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Пояснительная записка

Методологической основой разработки программы производственных практик являются основные положения Государственного образовательного стандарта по специальности 080502.65 «Экономика и управление на предприятии (по отраслям) и сформулированные в нем требования к практическим знаниям, умениям и навыкам специалиста экономиста-менеджера.

Производственные практики являются неотъемлемой частью профессиональной подготовки экономистов-менеджеров, средством формирования профессиональных умений и навыков студента. К производственным практикам относятся производственно-профессиональная и преддипломная практики.

Производственно-профессиональная практика направлена на закрепление, расширение, углубление и систематизацию знаний, полученных при изучении общепрофессиональных и специальных дисциплин на основе изучения деятельности предприятия отрасли. Во время производственно-профессиональной практики студент самостоятельно определяет область своей будущей деятельности, выбирает объект исследования, осуществляет подбор необходимой исходной информации для выполнения дипломной и научно-исследовательской работы.

Преддипломная практика является завершающим этапом подготовки специалиста по экономике и управлению на предприятии отрасли и проводится для овладения выпускником первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов для выполнения выпускной квалификационной работы. На этом этапе завершается формирование квалифицированного специалиста, способного решать сложные профессиональные задачи.

Раздел 1. Производственно-профессиональная практика

В ходе производственно-профессиональной практики студентов осуществляется закрепление, расширение, углубление и систематизация знаний по дисциплинам, раскрывающим основной круг вопросов, касающихся финансово-экономической деятельности предприятий и организаций социально-культурной сферы.

Производственно-профессиональная практика студентов, обучающихся по учебной программе специализации «Управление финансовыми рисками», по своему содержанию носит финансово-экономический характер и далее будет называться производственной финансово-экономической практикой.

Производственная финансово-экономическая практика проводится в соответствии с учебным планом по специальности на V курсе в течение четырех недель декабря на предприятиях (учреждениях и организациях) социально-культурной сферы по выбору, а также, при наличии индивидуальной заявки, в других организациях финансовой инфраструктуры.

1.1. Организация производственной финансово-экономической практики
 В качестве базы для прохождения практики выступают организации и учреждения социально-культурной сферы.

Производственная финансово-экономическая практика проводится, как правило, на основе прямых договоров, заключаемых между предприятием и вузом. Возможен и самостоятельный выбор студентом предприятия в качестве базы практики. В этом случае он должен своевременно информировать выпускающую кафедру о месте прохождения практики и представить ходатайство от выбранного предприятия о его направлении на практику (Приложения 1, 3).

Непосредственно организационное и учебно-методическое руководство финансово-экономической производственной практикой студентов осуществляется кафедрой экономики. На кафедре разрабатываются и утверждаются общий план и графики проведения практики; осуществляется подбор объектов практики; готовится проект приказа о направлении студентов на практику; проводятся организационные собрания; раздаются методические материалы и конкретные индивидуальные задания, соответствующие целям и задачам практики; осуществляется общее руководство и текущий контроль. Итоговая форма контроля выполнения студентом программы производственной финансово-экономической практики — зачет. 

Ответственность за организацию практики возлагается на заведующего кафедрой экономики.

Заведующий кафедрой: 

— назначает руководителя практики от кафедры (как правило, руководителя дипломной работы), который осуществляет организационное и учебно-методическое руководство практикой студентов и контроль за ее ходом;

— готовит и представляет на утверждение ректору СПбГУП проект приказа о распределении студентов на практику и назначении руководителей практики;

— формирует комиссию по защите отчетов по практике и организует ее работу;

— организует консультации для студентов на кафедре по вопросам выполнения программы практики, составляет их график;

— обеспечивает студентов учебно-методической и сопроводительной документацией;

— готовит и предоставляет в деканат отчет по итогам практики.

Руководство практикой осуществляется представителем СПбГУП — преподавателем кафедры экономики и представителем базы практики.

Руководитель практики от кафедры:

— налаживает профессиональные контакты с базами практик;

— распределяет студентов по местам прохождения практики;

— знакомит студентов с условиями, характером и спецификой работы соответствующего учреждения;

— разрабатывает план проведения практики и подготавливает задания для каждого студента в соответствии с общими требованиями и спецификой конкретного рабочего места; 

— проводит инструктаж студентов по организации работы, режиму рабочего дня и технике безопасности на рабочем месте;

— обеспечивает наличие необходимых методических документов;

— проводит консультирование по ходу выполнения заданий, ведению дневника и составлению отчета; 

— контролирует процесс выполнения практики в соответствии с заданиями и сроками, осуществляет проверку дневников и выставляет оценку по итогам практики;

— составляет характеристики на студентов-практикантов.

