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Введение. Общие положения
Реализация основной образовательной программы подготовки бакалавра по направлению 38.03.02 (080200.62) «Менеджмент» предусматривает проведение практик, обеспечивающих знакомство студентов с главными характеристиками реальных организаций и освоение важнейших навыков менеджмента на основе участия в деятельности организаций.

Производственная  практика по направлению  подготовки 38.03.02 «Менеджмент» является составной частью основной образовательной программы высшего образования и проводится в соответствии с утвержденным рабочим учебным планом и графиком учебного процесса. Прохождение практики обязательно для всех студентов направления подготовки «Менеджмент» всех профилей  и  форм  обучения.
Производственная  практика является одним из этапов подготовки  бакалавра и проводится для проверки профессиональной готовности будущего менеджера к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов для выполнения выпускной квалификационной работы.

Основная цель практики – закрепление, систематизация, обобщение и углубление знаний, умений и навыков студентов, полученных в процессе изучения по блокам общепрофессиональных и специальных дисциплин направления подготовки бакалавра менеджмента.
По способу организации проведения производственная практика является концентрированной, по способу проведения - стационарная .
Задачи производственной практики
Производственная практика проводится на базе организаций, обеспечивающих возможность комплексного ознакомления с основными направлениями их деятельности, а также доступ к информации, необходимой для выполнения программы практики.

К числу  основных задач производственной  практики  относятся:

· развитие практических навыков и последующее их закрепление для поиска эффективных решений в области антикризисного управления в профессиональной деятельности менеджера.

· изучение и участие в разработке организационно-методических и нормативно- технических документов для решения конкретных управленческих задач на месте прохождения практики; 

· анализ состояния управленческой деятельности организации (предприятия) как самостоятельного субъекта рынка - базы практики; 

· анализ литературы и документальных источников, наблюдение, неформализованное  интервью с целью сбора и обработки информации (для отчета по практике);

· разработка предложений по совершенствованию управленческой  деятельности  организации (предприятия); 

· развитие навыков ведения  самостоятельной  работы, в том числе с применением творческого подхода к решению практических задач; 

· приобретение опыта работы в трудовых коллективах при решении производственно-управленческих задач;

· развитие умений анализировать результаты своей управленческой деятельности.

Студенты, работающие  по профилю, могут проходить практику по месту своей работы с предоставлением соответствующих отчетных документов. Студентам, работающим по профилю (руководитель или заместитель руководителя), практика может быть зачтена на основании справки с места работы, заверенной работодателем. 

Производственная практика проводится в следующих формах: работа на должностях служащих в сторонних организациях, стажировка в сторонних организациях, участие в выполнении научно-исследовательских и прикладных работ на кафедрах и в лабораториях образовательной организации, обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом. Студенты заочной формы обучения проходят практику в организациях по месту трудовой деятельности.

Место производственной практики в системе освоения профессиональной образовательной программы

Организация производственной  практики должна быть направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника. 

Производственная  практика проводится в организациях, обеспечивающих возможность комплексного ознакомления с основными направлениями их деятельности, а также доступ к информации, необходимой для выполнения программы практики. 

Согласно ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.02«Менеджмент» (проект)  область профессиональной деятельности выпускников программ бакалавриата с присвоением квалификации:

«академический бакалавр», включает: организации любой организационно-правовой формы (коммерческие, некоммерческие, государственные, муниципальные) и органы государственного и муниципального управления, в которых выпускники работают в качестве исполнителей или руководителей младшего уровня в различных службах аппарата управления; структуры, в которых выпускники являются предпринимателями, создающими и развивающими собственное дело.

«прикладной бакалавр», включает: организации различной организационно-правовой формы (коммерческие, некоммерческие) и органы государственного и муниципального управления, в которых выпускники работают в качестве исполнителей и координаторов по проведению организационно-технических мероприятий и администрированию реализации оперативных управленческих решений, а также структуры, в которых выпускники являются предпринимателями, создающими и развивающими собственное дело.
Производственная  практика осуществляется на основе договоров между ФГБОУ ВПО « МГТУ» и организациями, где планируется проведение практики студентов. В соответствии с договорами указанные организации, независимо от их организационно – правовых форм, обязаны предоставлять места для прохождения практики студентов  ФГБОУ ВПО «МГТУ». 

Студенты, заключившие индивидуальный договор с организацией на их трудоустройство, практику проходят в этих организациях.

Требования к уровню освоения содержания практики
Согласно ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.02«Менеджмент» (проект) в результате освоения программы бакалавриата у выпускника должны быть следующие сформированы общекультурные, общепрофессиональные, профессиональные или профессионально-прикладные компетенции.

Общекультурные компетенции (ОК): 

· способность использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);

· анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества для формирования гражданской позиции (ОК-2);

· способность использовать основы экономических знаний  в различных сферах деятельности (ОК-3);

· способность использовать основы экономических знаний  в различных сферах деятельности (ОК-4);

· способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);

· способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);

· способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);

· способность использовать методы и средства физической культуры для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК-8);

· способность использовать приемы первой помощи, методы защиты в условиях чрезвычайных ситуаций (ОК-9).

· общепрофессиональные компетенции (ОПК):

· владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1);

· способность находить организационно-управленческие решения и готовность нести за них ответственность с позиций социальной значимости принимаемых решений (ОПК-2);

· способность проектировать организационные структуры, участвовать в разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций, планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делегировать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляемые мероприятия (ОПК-3);

· способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4);

· владение навыками составления финансовой отчетности с учетом  последствий влияния различных методов и способов финансового учета на финансовые результаты деятельности организации на основе использования современных методов обработки деловой информации и корпоративных информационных систем (ОПК-5);

· владение методами принятия решений в управлении операционной (производственной) деятельностью организаций (ОПК-6);

· способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-7).

· Профессиональные компетенции (ПК) – для выпускника программы бакалавриата с присвоением квалификации «академический бакалавр», в соответствии  виду (видам) профессиональной деятельности, на который (которые) ориентирована программа бакалавриата:

· организационно-управленческая деятельность:
· владение навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для  организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умений проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-1);
· владение различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе, в межкультурной среде (ПК-2);
· владение навыками  стратегического анализа, разработки и осуществления стратегии организации, направленной на обеспечение ее конкурентоспособности (ПК-3);

· умения применять основные методы финансового менеджмента для оценки активов, управления оборотным капиталом, принятия инвестиционных решений, решений по финансированию, формированию дивидендной политики и структуры капитала, в том числе, при принятии решений, связанных с операциями на мировых рынках в условиях глобализации (ПК-4);

· способность анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компаний с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-5);

· способность участвовать в управлении проектом, программой внедрения технологических и продуктовых инноваций или программой организационных изменений (ПК-6); 
· информационно-аналитическая деятельность:

· 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-7); 

· 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-8); 

· умения моделировать бизнес-процессы и использовать  методы реорганизации бизнес-процессов в практической деятельности организаций (ПК-9); 

· умения применять основные принципы и стандарты финансового учета для формирования учетной политики и финансовой отчетности организации, навыков управления затратами и принятия решений на основе данных управленческого учета (ПК-10);

· умения анализа рыночных и специфических рисков  для принятия управленческих решений, в том числе при принятии решений об инвестировании и финансировании (ПК-11);

· владение навыками оценки инвестиционных проектов, финансового планирования и прогнозирования с учетом роли финансовых рынков и институтов (ПК-12);

· предпринимательская:

· способность оценивать экономические и социальные условия осуществления предпринимательской деятельности, выявлять новые рыночные возможности и формировать новые бизнес-модели (ПК-13);

· владение навыками бизнес-планирования создания и развития новых организаций (направлений деятельности, продуктов) (ПК-14);

· владение навыками координации предпринимательской деятельности в целях обеспечения согласованности выполнения бизнес-плана всеми участниками (ПК-15).

· профессионально-прикладные компетенции (ППК), для выпускника программы бакалавриата с присвоением квалификации «прикладной бакалавр», в соответствии  виду (видам) профессиональной деятельности, на который (которые) ориентирована программа бакалавриата:

· организационно-административная деятельность:
· способность к активному участию в реализации функциональной и конкурентной стратегий организаций, предприятий или учреждений при осуществлении комплекса мероприятий операционного управления, направленного на удовлетворение нужд потребителей и получение прибыли в соответствии с предоставленными полномочиями и выделенными ресурсами (ППК-1);

· владение навыками поэтапного контроля реализации бизнес-планов и условий заключаемых соглашений, договоров и контрактов, умения координировать  деятельность исполнителей с помощью методического  инструментария реализации управленческих решений в области функционального менеджмента для достижения высокой согласованности  при выполнении конкретных проектов и работ (ППК-2);

· умения решать организационно-технические проблемы и распределять полномочия в целях достижения заданных показателей производства и реализации продукции, повышения качества и конкурентоспособности товаров и услуг, экономного и эффективного использования материальных, финансовых и трудовых ресурсов (ППК-3);

· умения решать  социально-психологические проблемы, регулировать организационные конфликты, налаживать межличностные и групповые коммуникации в рамках определенного участка работ, стимулировать персонал подразделения (команды) к оптимальному достижению оперативных управленческих целей и повышению качества труда (ППК-4);

· владение навыками документального оформления решений  в управлении операционной (производственной) деятельностью организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений (ППК-5);

· информационная деятельность:
· умения организовать и поддерживать связи с деловыми партнерами, используя системы сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом при реализации проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления) (ППК-6);

· умения сбора информации для анализа спроса на производимую продукцию или услуги и прогноза сбыта посредством изучения и оценки потребностей покупателей (ППК-7);

· умения применять стандарты финансового учета для формирования финансовой отчетности организации, навыки составления отчетности, калькулирования и анализа себестоимости продукции на основе данных управленческого учета (ППК-8);

· владение навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз  данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (ППК-9);

· умения обработки, анализа и интерпретации информации для оценки эффективности оперативных управленческих решений (ППК-10);

· предпринимательская:
· умения находить и оценивать новые рыночные возможности (ППК-11);

· владение навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур (ППК-12);

· владение навыками поэтапного контроля реализации бизнес-планов и условий заключаемых соглашений, договоров и контрактов при функционировании, создании  и развитии новых бизнес-организаций (направлений деятельности, продуктов) (ППК-13).

Производственная практика  закрепляет  знания  и  умения, приобретаемые  студентами  в  результате  освоения  теоретических  курсов,  вырабатывает практические  навыки.  
В результате выполнения программы производственной практики обучающийся должен:

знать:

· теоретические основы и закономерности функционирования экономики и управления, включая переходные процессы;

· принципы принятия и реализации экономических и управленческих решений;
· методологические и организационно-правовые аспекты менеджмента, технологию и экономический механизм менеджмента;
· знать современные методы социально-экономической диагностики, получения  обобщенных  характеристик,  агрегирования информации и ее обработки с помощью ЭВМ.

· уметь:

· выявлять проблемы экономического и  управленческого характера при анализе конкретных ситуаций, предлагать способы их решения и оценивать ожидаемые результаты;

· систематизировать и обобщать информацию, готовить справки и обзоры по вопросам профессиональной деятельности;

· использовать основные и специальные методы экономического анализа информации в сфере профессиональной деятельности;

· разрабатывать и обосновывать варианты эффективных хозяйственных решений;

· критически оценивать с разных сторон (производственной, мотивационной, маркетинговой, финансовой, кадровой и др.) поведение экономических агентов, тенденции развития объектов в сфере профессиональной деятельности;

· уметь использовать компьютерную технику в режиме пользователя для решения экономических  и  управленческих задач;

· разрабатывать варианты управленческих решений и обосновывать выбор оптимального, исходя из критериев социально-экономической эффективности и экологической безопасности;

· применять методы научной организации труда и организационного проектирования,  практически использовать навыки рационализации управленческого труда.

· владеть:

· специальной экономической  и управленческой терминологией и лексикой как минимум на одном иностранном языке (английском);

· навыками самостоятельного овладения новыми знаниями, используя современные образовательные технологии;

· методами инструментального анализа, необходимыми для выполнения профессиональных функций;

· навыками профессиональной аргументации при разборе стандартных ситуаций в сфере предстоящей деятельности;    

· владеть навыками поиска,  сбора, систематизации и использования информации, практически использовать средства организационной и вычислительной техники.
Учебно-методические рекомендации участникам производственной практики
Для руководства производственной практикой назначаются преподаватели выпускающей кафедры. Задание на производственную практику определяется и утверждается руководителем практики и выдается индивидуально каждому студенту. 

Для руководства производственной практикой на кафедре назначается руководитель, организующий прохождение практик обучающимися. В его обязанности входят:

·  участие в разработке и заключении договоров с предприятиями (организациями, учреждениями) о прохождении обучающихся практики;
·  подготовке и представлении проектов приказов о прохождении всех видов практик в УМУ;

·  разрабатывает и согласовывает с заведующим кафедрой программы практик;

·  обеспечивает необходимой документацией обучающихся (Приложение А);
·  проводит организационные собрания студентов перед началом практики и по окончании практики;

·  выдает задания на практику, контролирует индивидуальные планы студентов, посещает студентов на местах прохождения практики; 

·  оказывает методическую помощь в форме консультаций по вопросам организации практики, при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к курсовой или выпускной квалификационной работе;

·  дает советы по сбору необходимой информации на базе практики и из других источников, которая может быть использована в отчете по практике; 

·  консультирует студента по написанию и оформлению дневника и отчета по производственной практике; 

·  оценивают результаты выполнения обучающимися программы практики с последующим проставлением зачета с оценкой (2-ую производственную практику – преддипломную оценивают руководители ВКР, назначаемых на кафедре).
Руководители практики от предприятия (организации, учреждения):

·  осуществляют контроль соблюдения обучающимися календарного графика, программы практики, правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины, привлекают их к общественной жизни коллектива и выполнению поручений, соответствующих видам будущей профессиональной деятельности;

·  совместно с руководителем практики от кафедры распределяет студентов по функциональным подразделениям организации, знакомит с ответственными лицами и руководством подразделения, документально оформляет студентов на период прохождения практики (издает приказ);

·  консультирует студентов по вопросам работы с документацией организации, поясняет используемые на практике приемы ее анализа, обобщения и выработки управленческих решений;

·  предоставляют информацию, необходимую для выполнения обучающимися индивидуального задания по практике и дают заключение по отчету с оценкой их работы, 

·  по окончании практики оформляет характеристику на студентов, в которой подводятся итоги практики и содержится оценка работы студента и его деловых, профессиональных и личностных качеств.

·  по результатам производственной практики дают рекомендации по трудоустройству обучающихся в процессе и (или) после завершения обучения в структурные подразделения предприятия (организации, учреждения).
Обучающиеся при прохождении практики обязаны:

До начала практики:

· На организационном собрании, получить программу практики, внимательно ознакомиться с ней, уточнить возникающие вопросы у руководителя практики;

· получить у руководителя практики направление на предприятие.
· Во время прохождения практики:

· отметить в направлении дату прибытия. Встретиться с руководителем практики от организации, ознакомить его с программой практики, получить указания по прохождению практики.

· студент-практикант должен изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;
· полностью выполняет индивидуальное задание на практику;
· регулярно ведет записи в дневнике практики о характере выполняемой работы и индивидуальных заданий и своевременно представляет его для контроля руководителю практики.

· соблюдает действующие правила внутреннего распорядка базовой организации;
· практикант несет ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными сотрудниками

· в случае болезни практикант представляет руководителю соответствующий медицинский документ.

По окончании практики:

· Отметить в направлении дату убытия.

· предоставить руководителю практики оформленный и заверенный рабочий дневник, письменный отчет о выполнении всех заданий в установленный срок.

· в период прохождения производственной практики  студенты:
· осуществляют сбор материалов, которые могут быть использованы при написании курсовых работ или выполнении практических заданий;

· с помощью руководителей осуществляют анализ собранной документации, получают консультации по приемам анализа экономической информации, ее обработки, обобщения и выработки управленческих решений;

· выполняют поручения руководителя практики по месту ее прохождения;

· оформляют дневник и отчет по практике в соответствии с предъявляемыми требованиями (Приложение Б, В);
· получают характеристику от руководства организации – базы практики за период прохождения практики для представления ее на кафедру менеджмента (Приложение Г).
Подведение итогов производственной  практики
Подведение итогов производственной практики предусматривает выполнение ее требований студентами в соответствии с программой, выявление недостатков в прохождении практики и разработку мер и путей их устранения.

Отчет и дневник производственной  практики и характеристика сдаются студентом на регистрацию лаборанту кафедры менеджмента, а затем передаются руководителю. Отчет по производственной практике подлежит защите в период до срока установленным руководителем практики.

Защита отчета о прохождении производственной практики проводится перед специально созданной комиссией, в состав которой включаются: заведующий кафедрой менеджмента (председатель комиссии), ответственный от кафедры за организацию и проведение практики, руководители  курсовых работ по дисциплинам «Стратегический менеджмент», «Финансовый  менеджмент», «Планирование на предприятии», «Анализ и диагностика ФХД предприятия». При защите отчетов по второй производственной практике в комиссию включаются руководители ВКР, назначаемых на кафедре.
В процессе защиты студент должен кратко изложить основные результаты  проделанной работы, структуру и анализ материалов, выводы и рекомендации. По результатам защиты студенту выставляется дифференцированная оценка по производственной практике.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
В качестве критериев оценки результатов практики выступают:

– выполнение основного и индивидуального задания, из которых просматривается мера обоснованности и эффективности решения сложных вопросов экономической деятельности организации

– применение рациональных приемов и методов решения практических задач, проявление творческой самостоятельности;

– дисциплина и выполнение в срок всего предусмотренного практикой объема заданий практики.

«Отлично» ставится, если все задания выполнены на высоком научном и организационно-методическом уровне, если при их рассмотрении обоснованно выдвигались и эффективно решались сложные вопросы экономической деятельности организации, рационально применялись приемы и методы решения практических задач, поддерживалась хорошая дисциплина, если студент проявлял творческую самостоятельность, если студент  выполнил в срок  весь предусмотренный объем заданий практики менеджмента.

