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ВВЕДЕНИЕ
Производственная преддипломная практика выступает важным этапом в подготовке маркетологов по специальности «Маркетинг» и экономистов-менеджеров по специальности «Антикризисное управление», который завершает формирование квалифицированного специалиста, способного решать конкретные профессиональные задачи.
Производственная преддипломная практика организуется на основе утвержденных университетом учебного плана и программы практики в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования от 23.03.2000 г. по специальности 080111 «Маркетинг», от 10.03.2000 г. – 080503 «Антикризисное управление».
Производственная преддипломная практика студентов 5 курса завершает цикл производственных практик обучения студентов непосредственно на рабочих местах предприятий, фирм, организаций всех форм собственности.
Методические указания содержат общие положения, порядок подготовки итоговых документов по практике и их защиты. 

I.
Общие положения по производственной преддипломной практике
1.1. Цель, задачи производственной преддипломной практики и база ее проведения
Цель практики состоит в закреплении теоретических знаний, полученных в процессе обучения, а также в овладении студентом-выпускником профессиональным опытом.
Основными задачами практики выступают:

- углубление, систематизация и закрепление знаний по изученным экономическим дисциплинам;

- изучение организационно-правовых, управленческих, маркетинговых и иных основных аспектов работы предприятия (учреждения, организации);

- рассмотрение экономических показателей функционирования предприятия, включая анализ финансово-хозяйственной деятельности;
- приобретение практического профессионального опыта и навыков работы в коллективе;   
- выявление проблем, возникающих перед руководителями разных уровней управления в текущей деятельности и разработка путей их разрешения;

- развитие способностей принятия экономически обоснованных управленческих решений;
- сбор и обработка данных для подготовки выпускной квалификационной работы.
Базами практики могут выступать отделы маркетинга предприятий (учреждений, организаций) различной организационно-правовой формы, некоммерческие организации. 
1.2.
Организация практики
Производственная преддипломная практика по специальностям «Маркетинг», «Антикризисное управление» организуется для студентов V курса по завершении всего цикла теоретических дисциплин. Продолжительность практики – 5 недель. Рабочий день практиканта составляет 8 часов при пятидневной рабочей неделе.
Распорядительными и учебно-методическими документами по практике выступают:

- приказ ректора ТПУ о распределении студентов по местам практики и назначении ее руководителей от университета;

- направления студентов-практикантов на базовые предприятия для прохождения практики;

- методические указания по проведению производственной преддипломной практики.
Учебно-методическое руководство практикой осуществляет кафедра МАУ ИЭФ. Непосредственное руководство практикой от университета возлагается на преподавателей кафедры, а на базах практики – на опытных высококвалифицированных специалистов соответствующих служб. 
Перед началом практики проводится собрание студентов, на котором рассматриваются следующие вопросы:

- ознакомление студентов с распределением по объектам практики и назначением руководителей практики от университета;

- цель, задачи, порядок и программа прохождения практики, ее сроки;

- сообщаются требования к составлению  отчета по практике, определяется время и порядок защиты отчета по практике.
Студент-практикант совместно с руководителем практики от организации составляет календарный и тематический планы прохождения практики. Одновременно, с научным руководителем выпускной квалификационной работы согласовываются индивидуальные задания на практику.
В процессе прохождения практики студент-практикант руководствуется основными положениями программы практики и  полностью подчиняется правилам внутреннего распорядка базы практики.

Во время производственной преддипломной практики студент выполняет работу по предоставленной должности (в качестве стажера, дублера). Конкретное содержание работы определяется тематическим планом прохождения практики 

При наличии вакантных должностей, по которым студенты должны проходить практику, они могут быть зачислены штатными работниками. При этом за время практики студенты должны изучить все вопросы про​граммы и составить отчет в полном объеме.

Сведения о выполнении отдельных видов работ студент отражает в дневнике по практике. 
1.3.
Обязанности руководителей практики и студента-практиканта
Руководитель от университета обязан следить за правильной организацией практики, систематически контролировать ее прохождение, а также консультировать студента-практиканта по всем возникающим вопросам. 

