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Задания и методические указания по их выполнению составлены в соответствии с тематическим планом стажировки (практики квалификационной) Рабочей программы производственной (профессиональной) практики по специальности 080501 «Менеджмент».

Стажировка (практика квалификационная) проводится на завершающем этапе подготовки менеджеров после освоения программы теоретического и практического обучения и сдачи студентами всех видов промежуточной аттестации предусмотренных Государственными требованиями.

Стажировка (практика квалификационная) проводится в структурных подразделениях предприятий, организаций, связанных с работой менеджера.

Задачами стажировки (практики квалификационной) по менеджменту являются:

· овладение навыками самостоятельного выполнения функций, возлагаемых на менеджеров предприятий, организаций;

· отработка практических умений по анализу внешней среды организации;

· отработка умений по организации деловых встреч, совещаний, по составлению текста выступлений на деловых мероприятиях;

· формирование профессиональных умений.

В результате прохождения практики студенты должны уметь:

· применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

· принимать эффективные решения;

· определять факторы эффективности принимаемых решений;

· управлять внутренней средой организации;

· характеризовать влияние факторов внешней среды на деятельность организации.

По каждой теме определены основные требования к уровню знаний, умений и навыков студентов; разработана памятка, содержащая основные понятия и теоретические положения рассматриваемых проблем. Приложение представлено 

анкетами, схемами, тестами.

Итогом практики является отчет по установленной форме.

Список литературы включает основную и дополнительную литературу.

ПП.03. СТАЖИРОВКА (ПРАКТИКА КВАЛИФИКАЦИОННАЯ) 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Наименование разделов и тем практики
Количество часов

Вводный инструктаж

Тема 1. Общее ознакомление с организацией (предприятием)
6

Тема 2. Внешняя среда организации (предприятия)
12

Тема 3. Управление внутренней средой организации (предприятия)
12

Тема 4. Деловое и управленческое общение
12

Тема 5. Принятие управленческих решений
12

Тема 6. Оценка структуры баланса и финансовых результатов деятельности организации (предприятия)
18

ИТОГО:
72

Тема 1. Вводный инструктаж. Общее ознакомление с предприятием.


Постановка целей, задач, времени и места прохождения учебной практики; знакомство с руководителями практики; инструктаж по ведению дневника практики, оформлению и защите отчета по практике; организационные вопросы прохождения практики; проведение инструктажа по технике безопасности и противопожарной безопасности.

· Студент должен знать:

· отраслевую принадлежность предприятия (организации);
· ассортимент выпускаемой и реализуемой продукции;
· производственную и управленческую предприятия (организации);
· техническое оснащение, технологические процессы и т.д.
· правила внутреннего распорядка, охраны труда и окружающей среды на предприятии (организации);
· Студент должен выполнить:
· составить характеристику предприятия (организации), т.е. отраслевая принадлежность, техническое оснащение, технологические процессы и т.д.) 

Тема 2. Внешняя среда организации
Студент должен знать:
· факторы среды прямого воздействия;

· факторы среды косвенного воздействия;

· взаимосвязь факторов внешней среды.

Студент должен уметь:
· характеризовать влияние факторов внешней среды на деятельность организации;

· определить каким фактором внешней среды косвенного воздействия подвержена деятельность организации;

· изучить экономический, международный, социально-культурный фактор;

· определить роль факторов внешней среды в деятельности организации.

Студент должен выполнить:
· определить влияние факторов внешней среды на деятельность организации;

· проанализировать, почему при характеристике внешней среды предприятия говорит о ее сложности, подвижности и неопределенности;

· изучить экономический, международный, социально-культурный фактор.

ПАМЯТКА

Среда – это совокупность объективных условий, в которых осуществляется деятельность фирмы.

Внешняя среда – это комплекс факторов, оказывающих непосредственное влияние на производственную и финансово-хозяйственную деятельность компании.

Все факторы внешней среды можно условно разделить на две основные группы: прямого и косвенного воздействия.