 «Хорошо» выставляется, если  работа была выполнена на высоком научном и организационно-методическом уровне, была проявлена инициативность, самостоятельность при решении практических задач, но в отдельных частях работы были допущены незначительные ошибки, в конечном итоге отрицательно не повлиявшие на результаты проделанной работы.

«Удовлетворительно» ставится, если студент выполнил весь объем работы, предусмотренной практикой, но в ходе выполнения допустил серьезные ошибки в изложении или применении теоретических знаний, не всегда поддерживал дисциплину, в том числе правила техники безопасности, при анализе результатов работы  допускал ошибки, трудно входил  в контакт с работниками и администрацией предприятия.

 «Неудовлетворительно» оценивается работа, если не были выполнены все задания практики, в работе допущены грубые ошибки, показывающие недостаточные знания студентов о происходящих явлениях и процессах, были допущены нарушения трудовой дисциплины, были пропуски без уважительной причины, к работе студент - практикант относился безответственно. 

Студенты,  не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из ВУЗа как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом ВУЗа.

СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ
Учебным планом направления предусмотрено 2 вида производственной практики:
1. Производственная практика – практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (таблица 1). ТАБЛИЦА НЕ НУЖНА
2. Производственная практика – преддипломная практика (таблица 2).
Таблица 1 
Содержание производственной практики – практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности

	Наименование этапа/сроки
	Содержание работ
	Отчетность

	1.Подготовительный этап 
	Согласование программы практики, изучение методических материалов по проведению практики, изучение инструкции по технике безопасности 
	Методические материалы по организации проведения и содержанию практики

	2. Организационный этап:  Установочная конференция
	Ознакомительная лекция о содержании и сроках проведения практики
	Конспект лекции

Гарантийное  письмо о прохождении практики
Направление на практику


Продолжение табл.1

	Наименование этапа/сроки
	Содержание работ
	Отчетность

	3.Организационный этап:  
1 день практики

	Согласование с руководителем практики от университета  и от предприятия календарного плана прохождения практики, отражающего все мероприятия, необходимые для выполнения задания
	Развернутый календарный  план прохождения практики


	4.Сбор, обработка и анализ полученной информации, необходимой  для выполнения  общего задания (первая неделя)
	Выполнение  общего задания: общая характеристика  исследуемого объекта
	Дневник практики, отчет о выполнении  общего задания



	5.Выполнение  индивидуального задания: Сбор, обработка и анализ полученной информации (вторая  неделя)
	Выполнение индивидуального задания по разделам: «Стратегический менеджмент», «Финансовый  менеджмент», «Планирование на предприятии», «Анализ и диагностика ФХД предприятия»
	Дневник практики, отчет о выполнении  индивидуального задания



	6.Заключительный этап (вторая  неделя).


	Написание, оформление, сдача отчета по практике 
	Отчет по практике

Отзыв (характеристика) с места  прохождения практики

	
	Итоговая конференция по практике


	Итоговая конференция


Таблица 2 
Содержание производственной практики – преддипломной практики
	Наименование этапа/сроки
	Содержание работ
	Отчетность

	1.Подготовительный этап 
	Согласование программы практики, изучение методических материалов по проведению практики, изучение инструкции по технике безопасности 
	Методические материалы по организации проведения и содержанию практики

	2.Организационный этап:  Установочная конференция
	Ознакомительная лекция о содержании и сроках проведения практики
	Конспект лекции

Гарантийное  письмо о прохождении практики
Направление на практику


Продолжение табл.2

	Наименование этапа/сроки
	Содержание работ
	Отчетность

	3.Организационный этап:  1 день практики
	Согласование с руководителем практики от университета  и от предприятия календарного плана прохождения практики, отражающего все мероприятия, необходимые для выполнения задания
	Развернутый календарный  план прохождения практики 

	4.Производственный  этап:   Сбор, обработка и анализ полученной информации, необходимой  для выполнения  общего задания (первая   неделя)
	Выполнение  общего задания: ознакомление с организационно-экономической структурой предприятия. Получение общего представления о специфике системы управления и основных технико-экономических характеристиках предприятия.
	Дневник практики, отчет о выполнении  общего задания



	5.Выполнение  индивидуального задания: Сбор, обработка и анализ полученной информации (вторая неделя)
	Выполнение индивидуального задания в соответствии с  выбранной  темой ВКР: изучение практики организации управления в аспектах, соответствующих теме дипломной работы; разработка плана ВКР; изучение литературных источников, подбор и изучение методик, нормативных материалов; работа над первой главой ВКР; работа над второй главой ВКР; сбор и анализ необходимой информации
	Дневник практики, отчет о выполнении  индивидуального задания



	6.Заключительный этап (вторая  неделя).


	Написание, оформление, сдача отчета по практике 
	Отчет по практике

Отзыв (характеристика) с места  прохождения практики

	
	Итоговая конференция по практике


	Итоговая конференция


ЗАДАНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ
В первый день практики студент совместно с руководителем от организации составляет календарный план прохождения производственной практики. В плане должны быть отражены все мероприятия (управленческого и общественного характера) необходимые для выполнения полученного задания. Задание на  производственную практику состоит из двух частей.

1 часть – общее задание
При выполнении общего задания студентом-практикантом должны быть отражены следующие вопросы:

· Правовые основы функционирования организации.

· Масштаб и характер деятельности организации

· Миссия, цели и задачи организации.

· Стратегия  и тактика управления организацией.

· Анализ организационной структуры управления компании.

· Имидж компании и уровень развития организационной культуры.

· Анализ деятельности основных функциональных подразделений (подсистем) организации.

Более подробно задания  на производственную  практику (с комментариями по  их выполнению) приведены в  таблицах 3,4 .
Информационной базой для выполнения общего задания служат учредительные документы организации, положение об организации и др. статистические  и отчетные материалы.

Производственная практика – практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности ОТНОСИТСЯ К ПЕРВОЙ ПРАКТИКЕ, ОНА НЕ НУЖНА!
Таблица 3
Анализ организации, ее структуры и основных функциональных подсистем

	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	1.Знакомство с организацией, изучение и анализ документов, характеризующих систему управления организацией.
	- общие сведения об организации (название, цель создания, организационно – правовая форма, краткая историческая справка, миссия данной организации, стратегия ее развития);

- основные документы, регламентирующие деятельность организации;

- организационно - правовая форма собственности.

- эффективность деятельности организации
	Представить копии основных организационных документов

	2.Ознакомление с видами деятельности и общей структурой управления организации. 
	- основные функции управления, выполняемые специалистом, на рабочем месте которого организовано прохождение практики;

- виды деятельности и объема производства продукции (работ, услуг);

- производственные структуры (подразделения организации (предприятия), функциональные взаимосвязи подразделений);

- организация управления (схема организационной структуры управления, функциональные взаимосвязи подразделений и служб);
	- представить организационную структуру в виде схемы, определить число уровней управления, количество структурных подразделений, сформулировать основную цель работы каждого из них ;

- определить тип структуры управления (линейная, функциональная, линейно - функциональная, матричная, штабная, программно - целевая и т.п.) и указать ее  достоинства и недостатки; 
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	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	
	
	представить ее в виде схемы «Организационная структура управления»;

- Проанализировать виды и содержание деятельности, функции, выполняемые менеджером в организации Формы таблиц для заполнения приведены  в Приложении Д.

При выполнении  задания следует  ознакомиться с  информацией  представленной в Приложении: Е-К

Типовое описание организационных структур 

(Приложение Е.).

Типовое положение о структуре управления организации ( Приложение Ж-И)

Пример типовой должностной инструкции менеджера (Приложение К)  

	3.Изучение особенностей социальной подсистемы
	Познакомиться с работой службы управления персоналом и его отделами. Обратить внимание на кадровую документацию и отчетность. 
	- перечислить функции службы управления персоналом;

- перечислить используемые в организации кадровые технологии;

- перечислить социальные программы в организации, выделив их направленность, категорию работников, планируемую эффективность;

- описать используемые в организации методы управления и подтвердить их практическим примером.

	4.Знакомство с маркетинговой подсистемой управления. Изучение и описание основных элементов внешней среды организации
	Подходы, которые используются организацией при взаимодействии с рынком (производственный или клиентский).

Положение организации на рынке (характеристика внешней среды)
	- Перечислить основные элементы внешней среды организации: макросреды (политические, экономические, социокультурные, технологические) и микросреды (клиенты, потребители продукта, поставщики; конкуренты, общественные группы);

- описать особенности стратегий организации (предприятия) на отечественном или внешнем рынке;

- дать характеристику ключевых факторов успеха отрасли, в которой работает организация (предприятие).
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	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	5.Знакомство и описание производственно - технической подсистемы (организация основного производственного процесса)
	Знакомство с основным, 
вспомогательным и обслуживающим производством организации (предприятия) и ее структурными подразделениями 
	- дать характеристику производственного процесса;

- описать особенности его организации (массовое или крупносерийное; непрерывное производство); определить форму организации технологического процесса (единичное, мелкосерийное или индивидуальное);

- представить структуру производственного цикла в виде схемы;

- назвать используемые технологические процессы (технологии производства);

- перечислить задействованное оборудование, режимы его работы;

- обозначить необходимость и перспективы совершенствования технологического и производственного процессов (по мнению специалистов организации (предприятия));

Указать основные и вспомогательные обслуживающие процессы, описать организацию одного из обеспечивающих или обслуживающих производств.

	6.Изучение информационной подсистемы управления
	Знакомство с работой специалистов, организацией их работы на примере менеджера – специалиста конкретного подразделения. 
	Рассмотреть и описать:

- техническое оснащение рабочего места менеджера (наличие ПК, АРМ, локальной сети, электронной почты, Интернета, баз данных, сканеров, ксероксов, факсов, телефонов и т.д.;

- вид технологии (бумажная или электронная), преобладающей в работе менеджеров;

- информационные каналы менеджера;

- программное обеспечение деятельности менеджера и основные пакеты прикладных программ, используемых в работе менеджеров (специалистов) разных подразделений;

- организацию системы информационной безопасности.
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	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	7.Знакомство и описание экономической подсистемы управления 
	Познакомиться с работой экономической службы. Изучение содержания работы экономиста (финансиста, бухгалтера). Обратить внимание на  документацию и отчетность.
	- указать, какие службы занимаются бухгалтерскими, финансовыми и планово – экономическими вопросами;

- представить структуру финансовых ресурсов фирмы, обозначить удельный вес каждой составляющей.



2 часть – индивидуальное задание
Индивидуальное задание содержит следующие разделы:

· «Стратегический менеджмент», 

· «Финансовый менеджмент»,

· «Планирование на предприятии», 
· «Анализ и диагностика ФХД предприятия»
При выполнении индивидуального задания информационной базой служат учредительные документы, положения об организационной структуре управления компании, положения о структурных подразделениях организации, должностные инструкции, бухгалтерскую отчетность и другие необходимые документы,  и статистические данные.

Анализ данных бухгалтерской отчетности позволяет рассчитывать показатели, характеризующие финансовое состояние, финансовые результаты, уровень эффективности использования активов  и капитала организации, а также показатели, отражающие эффективность инвестиционных решений и уровень рисков, характеризующих последствия этих решений.

Собранная и проанализированная информация в каждом разделе является основой для выполнения курсовых работ по дисциплинам «Стратегический менеджмент», «Финансовый  менеджмент», «Планирование на предприятии», «Анализ и диагностика ФХД предприятия». В соответствии с выбранной темой курсовой работы студент совместно с ведущим преподавателем  определяет структуру и содержание раздела.
Тематика курсовых работ представлена в  Приложениях Л-О :

· «Стратегический менеджмент» - Приложение  Л
· «Финансовый  менеджмент»-  Приложение М
· «Планирование на предприятии» - Приложение Н
· «Анализ и диагностика ФХД предприятия» - Приложение О.
Производственная практика – преддипломная практика состоит из двух частей: 

1 часть – общая характеристика организации

2 часть – индивидуальное задание (согласно выбранной темы выпускной квалификационной  работы). 
Тематика выпускных квалификационных работ по  направлению подготовки «Менеджмент» представлены в Приложении П.
Таблица 4 
Производственная практика – преддипломная практика
	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	Общая характеристика организации

	1.Знакомство с организацией, изучение и анализ документов, характеризующих систему управления организацией.
	- общие сведения об организации (название, цель создания, организационно – правовая форма, краткая историческая справка, миссия данной организации, стратегия ее развития);

- основные документы, регламентирующие деятельность организации;

- организационно - правовая форма собственности.

- эффективность деятельности организации
	Представить копии основных организационных документов

	2.Ознакомление с видами деятельности и общей структурой управления организации. 
	- основные функции управления, выполняемые специалистом, на рабочем месте которого организовано прохождение практики;

- виды деятельности, объем производства продукции (работ, услуг);

- производственные структуры (подразделения организации (предприятия), функциональные взаимосвязи подразделений);

- организация управления (схема организационной структуры управления, функциональные взаимосвязи подразделений и служб);

	- представить организационную структуру в виде схемы, определить число уровней управления, количество структурных подразделений, сформулировать основную цель работы каждого из них; 

- определить тип структуры управления и указать ее  достоинства и недостатки (Схема «Организационная структура управления»)

- Проанализировать виды и содержание деятельности, функции, выполняемые менеджером в организации (формы таблиц для заполнения приведены  в Приложении Д.)
При выполнении  задания следует  ознакомиться с  информацией  представленной в Приложении: Е-К
Типовое описание организационных структур 

(Приложение Е.).
Типовое положение о структуре управления организации ( Приложение Ж-И)

Пример типовой должностной инструкции менеджера (Приложение К)  
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	Объект анализа
	Предмет изучения
	Примечание

	3.Экономическая характеристика организации
	Анализ основных технико – экономических показателей (в динамике за 3 года)
	Копии основных финансовых документов (ф.1 Баланс, ф.2. Отчет о финансовых результатах )

Форма таблицы для анализа ТЭП представлена в Приложении Р.

	Индивидуальное задание (требования к содержанию темы (пример))

	4.Деятельность  организации 

(конкурентоспособность организации)
	- анализ внешней среды организации 

- анализ внутренней  среды  организации

- анализ конкурентной среды  организации 
	- провести  анализ внешней среды  предприятия с  использованием методики PESТ-анализа, представив  результаты в  виде  матрицы;

- провести анализ внутренней среды  предприятия с  использованием  методик SWOT- анализа,  SNW – анализа, представив  результаты анализа в виде  матрицы  решений

- провести анализ конкурентной  среды предприятия с  использованием методик Портера, карты стратегических групп, таблицы анализа конкурентов,  метода ключевые факторы успеха (КФУ), многоугольника конкурентоспособности, ( представив  результаты анализа в виде соответствующих таблиц  и  матриц)

	5.Анализ финансового состояния предприятия и резервы его улучшения
	- анализ активов предприятия;

- анализ собственного капитала и обязательств;

- анализ платежеспособности предприятия;

- анализ финансовой устойчивости и инвестиционной привлекательности предприятия.


	освещение вопросов обеспеченности предприятия финансовыми ресурсами, необходимыми для нормальной производственной и коммерческой деятельности, а также целесообразности и эффективности их размещения и использования. В рамках темы провести вертикальный и горизонтальный анализ баланса предприятия, рассчитать коэффициенты ликвидности и коэффициенты возможного роста показателей. 
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	Обязательным приложением является представление документов анализируемого предприятия за 3 последних года : баланс предприятия (Ф. № 1), отчет о финансовых результатах (Ф. № 2) и пр.
В Приложении С представлены  шаблоны баланс предприятия (Ф. № 1), отчет о финансовых результатах (Ф. № 2)


ОФОРМЛЕНИЕ ДНЕВНИКА И ОТЧЕТА ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ
Вид аттестации по итогам практики – зачет, который проводится в форме составления, оформления  и защиты  отчета. 

Обязательной формой отчетности студента-практиканта является письменный отчет. 

В ходе практики студент составляет итоговый письменный отчет (приложение В). Цель отчета – определение степени полноты изучения студентом программы производственной практики.

Отчет должен иметь четкое построение, логическую последовательность и конкретность изложения материала, убедительность аргументации, доказательность выводов и обоснованность рекомендаций, а также содержать необходимые программные распечатки.

Отчет должен содержать:

· титульный лист;

· задание на производственной практику;

· отзыв предприятия (организации), где студент проходил практику;

· оглавление (наименование разделов, страницы);

· основная часть (изложение материала по разделам);

· список используемых источников (отчетные материалы предприятий и организаций, данные статистической отчетности, специальная литература);

· необходимые приложения.

· дневник практики

Во введении отчета обосновывается роль практической деятельности в подготовке бакалавра, определяется цель, объект и предмет производственной практики, перечисляются задачи, решению которых будет уделено внимание при выполнении общего и индивидуального заданий, описывается информация, на базе которой выполнена работа, обосновывается структура отчета по практике.  Объем введения составляет 1-2 страницы печатного текста.

Основная часть содержит анализ собранного материала в рамках  общего и индивидуального задания по практике и соответствующие выводы. Материал должен в полной мере отражать объем проведенного исследования на основе документов организации.

Заключение отчета содержит констатацию результатов анализа и формулировку общих выводов по всем разделам практики. Выводы вытекают из материалов практического исследования и должны содержать обоснованные предложения. Объем заключения 2-3 страницы.

Объем отчета – 40-50 страниц текста, набранного на компьютере, без учета приложений рисунков, графиков и таблиц, также выполненных на компьютере. 

Отчет оформляется на белой стандартной бумаге (формат А4) и  брошюруется в папку. К отчету прилагается электронный вариант работы на диске

Весь комплекс сведений и материалов, полученных при прохождении практики студент, записывает в  дневник производственной практики, который является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение практики и отражающим текущую работу студента в процессе практики (приложение Б).

В дневник заносятся:

· календарный план прохождения  производственной практики;

· наименование подразделения, где проходила практика;

· содержание разрабатываемых вопросов в ходе прохождения практики;

· документация, изученная в период практики;

· выполненная работа за каждый день практики;

· дополнительно выполненная студентами производственная работа;

· заключения студента по итогам практики и его предложения;

· список материалов, собранных студентом в период прохождения практики, необходимых для выполнения курсовых и практических  работ;

· рекомендации и замечания руководителей практики от кафедры и от предприятия.

