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ВВЕДЕНИЕ
Развитие современной системы дополнительного образования оказывает позитивное влияние на рост экономики страны, играет важную роль в её структурной перестройке и способствует более глубокой интеграции в мировую экономику. В настоящее время это один из наиболее динамично развивающихся видов экономической деятельности.

Основными целями высшего образовательного учреждения является обеспечение развития творческого потенциала обучающихся и качественного обучения соответственно запросам личности студента, общества, государства, формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптации к жизни, создание основы для осознанного выбора и последующего усвоения профессиональных образовательных программ, формирования профессиональных компетенций в той или иной
сфере. Получение обучающимися высшего образования.
В этих условиях профессиональное и грамотное управление системой образования стало признаваться в качестве основной задачи стратегического характера. В этой связи особую актуальность приобретают вопросы теоретико-методического и практического обеспечения повышения эффективности проведения образовательного процесса.
Местом прохождения производственной практики является УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Предметом исследования является финансово-хозяйственная деятельность, организационная структура, кадровое и информационное обеспечение УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Цели практики: получение профессиональных умений и опыта профессио-нальной деятельности.

Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

1) Провести организационно-экономическую характеристику УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»;

2) Изучить производственную структуру объекта производственной практики;

3) Провести характеристику основных рабочих мест;

4) Описать основное рабочее место магистранта;

5) Изучить кадровое и информационное обеспечение деятельности организации.

Методы исследования: метод изучения, обобщения и систематизации, проблемно-хронологический и статистический метод; специальные методы обработки и классификации данных.

Теоретической основой исследования послужили фундаментальные работы в области дополнительного образования.

Характеристика объекта исследования приведена на сайтах УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», в Уставе УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» и в электронных ресурсах.

Результаты деятельности предприятия УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» за 2016 гг. приведен в бухгалтерской отчетности организации.

Структура отчета по производственной практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности соответствует поставленным задачам.

Отчет по производственной практике изложен на 27 страницах, содержит две таблицы и 2 приложения, библиографический список содержит 20 источников.
1. ОРГАНИЗАЦИОННО-ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОР-ГАНИЗАЦИИ

Объектом производственной практики является УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ».

В таблице 1.1 представлена общая информация об УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ».
Таблица 1.1 – Основная информация об УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ»
	Полное наименование компании
	Учреждение дополнительного образования «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»

	Сокращенное наименование компании
	УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ "

	Место нахождения
	г. Тверь, Новоторжская улица, дом 21 корпус 1, офис 5

	Адрес (почтовый адрес)
	170100, Тверская область, город Тверь, Новоторжская улица, дом 21 корпус 1, офис 5

	Дата государственной регистрации
	9 августа 2016 г.

	Номер Государственной регистрации (ОГРН)
	1166952065961

	ИНН
	6950195694

	Зарегистрировавший орган
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 10 по Тверской области

	ФИО руководителя
	Волков Павел Александрович

	Адрес страницы в сети Интернет
	http://e-computeria.ru 


УДО "Учебный Центр "Компьютерия" зарегистрирована 9 августа 2016 г. регистратором Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 12 по Тверской области. Руководитель организации: директор Волков Павел Александрович. Юридический адрес УДО "Учебный Центр "Компьютерия" - 170100, Тверская область, город Тверь, Новоторжская улица, дом 21 корпус 1, офис 5. Основным видом деятельности является «Образование дополнительное детей и взрослых», зарегистрировано 5 дополнительных видов деятельности. Организации УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР "КОМПЬЮТЕРИЯ" присвоены ИНН 6950195694, ОГРН 1166952065961, ОКПО 03914456.

Целью УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» является удовлетворение общественных потребностей в товарах и услугах и получение прибыли.

УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» имеет гражданские права и несет обязанности, необходимые для осуществления любых видов деятельности, не запрещенных законом.
Предметом деятельности УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» является:
· Образование дополнительное детей и взрослых
· Деятельность зрелищно-развлекательная прочая, не включенная в другие группировки
· Деятельность по дополнительному профессиональному образованию прочая, не включенная в другие группировки
· Образование профессиональное дополнительное
· Образование дополнительное детей и взрослых прочее, не включенное в другие группировки
· Деятельность музеев
УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» самостоятельно осуществляет свою хозяйственную деятельность, определяет, исходя из конъюнктуры рынка, формы организации и оплаты труда, распоряжается прибылью, остающейся после уплаты налогов и других обязательных платежей.
УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» может осуществлять любую деятельность, соответствующую его целям и не запрещенную действующим законодательством.
УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» для выполнения стоящих перед ним задач:
- осуществляет деятельность, предусмотренную Уставом;
- создает производственные и иные подразделения, отделы, агентства, открывает фирменные магазины, другие торговые точки;
- входит в состав ассоциаций, союзов, других хозяйственных обществ, сохраняя права юридического лица, а также выступает их учредителем, открывает филиалы и представительства;
- получает в пользование или приобретает в собственность необходимое для осуществления уставной деятельности имущество, машины, оборудование, здания, сооружения, другое имущество;
- приобретает цепные бумаги;
- вступает в договорные отношения с предприятиями, учреждениями, организациями, а также с гражданами, приобретает имущественные и личные неимущественные права и песет обязанности.
УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» хранит свои денежные средства в учреждениях банка, имеет расчетный и иные счета.
Миссия УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» – предоставлять каждому посетителю образовательные услуги высочайшего класса. Сотрудники образовательного центра стараются обеспечить высокий уровень обслуживания, создать уютную атмосферу, делая процесс обучения максимально комфортным.
На основе анализа бухгалтерской отчетности организации можно сделать выводы, что является некоммерческой (НКО). Однако несмотря на свой статус организация имеет право заключать договоры на предоставление образовательных услуг, которые являются источником получения денежных средств. 

УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» является честным налогоплательщиком, который систематически после каждого годового собрания акционеров выкладывает на сайте Интерфакса:

(​ Бухгалтерский баланс;

(​ Отчеты о финансовых результатах;

(​ Отчеты об изменениях капитала;

(​ Отчеты о движении денежных средств;

(​ Отчеты о целевом использовании средств;

(​ Результаты аудиторских проверок.

В таблице 1.2 приведен отчета прибылях и убытках УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ за 2016 г.

Таблица 1.2 –  Отчет о финансовых результатах УДО " Учебный центр " КОМПЬЮТЕРиЯ» за 2016 г., в тыс. руб.

	Наименование показателя
	Код
	За 2016 год

	Выручка
	2110
	2000

	
	
	

	Себестоимость продаж
	2120
	-

	Валовая прибыль (убыток)
	2100
	2000

	Коммерческие расходы
	2210
	-

	Управленческие расходы
	2220
	1857

	Прибыль (убыток) от продаж
	2200
	143

	Доходы от участия в других организациях
	2310
	-

	Проценты к получению
	2320
	-

	Проценты к уплате
	2330
	-

	Прочие доходы
	2340
	-

	Прочие расходы
	2350
	14

	Прибыль (убыток) до налогообложения
	2300
	129

	Текущий налог на прибыль
	2410
	

	в т.ч. постоянные налоговые обязательства (активы)
	2421
	

	Изменение отложенных налоговых обязательств
	2430
	

	Изменение отложенных налоговых активов
	2450
	

	Прочее
	2460
	129

	Чистая прибыль (убыток)
	2400
	98


Источник: составлено автором.

Так как организация только начала свое существование нет возможности произвести оценку динамики показателей ее финансовой отчетности.
2. ПРОИЗВОДСТВЕННО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СТРУКТУРА ОРГАНИЗАЦИИ
Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» предлагает обучение в Твери для детей и взрослых, которое поможет получить полезные знания в интересующей области и успешно применять их на практике.

В основном Учебный центр специализируется на обучении в Твери информационным технологиям. Кроме того, для детей представлены Инновационная бизнес-школа, подготовка к предметным олимпиадам, посещение «Клуба компьютерцев». И школьников, и взрослых обучают английскому языку, и предлагают международную сертификацию, подтверждающую уровень владения информационными технологиями. Для корпоративных клиентов обеспечен индивидуальный подход при преподавании, проводятся профессиональные тренинги по увеличению объемов продаж.

В центре Вы можете повысить свою квалификацию, получить необходимые профессиональные навыки. УЦ «КОМПЬЮТЕРиЯ» проводит компьютерное обучение в Твери по различным направлениям. Разработанные программы обучения заинтересуют представителей как технических, так и гуманитарных профессий. Учебный центр предлагает на выбор различные курсы инженерной графики, программ 1С, основы современного дизайна, бизнес-планирование, курсы графики, программирование, курсы английского языка.

Занятия проводятся на высоком педагогическом уровне. Все преподаватели центра имеют большой опыт компьютерного обучения в Твери. Вы получите не только новые знания, но и огромное удовольствие от общения с квалифицированными специалистами. Занятия будут интересны не только новичкам. Компьютер для продвинутых пользователей тоже таит много новых интересных и полезных открытий. 

Учебных центров в Твери много, но многие выбирают «КОМПЬЮТЕРиЯ». Причин несколько:

· высококвалифицированные и доброжелательные преподаватели, легко и интересно преподносящие материал;

· системный подход к компьютерному обучению в Твери;

· отличный выбор - курсы графики, компьютерные курсы в Твери;

· удобное расположение;

· современное компьютерное и мультимедийное оборудование;

· гибкий график проведения занятий;

· оптимальное соотношение цена/качество;

· Учебный центр в Твери является сертифицированным центром 1С, локальной академией Cisco, партнером Microsoft.

