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1. Общие положения
Цели и задачи учебной практики

 Учебная практика  проводится у студентов в течение четырех недель.

Цель учебной практики – ознакомительная деятельность на рабочих местах предприятия (учреждения, организации) или иного объекта; формирование у студента общего представления о предприятии (учреждении, организации), управленческих и других связях, характере взаимодействия с потребителем услуг, о месте и роли его как будущего «бакалавра» в структуре объекта практики.

Задачи:

· закрепить теоретические знания, полученные студентами в процессе обучения по дисциплинам;
· сформировать первичные профессиональные навыки работника сферы менеджмента;
· выработать навыки межличностного общения.
Предполагаемые результаты:
· получение студентом общих представлений об особенностях деятельности предприятия;

· выработка у студента первичных профессиональных навыков;

· создать понимание у студента особенностей межличностного общения.

2. Содержание  учебной практики

1. Ознакомиться с историей и направлениями развития организации, ее формой собственности, основными направлениями деятельности.

2. Определить задачи и функции, выполняемые данным подразделением (где студент проходит практику), его место в общей организационной структуре предприятия (организации).

3. Описать организационную структуру, цели и задачи структурных подразделений предприятия

4.  Изучить ассортимент  услуг, предоставляемых клиенту организацией.

5. Проанализировать должностные инструкции руководителей организации.

4. Итоговая аттестация  по учебной практике
Прохождение студентом учебной практики оценивается «зачтено»,  если после прохождении он набирает не менее 60 баллов 

2. Организация учебной практики

2. Функциональные обязанности должностных лиц 
по организации практики

Ответственность за своевременность проведения практики и назначение должностных лиц по организации практики несет заведующий кафедрой, по которой реализуется данная основная образовательная программа. 

Общую организацию практики осуществляет назначенный заведующим кафедрой преподаватель, который выполняет следующие функции:

· осуществляет организационное и методическое руководство практикой студентов и контролирует ее проведение;

· организует прием заявлений студентов  о прохождении практики (см. Приложение 9);

· готовит приказ о прохождении практики;

· организует получение  студентами направлений на практику;

· организует заключение договоров с организациями, где студенты проходят практику;

· организует подготовку и проведение установочной конференции перед началом практики;

· участвует в подборе и назначении руководителей практики;

· организует подготовку и проведение итоговой конференции студентов по результатам практики;

· в трехнедельный срок после окончания практики готовит отчет о ее итогах и представляет его на заседании кафедры. 


Руководители практики (назначаются для каждого студента индивидуально из числа преподавателей факультета):
· выдают студентам задания  на учебную практику (см. Приложение №3) ;

· согласуют задание на практику с руководством организации;

· консультируют студентов по содержанию выполнения заданий и программы практики; 

· оказывают научно-методическую помощь, рекомендуют необходимую литературу;

· контролируют ход выполнения заданий и промежуточные результаты практики;

· оказывают помощь в подготовке отчета и его презентации;

· участвуют в работе комиссии по приему отчетов о практике и определении итоговой оценки студентов.

В организации, где студент проходит практику, назначается ответственный, в функции которого входит:

· организация допуска студента на предприятие;

· организация рабочего места практиканта;

· инструктаж на рабочем месте;

· конкретизация индивидуального задания;

· выдача отдельных поручений и контроль исполнения;

· организация допуска к информации, необходимой для выполнения индивидуального задания и программы практики;

· помощь по различным вопросам, связанным с выполнением индивидуального задания и рабочей программы практики;

· подготовка отзыва на прохождение практики студентом.
Обязанности студента при прохождении учебной практики

1) Перед выходом на практику студент обязан получить у руководителя задание на учебную практику;

2) В период прохождения практики студент обязан выполнять:

· задания, предусмотренные рабочей программой практики;

· порученную ему работу и указания руководителя практики от организации;

· правила внутреннего распорядка, правила охраны труда и техники безопасности организации;

· систематически вести дневник учебной практики.

3) По истечении времени практики студент обязан получить отзыв от руководителя практики от организации, который включает: характер деятельности студента (мероприятия, в которых участвовал студент, выполняемые функции и т.д.); выполнение рабочей программы практики; уровень теоретической подготовки; способность применять теоретические знания на практике; уровень коммуникативной культуры; личностные качества студента (отношение к работе, инициативность, исполнительность и т.д.) 