По окончании производственной практики дневник предоставляется  руководителю практики от предприятия (организации), подписывается им и заверяется печатью.

Требования к оформлению отчета и дневника:
· заполняется только одна сторона листа;

· шрифт Times New Roman, кегль 14; 

· стиль текста – обычный, выравнивание - по ширине;

· красная строка  - 1,25

· интервал печати – 1,5; 

· левое поле – 30 мм, правое – 10 мм,  верхнее и нижнее – 20 мм;

· цвет чернил, картриджа – черный;

· страницы нумеруют арабскими цифрами; на титульном листе номер не ставится, на последующих страницах номер проставляют в низу по центру (нумерация страниц сквозная);

· текст делится на разделы, подразделы, пункты;

· заголовки разделов пишут симметрично тексту прописными буквами, начиная с нового листа. Заголовки подразделов (пунктов) пишут строчными буквами (кроме первой прописной). Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят;

· разделы, подразделы и пункты нумеруют арабскими цифрами; введение и заключение не нумеруются;

· нумерация таблиц, рисунков, формул сквозная. 

Нумерация страниц

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе и на листе оглавления не проставляют. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.  Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как одну страницу.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Для детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. Можно для детализации использовать маркеры (из маркеров используется - тире).

Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы). Нумерация страниц отчета, дневника и приложений должна быть сквозная.

Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей и, как правило, оформляются в соответствии с рисунком 1.
Таблица помещается в тексте сразу же за первым упоминанием о ней или на следующей странице.   

Слово «таблица» и заголовок начинаются прописной буквы (размер – 14 кегль). Таблицы нумеруются арабскими цифрами, при ссылке на таблицу указывают ее номер и слово таблица в сокращенном виде. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе размером 10 кегль, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение, размером 10 кегль. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Основной текст таблицы – 12 кегль. Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается при​менять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. На  все таблицы в тексте отчета должны быть ссылки. Таблицы в зависимости от ее размера, помещается под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице. Не рекомендуется располагать две или несколько таблиц одну за другой. Их целесообразно разделять текстом. Большие, громоздкие  таблицы следует помещать в приложение.
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Таблицы, за исключением приведенных в приложении, нумеруются в пределах каждого раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы  в  пределах раздела,  разделенных точкой.  Допускается  сквозная нумерация  таблиц арабскими цифрами по всему тексту контрольной  работы. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.  Если в тексте одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.   

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы помещают над таблицей после ее номера через тире, с прописной буквы (остальные строчные), без абзацного отступа. Надпись «Таблица...» пишется над левым верхним углом таблицы и выполняется строчными буквами (кроме первой прописной) без подчеркивания (рисунок 1).   

Заголовки граф таблицы выполняют с прописных букв, а подзаголовки - со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной - если они самостоятельные.  В конце заголовка и подзаголовка знаки препинания не ставятся. Заголовки указываются в единственном числе. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Диагональное деление головки таблицы не допускается.   

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу заголовок помещают только перед первой частью таблицы, над другими частями справа пишется слово «Продолжение» и указывается порядковый номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 2.7». 

Оформление иллюстраций

Количество иллюстраций, помещаемых в тексте контрольной  работы, должно быть достаточным для раскрытия содержания работы. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и т.п.) следует располагать непосредственно после первого  упоминания в тексте, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками и нумеруются в пределах каждого раздела. Номер иллюстрации составляется из номера раздела и порядкового номера иллюстрации в пределах данного раздела, разделенных точкой, например: «рисунок 5.1» (первый рисунок пятого раздела). Допускается сквозная нумерация рисунков арабскими цифрами по всему тексту  документа. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, «Рисунок А.3».  

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.  

Иллюстрации должны иметь наименование (подрисуночный текст – размер шрифта – 12 кегль) и нумерацию; наименование помещают по центру текста под иллюстрацией. Громоздкие иллюстрации помещают в приложение.

Иллюстрации должны иметь наименование, например: «Рисунок В.2 - Схема алгоритма» и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «рисунок», его номер и наименование помещают ниже изображения после пояснительных данных  симметрично иллюстрации (пример представлен на  рисунке 2).   
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Рис. 2. Модель коммуникационного процесса 
Иллюстрации, помещаемые в текст работы, должны соответствовать требованиям государственных  стандартов  Единой системы  конструкторской документации  (ЕСКД)  и системы  проектной документации по строительству (СПДС).   

Иллюстрация располагается по тексту документа, если она помещается на листе формата А4. Если формат иллюстрации больше А4,  то ее  следует  помещать в приложении.  

Иллюстрации следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке

Оформление формул и уравнений
Формулы, за исключением приведенных в приложении, нумеруются в пределах каждого раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы в пределах раздела, разделенных точкой. 

Допускается сквозная нумерация формул арабскими цифрами по всей курсовой работе. 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например «… согласно формуле (В.1)».

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Формулы нумеруются внутри раздела в круглых скобках ( ) справа от формулы. Скобки с номером формулы выравниваются с правой стороны по тексту. Перед формулой в тексте работы  должна быть ссылка. Ссылки в тексте на формулу оформляют по типу: «… расчеты представлены в формуле (6.1):  » (первая формула шестого раздела), либо «… ниже приведены расчеты (6.1): …». 

В том случае, если нет расшифровки формулы, вместо запятой ставится точка.

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний в тексте следует использовать аббревиатуру или сокращение. При первом упоминании должно быть приведено полное название с указанием в скобках сокращенного названия или аббревиатуры, а при последующих упоминаниях следует употреблять сокращенные названия или аббревиатуру.

Например: 

Производительность труда считается по формуле (6.1):
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- производительность труда;
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– среднесписочная численность трудящихся   рассматриваемого предприятия.

Оформление примечаний, сносок

Примечания, сноски на источники являются обязательными элементами работы. Примечания используются для лаконичного изложения своего отношения к рассматриваемому вопросу, сноски – для сообщения точных сведений об использованных источниках. Сносками сопровождаются не только цитаты, которые выделяются кавычками, но и любое заимствованное из литературы или материалов положение.

Ссылка на определенный фрагмент текста помещается сразу после текста: указывается порядковый номер, конкретная страница (в случае ссылки на нее) источника, указанного в списке использованных источников. Например: [5, с. 15] – страница 15 работы, приведенной в списке под № 5.

Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках. Ссылки на несколько источников отделяются точкой с запятой, в случае цитирования номер источника  отделяется запятой от номера страницы, на которой находится цитируемый текст в первоисточнике.
Оформление списка использованных источников
Список использованных источников должен содержать сведения об источниках информации, использованных при выполнении отчета. В список включают все источники информации, на которые имеются ссылки в работе. Источники в списке нумеруются арабскими цифрами без точки, либо в порядке их упоминания в тексте, либо в алфавитном порядке. Сведения об источниках информации приводят в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1- 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (приложение Т).
К специальной литературе предъявляются следующие требования. В начале указываются фамилия и инициалы автора. Если на титульном листе книги автор не указан, то она располагается в алфавитном порядке исходя из ее названия, а затем указывается, под чьей редакцией она издана, или фамилии первых трех авторов с добавлением слов и др.; затем пишется точное название источника без кавычек, место издания, издательство, год издания и количество страниц. Если это статья из журнала и т.п., то после названия статьи указывают название журнала, год, страницы.

Оформление приложений
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 

Каждое приложение должно начинаться с нового листа, иметь тематический заголовок и обозначение Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его буквенное обозначение (заглавные буквы русского алфавита начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ) располагают наверху посередине страницы, а под ним в скобках указывают статус приложения, например: «(рекомендуемое)», «(справочное)», «(обязательное)».

В случае полного использования букв русского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. 

Помещаемые в приложении рисунки, таблицы и формулы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например «..рисунок А.5…».
Пример оформления библиографического списка представлен в Приложении Т.
Приложение А
Образец направления на производственную практику
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Приложение Б
Образец титульного листа отчета по производственной практике
Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

Высшего профессионального образования

«Магнитогорский государственный технический университет им. Г. И. Носова»

(ФГБОУ ВПО «МГТУ»)

Кафедра менеджмента

ОТЧЕТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

Исполнитель_________________________студент_______курса, группа________________




(Ф.И.О)

Руководитель практики_________________________________________________________





(Ф.И.О. должность, уч. степень, уч. звание)

Работа защищена «_______»___________20____г. с оценкой ___________ __________










(оценка)
(подпись)

Магнитогорск, 20____

Приложение В
Образец титульного листа дневника производственной практики

Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

Высшего профессионального образования

«Магнитогорский государственный технический университет им. Г. И. Носова»

(ФГБОУ ВПО «МГТУ»)

Кафедра менеджмента

ДНЕВНИК

производственной практики
Исполнитель_________________________студент_______курса, группы________________




(Ф.И.О)

Место прохождения практики  _______________________________________________

                                                             (организация, ее юридический адрес)
______________________________________________________________________
Дата начала практики         «___» ____________ 20__г.

Дата окончания практики   «___» ____________ 20__ г.

Руководитель практики от организации

____________________________             ______________________________       

(Ф.И.О. должность, уч. степень, уч. звание)


(подпись)
   М.П.

Руководитель практики от кафедры

_____________________________               _____________________________
(Ф.И.О. должность, уч. степень, уч. звание)


(подпись)
Магнитогорск 20____
I. Даты прохождения практики

1. Прибыл на место практики  «_____» ____________20_____г.   ________________
                                                                                            (подпись)

2. Прошел инструктаж по технике безопасности  _________20_____г.

3. Назначен на должность ______и приступил к работе «___» ______20_г.

                                        (указать должность)

4. Переведен на должность ________________   «___» __________20__г.

                                                 (указать должность).
                                                                                     (подпись)

II. Учет работы 
	Дата 
	Наименование подразделения, где проходит практика
	Краткое описание выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Рекомендации и замечания руководителя от кафедры в период прохождения студентом  практики 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

V. Документация, изученная за время прохождения практики

	№
	Наименование
	Краткое содержание 
	Цель

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель практики от предприятия              ___________________ 

(подпись)

Руководитель практики от кафедры                      ___________________

(подпись)

Студент                                                                    ____________________   

                                                                                                    (подпись) 

Приложение Г
Примерная характеристика студента-практиканта 
(вариант 1)

1. Фамилия, имя, отчество практиканта.

2. Наименование организации, с какого и по какое время и под чьим руководством студент проходил практику.

3. Отношение студента к работе (интерес, инициатива, исполнительность, дисциплинированность и т.д.).

4. Объем выполненной работы на практике.

5. Качество выполняемой студентом работы, степень проявленной самостоятельности в работе, уровень овладения теоретическими и практическими навыками в области управления.

6. Помощь, оказанная студентом в выполнении отдельных заданий.

Характеристика должна быть подписана руководителем практики от организации. Подпись заверяется печатью организации, на базе, которого проходила  производственная практика.

Примерная характеристика студента-практиканта 
(вариант 2)

(Штамп организации)

Отзыв-характеристика
Сообщаем, что студент (ка) ____ курса  института _______________________ Магнитогорского государственного технического университета им.Г.И.Носова
______________________________с ____ 20___ г. по ____ 20___ г. прошел (ла)
(Ф.И.О.)

___производственную) практику по направлению подготовки:_____________________ 
«___________________________» в___________________________________________

(направление подготовки)                                                       (наименование организации)

Практика была организована в соответствии с разработанной МГТУ  программой. За время прохождения практики _________________________________________________ 
                                                                                                 (Ф.И.О.)

показал (ла) необходимый уровень теоретической подготовки, умение применить и использовать полученные в Университете знания для решения поставленных практических задач. 

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
Руководитель (организации) __________________________________ (И.О.Фамилия)

                                                                                М.П.
Приложение Д
Формы таблиц для заполнения 
Таблица Д 1
Характеристика структурных подразделений

	Наименование

подразделения
	Цель
	Решаемые задачи
	Функции
	Количество

сотрудников

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Таблица Д 2
Деятельность менеджера организации

	Наименование должности и принадлежность к подразделению организации
	Содержание деятельности функций

	Перечень видов деятельности, выполняемых менеджером
	

	Перечень функций менеджера

	Планирование
	

	Организация
	

	Мотивация
	

	Контроль
	


Приложение Е
ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ
ЛИНЕЙНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ КОМПАНИИ

Многоуровневая иерархическая система управления, в которой вышестоящий руководитель осуществляет единоличное руководство подчиненными ему нижестоящими руководителями, а нижестоящие руководители подчиняются только одному лицу - своему непосредственному вышестоящему руководителю (рисунок Е 1). 
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Рис.Е1. Линейная организационная структура управления

Линейные структуры были построены в соответствии с принципами управления, сформулированными еще в начале ХХ века немецким социологом, автором  концепции рациональной бюрократии Максом Вебером. К числу  основных  принципов и критериев иерархической или бюрократической структуры управления относятся:
1. Должен быть установлен свод законов, требующий от участников организации послушания.

2. Должности образуют иерархическую структуру, при этом оговариваются права контроля.

3. Управленческая работа основывается на письменных документах.

4. Служащие свободны как личности и должны подчиняться власти только в силу своих безличных (должностных) служебных обязанностей.

5. Каждая должность имеет четко выраженную в юридическом смысле сферу компетенции.

6. Исполнение должностных обязанностей рассматривается как единственное или, по крайней мере, основное занятие должностного лица. 

На практике применяют следующие принципы формирования линейных структурных подразделений:

· функциональная модель: структурные подразделения сгруппированы по функциям;

· процессная модель: структурные подразделения сгруппированы по процессам;

· проектная модель: структурные подразделения сгруппированы по проектам;

· продуктовая модель: структурные подразделения сгруппированы по продуктам;

· контрагентская модель (ориентированная на клиента, поставщика, подрядчика): структурные подразделения сгруппированы по контрагентам.

Преимущества линейной структуры управления:
· четкая система взаимных связей функций и подразделений; 

· четкая система единоначалия - один руководитель сосредотачивает в своих руках руководство всей совокупностью процессов, имеющих общую цель; 

· ясно выраженная ответственность; 

· быстрая реакция исполнительных подразделений на прямые указания вышестоящих. 

· согласованность действий исполнителей;

· оперативность в принятии решений;

· простота организационных форм и четкость взаимосвязей;

· минимальные издержки производства и минимальная себестоимость выпускаемой продукции.
В таблице Е 1 перечислены недостатки  линейной структуры управления.
Таблица Е 1

Недостатки линейной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Отсутствие звеньев, занимающихся вопросами стратегического планирования
	Вопрос стратегического планирования – в первую очередь вопрос руководителя
	Подготовка или замена руководителя.

Введение дополнительной штатной единицы, переход к линейно-штабной структуре

	В работе руководителей практически всех уровней оперативные проблемы ("текучка") доминирует над стратегическими.
Перегрузка управленцев верхнего уровня
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням. 
Вопросы в пределах их компетенции они должны решать самостоятельно.
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

Введение штатной единицы помощника, на которого возложить рутинные работы.

	Тенденция к волоките и перекладыванию ответственности при решении проблем, требующих участия нескольких подразделений; 
	Отсутствие горизонтальных связей
	Введение процессного подхода, налаживание горизонтальных связей


Продолжение табл.Е 1

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Малая гибкость и приспособляемость к изменению ситуации; 
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням. Они должны приспосабливаться к изменениям, не дожидаясь команды сверху
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

 

	Критерии эффективности и качества работы подразделений и организации в целом - разные
	Это не недостаток, это само собой разумеющееся
	Разработать критерии эффективности и качества подразделений и системы мотивации ориентированной не только на результаты конкретного подразделения, но и предприятия в целом. 

	Тенденция к формализации оценки эффективности и качества работы подразделений приводит обычно к возникновению атмосферы страха и разобщенности
	Исключение из оценок экономических факторов, замена их субъективными
	Введение экономических оценок, введение системы бюджетирования

	Большое число "этажей управления" между работниками, выпускающими продукцию, и лицом, принимающим решение; 
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням. Высшие руководители и не должен принимать решения по вопросам, непосредственно касающихся лиц, выпускающих продукцию.
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

 

	Повышенная зависимость результатов работы организации от квалификации, личных и деловых качеств высших управленцев. 
	Это не недостаток, это аксиома
	Правильный подбор кадров, в первую очередь первого лица предприятия и топ менеджеров.


Отмечаемые недостатки лежат не в плоскости конкретной линейной организационной структуры управления, а в плоскости организации работ предприятия, и могут быть устранены заменой части бюрократических элементов на экономические. 

Структура управления может широко использоваться и в современных условиях, но требует применения современных методов организации работы предприятия в целом. 

Линейная структура управления проста, ее легко понять. Ясно очерченные права и обязанности всех ее участников создают условия для оперативного принятия решений. 

По мере роста фирмы, усложнения технологии, расширения номенклатуры выпускаемых изделий возникает необходимость в создании в структуре предприятия дополнительных функциональных подразделений, решающих общие и функциональные задачи. 

Ясно очерченные права и обязанности всех ее участников создают условия для оперативного принятия решений. По мере роста фирмы, усложнения технологии, расширения номенклатуры выпускаемых изделий возникает необходимость в создании в структуре компании дополнительных функциональных подразделений, решающих общие и функциональные задачи. 

Линейную структуру управления используют мелкие и средние фирмы, осуществляющие несложное производство. Четко выражен принцип единоначалия; высокая степень централизации в управлении; полномочия функциональных специалистов незначительны, носят рекомендательный характер. 

ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ КОМПАНИИ
Функциональная структура основана на принципе специализации организационных подструктур по функциональным признакам (производство, НИОКР, маркетинг, снабжение и др., т.е. однородных видов деятельности). Каждая специализированная функциональная подструктура подчиняется соответственно лицу Высшего руководства, ответственному за это направление деятельности. 

Фактически состоит из нескольких специализированных линейных структур подчиненных первому лицу компании. При этом выполнение указаний функциональных органов (отделов планирования, учета, обслуживания производства и т. д.) в пределах их компетенции обязательно для линейных подразделений (рисунок Е 2).