Среда прямого воздействия включает факторы, которые непосредственно влияют на операции организации и испытывают на себе прямое влияние операций 

организации. К этим факторам следует отнести поставщиков, трудовые ресурсы, потребителей и конкурентов.

Под средой косвенного воздействия понимают факторы, которые могут не оказывать прямого немедленного воздействия на операции, но, тем не менее, сказывается на них: политические и социокультурные факторы, состояние экономики, международные события, научно-технический прогресс. К характеристикам внешней среды относятся: взаимосвязанность факторов, сложность, подвижность, неопределенность.

Взаимосвязанность факторов внешней среды – это уровень силы, с которой изменения одного фактора воздействуют на другие факторы.

Под сложностью внешней среды понимается число факторов, на которые организация обязана реагировать, а также уровень вариантности каждого из них.

Подвижность среды – это скорость, с которой происходят изменения в окружении организации.

Неопределенность внешней среды является функцией количества информации, которой располагает организация по поводу конкретного фактора, а также функцией уверенности в этой информации.

Тема 3. Управление внутренней средой организации.

Студент должен знать:
· управленческий цикл;

· переменные внутренней среды;

· основные методы управления.

Студент должен уметь:
· использовать различные методы мотивации;

· характеризовать факторы внутренней среды организации;

· осуществлять выбор оптимальных методов управления.

Студент должен выполнить:
· изучить, каковы отклонения между следующими понятиями, цели, задачи, люди;

· определить, какие факторы влияют на поведение людей в организации;

· проанализировать жизненный цикл организации;

· определить параметры внутренней среды организации;

· проанализировать методы управления в организации.

ПАМЯТКА

Внутренние переменные – это ситуационные факторы внутри организации. Поскольку организации представляют собой созданные людьми системы, то внутренние переменные, в основном, являются результатом управленческих решений. К основным переменным в самой организации, которые требуют внимания руководства, относятся:

1. Цели. Организация есть группа людей с осознанными общими целями. Организацию также можно рассмотреть как средство достижения целей. Цели  - конкретные конечные состояния или желаемый результат, которого стремиться добиться группа, работая вместе.

2. Структура организации представляет собой логическое взаимоотношение уровней управления и функциональных областей, построенных в такой форме, которая позволяет наиболее эффективно достигать целей организации.

3. Задачи – это определенная работа, серия работ или часть работы, которая должна быть выполнена заранее установленным способом, в заранее определенные сроки.

4. Технология – четвертая внутренняя переменная имеет гораздо более распространенное воздействие, чем традиционно считается. 

5. Персонал (люди). Говоря о предприятии в целом, нужно помнить, что руководители и подчиненные – это люди с индивидуальными особенностями. Человек – центральная фигура в любой организации. Работа персонала на фирме является сложнейшим сочетанием разнообразных факторов, влияющих на результаты его деятельности. К таким факторам относятся: потенциал человека, способности к выполнению какой-либо конкретной работы, потребности, восприятие, влияние коллектива, лидерство.

Перечисленные элементы внутренней среды находятся в тесной взаимосвязи и взаимозависимости. (изменение целей предприятия, ведет к уточнению задач, стоящих перед ними, и может повлечь, изменение технологического процесса, а также структуры управления).

Функции управления в организации.

Функциями управления можно считать составные части любого процесса управления. Без их выполнения невозможно обеспечить эффективную работу организации.

Планирование представляет собой функцию управления, которая служит для определения целей деятельности организации и средств, необходимых для их достижения. С помощью планирования эта задача решается не вообще, а с учетом конкретных условий деятельности предприятия.

Организация, как функциональная область управления, призвана обеспечить решения задачи формирования ее структуры, поддержания ее в необходимой для успешной работы состояния.

Мотивация, как функциональная область управления, предназначена для того, чтобы обеспечить активизацию персонала организации, поддерживать ее в необходимой мере, побуждать персонал повышать эффективность своего труда, направлять усилия для выполнения поставленных перед предприятием целей.