4) Студент должен составить письменный отчет о прохождении учебной практики.

5) Студент должен в течение 5 дней после окончания срока практики предоставить руководителю от университета отчет на проверку, а затем защитить его на итоговой конференции. 

3. Учебно-методическое обеспечение программы практик

· Федеральный государственный образовательный стандарт
· Базовый учебный план основной образовательной программы

· Рабочий учебный план

· Формы отчётных документов. 

· Учебные пособия и учебные материалы, фонды методического кабинета, фундаментальной библиотеки РГПУ им. А.И. Герцена, фонды иных библиотек. 

· Информационные материалы и базы данных Интернет

4. Литература

Приложение 1

Структура отчета по учебной практике
1. Титульный лист отчета по практике.

2. Заявление студента на практику.

3. Задание на практику

4. Справка с места прохождения практики (подпись, круглая печать).

5. Отзыв о прохождении практики от предприятия (подпись, круглая печать).

6. Аналитическая записка  

7. Дневник практики (мероприятия дням или неделям) (круглая печать).

8. Отчет о работе во внеучебных мероприятиях.

9. Приложения (должностные инструкции, акты, анкеты и т.д.).

В приложения включаются иллюстративные  материалы: схема организационной структуры организации, должностные инструкции руководителей различного уровня и др. 

Приложение 2
Структура  аналитической записки  учебной практики
Аналитическая записка включает следующие компоненты:

1)   общие сведения об организации:

· полное название организации, форма собственности;

· год создания, история развития;

· юридический адрес, реквизиты;
· лицензия на право осуществления деятельности;

· месторасположение и географические соседи;

2) анализ основных направлений деятельности организации (изучение правовых, нормативных актов, внутренних положений организации);

3)  задачи и функции, выполняемые данным подразделением организации;

4) номенклатура товаров (видов работ и услуг), производимых организацией;

5)  анализ функций и должностных инструкций персонала подразделения, в котором непосредственно проходит практика студента.

6) анализ организационной структуры управления предприятием

7) анализ деятельности органов государственного и муниципального управления по продвижению региона на рынке туристических услуг на основе информации, размещенной в сети Интернет

8) анализ участия в организации и проведении мероприятий факультета

Приложение 3
РГПУ им. А.И.Герцена

Кафедра социального управления
ЗАДАНИЕ

НА УЧЕБНУЮ ПРАКТИКУ
Выдано студенту  ______  курса ____группы ____________ отделения

(Ф.И.О.студента)

(Наименование организации)

Составление и оформление отчета по практике, включающего:

1. дневник практики;

2. аналитическую записку.

Задание:

1) Ознакомиться с историей и направлениями развития организации, ее формой собственности, основными направлениями деятельности.

2) Определить задачи и функции, выполняемые данным подразделением.

3) Изучить номенклатуры товаров (видов работ и услуг), производимых организацией.

4) проанализировать работу отдельных подразделений (служб) организации, а также функции и должностных инструкций персонала подразделения, в котором непосредственно проходит практика студента.

5) проанализировать организационную структуру управления предприятием.
6) проанализировать деятельность органов государственного и муниципального управления по продвижению региона на рынке туристических услуг на основе информации, полученной в сети Интернет

7) проанализировать участие в организации и проведении мероприятий факультета.

Задание выдал                                  ____________         (_______________)


                                                                              (подпись)                                      (Ф.И.О. преподавателя)

Задание принял                                 ____________         (_______________)


                                                                             (подпись)                                                (Ф.И.О. студента)

Приложение 4
МИНИСТЕРСТВО  ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ им. А.И.Герцена»

ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ И УПРАВЛЕНИЯ

КАФЕДРА СОЦИАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ
ОТЧЕТ

об учебной практике 
на ___________________________________

(наименование предприятия) 

Студента (ки) 1 курса

очного отделения

группы  ________   

направления 38.03.02 «Менеджмент»
профиль «________________________»

группа____________________________
   ___________________________

Время прохождения практики

с ____________ по ___________ 

Научный руководитель:

Санкт-Петербург

201  г.