Область применения – малые и средние предприятия с большим количеством специализированных работ в организации.
Функциональная структура управления нацелена на постоянно повторяющиеся задачи, не требующие оперативного принятия решений. Данная структура управления оптимальна в организациях, выпускающих ограниченную номенклатуру продукции и действующих в стабильных условиях. 
Преимущества:

· высокий уровень специализации профессиональной деятельности, высокая компетентность специалистов, отвечающих за выполнение конкретных функций; 

· расширение возможностей линейных руководителей по оперативному управлению производством в результате их высвобождения от подготовки сведений по вопросам функциональной деятельности; 

· возможность роста и развития. 

· отсутствие дублирования линейных и функциональных взаимосвязей.
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Рис.Е 2. Функциональная организационная структура управления.
Сплошные горизонтальные линии показывают горизонтальные управляющие (обязательные) связи.
В таблице Е 2 перечислены  недостатки функциональной организационной структуры управления.
Таблица Е 2.

Недостатки функциональной организационной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Трудности поддержания постоянных взаимосвязей различных служб
	Недостатки в планировании, отсутствие процессного подхода
	Четкое планирование, процессный подход

	Длительная процедура принятия решений
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням. Вопросы в пределах их компетенции они должны принимать и решать самостоятельно.
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

	Отсутствие взаимопонимания и единства действий между работниками функциональных служб различных подразделений фирмы

Высокая степень заинтересованности в реализации целей функциональных подразделений в ущерб общим целям организации
	Слабое высшее руководство. Отсутствие процессного подхода. Отсутствие системы бюджетирования. Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты компании 
	Усиление высшего руководства.

Использование процессного подхода.

Внедрение системы бюджетирования и мотивации.


Продолжение табл. Е 2

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Снижение ответственности исполнителей за работу в результате отказа от использования принципа единоначалия


	Нарушение принципа единоначалия
	Перевод указаний функциональных органов из директивной плоскости в экономическую, за счет введения систем бюджетирования и мотивации.

	Разноподчиненность по функциональному принципу рождает проблему множественности подчиненности персонала разным руководителям в соответствии с кругом решаемых задач
	Нарушение принципа единоначалия
	Перевод указаний функциональных органов из директивной плоскости в экономическую, за счет введения систем бюджетирования и мотивации.


Отмечаемые недостатки лежат не в плоскости конкретной линейной организационной структуры, а в плоскости организации работ компании, и могут быть устранены заменой части бюрократических элементов на экономические. 

ЛИНЕЙНО-ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ

Линейно-функциональная структура управления (рисунок Е 3) состоит из: 

· линейных подразделений, осуществляющих в организации основную работу; 

· специализированных обслуживающих функциональных подразделений. 
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Рис. Е 3. Линейно-функциональная организационная структура управления

Линейные звенья принимают решения, а функциональные подразделения информируют и помогают линейному руководителю в разработке конкретных вопросов и подготовке соответствующих решений, программ, планов для принятия конкретных решений. 

Функциональные службы доводят свои решения до исполнителей либо через высшего руководителя, либо (в пределах специальных полномочий) прямо.  Они не имеют права самостоятельно отдавать распоряжения производственным подразделениям. 
Роль и полномочия функциональных подразделений зависит от масштабов хозяйственной деятельности и структуры управления фирмы в целом. 
Функциональные службы осуществляют всю техническую подготовку производства; готовят варианты решения вопросов, связанных с руководством процессом производства; освобождают линейных руководителей от планирования, финансовых расчетов, материально-технического обеспечения производства и т. д.  
Чем крупнее организация и сложнее ее управляющая система, тем разветвленней ее функциональный аппарат.

Линейно-функциональная структура управления обладает целым рядом преимуществ: 

· быстрое осуществление действий по распоряжениям и указаниям, отдающимся вышестоящими руководителями нижестоящим, 

· рациональное сочетание линейных и функциональных взаимосвязей; 

· стабильность полномочий и ответственности за персоналом. 

· единство и четкость распорядительства; 
· более высокая, чем в линейной структуре, оперативность принятия и выполнение решений; 

· личная ответственность каждого руководителя за результаты деятельности; 

· профессиональное решение задач специалистами функциональных служб. 

В таблице Е 3 перечислены  недостатки линейно-функциональной организационной структуры управления.
Таблица Е 3

Недостатки линейно-функциональной организационной структуры управления

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Дублирование функций руководителя и функциональных специалистов в процессе управленческой деятельности
	Разделение функций линейных и функциональных специалистов никогда не может быть проведено на 100%
	-

	Недостаточная для больших предприятий, и предприятий, работающем на динамичном рынке, оперативность принятия решений
	Недостаточное разграничение полномочий и ответственности между линейными и функциональными руководителями
	Четкое разграничение полномочий и ответственности между линейными и функциональными руководителями.

Применение процессного подхода



Продолжение табл. Е 3

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Нежелание руководителей брать на себя ответственность за принимаемые решения
	Недостаточное разграничение полномочий и ответственности между линейными и функциональными руководителями
	Четкое разграничение полномочий и ответственности между линейными и функциональными руководителями

	Возникновение внутрипроизводственных барьеров, ограничивающих рамки заинтересованности функциональных подразделений в эффективном развитии производства
	Слабое высшее руководство. Отсутствие процессного подхода. Отсутствие системы бюджетирования. Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты предприятия 
	Усиление высшего руководства.

Использование процессного подхода.

Внедрение системы бюджетирования и мотивации.

	Разногласия между линейными и функциональными службами
	Слабое высшее руководство. Отсутствие процессного подхода. Отсутствие системы бюджетирования. Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты предприятия 
	Усиление высшего руководства.

Использование процессного подхода.

Внедрение системы бюджетирования и мотивации.

	Противодействие линейных менеджеров работе функциональных специалистов
	Слабое высшее руководство. Отсутствие процессного подхода. Отсутствие системы бюджетирования. Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты предприятия 
	Усиление высшего руководства.

Использование процессного подхода.

Внедрение системы бюджетирования и мотивации.

	Неправильное толкование информации, передаваемой линейным исполнителям функциональными менеджерами
	Недостаточная квалификация персонала, отсутствие четких регламентов
	Повышение квалификации, четкое регламентирование


Отмечаемые недостатки лежат не в плоскости конкретной линейной организационной структуры управления, а в плоскости организации работ предприятия, и могут быть устранены заменой части бюрократических элементов. Кроме того, под линейно-функциональной структурой часто понимают структуру, в которой предприятие разделена на несколько независимых линейных структурных подразделений, каждое из которых выполняет свои определенные функции, например, маркетинг, производство, и т.д. В этом случае структура имеет характеристики и линейной, и дивизиональной структуры (в зависимости от уровня делегирования полномочий).

ДИВИЗИОНАЛЬНЫЕ (ДИВИЗИОННЫЕ) СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ

Дивизиональная структура - структура управления предприятия, в которой четко разделено управление отдельными продуктами и отдельными функциями. Ключевыми фигурами в управлении организациями с дивизионной структурой становятся топ менеджеры, возглавляющие производственные подразделения. Появление таких структур обусловлено резким увеличением размеров предприятий, диверсификацией их деятельности (многопрофильностью), усложнением технологических процессов в условиях динамически меняющегося окружения. 

Дивизиональная (дивизионная) структура непосредственно вытекает из функциональной при делегировании значительного числа полномочий топ менеджерам, возглавляющим эти функциональные (продуктовые) направления, предоставлении им определенной самостоятельности, оставляя за руководством корпорации стратегию развития, научно - исследовательские разработки, финансовую и инвестиционную политику и т. п. 

В этом типе структур сделана попытка сочетания централизованной координации и контроля деятельности с децентрализованным управлением. Ключевыми фигурами в управлении организациями с дивизионной структурой являются топ менеджеры, возглавляющие производственные отделения  - дивизионы (рисунок Е 4). 


Рис. Е 4. Дивизиональные (дивизионные) структуры управления

Пунктирные горизонтальные линии показывают горизонтальные управляющие (рекомендательные) связи.
Структуризация по дивизионам, как правило, производится по одному из критериев: 

· по выпускаемой продукции (изделиям или услугам) - мультидивизионная организация; 

· по ориентации на определенные группы потребителей - потребительская специализация; 

· по обслуживаемым территориям - региональная специализация;
· по нескольким рынкам  или крупным группам потребителей - рыночная структура управления; 

· по видам продукции и регионами, в которых ее продают - глобальная продуктовая структура; 

· по регионам и видам продукции - глобальная региональная структура. 

В дивизиональных структурах большая часть штабных функций (финансовое управление, учет, планирование и т.д.) придаются производственным звеньям. Это позволяем им частично или полностью взять на себя ответственность за разработку, производство и сбыт своей продукции. В результате управленческие ресурсы верхнего эшелона предприятия высвобождаются для решения стратегических задач.   

Преимущества дивизионной структуры:
· она обеспечивает управление многопрофильными предприятиями с общей численностью сотрудников порядка сотен тысяч и территориально удаленными подразделениями; 

· обеспечивает большую гибкость и более быструю реакцию на изменения в окружении предприятия по сравнению с линейной и линейно - штабной; 

· при расширении границ самостоятельности отделений они становятся "центрами получения прибыли", активно работая по повышению эффективности и качества производства; 

· более тесная связь производства с потребителями. 

В таблице Е 4 перечислены недостатки дивизионной организационной структуры управления.
Таблица Е 4

Недостатки дивизионной  организационной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Несовпадение, а часто и противоречие, интересов самостоятельных подразделений и общих интересов корпорации
	Слабое высшее руководство. 
Отсутствие системы бюджетирования 

Отсутствие процессного подхода. 
Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты предприятия 
	Усиление высшего руководства.

Использование процессного подхода.

Внедрение системы бюджетирования и мотивации.

	Большое количество "этажей" управленческой вертикали; между рабочими и управляющим производством подразделения - 3 и более уровня управления, между рабочими и руководством предприятия - 5 и более
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням. Высшие руководители и не должен принимать решения по вопросам, непосредственно касающихся лиц, выпускающих продукцию.
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

 


Продолжение  табл. Е 4

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Разобщенность штабных структур отделений от штабов предприятия
	Слабая координация
	Усиление высшего руководства.

	Основные связи - вертикальные, поэтому остаются общие для иерархических структур недостатки - волокита, перегруженность управленцев, плохое взаимодействие при решении вопросов, смежных для подразделений и т. д.
	Отсутствие документированных горизонтальных связей
	Введение процессного подхода, налаживание горизонтальных связей

	Дублирование функций на разных "этажах" и как следствие - очень высокие затраты на содержание управленческой структуры
	Слабая координация
	Четкое разграничение функций.

Верхние этажи должны заниматься стратегическими задачами предприятия в целом, нижние –по своим направлениям. Но определенное дублирование неизбежно.

	Оторванность центрального аппарата от конкретных сфер деятельности организации, а следовательно, риск злоупотреблений, рост численности управленческого персонала
	Недостатки внедрения систем бюджетирования, отсутствие автоматизированной системы управления или ее неэффективность.
	Внедрение систем бюджетирования и автоматизированного управления


ШТАБНАЯ (ЛИНЕЙНО-ШТАБНАЯ) ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ КОМПАНИИ

Данная организационная структура является развитием линейной (либо др.) и призвана ликвидировать один из ее недостатков, связанный с отсутствием звеньев стратегического планирования. 

Линейно-штабная структура управления это линейная структура, дополнительно включающая в себя специализированные подразделения (штабы), которые помогают соответствующему руководителю в выполнении отдельных функций, прежде всего, функций стратегического планирования и анализа (рисунок Е 5). 
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Рис. Е 5. Линейно-штабная организационная структура управления

Штабы выполняют предварительный анализ поступающей от нижних эшелонов информации, готовят по ней аналитические отчеты и обзоры, разрабатывают проекты приказов и распоряжений. Кроме того, штабы ликвидируют один из важнейших недостатков обычной линейной структуры, осуществляя тактической и стратегическое планирование деятельности в рамках своей службы. 

Штабы и их сотрудники, как правило, не обладают правом принятия решений и руководства подразделениями. Область применения – малые и средние предприятия. 

Достоинства линейно - штабной структуры:
· более глубокая, чем в линейной, проработка стратегических вопросов; 

· некоторая разгрузка высших руководителей; 

· возможность привлечения внешних консультантов и экспертов; 

· при наделении штабных подразделений правами функционального руководства такая структура - хороший первый шаг к более эффективным органическим структурам управления. 

В таблице Е 5 перечислены недостатки дивизионной организационной структуры управления.

Таблица Е 5
Недостатки линейно - штабной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Недостаточно четкое распределение ответственности, т. к. лица, готовящие решение, не участвуют в его выполнении.
	Слабая система мотивации, слабая ее направленность на конечные результаты предприятия
	Внедрение системы мотивации.




Продолжение  табл. Е 5

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	"Невключенность" штабов в оперативный процесс при отсутствие обратной связи и возможности быстро корректировать планы по ходу их выполнения.
	Недостаточно сильный руководитель, который является связующим звеном между штабом и линейными подразделениями
	Укрепление руководства

	Тенденции к чрезмерной централизации управления
	Отсутствие четкого делегирования полномочий
	Четкое делегирование полномочий

	Аналогичные линейной структуре, частично - в ослабленном виде
	См. соответствующий раздел
	См. соответствующий раздел


АДАПТИВНЫЕ (ОРГАНИЧЕСКИЕ) СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ

В противоположность традиционным бюрократическим, управленческие структуры органического типа проявляют способность быстро перестраиваться, приспосабливаясь к изменяющимся внешним условиям (конъюнктуре рынка).

Разновидностями адаптивных (органических) структур являются: 

· проектные структуры;

· матричные структуры;
· программно-целевые структуры;
· бригадные структуры (кросс-функциональные) структуры.
Адаптивные структуры эффективны в крупных компаниях работающих в нестабильных внешних условиях. При внедрении этих структур необходимо одновременно изменять и взаимоотношения между подразделениями предприятия. Если же сохранять систему планирования, контроля, распределения ресурсов, стиль руководства, делегирование полномочий, методы мотивации персонала, не поддерживать стремление работников к саморазвитию, результаты внедрения таких структур могут быть отрицательными. 

Адаптивные (органические) организационные структуры обладают следующими характеристиками: 

· отдельные задачи формулируются в зависимости от других задач и согласовываются с ними; 

· сетевая структура (в противоположность иерархической); 

· предрасположенность к фланговому взаимодействию внутри структуры; 

· широкое делегирование полномочий, указания начальства представляют собой скорее передачу информации и советы, а не приказы; 

· вклад в решение задач организации рассматривается, как вещь более важная, чем лояльность или подчинение.

Способность к адаптации к внешней среде в набольшей степени присуща проектным организациям, в которых для решения конкретной задачи создается временная структура, наиболее отвечающая поставленной задаче. Эта структура включает немногочисленную, но высококвалифицированную в данной тематике команду сотрудников и наделяется широкими полномочиями.

Когда проект завершен, команда расформировывается. Ее члены переходят в новый проект, возвращаются к работе в свои постоянные подразделения или уходят из этой организации. 

Адаптивные организационные структуры быстро реагируют на изменение рынка, обеспечивают своевременный вывод на рынок новой востребуемой в данный момент продукции. Но за счет повышения издержек производства и повышения себестоимости. Однако на динамичном рынке этот фактор не имеет первостепенного значения (в отличие от стабильного рынка), главное вовремя вывести на рынок новый продукт и вовремя снять его с производства.

БРИГАДНАЯ (КРОСС-ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ) ФОРМА УПРАВЛЕНИЯ

Основой этой структуры (рисунок Е 6) управления является организация работ по рабочим группам (бригадам). 
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Рис.Е  6. Бригадная (кросс-функциональная) форма управления компанией

Сплошные горизонтальные линии показывают горизонтальные управляющие (обязательные) связи.

Основными принципами такой организации управления являются: 

· автономная работа рабочих групп (бригад); 

· самостоятельное принятие решений рабочими группами и координация деятельности по горизонтали; 

· замена жестких управленческих связей бюрократического типа гибкими связями; 

· привлечение для разработки и решения задач сотрудников разных подразделений. 
Работники находятся под двойным подчинением - административным (руководителю функционального подразделения, в котором они работают) и функциональным (руководителю рабочей группы или бригады, в которую они входят). 

При этом отдельные работники могут входить в состав только одной бригады, или работать сразу в нескольких бригадах. Кроме того, они еще могут работать по планам своего структурного подразделения. Осуществление руководства в таких условиях непростая задача.

Функциональные подразделения как таковые отсутствуют, все работы локализованы в единой бригаде – бригадная организация. Такая форма достаточно широко применяется в организации управления по проектам. Бригадная структура хорошо функционирует там, где необходимы самостоятельность и независимость для решения вполне определенных задач. В рамках более широкой основной структуры предприятия из управленческого и рабочего персонала для решения этих задач создается самостоятельное структурное подразделение.

Преимущества бригадной (кросс-функциональной) структуры:
· сокращение управленческого аппарата, повышение эффективности управления; 

· гибкое использование кадров, их знаний и компетентности; 

· работа в группах создает условия для самосовершенствования; 

· возможность применения эффективных методов планирования и управления; 
· автономность бригадной деятельности; 

· гибкость взаимосвязей; 

· оперативность реагирования на изменения внешней и внутренней среды. 

· сокращается потребность в специалистах широкого профиля. 

Недостатки бригадной (кросс-функциональной) структуры:
· усложнение взаимодействия и координации действий по горизонтали между взаимосвязанными рабочими группами 

·  (в особенности для кросс-функциональной структуры); 

· сложность в координации работ отдельных бригад; 

· высокая квалификация и ответственность персонала; 
· высокие расходы на организацию деятельности. 

· высокие требования к коммуникациям. 

В настоящее время бригадная организация используется, в основном, как дополнение к действующим организационным структурам с целью максимальной концентрации усилий на конкретной проблеме. Обычно это бывает связано с запуском нового производства, линии, изделия.

ПРОЕКТНАЯ ФОРМА УПРАВЛЕНИЯ

Основным принципом построения проектной структуры управления является концепция проекта, под которым понимается любое целенаправленное изменение в системе, например, освоение и производство нового изделия, внедрение новых технологий, строительство объектов и т. д. Деятельность предприятия рассматривается как совокупность выполняемых проектов, каждый из которых имеет фиксированное начало и окончание (рисунок Е 7). 
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Рис.Е 6. Проектная форма управления
Под каждый проект выделяются трудовые, финансовые, промышленные и т. д. ресурсы, которыми распоряжается руководитель проекта. Каждый проект имеет свою структуру, и управление проектом включает определение его целей, формирование структуры, планирование и организацию работ, координацию действий исполнителей. 