Арсенал средств мотивации достаточно широк. Он включает моральное и материальное стимулирование деятельности рабочих, обогащение содержание их труда, создание необходимых условий для творчества.

Контроль, как функция или область функционального управления, предназначен для количественной и качественной оценки результатов труда персонала на различных уровнях управления организацией.

Тема 4. Деловое и управленческое общение.

Студент должен знать:

· правила ведения деловой беседы, переговоров, совещаний;

· условия эффективного общения;

· законы управленческого общения;

· виды информации;

· методику подготовки деловых совещаний, встреч, бесед.
Студент должен уметь:

· составить план беседы, совещания, переговоров;

· использовать приемы аттракции в управлении подчиненными;

· охарактеризовать основные этапы процесса общения.

Студент должен выполнить:

· составить идеальную модель общения, продумать следующие действия (построение контакта, привлечение внимания, аргументация);

· подготовить план проведения встречи, совещания.

· составить текст выступления, сообщения, доклада на заданную тему;

ПАМЯТКА

Деловое общение – сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, порождаемый потребностями совместной деятельности и включает в себя обмен информацией, выработку единой стратегии и понимание другого человека.

Словесное общение руководителя включает: инструктаж подчиненных, выступлении на собрании, проведение совещания, постановку задачи, дружескую, воспитательную или деловую беседу, анализ ошибок подчиненных. 

Одной из важнейших форм управленческой деятельности является деловые встречи (беседы и совещания). Это одна из самых распространенных форм взаимодействия на работе.

Правила построения деловой беседы:

Первый этап – подготовительный.  Определение задач беседы и составление ее плана; установление времени и выбор листа, где будет проходить беседа.

составление плана беседы  - главный раздел этого этапа. Здесь необходимо проанализировать свою занятость, определить время беседы и ее продолжительность.

Второй этап – ознакомительный. В течение этого этапа преодолевается психологический барьер и устанавливается атмосфера доверия. 

Третий этап – основной состоит из 3-х частей:

· вводная часть беседы;

· основная часть беседы;

· заключительная часть беседы.

Планирования проведения совещаний:

1. Подготовка совещания:

· определение целесообразности проведения совещания;

· определение повестки дня;

· определение состава участников;

· назначение даты и времени совещания;

· определение места проведения.

2. Проведение:

· продолжительность совещания;

· регламент;

· протокол.

3. Подведение итогов и принятия решения:

· выводы;

· определение тех, кто и в какие сроки должен выполнить определенный объем работ;

· принятия решения о широте информирования, способы выработки решения.

4. Контроль за выполнением решения:

· определение лиц, решения осуществляющих контроль.

Психологические приемы достижения расположенности подчиненных (аттракция): 

1. Прием «Личная жизнь». У каждого человека наряду со служебными интересами имеются и личные интересы, увлечения и личная жизнь. В эмпирических наблюдениях было замечено, что если с человеком провести разговор в русле его выраженного личного интереса, то это вызовет у него 

повышенную вербальную активность, сопровождаемую положительными эмоциями.

2. Прием «Имя собственное» - основан на произнесении вслух имени человека, с которым вы разговариваете. И это не только вежливость. Звук собственного имени вызывает у человека не всегда осознаваемое им чувство приятного.

3. Прием «Высокое мнение». Важным фактором в результативности этого приема является собственное мнение человека об уровне отраженных в компоненте качеств.

Деловое общение требует от человека высокой психологической культуры, а также постоянного изучения и учета эмоциональной стороны деловых отношений.

Тема 5. Принятие управленческих решений.

Студент должен знать:

· типы решений;

· требования к решениям;

· методы принятия эффективного решения;

· этапы принятия решений.

Студент должен уметь:

· принимать оптимальное решение (по какой-либо задачи), используя правила и метод многоступенчатой мозговой атаки;

· принимать решения в групповой дискуссии и определить различия между программированными и не программированными решениями; 

Студент должен выполнить:

· смоделировать процесс коллективного принятия решений, используя технику «Мозговой атаки», методы Дельфы я японской системы «Кингисё»;

· описывать этапы рационального разрешения проблем;

· определять факторы эффективности принимаемых решений.