Приложение 5
СПРАВКА

Дана  ____________________________________________

(Ф.И.О. студента)

 в том, что он(а) проходил(а)  учебную практику в ________________________________________________

(название организации)

в период с _______  по __________  в должности ____________________________________________

Дата

Подпись 

руководителя предприятия

Круглая печать

Приложение 6
Отзыв

Дан     _____________________________________________

(Ф.И.О. студента)

 о прохождении     учебной практики    на предприятии 

           _______________________________________________________

                                   (название)

  в период с ____________ по________________

При написании характеристики отразить следующие моменты:

· характер деятельности студента (мероприятия, в которых участвовал студент, выполняемые функции и т.д.);

· выполнение рабочей программы практики;

· уровень теоретической подготовки;

· способность применять теоретические знания на практике;

· уровень коммуникативной культуры;

· личностные качества студента (отношение к работе, инициативность, исполнительность и т.д.) 

Оценка руководителем практики от организации (отлично, хорошо, удовлетворительно)
Руководитель предприятия          ________________________                           

                                                                              МП

Приложение 7
Перечень внеучебных мероприятий факультета управления

	№ п/п
	Название мероприятия

	1
	Участие в организации  Дня карьеры 



	2
	Участие в организации международной студенческой конференции



	3
	Участие в  организации конференции СНО



	4
	Участие в организации ДК


	5
	Организация экспозиции факультета для участия в выставках

	6
	Организация туристического/ экскурсионного маршрута

	7
	Организация поездок за рубеж с целью ознакомления с туристическим образованием/ туристическим обслуживанием

	8
	Участие в научно-практических конференциях, семинарах, выставках посвященных туристической деятельности.


Отчет об участии студентов во внеучебной деятельности 

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Выполняемые функции
	Чему научился, чем овладел, что можно применить в дальнейшей деятельности

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Приложение 8
Дневник практики

	Дата
	Мероприятия


	Краткий анализ

	
	1. Название мероприятия.

2. Раскрыть содержание деятельности.

 
	1. Описание проведенного мероприятия.
2. Анализ, характерные черты и выводы по проведенному этапу учебной практики.



Руководитель практики              ________________________
Руководитель предприятия        ________________________ 

Круглая печать

Приложение 9
Заведующей кафедрой социального управления

РГПУ им. А.И.Герцена

Громовой Л.А.

Студента (ки) (курс, группа)

направления 
_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу утвердить мне место прохождения учебной практики на предприятии……………………..  с ______ по ____________, назначить научного руководителя практики _____________________________________

Число

Подпись студента

Контактные данные организации (адрес, телефон, e-mail, имя сайта), фамилию должностного лица, ответственного в организации за проведение практики

                                                Технологическая карта учебной практики                     Приложение 10
Направление 38.03.02 «Менеджмент»   4 недели

	Этап деятельности
	Форма отчетности
	Критерии оценивания
	Количество балов

	
	
	
	min
	max

	1. Ознакомиться с историей и основными направлениями деятельности организации.

2. Изучить и проанализировать инструкции и должностные обязанности.

3. Определить задачи и функции подразделения в общей организационной структуре предприятия.

4. Провести анализ туристской привлекательности  одного из субъектов РФ

5. Принять участие в организации и проведении мероприятий факультета

6.  Подготовить отчет о проделанной работе в печатном виде.
	1.  Аналитическая записка:
	
	
	

	
	· анализ деятельности организации: 
- форма собственности,  
- ассортимент услуг, 
- основные направления развития
	Количество и адекватность применения технологий, методов и методик деятельности организации
	5
	10

	
	· анализ  задач и функций, выполняемых данным подразделением (организацией); 

· анализ организационной структуры; 
· анализ должностных инструкций руководителей разного уровня.
	Детальность описания элементов организационной структуры и их взаимосвязи и функциональной наполненности
	10
	20

	
	· анализ деятельности органов ГМУ по продвижению региона на рынке туристских услуг на основе информации, размещенной в сети Интернет
	Полнота  и детальность анализа
	15
	20

	
	· анализ участия в организации и проведении мероприятий факультета
	
	10
	15

	
	2. дневник практики
	детальное описание деятельности и получаемых навыков
	5
	10

	
	3. Положительный отзыв  с места прохождения практики
	оценка руководителем практики от предприятия (отлично, хорошо, удовлетворительно)
	5
	10

	
	4. Выступление на конференции
	Полные, четкие и грамотные ответы на вопросы при публичной защите отчета по практике.
	10
	15

	
	Всего баллов:
	60
	100                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
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