После выполнения проекта структура проекта распадается, ее компоненты, включая сотрудников, переходят в новый проект или увольняются (если они работали на контрактной основе). 

По форме структура управления по проектам может соответствовать как бригадной (кросс-функциональной) структуре, так и дивизионной структуре, в которой определенный дивизион (отделение) существует не постоянно, а на срок выполнения проекта.

Преимущества структуры управления по проектам:
· высокая гибкость; 

· сокращение численности управленческого персонала по сравнению с иерархическими структурами. 

В таблице Е 6 перечислены недостатки  проектной организационной структуры управления.

Таблица Е 6

Недостатки проектной организационной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Очень высокие требования квалификации, личным и деловым качествам руководителя проекта, который должен не только управлять всеми стадиями жизненного цикла проекта, но и учитывать место проекта в сети проектов компании
	Сложность задач
	Внедрение автоматизированных систем управления

	Дробление ресурсов между проектами
	Сложность задач
	-

	Сложность взаимодействия большого числа проектов в компании
	Сложность задач
	Внедрение автоматизированных систем управления

	Усложнение процесса развития организации как единого целого
	Сложность задач
	Прогнозирование.

Внедрение автоматизированных систем управления


Преимущества данной структуры перевешивают недостатки на предприятиях с небольшим числом одновременно выполняемых крупных проектов. 

МАТРИЧНЫЕ ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ

При увеличении размера предприятия с линейно-функциональной организационной структурой число вопросов, требующих решения руководителя, возрастает, и нагрузка на него становится чрезмерной. Возникает необходимость принятия решений, не влияющих на стратегические планы предприятия, на уровне соответствующих функциональных и линейных подразделений, без выхода на руководителя – переход к функциональной организационной структуре, которая является частным случаем матричной организационной структуры.
Структура органов управления, построенная на принципе двойного подчинения исполнителей: непосредственному руководителю функциональной службы и руководителю проекта. Для матричной структуры управления характерны: управление по проекту, временные целевые группы, постоянные комплексные группы.  

Матричная структура (рисунок Е 7) своеобразным компромиссом между проектной и линейно-функциональной структурой являются матричные структуры, и объединяет в себе их преимущества. Такая структура представляет собой сетевую структуру, построенную на принципе двойного подчинения исполнителей: 

· с одной стороны - непосредственному руководителю функциональной службы, которая предоставляет персонал и техническую помощь руководителю проекта, 

· с другой - руководителю проекта или целевой программы, который наделен необходимыми полномочиями для осуществления процесса управления. 
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Рис. Е.7 Матричная организационная структура управления

Матричная  структура управления формируется путем совмещения двух структур управления.

· В зависимости от принципа формирования функциональных подразделений мы можем получить различные структуры: 

· функциональная организационная структура: функциональные подразделения сгруппированы по функциям;

· проектная организационная структура: функциональные подразделения сгруппированы по проектам;

· продуктовая организационная структура: функциональные подразделения сгруппированы по продуктам;

· контрагентская организационная структура (ориентированная на клиента, поставщика, подрядчика): функциональные подразделения сгруппированы по контрагентам;

· бригадная организационная структура: роль функциональных подразделений выполняют бригадиры  и т.д. 

Преимущества матричной структуры:
· лучшая ориентация на проектные (или программные) цели и задачи; 

· возможность принятия руководителем инновационного проекта быстрых, квалифицированных, творческих решений. 

· более эффективное текущее управление, возможность снижения расходов и повышения эффективности использования ресурсов; 

· более гибкое и эффективное использование персонала организации, специальных знаний и компетентности сотрудников; 

· относительная автономность проектных групп или программных комитетов способствует развитию у работников навыков принятия решений, управленческой культуры, профессиональных навыков; 

· улучшение контроля за отдельными задачами проекта или целевой программы; 

· любая работа организационно оформляется, назначается одно лицо - "хозяин" процесса, служащее центром сосредоточения всех вопросов, касающихся проекта или целевой программы; 

· сокращается время реакции на нужды проекта или программы, т. к. созданы горизонтальные коммуникации и единый центр принятия решений. 

В таблице Е 6 перечислены  недостатки матричной организационной структуры управления.

Таблица Е 6

Недостатки матричной организационной структуры управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Трудность установления четкой ответственности за работу по заданию подразделения и по заданию проекта или программы (следствие двойного подчинения)
	Недостаточное использование экономических рычагов управления
	Руководитель проекта является не вторым начальником а заказчиком проекта, финансирует проект, контролирует работы по проекту, осуществляет приемку проекта

	Необходимость постоянного контроля за соотношением ресурсов, выделяемых подразделениям и программам или проектам
	Отсутствие автоматизированной системы управления, системы бюджетирования
	Введение системы бюджетирования, автоматизированной системы управления

	Частые конфликтные ситуации между руководителями подразделений и проектов или программ
	Недостаточное использование экономических рычагов управления
	Руководитель проекта является не вторым начальником а заказчиком проекта, финансирует проект, контролирует работы по проекту, осуществляет приемку проекта

	Возможность нарушения правил и стандартов, принятых в функциональных подразделениях, из-за оторванности сотрудников, участвующих в проекте или программе, от своих подразделений
	Отсутствие единой системы стандартов, централизованной информационной системы
	Введение единой системы стандартов, централизованной информационной системы


Продолжение  табл.  Е 6

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Высокие требования к квалификации, личным и деловым качествам работников, работающих в группах, необходимость их обучения
	 
	Компенсируются высокой эффективностью работ

	Выраженная закрепленность всех новых направлений за проектными группами либо целевыми программами, что определяет их "преимущество" перед линейными службами и, следовательно, создает неравные карьерные перспективы для руководителей проектов (целевых программ) и руководителей линейных подразделений
	Трудно признать недостатком
	Руководитель инновационного проекта и линейный руководитель (управляющий) должны иметь разные профессиональные и творческие навыки. Поэтому такое разграничение вполне естественно и необходимо

	Частые конфликты из-за борьбы за власть между руководителями функциональных отделов и руководителями проектов.
	Слабое высшее руководство, слабая кадровая политика, недостаточное разграничение полномочий
	Укрепление кадров.

Разграничение полномочий


Внедрение матричной структуры дает хороший эффект в организациях с достаточно высоким уровнем корпоративной культуры и квалификации сотрудников. Для деятельности, которая имеет четко выраженное начало и окончание, формируют проекты, для постоянной деятельности - целевые программы. В организации и проекты, и целевые программы могут сосуществовать одновременно.
ПРОГРАММНО-ЦЕЛЕВАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ КОМПАНИЕЙ
Программно-целевая структура организации (рисунок Е 8) формируется, как правило, под определенную новую цель в качестве временной организационной структуры. Она позволяет сконцентрировать усилия компании на достижение этой цели. Это, по сути, двойственная структура управления - она совмещает элементы функциональной и дивизионной структур, т.е. осуществляет принцип двойного подчинения (линейному руководителю дивизионной структуры и руководителю проекта функциональной службы). 

К преимуществам программно-целевой структуры управления можно отнести: 

· способность быстрой перестройки под меняющиеся условия перестройки; 

· кооперация различных органов для наилучшего достижения определенной цели; 

· централизация управленческих функций. 
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Рис.Е 8. Программно-целевая форма управления

Сплошные горизонтальные линии показывают горизонтальные управляющие (обязательные) связи.

В  таблице Е 7 перечислены недостатки  программно-целевой организационной структуры  управления.
Таблиц Е 7
Недостатки программно-целевой организационной структуры  управления
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Многоступенчатость в процессе принятия решений
	Недостаточное делегирование полномочий нижестоящим уровням.
	Определение зоны компетенции нижестоящих руководителей и делегирование им соответствующих полномочий.

	Разноподчиненность исполнителей программы
	Недостаточное использование экономических рычагов управления
	Руководитель проекта является не вторым руководителем а заказчиком проекта, финансирует проект, контролирует работы по проекту, осуществляет приемку проекта


Продолжение  табл. Е 7

	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Высокая ресурсоемкость
	Недостаточная организация работ, отсутствие автоматизации управления
	Введение автоматизированных систем управления, введение системы бюджетирования и мотивации


Эта структура лучше всего работает при управлении крупномасштабными программами, при управлении программами в действующих производственно-хозяйственных системах и как элемент более широкой общей структуры организации.  

СМЕШАННАЯ (КОНГЛОМЕРАТИВНАЯ) СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ
Конгломеративная структура управления предполагает возможность установления в компании или в ее отделениях организационных форм, наиболее целесообразных в данной конкретной ситуации. 

 Такая структура может применяться и средних и крупных компаниях с дивизионной организацией, но особенно актуальна в крупных корпорациях включающих в себя практически автономные фирмы. 
Руководство высшего звена конгломерата отвечает за стратегическое планирование, разработку политики, координацию и контроль действий во всей организации. Высшее звено окружает ряд дивизионов или фирм, которые автономных в принятии оперативных решений и применяют те организационные структуры, которые больше подходят им для достижения поставленных перед ними задач.

СЕТЕВАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ
Сетевая организационная структура (рисунок Е 9) - гибридное решение, объединяющее дивизиональную и матричную структуры, объединяющую преимущества и дивизиональной (адаптивность), и матричной (единое управление по основным функциям) структур.

Типичные примеры – сеть магазинов с общим фирменным стилем, основным ассортиментом, единой информационной системой, и т.д., но, в то же время, с известной самостоятельностью, позволяющей каждому из магазинов адаптироваться к своему окружению. Сеть ресторанов с единым фирменным стилем, единым шеф-поваром и основным меню, но, опять же с известной самостоятельностью, позволяющей каждому из ресторанов адаптироваться к своему окружению.

Сети могут быть объединены брэндом, фирменным стилем, информационной системой, поставщиками, ассортиментом товаров, программами обучения персонала, и т.д.

Обязательное условие сети – централизованное руководство, централизованные функциональные структурные подразделения по ключевым вопросам деятельности.
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Рис. Е 9. Сетевая организационная структура управления
Сетевая организация - решение, позволяющее получить эффективный вариант разграничения полномочий и связей, а также требуемую автономию и требуемую централизацию. Наиболее эффективны сетевые организационные структуры в территориально разделенных компаниях с единым фирменным стилем, что обеспечивает узнаваемость компании, где бы она не находилась.

БУФЕРНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА КОМПАНИИ

Буферная структура характеризуется выделением в компании группы подразделений наиболее зависящих от динамики рынка (маркетинг, снабжение и т.д.) в самостоятельную структуру с широкими полномочиями и самостоятельностью. 

Преимущества: 

· гибкость реагирования на изменения рынка; 

· ритмичность и целенаправленность деятельности производственных структур; 

· возможность ускоренной переориентации производства на новые цели. 
Таблица Е 8

Недостатки буферной организационной структуры
	Отмечаемые недостатки
	Причины недостатков
	Пути устранения недостатков

	Усложнение координационных связей между подразделениями по горизонтали
	Отсутствие документированных горизонтальных связей
	Введение процессного подхода, налаживание горизонтальных связей

	Необходимость привлечения дополнительных материальных ресурсов
	Неизбежная жертва
	Компенсируются более быстрой адаптации к внешним условиям


Превалирующая область использования буферной структуры – крупные компании производственного типа и как элемент общей структуры компании.

Приложение Ж
Положение о структуре управления предприятием

                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                       ____________________________________

       (наименование должности руководителя  предприятия)

                                       ____________________________________

                                                  (Ф.И.О., подпись)

                                         "____"___________________ _____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о структуре управления предприятием
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение предназначено для определения структуры управления и административной подчиненности руководителей структурных подразделений предприятия.

1.2. Положение основано на принципах, изложенных в Уставе предприятия.

1.3. Положение регламентирует административную подчиненность руководителей предприятия до уровня руководителя структурного подразделения.

1.4. Положение утверждается приказом руководителя предприятия.

1.5. Внесение изменений в Положение осуществляется на основании приказа руководителя предприятия о внесении изменений.

1.6. Настоящее Положение должны знать и использовать в своей работе следующие должностные лица предприятия:

- руководитель предприятия;

- первый заместитель руководителя предприятия - финансовый директор;

- заместитель руководителя предприятия;

- руководитель управления делами;

- начальник департамента производства;

- начальник финансово-экономического департамента;

- начальник департамента поставок и товарных операций;

- руководитель службы бухгалтерского учета;

- руководитель юридической службы;

- руководитель службы экономической безопасности;

- начальник планово-экономического отдела;

- начальник отдела финансового учета;

- начальник отдела поставок;

- начальник отдела товарных операций.

2. НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Управление предприятием обеспечивает его деятельность, направленную на получение прибыли и исполнение в связи с этим производственных и других договоров (соглашений, контрактов), участником которых является предприятие.

2.2. Все направления деятельности закреплены в Уставе предприятия. В настоящее время основными направлениями являются следующие:

2.2.1. Производственная деятельность.

2.2.2. Организация и проведение поставок и товарных операций на внутреннем рынке.

2.2.3. Организация и проведение поставок и товарных операций по экспорту и импорту продукции.

3. ПРИНЦИПЫ ОРГАНИЗАЦИИ И СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ
3.1. Управление предприятием осуществляется в соответствии с Уставом предприятия, настоящим Положением, должностными инструкциями и другими инструктивно-методическими материалами.

3.2. Структура управления включает в себя руководство предприятием (руководитель предприятия, первый заместитель руководителя предприятия и заместитель руководителя предприятия) и руководителей структурных подразделений предприятия (начальников департаментов, руководителей управлений и служб, начальников отделов).

3.3. Общее управление предприятием осуществляет руководитель предприятия. Статус, порядок назначения и освобождения от должности руководителя предприятия определяются законодательством РФ и Уставом предприятия.

3.4. Непосредственное управление осуществляют заместители руководителя предприятия. Заместитель руководителя предприятия назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия.

3.5. Основными структурными единицами предприятия являются департаменты, службы и управление делами. Данные подразделения осуществляют управление одной из областей деятельности предприятия. Общее управление работой департаментов, служб и управления осуществляют заместители руководителя предприятия. Непосредственное управление работой подразделения осуществляет руководитель департамента (службы, управления). Руководитель подразделения назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия на основании служебной записки, поданной заместителем руководителя предприятия, курирующим данное подразделение.

3.6. Для организации управления конкретными задачами в составе департамента создаются дополнительные структурные единицы: отделы и группы. Общее управление работой отделов и групп осуществляют руководители департаментов. Непосредственное управление работой отдела или группы осуществляет начальник отдела (группы). Начальник дополнительной структурной единицы назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия на основании служебной записки, поданной начальником департамента и завизированной заместителем руководителя предприятия, курирующим данный департамент.
4. СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ
4.1. В соответствии с текущими направлениями деятельности и обеспечивающими функциями в административную структуру входят следующие департаменты, управления и службы:

4.1.1. Департамент производства.

4.1.2. Финансово-экономический департамент.

4.1.3. Департамент поставок и товарных операций.

4.1.4. Управление делами.

4.1.5. Служба бухгалтерского учета.

4.1.6. Служба экономической безопасности.

4.1.7. Юридическая служба.

4.2. Общее управление финансово-экономическим департаментом, службой бухгалтерского учета и службой экономической безопасности осуществляет первый заместитель руководителя предприятия - финансовый директор.

4.3. Общее управление департаментом производства, департаментом поставок и товарных операций, управления делами и юридической службой осуществляет заместитель руководителя предприятия.

4.4. В состав департамента производства входят следующие структурные подразделения:

4.4.1. Цех по производству _____________________.

4.4.2. Ремонтный цех.

4.5. В состав финансово-экономический департамента входят следующие структурные подразделения:

4.5.1. Планово-экономический отдел.

4.5.2. Финансовый отдел.

4.6. В состав департамента поставок и товарных операций входят следующие подразделения:

4.6.1. Отдел поставок.

4.6.2. Отдел товарных операций.

4.7. В состав управления делами входят следующие:

4.7.1. Отдел кадров.

4.7.2. Отдел охраны.

4.7.3. Канцелярия.

4.7.4. Административно-хозяйственный отдел.

4.7.5. Информационная служба.

4.8. Служба бухгалтерского учета, служба экономической безопасности и юридическая служба не имеют дополнительных структурных подразделений.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ПРЕДПРИЯТИЯ
5.1. Работники основных, дополнительных и вспомогательных структурных подразделений назначаются и освобождаются о должности приказом руководителя предприятия на основании служебной записки от непосредственного руководителя работника, согласованной со всеми вышестоящими руководителями.

5.2. Работники подчиняются своему непосредственному руководителю, а также выполняют приказы и распоряжения руководителей вышестоящих структурных подразделений, руководителя предприятия и его заместителей.

5.3. В своей работе работники структурных подразделений руководствуются Положением о подразделении, административными и должностными инструкциями, приказами руководителя предприятия, распоряжениями заместителей руководителя предприятия, а также распоряжениями и указаниями руководителей вышестоящих структурных подразделений.

5.4. Руководитель основного структурного подразделения (департамента, управления, службы) имеет следующие права и обязанности:

5.4.1. Подчиняется одному из заместителей руководителя предприятия.

5.4.2. Осуществляет непосредственное управление работниками департамента.

5.4.3. Представляет руководству предприятия материалы по вопросам, отнесенным к сфере деятельности подразделения.

5.4.4. Организует деятельность подчиненных ему подразделений (ставит разовые задачи, утверждает планы работ отделов и служб, осуществляет контроль и оперативное управление выполнением планов и решением задач).

5.4.5. Организует контроль за исполнением договоров (соглашений, контрактов) по вопросам, относящимся к сфере ведения подразделения.

5.4.6. Подписывает или визирует материалы, относящиеся к сфере ведения подразделения.

5.4.7. Поощряет работников из премиального фонда подразделения, а также ходатайствует перед заместителем руководителя предприятия о премировании и изменении размеров материального вознаграждения.