Студенты при прохождении производственной финансово-экономической практики обязаны: 
— составить совместно с руководителем от организации (предприятия) на основе программы практики календарно-тематический план ее прохождения;

— строго подчиняться действующему в организации (предприятии) распорядку дня и своевременно выполнять указания руководителя практики, соблюдать требования по технике безопасности;

— своевременно и добросовестно выполнять индивидуальное задание практики и календарно-тематического плана;

— обеспечить сбор информации и данных, необходимых для написания отчета о практике;

— нести ответственность за порученную работу наравне со штатными работниками организации (предприятия);

— аккуратно вести дневник по установленной форме, ежедневно записывать в него выполненную работу, отдельно описывать в случае необходимости наиболее характерные приемы ее выполнения, представить дневник руководителю практики в организацию (предприятие) на подпись.

Студент, не выполнивший программу практики или получивший неудовлетворительную оценку за практику, должен продолжить работу на данном предприятии во вне учебное время, чтобы качественно выполнить полученные задания.

1.2. Цели, задачи и содержание производственной 

финансово-экономической практики

Целью производственной финансово-экономической практики является ознакомление студентов с финансовой деятельностью предприятий, основами финансового планирования и анализа деятельности предприятия и его взаимодействия со средой в условиях рыночной экономики.

Задачи практики: 

— ознакомление студентов с организацией и уровнем финансово- аналитической работы на предприятиях СКС различных организационно-правовых форм и видов деятельности;

— апробация теоретических знаний, полученных при изучении таких дисциплин, как «Финансы и кредит», «Диагностика и анализ деятельности предприятий», «Финансовый менеджмент», «Налоговая система» и др.; 

— формирование практических навыков по организации финансовой и аналитической работы на предприятиях (учреждениях, организациях) социально-культурной сферы;

— ознакомление с порядком взаимодействия предприятий (учреждений, организаций) социально-культурной сферы с вышестоящими организациями, государственными контролирующими службами, кредитными учреждениями и пр.;

— формирование навыков проведения финансово-экономических расчетов, составления отчетности.

В ходе финансово-экономической производственной практики студент должен получить представление о финансовой деятельности предприятия, о финансовых взаимоотношениях предприятия с другими хозяйствующими субъектами в условиях изменяющейся рыночной среды, отношениях с бюджетом и внебюджетными фондами, а также ознакомиться с профессиональными приемами и навыками финансово-аналитической работы, используя при этом теоретические знания, полученные во время учебы в Университете.

Исходя из поставленных задач производственной финансово-экономической практики, за время ее прохождения студент должен выполнить следующие задания:
1. Ознакомиться с предприятием (организацией, учреждением), изучить его организационно-правовую форму, организационную и финансово-экономическую структуру, систему управления, систему сбора и обработки экономической информации, состав и функции финансово-экономических служб и подразделений.

2. Ознакомиться с информационной базой для проведения финансового планирования и экономического анализа.

3. Изучить процесс финансового планирования на предприятии и методы оценки его эффективности, методы финансового контроля.

4. Изучить организацию обеспечения предприятия финансовыми ресурсами, методы расчета потребности в финансовых ресурсах и определение источников их покрытия.

5. Изучить порядок расчета сметы затрат, составления планов доходов и расходов.

6. Ознакомиться с организацией финансовой деятельности на предприятии, основными источниками формирования доходов предприятия, порядком распределения и использования прибыли, составом и величиной налогов, уплачиваемых предприятием.

7. Ознакомиться с финансовым положением предприятия, его финансовой устойчивостью, показателями ликвидности, платежеспособностью, дебиторской и кредиторской задолженностью. 

Кроме того, студент должен выполнить индивидуальное задание по двум из следующих направлений:

— финансовое планирование;

— методика составления сметы затрат;

— план доходов и расходов;

— оценка эффективности финансового планирования;

— организация финансирования и кредитования;

— обеспечение финансового контроля;

— финансовый анализ деятельности предприятия.

Конкретный перечень и набор заданий, выполняемых студентом за время практики, определяется руководителем практики от кафедры с учетом специфики предприятия, его организационно-правовой формы.