ПАМЯТКА

Выработка и принятие решений – это творческий процесс в деятельности руководителей. Он, как правило, включает ряд стадий: выработку и постановку цели, изучение проблемы, выбор и обоснование критериев эффективности и возможных последствий принимаемых решений, рассмотрение вариантов решений, выбор и окончательное формулирование решения, принятие решения, доведение решений до исполнителей, контроль за выполнением решений.

Методы принятия решений можно объединить в три группы:

1. Неформальные методы принятия решений – совокупность логических приемов и методики выбора оптимальных решений руководителем путем теоретического сравнения альтернатив с учетом накопленного опыта.

2. Коллективные методы обсуждения и принятия решений – определение круга лиц, участников данной процедуры. Чаще всего это временный коллектив, в состав которого включается руководители и исполнители. Коллективные формы групповой работы могут быть различными: задание, совещание, работа в комиссии и т.д.

3. Количественные методы принятия решений – научно-практический подход, предлагающий выбор оптимальных решений путем обработки (с помощью ЭВМ) больших массивов информации.

Уровни принятия решений.

Выделяют 4 уровня принятия решений, для каждого из которых требуются определенные управленческие навыки. Выбор каждого из них определяется конкретными требованиями к работе и задачами, предъявляемыми к способностями менеджера.

Первый уровень  - рутинный. Решения, принимаемые на этом уровне, представляют собой обычные рутинные решения. Этот уровень не требует творческого подхода, так как все действия и процедуры заранее предписаны. Ключевыми навыками рутинного уровня являются: неукоснительное следование процедуре, разумная оценка ситуации, гуменное лидерство, соотношение контроля и мотивации.

Второй уровень – селективный. Этот уровень уже требует инициативы и свободы действий, но лишь в определенных границах. Перед менеджером стоит целый круг взаимных решений, и его задача заключается в том, чтобы оценить достоинства таких решений и выбрать из некоторого числа хорошо отработанных альтернативных наборов действий те, которые лучше всего подходят к данной проблеме.

Третий уровень – адаптационный. Менеджер должен выработать решение, которое может быть абсолютно новым. Перед руководителем – некий набор проверенных возможностей и некоторые новые идеи. Только личная инициатива и способность совершить прорыв в неизвестное могут определить успех деятельности менеджера.

Четвертый уровень – инновационный. На этом уровне решаются наиболее сложные проблемы. Со стороны менеджера требуется абсолютно новый подход. Это может быть поиск решения проблемы, которую ранее плохо поняли или для решения которой требуется новые представления и методы. Руководитель должен уметь находить способы применения совершено неожиданных и непредсказуемых проблем, развивать в себе умение и способность мыслить по-новому. 

Тема 6. Оценка структуры баланса и финансовых результатов деятельности организации.
Студент должен знать:

· цели и задачи анализа финансово – хозяйственной деятельности предприятия, организации.

· систему показателей, характеризующих структуру баланса.

· коэффициенты текущей ликвидности и обеспеченности предприятия, организации собственными оборотными средствами.

· систему показателей прибыли

Студент должен уметь:

· рассчитывать (по балансу) коэффициент текущей ликвидности и коэффициент обеспеченности собственными оборотными.

· проводить анализ прибыли от реализации.

Исходные данные

Для оценки структуры баланса и финансовых результатов организаций (предприятий)

Наименование
единица 

измерения
Строка 

баланса
На начало

года
На коней 

года

1 Основные средства
т.р.
120
87731
97532

2 Долгосрочные финансовые вложения
т.р.
140
11399
11514

Итого:
т.р.
190



3 Запасы:

· Материалы

· Готовая продукция 

· Товары отгруженные
т.р.

т.р.

т.р.