5.4.8. Применяет дисциплинарные и материальные меры наказания за нарушения дисциплины, низкое качество выполнения работ, несвоевременное выполнение поставленных задач и т.п.

5.4.9. Вступает при необходимости в контакты с внешними организациями.

5.5. Руководитель дополнительного структурного подразделения (отдела или службы в составе департамента) имеет следующие права и обязанности:

5.5.1. Подчиняется начальнику департамента.

5.5.2. Представляет руководству предприятия материалы по вопросам, отнесенным к сфере деятельности подразделения.

5.5.3. Организует деятельность подчиненных ему работников (ставит разовые задачи, утверждает планы работ работников, осуществляет контроль и оперативное управление выполнением планов и решением задач).

5.5.4. Подписывает или визирует материалы, относящиеся к сфере ведения подразделения.

5.5.5. Вступает при необходимости в контакты с внешними организациями.

5.6. Работник подразделения имеет следующие права и обязанности:

5.6.1. Подчиняется своему непосредственному начальнику.

5.6.2. Выполняет отдельные поручения вышестоящих руководителей.

5.6.3. Представляет руководству предприятия материалы по вопросам, отнесенным к сфере деятельности подразделения.

5.6.4. Подписывает или визирует материалы, относящиеся к своей сфере ведения.

5.6.5. Вступает при необходимости в контакты с внешними организациями.

5.7. Конкретные должностные обязанности каждого сотрудника предприятия должны быть отражены в Должностной инструкции (ДИ) данного сотрудника. Должностные инструкции утверждаются в следующем порядке:

5.7.1. ДИ заместителей и помощника руководителя предприятия утверждает руководитель предприятия.

5.7.2. ДИ руководителей структурных подразделений (департаментов, служб, управления) утверждает один из заместителей руководителя предприятий.

5.7.3. ДИ начальников отделов и специалистов утверждает руководитель департамента.

Заместитель руководителя предприятия: ____________________

	

	(наименование организации)

	

	(юридический

	

	адрес)

	

	Тел.
	

	Факс:
	

	E-mail:
	


АДМИНИСТРАТИВНАЯ СТРУКТУРА __________________

	

	

	(наименование организации)

	

	(юридический

	

	адрес)

	

	Тел.
	

	Факс:
	

	E-mail:
	


СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ

Коммерческая дирекция                       Техническая дирекция

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ
СОГЛАСОВАНО:
 _____________________  ______________ ____________________________
                 (должность)                         (подпись)                    (расшифровка подписи)

 _____________________ ______________ ____________________________
                 (должность)                         (подпись)                    (расшифровка подписи)

 _____________________ ______________ ____________________________
                 (должность)                         (подпись)                 (расшифровка подписи)
Приложение З
Положение о хозяйственном отделе предприятия

 УТВЕРЖДАЮ

                                       ____________________________________

                                       (наименование должности руководителя предприятия)

                                       ____________________________________

                                               (Ф.И.О., подпись)

                                              "____"______________ _____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о хозяйственном отделе предприятия
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Хозяйственный отдел (далее - "отдел") является структурным подразделением предприятия и подчиняется непосредственно __________________________________________.

1.2. Отдел создан на основании приказа руководителя предприятия N _____ от "__"________ ___ г.

1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия.

Работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом руководителя предприятия по представлению Начальника отдела.

1.4. Отдел в своей работе руководствуется:

- федеральными законами Российской Федерации;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- законами _____________________ (указать субъект Российской Федерации);

- уставом предприятия;

- настоящим Положением.

1.5. В отделе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания;

- структура предприятия перспективы его развития;

- порядок ведения табельного учета;

- средства связи, вычислительной и организационной техники;

- порядок и сроки составления отчетности;

- средства механизации ручного труда;

- порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги; основы экономики, организации труда, производства и управления;

- единая государственная система делопроизводства;

- методы эффективного применения оргтехники и других технических средств управленческого труда;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
2.1. Структуру и штаты отдела утверждает руководитель предприятия.

2.2. Руководство отделом осуществляет Начальник отдела.

2.3. В состав отдела входят (указать должности):

- __________________________________________;

- __________________________________________;

- __________________________________________;

- __________________________________________;

- __________________________________________.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
3.1. Хозяйственное обслуживание предприятия.

3.2. Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов предприятия.

3.3. Контроль качества выполнения ремонтных работ.

3.4. Контроль рационального расходования материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

4.1. Хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения предприятия, учреждения, организации, а также контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

4.2. Разработку планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов.

4.3. Организацию проведения ремонта помещений, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

4.4. Обеспечение подразделений предприятия мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

4.5. Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

4.6. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4.7. Организацию приема, регистрации и необходимого обслуживания делегаций и лиц, прибывших в служебные командировки.

4.8. Организацию работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных.

4.9. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

4.10. Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

4.11. Осуществление методического руководства деятельностью других структурных подразделений по вопросам отдела.

4.12. Осуществление в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.

4.13. Осуществление организации ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

4.14. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

4.15. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

Возложение на отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

5. ПРАВА
Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений предприятия информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2. Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам хозяйственного обслуживания предприятия.

5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями, подписывать договоры.

5.4. Использовать средства, выделяемые на финансирование отдела для закупки необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.

5.5. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ПРЕДПРИЯТИЯ
6.1. В процессе производственной деятельности Предприятия отдел взаимодействует со следующими структурными подразделениями:

- ____________________________________________________________,

- ____________________________________________________________,

- ____________________________________________________________,

- ____________________________________________________________.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет Начальник отдела.

7.2. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

7.3. Начальник и другие работники отдела несут персональную ответственность за соответствие оформляемых ими документов и операций с корреспонденцией законодательству Российской Федерации.

8. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.



Начальник хозяйственного отдела

_______________________________

_______________/_______________

Приложение И
Положение о генеральном директоре общества с ограниченной ответственностью

УТВЕРЖДЕНО

решением общего собрания участников Общества с ограниченной ответственностью

"Наименование"

(Протокол N ___________

от "___" _________ 20 __ г.)

ПОЛОЖЕНИЕ
О ГЕНЕРАЛЬНОМ ДИРЕКТОРЕ
1. Общие положения
1.1. Руководство текущей деятельностью Общества осуществляется генеральным директором, являющимся единоличным исполнительным органом Общества.

1.2. Генеральный директор подотчетен общему собранию участников Общества, а в период между общими собраниями - совету директоров Общества.

Генеральный директор отчитывается перед общим собранием участников Общества не реже одного раза в год, а перед советом директоров - ежемесячно, не позднее ___ числа каждого месяца.

1.3. Генеральный директор Общества осуществляет свою деятельность в соответствии с ГК РФ, Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью", уставом Общества, настоящим положением, положением о правлении Общества, другими внутренними документами Общества и трудовым договором, заключенным им с Обществом.

2. Избрание генерального директора и его освобождение от должности
2.1. Генеральный директор избирается общим собранием участников Общества из числа участников Общества или других лиц сроком на ____________________________________________________________________________.

2.2. Генеральным директором Общества может быть трудоспособное физическое лицо, не ограниченное в гражданской дееспособности, обладающее необходимыми профессиональными знаниями и опытом практической управленческой деятельности, которое может не являться участником Общества.

Специальные требования к кандидату на должность генерального директора: ____________________________________________________________________________.

(Примечание. Здесь можно установить дополнительные требования к кандидатуре генерального директора - гражданство, возрастной и образовательный цензы, наличие специальных знаний в конкретной сфере деятельности, трудовой стаж и т.п.)

2.3. Решение общего собрания участников Общества об избрании генерального директора Общества принимается путем ___________ (тайного, открытого) голосования. Решение считается принятым, если за него подано ____ голосов от общего числа голосов участников Общества.

2.4. Деятельность генерального директора Общества осуществляется на платной основе. Срочный трудовой договор с генеральным директором от имени Общества подписывает от имени Общества лицо, председательствовавшее на общем собрании участников Общества, на котором избран генеральный директор Общества.

Трудовой договор с генеральным директором определяет его трудовые права, обязанности и ответственность, условия оплаты труда, гарантии и социально-бытовые льготы, содержит иные условия, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, а также регулирует другие отношения, возникающие между генеральным директором, выступающим в качестве работника, и Обществом, выступающим в качестве работодателя.

2.5. Трудовой договор с генеральным директором может быть прекращен в порядке и по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

Помимо общих оснований прекращения трудового договора он может быть прекращен также по основаниям, указанным в ст. 278 Трудового кодекса РФ:

в связи с отстранением от должности руководителя организации-должника в соответствии с законодательством о несостоятельности (банкротстве);

в связи с принятием _____________________________ (указать - каким органом общества) решения о досрочном прекращении договора с генеральным директором.

(Примечание. Если совет директоров в обществе не образуется, то соответствующее полномочие относится к исключительной компетенции общего собрания участников общества.)

2.6. Генеральный директор вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Общество в письменной форме не позднее чем за один месяц до предполагаемой даты увольнения.

2.7. Трудовой договор с генеральным директором прекращается также в других случаях, предусмотренных указанным договором.

(Примечание. Трудовой кодекс РФ допускает устанавливать дополнительные, помимо предусмотренных законодательством, основания прекращения трудового договора в договоре с руководителем организации (п. 3 ст. 278).)

2.8. Трудовой договор расторгается также с истечением срока его действия, о чем генеральный директор должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

2.9. При прекращении трудового договора генеральный директор производит сдачу дел вновь назначенному генеральному директору, по результатам которой составляется акт.

3. Компетенция генерального директора
3.1. Генеральный директор осуществляет текущее руководство деятельностью Общества. При этом он совершает любые действия, необходимые для реализации данной функции, кроме решения вопросов, отнесенных к компетенции других органов управления Общества и ревизионной комиссии Общества.

(Примечание. Некоторые основные полномочия генерального директора указаны в п. 3 ст. 40 Закона. Перечень этих полномочий не является исчерпывающим, а позволяет устанавливать объем полномочий такого органа с учетом задач и специфики деятельности общества.)

3.2. Генеральный директор Общества осуществляет следующие полномочия:

- без доверенности действует от имени Общества, в том числе представляет его интересы и совершает сделки;

- подписывает финансовые и иные документы Общества;

- открывает в банках расчетный и другие счета, распоряжается имуществом и финансовыми средствами Общества в пределах своей компетенции;

- обеспечивает подготовку и представляет совету директоров и общему собранию участников годовой отчет, годовой бухгалтерский баланс, предложения о распределении чистой прибыли между участниками, информирует указанные органы о текущей финансовой и хозяйственной деятельности, организует выполнение решений общего собрания и совета директоров;

- руководит исполнительным персоналом Общества, утверждает организационную структуру и штатное расписание, организует учет и обеспечивает составление и своевременное представление бухгалтерской и статистической отчетности о деятельности Общества в налоговые органы, социальные фонды и органы государственной статистики;

- выдает доверенности на право представительства от имени Общества, в том числе доверенности с правом передоверия;

- издает приказы (распоряжения), обязательные для персонала Общества, в том числе приказы о назначении на должности работников Общества, об их переводе и увольнении, применяет меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания;

- организует работу правления Общества, созывает заседания правления, осуществляет функции председательствующего на указанных заседаниях, организует ведение протоколов заседаний правления;

- осуществляет иные полномочия по оперативному руководству деятельностью Общества, не отнесенные гражданским законодательством Российской Федерации или уставом Общества к компетенции общего собрания участников Общества, совета директоров Общества и правления Общества.

3.3. Генеральный директор Общества не вправе издавать приказы (распоряжения), обязательные для участников и членов совета директоров Общества либо ущемляющие их интересы.

Для участников Общества, состоящих с Обществом в трудовых отношениях, приказы (распоряжения) генерального директора являются обязательными в части, относящейся к указанным отношениям.

3.4. Приказы (распоряжения) генерального директора не должны противоречить законодательству, уставу Общества, решениям общего собрания участников и решениям совета директоров Общества. Приказы и указания, противоречащие законодательству, уставу Общества, решениям общего собрания или совета директоров, исполнению не подлежат и должны быть отменены (изменены) генеральным директором в трехдневный срок со дня обнаружения таких противоречий.

Факт наличия указанных в настоящем пункте противоречий констатирует совет директоров Общества на основании заключения юридической службы Общества.

3.5. В случае возникновения разногласий между генеральным директором и членами правления спорный вопрос выносится на рассмотрение совета директоров Общества. Решение по этому вопросу принимается простым большинством голосов членов совета директоров.

4. Условия оплаты труда
4.1. ВАРИАНТ 1. Общество обязуется своевременно и в полном объеме выплачивать генеральному директору заработную плату в размере ___________________ (указать размер должностного оклада) рублей ежемесячно.

В связи с ростом потребительских цен на товары и услуги Общество осуществляет индексацию заработной платы в следующем порядке: ____________________________________________________________________________.

(Примечание. В организациях, финансируемых из соответствующих бюджетов, индексация заработной платы производится в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами, а в других организациях - в порядке, установленном коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом организации.)

4.1. ВАРИАНТ 2. Общество обязуется выплачивать генеральному директору ___% от чистой прибыли, полученной по результатам деятельности за квартал, но не менее ________ рублей в месяц, а также должностной оклад в размере __________ рублей в месяц, который подлежит индексации в связи с инфляцией в следующем порядке: ________________________________________ (указать).

4.1. ВАРИАНТ 3. Общество обязуется выплачивать генеральному директору __% от чистой прибыли, полученной по результатам деятельности за квартал, но не менее ____________ рублей в месяц.

4.2. По решению __________________ (указать, какого органа) генеральному директору устанавливаются:

ВАРИАНТ 1: - персональная надбавка к должностному окладу в размере _____________ рублей ежемесячно;

ВАРИАНТ 2: - премия в размере ___________ рублей ежемесячно (ежеквартально);

ВАРИАНТ 3: - вознаграждение по результатам работы за год в размере ____________ рублей.

4.3. ВАРИАНТ. Решение (ноу-хау, концепция, рационализаторское предложение и т.п.) генерального директора, осуществление которого позволило:

а) повысить рентабельность работы Общества не менее чем на ___% (по итогам полугодия), или

б) сократить расходы финансовых средств Общества не менее чем на ___% при неуменьшающемся доходе (по итогам полугодия), или

в) получить иной экономический эффект в виде ___________________________________________________________________________________________________________________________ (указать конкретно), является основанием для выплаты генеральному директору единовременного вознаграждения в размере _____ рублей [ВАРИАНТ: в виде __________________________ (указать форму предоставления материальных или имущественных льгот)].

Использование Обществом ноу-хау, концепции, рационализаторского предложения генерального директора и выплата ему вознаграждения в соответствии с настоящим Положением не лишают генерального директора возможности полностью использовать свои права, предусмотренные законодательством об охране авторских прав, если указанное законодательство применимо к конкретному случаю.

4.4. Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты компенсационного и стимулирующего характера, выплачивается _____________________________ (указать место выплаты заработной платы) не позднее _________ числа каждого месяца, следующего за тем, в котором она была начислена, путем __________________________________________________________ (указать способ выплаты заработной платы - выдача наличных денег, перечисление на счет в банке).

4.5. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации.

(Примечание. В соответствии с коллективным договором или трудовым договором по письменному заявлению работника оплата труда может производиться и в иных формах, не противоречащих законодательству Российской Федерации и ее международным договорам. Доля заработной платы, выплачиваемой в неденежной форме, не может превышать 20% от общей суммы заработной платы. Выплата заработной платы в виде спиртных напитков, наркотических, токсических, ядовитых и вредных веществ, оружия, боеприпасов и других предметов, в отношении которых установлены запреты или ограничения на их свободный оборот, не допускается.)

4.6. Удержания из заработной платы производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

5. Режим труда и отдыха
5.1. Генеральному директору устанавливается следующая продолжительность рабочей недели _______________ (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику).

5.2. Выходные дни: _____________________ (указать).

5.3. Генеральному директору устанавливается ненормированный рабочий день.

Нормальная продолжительность рабочего времени для генерального директора устанавливается _________ часов в неделю.

Продолжительность ежедневной работы составляет ___ часов.

Время начала работы - ____ часов.

Время окончания работы - ____ часов.

Время перерывов в работе - _____________ (указать).

По распоряжению _________________ (указать, какого органа) при необходимости генеральный директор может эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

5.4. Работа в выходные и праздничные дни производится с соблюдением требований трудового законодательства Российской Федерации с оплатой _____________________ (указать, в каком размере).

5.5. Генеральному директору предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью ______ календарных дней.

5.6. Генеральному директору предоставляется по решению ________________ (указать, какого органа) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью ________ календарных дней за _________________________________________________________________ (указать основания).

5.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется:

ВАРИАНТ 1: - в любое время в течение рабочего года по соглашению сторон;

ВАРИАНТ 2: - в соответствии с графиком отпусков.

5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск за первый год работы предоставляется, как правило, не ранее чем по истечении 6 месяцев со дня заключения трудового договора.

По соглашению сторон договора такой отпуск генеральному директору может быть предоставлен и до истечения указанного срока.

5.9. С согласия ________________ (указать, какого органа) генеральному директору по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нормальной деятельности Общества.

Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется по соглашению сторон трудового договора.

5.10. Генеральный директор подлежит обязательному социальному страхованию в порядке и на условиях, которые установлены законодательством. Конкретные виды и условия социального страхования определяются трудовым договором.

6. Гарантии и компенсации
6.1. Генеральному директору предоставляются все гарантии и компенсации, установленные для других сотрудников Общества Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами, уставом общества, Положением о персонале, решениями общего собрания участников и совета директоров общества.

6.2. В случае расторжения трудового договора с генеральным директором в связи со сменой собственника имущества Общества новый собственник обязан выплатить ему компенсацию в размере не ниже трех средних месячных заработков генерального директора.

6.3. Для обеспечения деятельности генерального директора Общество на период действия трудового договора предоставляет ему _____________________________________________________________________________ (рабочий кабинет, средства связи, электронно-вычислительную и другую оргтехнику, автотранспорт, жилье и т.п.).

6.4. Для выполнения своих обязанностей генеральный директор вправе по своему усмотрению выезжать в служебные командировки с оплатой в размерах, установленных законодательством. О выезде в командировку в другую местность генеральный директор обязан заблаговременно уведомить совет директоров, а в период между его заседаниями - коллегиальный исполнительный орган общества, а также своим приказом (распоряжением) назначить лицо, на которое возлагаются обязанности генерального директора в период его отсутствия.