Результатом производственной финансово-экономической практики должна стать разработка методических рекомендаций и предложений по совершенствованию финансовой и аналитической деятельности предприятия.

Производственная финансово-экономическая практика завершается написанием и предоставлением на кафедру для защиты отчета, отражающего работу студента по выполнению заданий.

1.3. Подведение итогов практики
По окончании производственной практики в трехдневный срок студент должен представить на кафедру отчет о практике.

Структура отчета о практике:

— титульный лист (образец титульного листа приведен в приложении 7);

— основная часть;

— список использованных источников (учебная литература, законодательные и нормативные материалы и др.);

— приложения.

К отчету о практике должны быть приложены:

— индивидуальное задание, подписанное руководителем практики от кафедры и студентом (в 2 экземплярах) (Приложение 4);

— дневник, подписанный руководителем практики от организации (предприятия). Подпись должна быть заверена печатью (Приложение 5);

— характеристика (отзыв о работе за время практики) с оценкой результатов работы, уровня теоретической и практической подготовки, отношения к выполнению заданий (Приложение 6);

— медицинские справки или другие документы, подтверждающие уважительность причин каждого дня отсутствия студента на практике;

— финансовые (бухгалтерские) документы (копии), в составлении или анализе которых студент принимал участие.

— отчет о практике проверяется и подписывается руководителем от кафедры и допускается к защите. Защита отчета оценивается по 4-балльной шкале: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. 

В случае неудовлетворительной оценки или непредставления отчета студент может быть направлен на повторное прохождение производственной практики, и к нему могут быть применены меры административного воздействия.

Раздел 2. Преддипломная практика
Преддипломная практика является завершающим этапом подготовки студентов Санкт-Петербургского Гуманитарного университета профсоюзов, обучающихся по специальности «Экономика и управление на предприятиях социально-культурной сферы», и проводится для овладения выпускником первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов для выполнения выпускной квалификационной работы. На этом этапе завершается формирование квалифицированного специалиста, способного решать сложные задачи.

2.1. Организация преддипломной практики
Преддипломная практика V курса является органическим продолжением производственной финансово-экономической практики и проводится в течение 6 недель в период с 10 января по 21 февраля. Базой преддипломной практики, как правило (но не строго обязательно), является предприятие, на котором студент проходил производственную практику. Допускается прохождение производственной и преддипломной практики на разных объектах. Базу для прохождения преддипломной практики студент выбирает и согласовывает с руководителем в соответствии с темой своей дипломной работы. 

Заявление с просьбой о направлении на практику на конкретное предприятие (приложение 1), завизированное руководителем дипломной работы и заведующим выпускающей кафедры, студент должен представить вместе с письмом от руководителя базы практики (приложение 2) в срок до 20 ноября преподавателю, ответственному за организацию преддипломной практики на кафедре экономики.

После утверждения списка баз практики издается приказ ректора, служащий организационным основанием направления студентов на преддипломную практику. В соответствии с приказом студенты до начала очередных каникул получают в деканате направления для прохождения практики. Кроме этого студентам выдаются дневники, в которых должны отмечаться все виды работ, выполняемых в ходе практики.

Не позднее 15 декабря студенты должны получить от руководителя практики (руководителя дипломной работы) индивидуальные задания.

Студенты при прохождении преддипломной практики обязаны полностью выполнить полученное индивидуальное задание, а также задания и поручения назначенного администрацией предприятия руководителя на месте практики. Студенты должны подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего распорядка.

Организационное руководство преддипломной практикой осуществляет заведующий кафедрой экономики. Он же собирает заявления студентов о выборе баз практики (приложения 1 и 2) и готовит служебную записку на имя ректора о закреплении баз практики и руководителей на местах. 

Научно-методическое руководство практикой осуществляет руководитель, назначаемый каждому студенту из числа преподавателей кафедры. Если организационно этому ничто не препятствует, то руководителем преддипломной практики студента должен быть руководитель его дипломной работы. Он выдает студенту индивидуальное задание на практику, устанавливает сроки выполнения отдельных видов работ, контролирует совместно с заведующим кафедрой прохождение практики на местах, оказывает консультационную помощь при составлении отчета, проверяет отчет и допускает его к защите. 

2.2. Цель, задачи, содержание преддипломной практики

Целью проведения преддипломной практики является обобщение знаний и навыков работы студентов по специальности.