Руководители практики от предприятия (учреждения, организации) создают нормальные условия для работы студента-практиканта, обеспечивают их необходимыми нормативными и отчетными документами, проводят индивидуальные беседы по конкретным вопросам программы практики. По окончании практики они подписывают и заверяют печатью отчет о прохождении практики, составляют отзыв и характеристику на студента-практиканта.
По окончании практики руководитель от университета проверяет отчет и дневник практики, назначает открытую защиту, по результатам которой выставляет окончательную оценку. Оценка по практике заносится в зачетную ведомость и зачетную книжку студента.

Студент-практикант при прохождении практики обязан: 
- полностью выполнить требования программы практики;

- подчиняться действующим на предприятии (в учреждении, организации) правилам внутреннего трудового распорядка;

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности;

- регулярно вести дневник производственной преддипломной практики;
- выполнять указания руководителей практики от университета и предприятия (учреждения, организации);
- собрать материал, необходимый для написания выпускной квалификационной работы;
- написать отчет о результатах практики и предоставить его на кафедру МАУ в установленный срок.

II.
ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ
2.1.
Оформление отчета по практике

За время прохождения практики студент должен выполнить программу практики по разделам, составив письменный отчет. Отчет о прохождении производственной преддипломной практики, дневник практики и отзыв-характеристика выступают итоговыми документами по практике. 
Отчет о прохождении производственной преддипломной практики должен содержать последовательно следующие элементы: титульный лист, оглавление, содержательную часть, заключение, список использованной литературы, приложения.
Материал содержательной части подразделяется на разделы, которые могут включать в себя параграфы, детализирующие содержание раздела. Каждый раздел (параграф) должен заканчиваться выводом практиканта, отражающим его самостоятельное суждение.
Заключение содержит выводы, предложения, рекомендации студента-практиканта по представленному отчету. Выводы отражают результаты прохождения практики, сте​пень их  соответствия цели и задачам практики, степень выполнения плана прак​тики, включая выполнение индивидуального задания. 
Список литературы включает в себя все использованные при подготовке отчета документы, производственно-методические, учебно-методические материалы, источники периодической печати и другие. Все источники указываются в следующей последовательности: законодательные и нормативные документы, статистические сборники, внутренние документы объекта практики, литературные источники по алфавиту, ресурсы Интернет. Количество источников должно быть не менее 10 - 15.
Приложения к отчету содержат выполненные студентом-практикантом табли​цы, рисунки (схемы, графики, диаграммы и т.д.), копии различных документов, статистические данные.
Объем текста отчета составляет 10-15 страниц, формат бумаги – А 4. Компьютерный набор текста в редакторе Microsoft Word, шрифт Times New Roman, кегль шрифта – 14, интервал – полуторный; размер полей: верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. Абзацный отступ – 1,25 см.

Нумерация страниц отчета и приложений сквозная. 
В тексте каждый раздел начинается с новой страницы, а параграфы - внутри страницы по ходу изложения через два межстрочных отступа, при этом на странице должно быть не менее пяти строк нового параграфа. Названия разделов и параграфов следует печатать прописными буквами, выделяя жирным шрифтом (без подчеркивания), и располагать в середине строки без точки в конце. Между заголовком и текстом один межстрочный интервал.
Текст отчета должен представляться в папке-скоросшивателе.

2.2.
Оформление сквозного дневника практики
Правила ведения дневника практики заключается в следующем:

· Дневник, наравне с отчетом о прохождении практики, является основным документом, по которому студент отчитывается о выполнении программы и индивидуальных заданий по производственной преддипломной практике.

· Во время практики студент регулярно кратко записывает в дневник свою работу по выполнению программы заданий практики.

· По окончании практики студент должен представить дневник руководителю практики от предприятия для просмотра и составления отзыва.

· Необходимо получить у руководителя практики от предприятия дневник с отзывом и отметкой о времени прибытия и убытия с предприятия, заверенный печатями.
· В установленный срок студент должен сдать на кафедру МАУ отчет, дневник производственной преддипломной практики и характеристику. Без дневника практика не засчитывается.