6.5. Ущерб, причиненный генеральному директору увечьем либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением им своих трудовых обязанностей, подлежит возмещению в соответствии с трудовым законодательством.

В случае смерти генерального директора по причинам, связанным с его служебной деятельностью, его наследникам выплачивается компенсация в размере рублевого эквивалента ______ долл. США в пересчете по курсу Центрального банка РФ на день смерти.

7. Ответственность генерального директора
7.1. Имущественная ответственность генерального директора Общества определяется по правилам ст. 44 Федерального закона "Об обществах с ограниченной ответственностью".

7.2. За дисциплинарные проступки генеральный директор несет дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

Приложение К
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
менеджера
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность менеджера.

1.2. Менеджер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством РФ порядке приказом руководителя организации.

1.3. Менеджер подчиняется непосредственно ______________.

1.4. На должность менеджера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительную подготовку в области теории и практики менеджмента, стаж работы по специальности не менее ___ лет.

1.5. Менеджер должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие предпринимательскую и коммерческую деятельность;

- рыночную экономику, предпринимательство и ведение бизнеса;

- конъюнктуру рынка, порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга;

- теорию менеджмента, макро- и микроэкономики, делового администрирования, биржевого, страхового, банковского и финансового дела;

- теорию и практику работы с персоналом;

- формы и методы ведения рекламных кампаний;

- порядок разработки бизнес-планов и коммерческих условий соглашений, договоров, контрактов;

- основы социологии, психологии и мотивации труда;

- этику делового общения;

- основы технологии производства;

- структуру управления предприятием, учреждением, организацией, перспективы инновационной и инвестиционной деятельности;

- методы оценки деловых качеств работников;

- основы делопроизводства;

- методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникаций и связи, вычислительной техники;

- основы законодательства о труде;

- передовой отечественный и зарубежный опыт в области менеджмента;

- правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Менеджер:

- осуществляет управление предпринимательской или коммерческой деятельностью организации, направленной на удовлетворение нужд потребителей и получение прибыли за счет стабильного функционирования, поддержания деловой репутации и в соответствии с предоставленными полномочиями и выделенными ресурсами;

- исходя из стратегических целей деятельности организации, планирует предпринимательскую или коммерческую деятельность;

- осуществляет контроль разработки и реализации бизнес-планов и коммерческих условий, заключаемых соглашений, договоров и контрактов, оценивает степень возможного риска;

- анализирует и решает организационно-технические, экономические, кадровые и социально-психологические проблемы в целях стимулирования производства и увеличения объема сбыта продукции, повышения качества и конкурентоспособности товаров и услуг, экономного и эффективного использования материальных, финансовых и трудовых ресурсов;

- осуществляет подбор и расстановку кадров, мотивацию их профессионального развития, оценку и стимулирование качества труда;

- организует связи с деловыми партнерами, систему сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом;

- осуществляет анализ спроса на производимую продукцию или услуги, прогноз и мотивацию сбыта посредством изучения и оценки потребностей покупателей;

- участвует в разработке инновационной и инвестиционной деятельности, рекламной стратегии, связанной с дальнейшим развитием предпринимательской или коммерческой деятельности;

- обеспечивает рост прибыльности, конкурентоспособности и качества товаров и услуг, повышение эффективности труда;

- осуществляет координацию деятельности в рамках определенного направления (участка), анализ ее эффективности, принимает решения по наиболее рациональному использованию выделенных ресурсов;

- привлекает к решению задач консультантов и экспертов по различным вопросам (правовым, техническим, финансовым и др.).

3. ПРАВА
Менеджер имеет право:

3.1. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.2. Повышать свою квалификацию.

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.4. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

3.5. Получать от работников организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Менеджер несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы менеджера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с _________

__________________________________________________________________________.

                  (наименование, номер и дата документа)

    СОГЛАСОВАНО:

    Юрисконсульт                           ____________ ___________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.

    С инструкцией ознакомлен:             _____________ ___________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение Л
Тематика курсовых работ по дисциплине 

«Стратегический менеджмент» 

1. Теоретические и методические основы проведения конкурентного анализа.

2. Основные направления достижения конкурентных преимуществ.

3. Анализ и реализация общих конкурентных стратегий организации.

4. Стратегическая значимость ключевых элементов организации.

5. Анализ цепочки создания ценности (на примере конкретного предприятия).

6. Стратегия управления персоналом организации: проблемы и перспективы.

7. Стратегии ценообразования организации как составляющая стратегии маркетинга.

8. Проблемы и перспективы разработки товарной стратегии организации.

9. Стратегии товародвижения и товаропродвижения в современной организации.

10. Диагностическое целеполагание как этап разработки стратегии организации.

11. Проблемы управленческого анализа, его место в разработке стратегии предприятия.

12. Финансовая стратегия современной организации: проблемы и перспективы.

13. Инновационная стратегия организации в современных условиях: проблемы и перспективы.

14. Стратегия и организационная структура предприятия.

15. Матрицы стратегического выбора как методическая основа разработки стратегии организации.

16. Общие конкурентные стратегии (на примере конкретного предприятия).

17. Компоненты анализа микросреды (на примере конкретного предприятия).

18. Управление по слабым сигналам в условиях стратегических неожиданностей.

19. Анализ возможности достижения конкурентных преимуществ на основе конкурентных стратегий.

20. Стратегия развития и действий в достижении конкурентных преимуществ организации.

21. Стратегическое партнерство (в условиях конкретного предприятия).

22. Требования к качеству и эффективности стратегических управленческих решений.

23. Организационная среда, ее влияние на выработку стратегии организации

24. Определение стратегических альтернатив. Возможные критерии выбора альтернативных решений.

25. Условия реализации стратегии: структура и система управления предприятием.

26. Условия реализации стратегии: культура и персонал организации.

27. Планирование реализации стратегии: проблемы и перспективы.

28. Управление посредством выбора стратегических позиций и путем ранжирования стратегических задач.
Приложение М
Тематика курсовых работ по дисциплине « Финансовый менеджмент «

1. Финансовое планирование деятельности организации 

2. Система показателей финансово-хозяйственной деятельности организации: методы планирования и прогнозирования. 

3. Кредитоспособность предприятия, ее оценка

4. Управление затратами организации

5. Управление активами организации. 

6. Управление финансовыми активами организации

7. Управление собственным капиталом организации

8. Управление заемным капиталом организации

9. Инструменты долгосрочного финансирования организации

10. Инструменты краткосрочного финансирования организации

11. Управление финансовыми рисками

12. Управление оборотным капиталом

13. Бюджетирование: организация, методы, процедуры

14. Управление инвестициями организации

15. Управление ликвидностью и платежеспособностью организации

16. Управление финансовыми результатами организации

17. Управление внеоборотными (долгосрочными) активами организации

18. Амортизационная политика организации

19. Управление денежными потоками

20. Управление  стоимостью организации

21. Управление  прибылью организации

22. Планирование и прогнозирование финансовых показателей деятельности организации

23. Технологии стратегического планирования и прогнозирования финансовой деятельности организации

24. Финансовая политика организации: особенности формирования и осуществления

25. Дивидендная политика организации

26. Традиционные и нетрадиционные инструменты краткосрочного финансирования: особенности и преимущества

27. Оценка стоимости собственного и заемного капитала организации      
28. Финансовый рычаг - инструмент управления стоимостью и структурой капитала.

29. Факторинг - инструмент управления дебиторской задолженностью

30. Инвестиционная политика организации: содержание и основные этапы формирования

31. Принципы формирования и методы управления инвестиционным портфелем организации

32. Способы управления доходами и расходами организации

33. Способы повышения финансовой устойчивости организации

34. Предприятия  и банки: проблемы эффективных взаимодействий

35. Организация финансового менеджмента на предприятиях (структура финансовых служб, их основные задачи)
36.  Управление производственными запасами организации

37. Управление денежными средствами и дебиторской задолженностью

38. Оценка и анализ риска инвестиционных проектов

39. Управление нематериальными активами организации

Приложение Н
Тематика курсовых работ по дисциплине 

«Планирование на предприятии»

1. Организация системы стратегического планирования на предприятии

2. Планирование производственной программы выпуска и реализации продукции, услуг.

3. Планирование производственной мощности предприятия (цеха).

4. Планирование показателей по труду и зарплате.

5. Планирование фонда оплаты труда предприятия (цеха).

6. Планирование повышения производительности труда и снижения трудозатрат на предприятии (в цехе).

7. Планирование показателей себестоимости, прибыли, рентабельности.

8. Планирование  материально- технического обеспечения производственной деятельности предприятия (цеха).

9. Планирование капитального строительства на предприятии.

10. Бюджетирование в системе планирования организации.

11. Реализация стратегии развития организации, основанной на методах бизнес-планирования.

12. Организация внутрифирменного планирования (на примере конкретного предприятия).

13. Планирование организационно – технического уровня производства.

14. Финансовое планирование на предприятии.
Приложение О
Тематика курсовых работ по дисциплине 

«Анализ и диагностика финансово – хозяйственной деятельности предприятия»

1. Анализ финансовых результатов деятельности предприятия и резервы их улучшения.

2. Анализ финансового состояния предприятия и резервы его улучшения.

3. Анализ рентабельности продукции (работ, услуг) предприятия с целью ее увеличения 
4. Анализ выполнения производственной программы предприятия.

5. Анализ затрат на производство и себестоимости продукции (работ, услуг) предприятия и резервы их снижения.

6. Анализ обеспеченности и повышение эффективности использования трудовых ресурсов предприятия.

7. Анализ эффективности использования материальных ресурсов предприятия.

8. Анализ состояния и повышение эффективности использования основных средств предприятия.

9. Анализ долгосрочных инвестиционных проектов предприятия.

10. Анализ эффективности лизинговых операций предприятия.

11. Анализ формирования и использования прибыли предприятия.

12. Анализ расходов предприятия, направленных на потребление и социальное развитие коллектива.

13.  Диагностика потенциального банкротства предприятия и повышение его платежеспособности.

14. Анализ финансовой устойчивости предприятия и меры по ее укреплению. 

15. Анализ экономических результатов деятельности предприятия и резервы их улучшения.

16. Анализ производственного и финансового риска деятельности предприятия и способы их оптимизации.

17. Анализ производственных результатов работы предприятия и резервы их улучшения. 

18. Анализ объема продаж и формирование ценовой политики предприятия.

19. Анализ конкурентоспособности предприятия.

20. Анализ конкурентоспособности продукции предприятия.

21. Анализ технического состояния и развития предприятия.

22. Анализ инновационной деятельности предприятия.

23. Анализ результатов социального развития предприятия .

24. Диагностика эффективности использования оборотных средств предприятия.

25. Оценка эффективности инвестиционных решений.

26. Оценка экономического потенциала предприятия.

27. Диагностика деятельности предприятия на основе рейтингового анализа.

28. Анализ обеспеченности предприятия оборотными средствами.

29. Анализ движения денежных средств предприятия.

30. Анализ и оптимизация структуры источников финансирования деятельности предприятия.

31. Анализ внеоборотных активов предприятия и меры по повышению эффективности их использования.

32. Анализ оборотных активов предприятия и меры по повышению эффективности их использования.

33. Анализ эффективности управления собственным капиталом предприятия.

34. Анализ эффективности привлечения заемного капитала предприятия. 

35. Комплексная оценка резервов повышения эффективности хозяйственной деятельности предприятия.

36. Анализ влияния на себестоимость продукции эффективности использования производственных ресурсов.

37. Анализ материальных затрат и резервы повышения их эффективности.

38. Анализ показателей рентабельности и повышение деловой активности предприятия.

39. Оценка кредитоспособности предприятия и меры по ее повышению.

40. Анализ дебиторской и кредиторской задолженности предприятия и улучшение управления ими.

41. Оценка влияния инфляции на финансовые результаты предприятия.

42. Факторный анализ прибыли от  продаж и  использование  его результатов для управления прибылью.

43. Анализ качества прибыли  и влияние учетной политики на сумму прибыли.

Приложение П
Примерный перечень тем выпускных квалификационных работ

1. Стратегический анализ как необходимое условие разработки стратегии организации.

2. Анализ финансовой стратегии организации.

3. Стратегия производства организации в условиях ограниченных материальных ресурсов.

4. Анализ системы стратегического управления в организации и оценка её эффективности.

5. Анализ стратегических факторов внутренней среды организации и комплексная оценка её конкурентоспособности.

6. Управление конкурентоспособностью современной  организации (на  примере ..)

7. Конкурентоспособность предприятия, оценка и пути ее повышения (на примере...).

8. Изучение (исследование) системы управления современной организации и оценка ее эффективности.

9. Эффективность менеджмента организации: сущность, проблемы оценки, пути повышения.

10. Исследование организационной структуры управления и разработка предложений по ее совершенствованию.

11. Формирование организационной культуры и ее роль в повышение конкурентоспособности организации (на примере….)

12. Повышение эффективности управления персоналом современной организации (на примере …).

13. Оценка эффективности управленческих решений в организации.

14. Разработка управленческих решений в оперативном планировании деятельности организации.

15. Разработка управленческих решений по выбору инвестиционного проекта в организации.

16. Разработка мероприятий по совершенствованию организации труда на предприятии.

17. Контроль в системе управления современной организацией и направления его совершенствования.

18. Управление качеством организации на основе процессного подхода.

19. Система менеджмента качества и ее роль в управлении современной организацией.

20. Анализ системы менеджмента качества современной организации.

21. Развитие (совершенствование) системы управления качеством в организации (на примере …).

22. Оценка результативности системы менеджмента качества современного предприятия (на примере …).

23. Разработка системы качества предприятия на основе стандартов ИСО 9000.

24. Реинжиниринг в системе антикризисного управления.

25. Финансовые методы предупреждения банкротства предприятий (на примере...).

26. Формирование механизма финансовой стабилизации при угрозе банкротства предприятия.

27. Разработка бизнес-плана организации (на примере...).

28. Управление инновационным развитием организации (на примере...).

29. Повышение надежности коммерческого банка (на примере...)

30. Влияние стратегических рисков на финансовые результаты деятельности  организации (на примере...)

31. Исследование систем управления с использованием информационных технологий (на примере…)

32. Совершенствование системы управления организации на базе использования информационных технологий (на примере…)

33. Информационные технологии как средство повышения эффективности управления (на примере…).

34. Совершенствование информационного обеспечения управления организацией (на примере…).

35. Анализ автоматизированной системы поддержки принятия управленческих решений и её совершенствование (на примере…)

36. Оценка эффективности использования трудовых ресурсов организации (на примере...).

37. Совершенствование взаимодействия организации с внешней средой как фактор повышения конкурентоспособности (на примере…)

38. Методология оценки и управления интеллектуальной собственностью организации (на примере…)

39. Современные методы стратегического управления инновациями (на примере…)

40. Разработка мероприятий по снижению уровня риска в инновационной деятельности организаций (на примере…)

41. Внутрифирменное планирование инноваций в организации (на примере…)

42. Совершенствование организации инновационного менеджмента на предприятии (на примере…)

43. Разработка инновационной политики организации (на примере…)

44. Анализ эффективности инновационной деятельности организации (на примере…)

45. Технологии продвижения нововведений на рынок

46. Повышение конкурентоспособности организации на основе внедрения инноваций (на примере…)

47. Оптимизация сервиса в организации на основе инноваций (на примере…)

48. Инновационные подходы к управлению процессом поставок готовой продукции (на примере…)

49. Формирование конкурентной стратегии организации (на примере…)

50. Формирование инновационной стратегии организации (на примере…)

51. Управление затратами организации (на примере…)

52. Управление финансовой устойчивостью организации (на примере…)

53. Управление ликвидностью и платежеспособностью организации (на примере…)

54. Управление оборотными активами организации (на примере…)

55. Управление производственными запасами организации (на примере…)

56. Анализ технико-организационного уровня производства на предприятии и мероприятия по его повышению.

57. Факторный анализ и резервы улучшения использования основных фондов предприятия.

58. Факторный анализ и резервы улучшения использования материальных ресурсов на предприятии.

59. Анализ затрат на производство важнейших видов продукции (работ, услуг) и резервы снижения себестоимости продукции.

60. Разработка бизнес-плана инвестиционного проекта.

61. Анализ и резервы улучшения результата финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

62. Совершенствование планирования и анализа производственной программы.

63. Анализ объема, качества и структуры продукции (работ, услуг) и мероприятия по увеличению объема производства (реализации).

64. Совершенствование процесса планирования и анализа бюджета хозяйствующего субъекта.

65. Анализ показателей по труду и заработной плате и резервы роста производительности труда (на примере…)

66. Анализ использования средств, направляемых предприятием на воспроизводство трудовых ресурсов и развитие социальной сферы.

67. Организация управления производственными запасами и оборотными средствами предприятия.

68. Анализ эффективности инвестиционной деятельности хозяйствующего субъекта. Планирование инвестиций.

69. Оптимизация финансовых результатов предприятия.

70. Анализ и регулирование затрат на обеспечение качества продукции (работ, услуг).

71. Анализ развития производственного потенциала предприятия.

72. Факторный анализ прибыли и рентабельности выпускаемой продукции на предприятии. Резервы увеличения суммы прибыли и повышения уровня рентабельности.

73. Анализ и планирование денежных потоков хозяйствующего субъекта.

74. Анализ финансового состояния предприятия и мероприятия по его улучшению.

75. Разработка стратегии развития трудовых ресурсов организации.

76. Разработка ценовой стратегии организации.

77. Выявление конкурентных преимуществ организации, обоснование приемов их развития. 

78. Разработка стратегических альтернатив развития организации.

79. Позиционирование организации на рынке.

80. Оценка привлекательности рынка (по конкретным товарам).

Приложение Р
(обязательное)
Таблица Р 1
Основные технико-экономические показатели предприятия
	Показатель
	Период
	Темпы роста
	Источники получения информации

	
	1
	2
	3
	2/1
	3/2
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1. Объем производства продукции, т.р.
	