Задачи практики:

— завершение сбора фактического материала в соответствии с выбранной и закрепленной за студентом темой дипломной работы; 

— сбор, обработка, обобщение и анализ экономической информации о практической деятельности предприятия, являющегося базой практики. 

Результаты, полученные в ходе преддипломной практики, являются основой для финансово-экономического анализа и разработки рекомендаций (предложений) по совершенствованию деятельности объекта исследования.

Содержание преддипломной практики должно соответствовать теме дипломной работы студента, что контролируется руководителем дипломной работы на этапе организационной подготовки. 

Если в ходе прохождения производственной практики выясняется объективная невозможность написания дипломной работы на закрепленную тему в связи с отсутствием или недоступностью необходимой информации на месте практики, то студент должен до начала преддипломной практики подать заявление с просьбой об изменении темы дипломной работы или базы преддипломной практики. Изменение темы дипломной работы и базы практики в более поздние сроки не допускается.

Руководитель выдает каждому студенту в соответствии с темой дипломной работы индивидуальное задание по сбору и анализу фактического материала для дипломной работы. Выполнение заданий отражается в дневнике практики. Вне зависимости от темы дипломной работы в ходе прохождения преддипломной практики студент должен:

— дать характеристику объекту исследования;

— оценить финансовое состояние объекта за период не менее двух лет;

— оценить результаты финансово-экономической деятельности организации за тот же период.

Результаты проведенного исследования отражаются в письменном отчете о преддипломной практике. Отчет должен включать следующие разделы:

1. Место практики (наименование предприятия, профиль деятельности, адрес, подразделение, руководитель).

2. Организационно-правовая форма предприятия.

3. Организационная структура предприятия.

4. Исходный фактический материал для написания дипломной работы.

5. Рассчитанные и анализируемые экономические показатели.

6. Выявленные экономические проблемы.

К отчету о преддипломной практике прилагаются:

— дневник практики;

— отчет о производственной практике;

— отзыв руководителя практики от предприятия

2.3. Подведение итогов преддипломной практики
По завершении преддипломной практики в срок до 1 марта студент должен представить руководителю практики (руководителю дипломной работы) для проверки и оценки свой письменный отчет о выполнении индивидуального задания (приложение 3), отзыв (характеристику) с места практики, заверенный печатью (приложение 4), а также дневник практики.

Окончательная оценка результатов прохождения преддипломной практики выносится по результатам защиты отчетов в срок до 10 марта.

Отчет о практике защищается перед специальной комиссией выпускающей кафедры в соответствии с заранее утвержденным расписанием. В случае неявки или неудовлетворительной оценки за отчет о практике студент допускается к повторной защите только по направлению деканата.

Студент, не выполнивший программу практики, не представивший письменный отчет установленной формы или получивший неудовлетворительную оценку при защите отчета о практике, не допускается к сдаче государственного экзамена по специальности и к защите дипломной работы.

Приложение 1

Заведующему кафедрой экономики ______________________________                   

от студента____ группы ______________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

1-й вариант

(производственная и преддипломная практики в одном месте)

Заявление

Прошу направить меня для прохождения производственной и преддипломной практики на______________________________________________________________ ________________________________________________________________

(наименование предприятия, профиль деятельности, адрес) ______________________________________сроком с ______ по ______ 200_ г.

2-й вариант

(производственная и преддипломная практики в разных местах)

Заявление

1. Прошу направить меня для прохождения производственной  практики на_______________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, профиль деятельности, адрес) ______________________________________сроком с ______ по ______ 200_ г.

2. Прошу направить меня для прохождения преддипломной  практики на_______________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, профиль деятельности, адрес) ______________________________________сроком с ______ по ______ 200_ г.

__________Дата 





________________/Подпись/

Приложение 2

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ

ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРОФСОЮЗОВ

Кафедра _____________________________

(тел. _________________ )

НАПРАВЛЕНИЕ № __________
Студент ____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента-практиканта)

Факультет ___________________________________________________________

Специальность_______________________________________________________

Специализация_______________________________________________________

Курс________ Группа___________

согласно учебному плану и приказу по Университету № ______

от _____________________200___г. направляется для прохождения _________________________ практики с _________________200___г. по _____________200___г.