· Для студентов, проходящих практику на выезде, дневник является также командировочным удостоверением.

2.3.
Защита отчета по производственной преддипломной практике

По завершению практики отчет о прохождении практики, дневник практики и характеристику необходимо сдать на кафедру МАУ.
Руководитель практи​ки осуществляет проверку отчета по практике и  составляет отзыв. Студент должен ознакомиться с отзывом руководителя практики от университета.
Защиту отчета по практике осуществляют два преподавателя кафедры, включая руководителя практики. На защите отчета по практике студент должен представить доклад, осветив основные разделы отчета. Продолжительность доклада – не более 5-7 минут. После окончания доклада студенту могут быть заданы дополнительные уточняющие вопросы. Ре​зультаты защиты (дифференцированная оценка) проставляется в ведомость и в зачетную книжку студента.

Если руководитель практики не допускает к защите отчет по практике, то от​чет возвращается к студенту на доработку с замечаниями. После доработки отчет снова представляется на проверку и при получении допуска защищается в указанное время. В том случае, если студент не защитил отчет по практике в установленные сроки, он не допускается к следующему этапу обучения.
Если студент не выполнил программу практики без уважительной причины, получил отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при за​щите, то он направляется на практику вторично или отчисляется из университета.

Если студент не выполнил программу практики по уважительной причине, он направляется на практику вторично в свободное от учебы время.

После окончания практики ее результаты обсуждаются на заседании кафедры и лучшие отчеты могут быть использованы в научно-исследовательской работе, служить основой для подготовки студенческих научных работ.
Приложение 1

СОДЕРЖАНИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ СТУДЕНТА ПО ИТОГАМ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

1. Фамилия, имя, отчество студента-практиканта.

2. Наименование предприятия (организации), дата начала и окончания практики, должность, на которой стажировался практикант, Ф.И.О. руководителя практики.
3. Отношение студента к работе (инициатива, исполнительность, дисциплинированность и др.)
4. Объем выполненной работы на практике.
5. Качество выполняемой студентом работы, степень проявленной самостоятельности в работе, уровень овладения теоретическими и практическими навыками в деятельности подразделений предприятия.
6. Помощь, оказанная студентом в выполнении отдельных заданий, в улучшении деятельности подразделений предприятия (организации).
Характеристика должна быть подписана руководителем предприятия и/или руководителем практики от предприятия и заверена печатью предприятия (организации).
Приложение 2

ОБРАЗЕЦ  ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКИ
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Студента _________________________________________

Курс ____________________________________________

Специальность  ___________________________________

Специализация  ___________________________________

ИНСТРУКЦИЯ

для студентов ТПУ, проходящих преддипломную практику

1. Преддипломная практика студентов ТПУ является органической частью учебного процесса, служит целям закрепления и углубления теоретических знаний, приобретения опыта самостоятельной работы на определенной штатной должности или в качестве дублера и способствует пробуждению предпринимательской и творческой научно – технической инициативы, направленной на решение коммерческих задач.

Прохождение преддипломной практики является обязательным наравне с прохождением теоретических дисциплин учебного плана.

2. Перед началом практики студент обязан получить от кафедры:

а) задание на практику;

б) дневник

3. В целях лучшей подготовки к практике, студент должен ознакомиться с программой и содержанием предстоящих работ, собрать и изучить рекомендуемую справочную и руководящую литературу,  получить необходимые консультации по организации и методике работ от руководителя практики;

4. В период прохождения практики студент обязан:

а) своевременно выполнять все административные и научно – технические указания руководителя практики на производстве, обеспечивать высокое качество выполняемых работ;

б) произвести необходимые исследования, опытные наблюдения и сбор материалов для курсовой и дипломной работы;

в) систематически вести дневник практики и своевременно составить отчет о прохождении практики;

г) соблюдать образцовую трудовую дисциплину на производстве;

д) принимать активное участие в общественной жизни трудового коллектива

5. По окончании практики студент должен сдать на кафедру:

а) дневник;

б) отчет о производственной практике.