	
	
	
	
	Отчет о финансовых результатах пр-я (Ф.№ 2)

	2. Выручка от реализации, т.р.
	
	
	
	
	
	Отчет о финансовых результатах пр-я (Ф.№ 2)

	3. Численность работников, чел
	
	
	
	
	
	Штатное расписание организации

	4. Среднегодовая стоимость основных средств, т.р.
	
	
	
	
	
	Бухгалтерский баланс(Ф. № 1)

	5. Среднегодовые остатки оборотных средств, т.р.
	
	
	
	
	
	Бухгалтерский баланс(Ф. № 1)

	6. Производительность труда, руб.
	
	
	
	
	
	Расчетный показатель

	7. Фондоотдача, руб./руб.
	
	
	
	
	
	Расчетный показатель

	8. Коэффициент оборачиваемости
	
	
	
	
	
	Расчетный показатель

	9. Себестоимость продукции, т.р.
	
	
	
	
	
	Отчет о финансовых результатах пр-я (Ф.№ 2)

	10. Прибыль, т.р.
	
	
	
	
	
	Отчет о финансовых результатах пр-я (Ф.№ 2)

	11. Рентабельность продаж, %
	
	
	
	
	
	Расчетный показатель


Приложение С
Формы бухгалтерской отчетности организации

Приложение № 1 к Приказу Министерства финансов
Российской Федерации от 02.07.2010 № 66н

(в ред. Приказов Минфина России от 05.10.2011 № 124н,  от 06.04.2015 № 57н)

Формы
бухгалтерского баланса и отчета о финансовых результатах

Бухгалтерский баланс

	на
	
	20
	
	г.
	Коды

	Форма по ОКУД
	0710001

	Дата (число, месяц, год)
	
	
	

	Организация
	
	по ОКПО
	

	Идентификационный номер налогоплательщика
	ИНН
	

	Вид экономической
деятельности
	
	по
ОКВЭД
	

	Организационно-правовая форма/форма собственности
	
	
	
	

	
	по ОКОПФ/ОКФС
	
	

	Единица измерения: тыс. руб. (млн. руб.)
	по ОКЕИ
	384 (385)


Местонахождение (адрес)

	
	
	На
	
	
	На 31 декабря
	На 31 декабря

	Пояснения 1
	Наименование показателя 2
	20
	
	г.3
	20
	
	г.4
	20
	
	г.5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	АКТИВ
	
	
	

	
	I. ВНЕОБОРОТНЫЕ АКТИВЫ
	
	
	

	
	Нематериальные активы
	
	
	

	
	Результаты исследований и разработок
	
	
	

	
	Нематериальные поисковые активы
	
	
	

	
	Материальные поисковые активы
	
	
	

	
	Основные средства
	
	
	

	
	Доходные вложения в материальные ценности
	
	
	

	
	Финансовые вложения
	
	
	

	
	Отложенные налоговые активы
	
	
	

	
	Прочие внеоборотные активы
	
	
	

	
	Итого по разделу I
	
	
	

	
	II. ОБОРОТНЫЕ АКТИВЫ
	
	
	

	
	Запасы
	
	
	

	
	Налог на добавленную стоимость по приобретенным ценностям
	
	
	

	
	Дебиторская задолженность
	
	
	

	
	Финансовые вложения (за исключением денежных эквивалентов)
	
	
	

	
	Денежные средства и денежные эквиваленты
	
	
	

	
	Прочие оборотные активы
	
	
	

	
	Итого по разделу II
	
	
	

	
	БАЛАНС
	
	
	


Форма 0710001 с. 2

	
	
	На
	
	
	На 31 декабря
	На 31 декабря

	Пояснения 1
	Наименование показателя 2
	20
	
	г.3
	20
	
	г.4
	20
	
	г.5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ПАССИВ
	
	
	

	
	III. КАПИТАЛ И РЕЗЕРВЫ 6
	
	
	

	
	Уставный капитал (складочный капитал, уставный фонд, вклады товарищей)
	
	
	

	
	Собственные акции, выкупленные у акционеров
	(
	
	)7
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Переоценка внеоборотных активов
	
	
	

	
	Добавочный капитал (без переоценки)
	
	
	

	
	Резервный капитал
	
	
	

	
	Нераспределенная прибыль (непокрытый убыток)
	
	
	

	
	Итого по разделу III
	
	
	

	
	IV. ДОЛГОСРОЧНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	
	
	

	
	Заемные средства
	
	
	

	
	Отложенные налоговые обязательства
	
	
	

	
	Оценочные обязательства
	
	
	

	
	Прочие обязательства
	
	
	

	
	Итого по разделу IV
	
	
	

	
	V. КРАТКОСРОЧНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	
	
	

	
	Заемные средства
	
	
	

	
	Кредиторская задолженность
	
	
	

	
	Доходы будущих периодов
	
	
	

	
	Оценочные обязательства
	
	
	

	
	Прочие обязательства
	
	
	

	
	Итого по разделу V
	
	
	

	
	БАЛАНС
	
	
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Примечания

1. Указывается номер соответствующего пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах.

2. В соответствии с Положением по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" ПБУ 4/99, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 июля 1999 г. № 43н (по заключению Министерства юстиции Российской Федерации № 6417-ПК от 6 августа 1999 г. указанным Приказ в государственной регистрации не нуждается), показатели об отдельных активах, обязательствах могут приводиться общей суммой с раскрытием в пояснениях к бухгалтерскому балансу, если каждый из этих показателей в отдельности несущественен для оценки заинтересованными пользователями финансового положения организации или финансовых результатов ее деятельности.

3. Указывается отчетная дата отчетного периода.

4. Указывается предыдущий год.

5. Указывается год, предшествующий предыдущему.

6. Некоммерческая организация именует указанный раздел "Целевое финансирование". Вместо показателей "Уставный капитал (складочный капитал, уставный фонд, вклады товарищей)", "Собственные акции, выкупленные у акционеров", "Добавочный капитал", "Резервный капитал" и "Нераспределенная прибыль (непокрытый убыток)" некоммерческая организация включает показатели "Паевой фонд", "Целевой капитал", "Целевые средства", "Фонд недвижимого и особо ценного движимого имущества", "Резервный и иные целевые фонды" (в зависимости от формы некоммерческой организации и источников формирования имущества).

7. Здесь и в других формах отчетов вычитаемый или отрицательный показатель показывается в круглых скобках.

(в ред. Приказа Минфина России
от 06.04.2015 № 57н)

Отчет о финансовых результатах
	за
	
	20
	
	г.
	Коды

	Форма по ОКУД
	0710002

	Дата (число, месяц, год)
	
	
	

	Организация
	
	по ОКПО
	

	Идентификационный номер налогоплательщика
	ИНН
	

	Вид экономической
деятельности
	
	по
ОКВЭД
	

	Организационно-правовая форма/форма собственности
	
	
	
	

	
	по ОКОПФ/ОКФС
	
	

	Единица измерения: тыс. руб. (млн. руб.)
	по ОКЕИ
	384 (385)


	
	
	За
	
	
	За
	
	

	Пояснения 1
	Наименование показателя 2
	20
	
	г.3
	20
	
	г.4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Выручка 5
	
	

	
	Себестоимость продаж
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Валовая прибыль (убыток)
	
	

	
	Коммерческие расходы
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Управленческие расходы
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Прибыль (убыток) от продаж
	
	

	
	Доходы от участия в других организациях
	
	

	
	Проценты к получению
	
	

	
	Проценты к уплате
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Прочие доходы
	
	

	
	Прочие расходы
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	Прибыль (убыток) до налогообложения
	
	

	
	Текущий налог на прибыль
	(
	
	)
	(
	
	)

	
	в т.ч. постоянные налоговые обязательства (активы)
	
	

	
	Изменение отложенных налоговых обязательств
	
	

	
	Изменение отложенных налоговых активов
	
	

	
	Прочее
	
	

	
	Чистая прибыль (убыток)
	
	


Форма 0710002 с. 2

	
	
	За
	
	
	За
	
	

	Пояснения 1
	Наименование показателя 2
	20
	
	г.3
	20
	
	г.4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Результат от переоценки внеоборотных активов, не включаемый в чистую прибыль (убыток) периода
	
	

	
	Результат от прочих операций, не включаемый в чистую прибыль (убыток) периода
	
	

	
	Совокупный финансовый результат периода 6
	
	

	
	Справочно

Базовая прибыль (убыток) на акцию
	
	

	
	Разводненная прибыль (убыток) на акцию
	
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Примечания

1. Указывается номер соответствующего пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах.

2. В соответствии с Положением по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" ПБУ 4/99, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 июля 1999 г. № 43н (по заключению Министерства юстиции Российской Федерации № 6417-ПК от 6 августа 1999 г. указанный Приказ в государственной регистрации не нуждается), показатели об отдельных доходах и расходах могут приводиться в отчете о финансовых результатах общей суммой с раскрытием в пояснениях к отчету о финансовых результатах, если каждый из этих показателей в отдельности несущественен для оценки заинтересованными пользователями финансового положения организации или финансовых результатов ее деятельности.

3. Указывается отчетный период.

4. Указывается период предыдущего года, аналогичный отчетному периоду.

5. Выручка отражается за минусом налога на добавленную стоимость, акцизов.

6. Совокупный финансовый результат периода определяется как сумма строк "Чистая прибыль (убыток)", "Результат от переоценки внеоборотных активов, не включаемый в чистую прибыль (убыток) периода" и "Результат от прочих операций, не включаемый в чистую прибыль (убыток) отчетного периода".

Приложение Т
Пример оформления литературных источников
в соответствии с  - ГОСТ 7.1- 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»
Книга под фамилией автора
Описание книги начинается с фамилии автора, если книга имеет авторов не более трех.
1 автор:

Ботавина, Р.Н. Этика менеджмента [Текст]: учеб. для вузов./ Р.Н.Ботавина. – М.: Финансы и статистика, 2002. – 192 с.

2 автора:

Нуркова, В.В. Психология [Текст]: учеб. для вузов / В.В. Нуркова, Н.Б. Березанская. - М.: Высш. образование. - 2005. - 464 с.
3 автора:

Душков, Б.А. Психология труда, профессиональной, информационной и организационной деятельности [Текст]: учеб. пособие для вузов / Б.А. Душков, А.В. Королев, Б.А. Смирнов. - М: Академический проект, 2005.-848 с.
Книга под заглавием.
Описание книги дается на заглавие, если книга написана четырьмя и более авторами. На заглавие описываются коллективные монографии, сборники статей и т.п.
Комплекс контрольных заданий и тестов по экономическому анализу [Текст]: учеб-метод, пособие для вузов / А.А.Сливинская [и др.]. — Елец: Изд-во Елецкого гос. ун-та, 2003. - 73 с.
Вестник Елецкого гос. ун-та им. И.А.Бунина [Текст]. Сер. Филология. -Елец: Изд-во Елецкого гос. ун-та, 2004. - Вып.З. - 336 с.

Законодательные материалы
Конституция Российской Федерации [Текст]. - М.: Приор, 2001. - 32 с. 
Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст]: [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц. текст: по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. - М.: Маркетинг, 2001. - 159 с.

Стандарты

ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. – Введ. 2002–01–01. – М.: Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил. ; 29 см. 

Депонированные научные работы

Разумовский, В.А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе [Текст] / В.А.Разумовский, Д.А.Андреев; Ин-т экономики города. - М., 2002. - 210 с: схемы. - Библиогр.: с. 208-209. - Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.
Диссертации, авторефераты диссертаций.
Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст] : дис. … канд. экон. наук : 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с. – Библиогр.: с. 220–230. – 04200204433.

Григорьева, А.К. Речевые ошибки и уровни языковой компетенции [Текст]: автореф. дис... канд. филолог, наук / А.К.Григорьева. - Пенза: ПТПУ,2004.-24с.

Составная часть документов.
Статья из...
...журнала

Мартышин, О.В. Нравственные основы теории государства и права [Текст] / О.В. Мартышин // Государство и право. - 2005. - № 7. - С. 5-12.
... газеты
Петров, В.Г. Богато то общество, в котором дороги люди: монолог о главном [Текст] / В.Г. Петров // Липецкая газета. - 2004. - 7 апр.
В аналитическом описании статьи из газеты область количественной характеристики (страница) указывается, если газета имеет более 8 страниц.
Нормативные акты
О государственном языке Российской Федерации [Текст]: федер. закон от 1 июня 2005г. № 53-ФЗ // Рос. газета. - 2005. - 7 июня. - С. 10.
Конституция Российской  Федерации [Текст]. – М. : Приор, 2001. – 32, [1] с. ; 21 см. – 3000 экз. – ISBN 5-85572-122-3.

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см. 

Библиографическое описание документа из Internet
Бычкова, Л.С. Конструктивизм / Л.С.Бычкова // Культурология 20 век - «К». - Режим доступа - http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.htm 1. - (дата  обращения).
Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д.А. -Первое изд. - 1999. - Режим доступа - http//www.smysl.ru/annot.php – (дата  обращения).
Приложение У
Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной практики

1. Преддипломная практика: методические указания по организации и содержанию преддипломной практики студентов специальности «Менеджмент организации» / сост. Н.В.Кузнецова.  – Магнитогорск: МаГУ, 2011. - 14 с.

2. ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

3.  ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

4. ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

5. Методические рекомендации по оформлению выпускной квалификационной работы для студентов специальности 080507 «Менеджмент организации / сост. Е.Г.Гришакина, Н.В,Кузнецова. – Магнитогорск: МаГУ, 2011. – 24 с.

6. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятий [Текст] : учебник для вузов / под ред. В. Я. Позднякова. - М. : ИНФРА-М, 2009. - 616 с. - (Высшее образование). - Библиогр.: с.611-612. - Доп. УМО. - ISBN 978-5-16-003462-1.

7. Аникин, Б.А. Логистика: Учебное пособие / Под ред. Б.А. Аникина, Т.А. Родкиной. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2006. – 408 с.
8. Веретенникова, И. И. Экономика организации (предприятия) [Электронный ресурс] : учеб.пособие для вузов / И. И. Веретенникова, И. В. Сергеев. – 4-е изд. – М. : «Юрайт», 2011. – 670 с. – Режим доступа : http//portal magtu.ru, электронная библиотечная система «Лань». – Загл.с экрана. – ISBN 978-5-9916-1175-6.

9. Виханский, О. С.Менеджмент. [Электронный  ресурс]: Учебник / О.С. Виханский, А.И. Наумов. 6-e изд., перераб. и доп. - М.: Магистр: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 656 с.: 60x90 1/16. Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М». - ISBN 978-5-9776-0320-1

10. Герчикова И. Н. Менеджмент [Электронный ресурс] : учебник для вузов / И. Н. Герчикова. - 4-е изд., перераб. и доп. - М. : ЮНИТИ, 2011. - 499 с. - (Золотой фонд российских учебников). - Библиогр.: с. 490-499. - Рек. Мин. обр. РФ. - Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М». ISBN 978-5-238-01095-3 

11. Грибов, В.Д. Инновационный менеджмент: Учебное пособие / В.Д. Грибов, Л.П. Никитина. [Электронный ресурс] - М.: ИНФРА-М, 2012. - 310 с. . – Режим доступа - http://znanium.com/bookread.php?book=372362 – Заглавие с экрана

12. Добрина ,Н. А.Менеджмент: основы теории и деловой практикум [Электронный ресурс]: Учебное пособие / Н.А. Добрина, Ю.В. Щербакова. - М.: Альфа-М: ИНФРА-М, 2009. - 288 с.: ил.; 60x90 1/16. - (ПРОФИль).-  Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М».-  ISBN 978-5-98281-175-2.

13. Дубровская, Е.С. Экономика: Учебник /Е.С. Дубровская - М.:ИЦ РИОР: ИНФРА-М, 2012. - 256 с.

14. Жарковская, Е.П. Антикризисное управление: Учебник / Е.П. Жарковская, Б.Е. Бродский. – М.: Оме-га-Л, 2006. – 356 с.

15. Инновационный менеджмент [Текст] : учебник для вузов / под ред. В. Я. Горфинкеля, Б. Н. Чернышева. - [2-е изд., перераб. и доп.]. - М. : Вуз. учеб., 2009. - 463 с. - Библиогр.: с. 458-459. - Рек. УМО. - ISBN 978-5-9558-0074-5.

16. Исаев, Р.А. Основы менеджмента [Электронный ресурс]: учебник / Р.А. Исаев. – М.: Изд-во «Дашков  и К», 2010. – 264 с. – Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «Лань». -  ISBN 978-5-394-00773-6. 

17. История менеджмента[Электронный  ресурс]: Учеб. пособие / Под ред. Э.М. Короткова. - М.: ИНФРА-М, 2010. - 240 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование). Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М».-  ISBN 978-5-16-003803-2,

18. Карданская, Н. Л. Управленческие решения [Электронный ресурс] : учебник для студентов вузов, обучающихся по экономическим специальностям и направлениям / Н. Л. Карданская. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 439 с. - Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М».- ISBN 978-5-238-01574-3.

19. Козловский, В.А. Производственный и операционный менеджмент [Текст]: Учебник / В.А. Козловский, Т.В. Маркина.  – СПб.: Специальная литература, 2012. – 366 с. - ISBN 978-5-459-01083-3.

20. Козловский, В.А. Производственный и операционный менеджмент: Практикум/ В.А. Козловский, Т.В. Маркина. – СПб.: Специальная литература, 2012. – 244 с.

21. Коммуникационный менеджмент. Этика и культура управления [Текст] : [учеб. пособие для вузов] / Т. Ю. Анопченко [и др.]. - Ростов н/Д : Феникс, 2010. - 381 с. - (Высшее образование). - Библиогр.: с. 380-381. - ISBN 978-5-222-17145-5.

22. Королев, В. И.Современные технологии менеджмента [Электронный  ресурс]: Учебник / В.И.Королев, В.В.Уваров, А.Д.Заикин; Под ред. проф. В.И. Королева; Всероссийская академия внешней торговли. - М.: Магистр: НИЦ Инфра-М, 2012. - 640 с.: 60x90 1/16. (п). - Режим  доступа: htpp// portal magtu.ru, электронная  библиотечная система «ИНФРА – М». -  ISBN 978-5-9776-0218-1
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