т.р.
210

211

214

215
20720

92803

-
9010

109623

4 Дебиторская задолженность

(платежи более, чем через 12 месяцев)
т.р.
230
201
443

5 Дебиторская задолженность

(платежи в течении 12 месяцев)
т.р.
240
61151
62731

6 Краткосрочные финансовые вложения
т.р.
250
2516
1334

7 Денежные средства:

· Касса

· Расчетные счета

· Валютные счета

· Прочие денежные средства
т.р.

т.р.

т.р.

т.р.

т.р.
260

261

262

263

264
7365

-

-

-

-
6525

-

-

-

-

8 Прочие активы
т.р.
270
-
-

Итого:
т.р.
290



9 Уставной капитал
т.р.
410
65000
65000

10 Добавочный капитал
т.р.
420
23600
23600

11 Резервный капитал
т.р.
430
13167
14427

12 Нераспределенная прибыль прошлых лет
т.р.
460
-
-

Итого:
т.р.
490



13 Заемные средства долгосрочные
т.р.
510
7822
7075

14 Заемные средства краткосрочные
т.р.
610
79462
59277

15 Кредиторская задолженность:

· Поставщикам и подрядчикам

· По оплате труда

· Перед бюджетом

· Прочая
т.р.

т.р.

т.р.

т.р.

т.р.
620

621

624

626

628
16574

705

2345

6040
31513

568

4827

10302

16 Прочие краткосрочные пассивы
т.р.
660
-
-

Итого:
т.р.
700



17 Выручка от реализации продукции
т.р.
VВРП
106969
99017

18 Налоги
т.р.
Н
21650
12338,0

19 Затраты
т.р.
С
69744
70203

20 Прибыль
т.р.
П
15575
16476

21 Налог на прибыль
т.р.
НПР
24%


Выполнить:

1. Составить сравнительный аналитический баланс на основе исходного баланса путем уплотнения отдельных статей и его показателями структуры.

     Анализ финансового состояния следует начать с общей оценки  структуры средств организации и источников их формирования, изменение её на конец года в сравнении с началом года по данным баланса. 

Расчеты предоставить в аналитических таблицах:

Аналитическая группировка статей актива

таблица 1

Актив
Коды строк
На начало года
На конец года
Абсол. откл.



т. руб.
%
т. руб.
%
т. руб.
%










  Итог     баланса__________________________________________________________

Аналитическая группировка статей пассива

таблица 2

Пассив
Коды строк
На начало года
На конец года
Абсол. откл.



т. руб.
%
т. руб.
%
т. руб.
%










    Итог баланса:_________________________________________________________

2. Произвести анализ полученных результатов методом сравнения данных на конец года с данными на начало года в абсолютном выражении и в %. Определить финансовые коэффициенты независимости, коэффициенты финансовой устойчивости, коэффициенты структуры капитала. Сделать вывод.

3. Произвести анализ:

а) Оборачиваемости оборотных средств и влияние VВРП и (ОС на оборачиваемость оборотных средств, полученные данные занести в таблицу 3.

Анализ оборачиваемости оборотных средств

таблица 3

Показатели
Обозначение
Единица измерения
на начало года
на конец года
отклонение  +/-

1. Выручка от реализации продукции

2. Количество дней

3. Однодневная выручка

4. Средний остаток ОС

5. Производительность 1 оборота

6. Коэффициент оборачиваемости

7. Коэффициент загрузки






Сделать вывод:

б) Произвести анализ наличия и обеспеченности собственными оборотными средствами. На основании полученных результатов определить к какому типу финансовой устойчивости относится предприятие.

 в) Проанализировать ликвидность баланса:

Для ведения расчетов анализа ликвидности сгруппировать активы предприятия по степени ликвидности, пассивы предприятия по степени срочности погашения, оформить в табличной форме. Рассчитать коэффициенты ликвидности.

Группировка активов и пассивов баланса

таблица 4

Показатели
Статьи баланса
единица измерения
обозначение
на начало года
на

конец года

по степени ликвидности

1.

2.

3.

4.






Итог баланса






по степени срочности погашения

1.

2.

3.

4.






Итог баланса






Сделать вывод:
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