ, печатаемый по центру листа заглавными буквами. Каждое имеющееся в отчете приложение начинают с новой страницы, в правом верхнем углу которого указывают «Приложение А». Заголовок приложения записывается симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
Каждое приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв, Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ, Ы. 
Сокращение слов в тексте отчета не допускается за исключением общепринятых – тыс., млн., млрд. и т.д.; условные буквенные обозначения величин должны соответствовать установленным стандартам. Могут применяться узкоспециализированные сокращения, символы и термины. В данных случаях необходимо расшифровать их после первого упоминания, например: ФСА – функционально–стоимостной анализ и т.д. В последующем тексте эту расшифровку повторять не следует.
При ссылке в тексте отчета на приведенные в конце нее источники информации указывают их порядковый номер, заключенный в скобки [25], [57] и т.д.
Список использованных источников информации должен быть оформлен в соответствие с правилами указанными в: Приказе  Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 апреля 2008 г. № 95-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу». Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»; ГОСТ 7.1-2003. № 332-ст «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», введенным Постановлением Госстандарта РФ от 25 ноября 2003 года. 
В начало списка, как правило, помещают официальные документы (законы, постановления, указы и т. д.), которые  располагаются по юридической силе. Расположение внутри равных по юридической силе документов – по дате принятия, в обратной хронологии:
1. Международные нормативные акты
2. Конституция
3. Федеральные конституционные законы
4. Постановления Конституционного Суда
5. Кодексы
6. Федеральные законы
7. Законы
8. Указы Президента
9. Акты Правительства
   а) постановления
   б) распоряжения
10. Акты Верховного и Высшего Арбитражного Судов
11. Нормативные акты  министерств и ведомств
   а) постановления
   б) приказы
   в) распоряжения
   г) письма
12. Региональные нормативные акты (в том же порядке, как и российские)
13. ГОСТы
14. СНиПы, СП, ЕНИРы, ТУ и др.
Вслед за указанными документами располагается вся остальная литература: книги, статьи в алфавитном порядке и электронные издания.
При написании текста бакалаврской работы не допускается применять:
1)	обороты разговорной речи, произвольные словообразования;
2)	различные научные термины, близкие по смыслу для одного и того же понятия;
3)	иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке.
Формулы, за исключением помещаемых в приложениях, должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в круглых скобках, например, «… в формуле (1)…».
Расшифровки символов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Переносить формулу на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций.
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Приложение 1

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
КАЛИНИНГРАДСКИЙ ФИЛИАЛ

Кафедра экономики и управления 

ОТЧЕТ
о практике по получению профессиональных умений и опыта информационно-аналитической деятельности студента

                        ___  курса________   группы
 ________________формы обучения
направление/профиль____________ 
38.03.01 – Менеджмент________________ 
Финансовый менеджмент______________
____________________________________                                                                                                   
                                                                                                   фамилия, имя, отчество студента
МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
__________________________________________________________________
наименование организации 
__________________________________________________________________
адрес организации
__________________________________________________________________
                                                      название отдела/ в качестве кого проходил практику студент

СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ_______________________________
РУКОВОДИТЕЛЬ ПРАКТИКИ 
от университета _____________________________________________________________
                  фамилия, имя, отчество, должность
от организации (предприятия)________________________________________
                                     должность; фамилия, имя, отчество
Отчет о практике по получению профессиональных умений
 и опыта профессиональной деятельности 
допущен (не допущен) к защите
 «         »______________20     г.
Рецензент (руководитель) от университета:_____________________________________
	              должность; подпись
Отчет о практике защищен __________________________________________________
                                                                                           оценка; подпись
«_____»______________20     г.            
Приложение 2 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 
 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
КАЛИНИНГРАДСКИЙ ФИЛИАЛ



ДНЕВНИК
прохождения практики



студента______________________   курса ________ группы ________________________

направление 38.03.02 - Менеджмент,   профиль: Финансовый менеджмент_____________
_____________________________________________________________________________ 
                                                      (фамилия, имя, отчество) 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________
							(название организации)

Срок прохождения практики:___________________________________________________




ГРАФИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
	Наименование организации, предприятия, отдела (цеха) и рабочее место студента
	Сроки (продолжительность работы)
	Руководитель практики (должность, фамилия, имя, отчество)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



1. Студент _________________________________________			______________________
                                                                                                                                                                                                        (подпись)
2. Руководитель практики
от университета
		____________		____________________		____________________
		   (должность)			(Ф.И.О.)				      (подпись)
3. Руководитель практики
от предприятия, организации
		___________		____________________		____________________
		   (должность)			(Ф.И.О.) 				      (подпись)

Индивидуальное задание
на период практики
1.Индивидуальное задание по практике «Получение профессиональных умений и опыта информационно-аналитической деятельности»
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




Руководитель практики от университета

_______________ 		_____________________________		______________
	(должность)			           (Ф.И.О.)				             (подпись)








Ежедневные записи студента

	Дата
	Содержание работы
	Оценка, замечания руководителя практики

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	Студент 	____________________ 	             _____________________________________
				(подпись)					(Ф.И.О.)
М.П.
		Руководитель практики
Дата 	               от организации	___________________ 	             _____________________________________
				              (подпись)					(Ф.И.О.)
		Руководитель практики
от университета	__________________	             _____________________________________
			(подпись)					(Ф.И.О.)


Приложение 3
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
КАЛИНИНГРАДСКИЙ ФИЛИАЛ
ХАРАКТЕРИСТИКА
Студента  – практиканта


(фамилия, имя, отчество студента)

Направление подготовки  38.03.02 Менеджмент____________________________________
профиль Финансовый менеджмент_______________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юр.адрес, телефон)

группа	 курс   	форма обучения	
с______________20___г.       по _____________20___г.

под руководством _____________________________________________________________	
                                      (фамилия, имя, отчество,  должность руководителя от предприятия)

прошел (а)	                        практику
( вид практики: производственная/ по получению профессиональных умений и опыта финансовой деятельности)

За время прохождения  практики у обучающегося были сформированы профессиональные компетенции:

	Наименование и шифр профессиональных компетенций (ПК) в соответствии с учебным планом, матрицей компетенций и ФГОС
	Уровень сформированности компетенции, 
элемента компетенции *

	
	низкий
	средний
	высокий

	– способность определять контекст, идентифицировать, анализировать и вырабатывать мероприятия по воздействию на риск (ДПК-1);
	
	
	

	− способность оценивать воздействие макроэкономической среды на функционирование организаций и органов государственного и муниципального управления, выявлять и анализировать рыночные и специфические риски, а также анализировать поведение потребителей экономических благ и формирование спроса на основе знания экономических основ поведения организаций, структур рынков и конкурентной среды отрасли (ПК-9);
	
	
	

	– владение навыками количественного и качественного анализа информации при принятии управленческих решений, построения экономических, финансовых и организационно-управленческих моделей путем их адаптации к конкретным задачам управления (ПК-10);
	
	
	

	− владение навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (ПК-11)
	
	
	


*отметить знаком «+» в нужной графе

 Общая характеристика студента:_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка по результатам практики, с учетом защиты отчета по практике
						________________________________________
							(отлично, хорошо, удовлетворительно)
«       »                    20      г.
Руководитель практики  от организации _______	__________________________
                                                                           (подпись)                (должность, ученая степень Ф.И.О.) 
М.П.
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