на объекте практики_______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название организации, адрес, телефон)

Руководитель практики ____________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой____________________________________________________

Приложение 3

Ректору СПбГУП,

 профессору А. С. Запесоцкому

ХОДАТАЙСТВО

Просим направить (согласны принять) на производственную и преддипломную практику студента V курса экономического факультета Вашего Университета ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента)

Условия для прохождения практики по специальности «Экономика и управление на предприятии социально-культурной сферы» обеспечим.

Директор (заместитель)__________________ _____________

                                                                (Ф. И. О.)                   (Подпись)
 Дата__________________

Печать

Примечание: ходатайство пишется на фирменном бланке организации.

Приложение 4

«УТВЕРЖДАЮ»

Зав. кафедрой ________________

_______________ (Ф.И.О)
«_____»______________200___г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

________________________________ПРАКТИКИ

Студент_________________________________________________________________

Факультет_______________________________________________________________

Специальность___________________________________________________________

Специализация___________________________________________________________

Курс_________Группа___________  с_______________200___г.

по___________200___г.

на объекте практики_______________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(название организации, адрес, телефон)

Цель практики ___________________________________________________________

________________________________________________________________________

Руководитель практики____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

Руководитель практики от СПбГУП_________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

________________________________________________________________________

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

______________________________________ПРАКТИКИ
	№ п/п
	Перечень тем, знание которых студент должен закрепить, 
и материалов для работы
	Перечень видов работ, которые студент должен выполнить

	1
	2
	3

	
	
	


Подпись руководителя практики от СПбГУП ___________________________

Подпись руководителя практики от предприятия________________________

 Приложение 5

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ 

ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРОФСОЮЗОВ

ДНЕВНИК

_____________________________ПРАКТИКИ
Студент ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента-практиканта)

Факультет_______________________________________________________________

Специальность___________________________________________________________

Специализация___________________________________________________________

Курс_______Группа_______________________________с________________200___г. по______________200___г.

на объекте практики______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название организации, адрес, телефон)

Руководитель практики от предприятия_______________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

Руководитель практики от  СПбГУП__________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Санкт-Петербург

200___г.

________________________________________________________________________

1. Дневник является одним из основных отчетных документов по практике. Без него практика не зачитывается.

2. Дневник необходимо заполнять ежедневно.

3. Дневник еженедельно сдается для проверки и заверяется руководителями практики от СПбГУП и базы практики

неделя 

(порядковый номер) 

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя практики от предприятия ___________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _______________________________

 Приложение 6

ОТЗЫВ

о прохождении ____________________практики

студентом V курса _____ группы экономического факультета СПбГУП

_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Студент (ф. и. о.)______________________________ проходил преддипломную практику с ______ по _________ 200_ г. на предприятии ____________________                                                                                ___________________________________, в ___________ ______подразделении.

За время прохождения практики студент ознакомился с деятельностью ______________ отделов, _________ служб, с работой ___________ (экономиста, бухгалтера, менеджера по _____________, руководителя _____________ и т. п.); выполнял функции ______________________________________________________, 

работал в должности ____________________________________________________.

По заданию руководства предприятия выполнил следующие виды работ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Принимал участие в ______________________________________________________ _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Продемонстрировал (отличные, хорошие, удовлетворительные, плохие) знания и практические навыки в области (финансов, экономики, экономического анализа, менеджмента, маркетинга и т. п.).

Разработал______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Предложил__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проанализировал_________________________________________________________________________________________________________________________

К заданиям и поручениям относился ___________________________ Дисциплина в период практики _________________________________________ 

В целом результаты преддипломной практики могут быть оценены на _______________________________________(отлично, хорошо, удовлетворительно,  неудовлетворительно).

Руководитель от базы практики,

Должность__________________                                                      

Подпись ________________      _______________________ 

                                                         (фамилия, инициалы)

Дата «_____» ____________ 200___ г.

Печать                                     

Приложение 7

(титульный лист)

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ Гуманитарный 

УНИВЕРСИТЕТ ПРОФСОЮЗОВ

О Т Ч Е Т

о прохождении  производственной (преддипломной) практики

студента __________ группы V курса экономического факультета

специальность — 080502.65 Экономика и управление на предприятии 

социально-культурной сферы

__________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)





____________/Подпись студента/

Допустить к защите

Руководитель практики

от кафедры экономики____________________(Ф. И. О.)____________(Подпись)

Руководитель практики

от предприятия__________________________(Ф. И. О.)____________(Подпись)

Дата защиты__________

Оценка_______________
Санкт-Петербург

200__

Корр. Афанасьева Я. Ф.