6.Дневник производственной практики заполняется лично студентом. Записи о выполненных работах и проведенных экскурсиях производятся по мере надобности, но не реже 1-го раза в неделю и заверяется подписью руководителя практики. В конце практики студент обязан получить характеристику своей работы от руководителя практики по месту ее прохождения
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7. Отчет по практике составляется студентом практикантом в соответствии с указанием программы практики и дополнительными указаниями и руководителя практики.

8. В отчете освещаются следующие вопросы:

а) общие сведения о базе практики, порядке и ее сроках;

б) цель и задачи работ (исследований);

в) программы работ;

г) методы производства работ (исследований);

д) краткое сообщение о содержании и выполнении индивидуального задания;

е) краткое сообщение о производственных экскурсиях;

ж) заключение (общая оценка результатов практики, научно технические рекомендации, предложения по улучшению работы предприятия, учреждения и т.д.).

Примечание: отчет по мере надобности иллюстрируется рисунками, схемами, чертежами фото и т.п.

9.
Отчет по индивидуальным заданиям составляется и  оформляется студентом в соответствии с требованием, предъявляемым к курсовым или дипломным работам.

10. Аттестация по практике проводится по результатам защиты на кафедре, оценки выставляются по пяти бальной системе.

11.
Аттестация без представления дневника и отчета о практике не производится

12.
Отрицательная аттестация, а также непредставление студентом дневника и отчета влечет за собой запрещение перевода на следующие курс и повторное прохождение практики.

13.
Оценка производственной практики принимается во внимание при назначении на стипендию наравне с другими дисциплинами учебного плана.
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I. ПУТЕВКА

Фамилия _____________________________________________________________

Имя  _______________________________________________________________

Отчество ___________________________________________________________

Курс ________________________________________________________________

Специальность _______________________________________________________

Место практики ______________________________________________________

Срок практики от _______________________ до ___________________________

Дата выезда _________________________________________________________

Руководитель практики кафедры ________________________________________

____________________________________________________________________

Печать                                             «____» ___________________ 200_ г.

Зав. кафедрой МАУ           _____________________________________

II. ДАТЫ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

1. Прибыл на место практики ____________________________________________

Дата

Подпись и печать

2. Назначен  ___________________________________________________________

Рабочее место, должность

и приступил к работе _________________________________________________

Дата

Подпись и печать

3. Переведен_________________________________________________________

Рабочее место, должность

4. Откомандирован в ТПУ _____________________________________________

Дата

Подпись и печать
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III. ЗАПИСИ О РАБОТЕ, ПРОДЕЛАННОЙ НА ПРАКТИКЕ

	Месяц и число
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись руководителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1 Просматривается руководителем не реже 1 раза в неделю
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IV. СПИСОК МАТЕРИАЛОВ, СОБРАННЫХ СТУДЕНТОМ 

В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ КОММЕРЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ

V. КРАТКИЙ ОТЧЕТ СТУДЕНТА О РЕЗУЛЬТАТАХ ПРАКТИКИ 
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VI. ЗАКЛЮЧЕНИЯ СТУДЕНТА ПО ИТОГАМ ПРАКТИКИ И ЕГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ
8
VII. ОБЩЕСТВЕННАЯ РАБОТА СТУДЕНТА

	Содержание общественной 

работы 
	Оценка общественной работы

(заключение общественных

организаций)

	
	


Подпись и печать

___________________________

               дата
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VIII. ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ СТУДЕНТА УЧРЕЖДЕНИЕМ,

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ И Т.Д.

(с указанием степени его теоретической подготовки, качества 

выполненной работы, трудовой дисциплины и недостатков, если они

имели место)

Подпись руководителя, дата и печать
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IX. ОЦЕНКА КАФЕДРОЙ ОТЧЕТА И АТТЕСТАЦИИ СТУДЕНТА 

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

(дается краткая рецензия с указанием достоинств и недостатков и 

оценка по пяти бальной системе) 

Подписи _________________________  _____________________

Дата
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