Одним из направлений работы непосредственно со старшими слоями населения является Академия CISCO. Локальная Академия Cisco проводит обучение по программе курсы Cisco Networking Academy. Назначение программы состоит в фундаментальной подготовке специалистов по теории и практике проектирования, строительства и технического сопровождения локальных и глобальных сетей с использованием общепризнанных стандартов и решений. Программа Cisco Networking Academy, разработанная специалистами фирмы Cisco Systems, является фундаментальной и наиболее методически проработанной, по сравнению с другими аналогичными ей программами в области сетевых технологий. По ней обучаются более 1,6 млн. студентов и слушателей более чем в 150 странах мира.

В программу обучения курсы Cisco входит:

· Лекции, семинары и самостоятельную работу с использованием средств электронного обучения.

· Практические и лабораторные работы на индивидуальной и групповой основе с использованием лабораторных установок и современного оборудования.

· Курсовое проектирование с защитой.

· Текущее тестирование и семестровые экзамены с использованием системы автоматизированной оценки объема и качества приобретенных знаний и навыков.

Занятия ведут сертифицированные преподаватели, прошедшие специальную стажировку и аттестацию в учебных центрах Cisco Systems.

Оборудование

В Локальной Академии установлено несколько лабораторных установок для изучения различных технологий локальных и глобальных сетей. Учебный центр имеет все необходимое для изучения многоуровневой коммутации.

Для обучения по специальным программам создаются временные специализированные стенды. Все рабочие места укомплектованы персональными компьютерами профессионального класса, объединенными в сеть с высокоскоростным выходом в интернет по выделенной линии.

Наличие необходимого лабораторного оборудования позволяет полностью отказаться от коллективного выполнения лабораторных работ и придать обучению индивидуальный характер.

Сертификация специалистов

Все, успешно окончившие обучение в Сетевой Академии по курсу Cisco, получают глубокие знания и практические навыки работы с самым современным телекоммуникационным оборудованием.

Тем, кто по итогам обучения сдаст экзамен (на английском языке) в международном центре тестирования Thomson Prometric, присваивается квалификация CCNA (Cisco Certified Network Associate) — сетевой специалист, сертифицированный компанией Cisco Systems.

Компания Cisco Systems высылает специалисту именной сертификат с поздравлением и визиткой, а также заносит информацию о специалисте в мировую базу данных.

Еще одним подразделением являются документ-центры, открытые под тем же брендом «КОМПЬЮТЕРиЯ». Не секрет, что современный бизнес не может обойтись без полиграфии. Любому предприятию, нужны рекламные и представительские материалы, предметы с фирменным стилем. Разработка дизайна и изготовление полиграфической продукции – одна из основных возможностей в сети Документ-Центров «КомпьютериЯ».

Качество выполняемой работы могут подтвердить и постоянные заказчики, среди которых крупные и хорошо известные в городе и области предприятия, учреждения. Клиенты ценят орагнизацию за короткие сроки выполнения заказов, качественную продукцию и высокий профессионализм сотрудников.

Менеджеры помогут сделать выбор тех видов печатной продукции, которые подходят именно для Вашей работы, а дизайнеры, составляя макет, учтут все Ваши пожелания. Большое значение при заказе услуг имеют материалы для печати – их качество, цена и тираж. Если Вы ранее не сталкивались с такими вопросами, то менеджеры проконсультируют Вас и предложат оптимальное решение.

По завершению всех печатных работ Вам останется лишь правильно распорядиться полиграфической продукцией, чтобы она способствовала успешному развитию Вашего бизнеса.

В Документ-Центрах Вы можете заказать:
· цветную и ч/б печать

· широкоформатную ч/б печать до формата А0 (чертежи, карты, схемы)

· брошюровку печатной продукции (на пластиковую пружину, на металлическую пружину, твердый книжный переплет)

· ламинирование до формата А3

· фирменные блокноты с логотипом компании

· буклеты, каталоги

· грамоты, дипломы, сертификаты, фирменные бланки

· поздравительные открытки, приглашения

· визитки

· календари (настенные перекидные, квартальные, настольные – «домик», карманные)

· сувенирную продукцию (кружки, футболки, кепки, магниты, брелоки, значки, пазлы, часы настенные с изображением).

· Печать фото до формата А3
· Срочное фото на документы 

Помимо образовательных услуг «КОМПЬЮТЕРиЯ» предоставляет возможность проведения отдыха для детей в фирменном лагере компании. «КОМПЬЮТЕРиЯ» - оздоровительно-образовательный комплекс для школьников 7 – 17 лет, созданный в 2003 году. Ежегодно для получения знаний, отдыха и оздоровления в детский центр приезжают более 2500 ребят из разных регионов России и стран зарубежья.

Детский центр располагается в Тверской области в 190 километрах от Москвы, в 3 км от автомобильной трассы Москва — Санкт-Петербург.

Здесь созданы все условия для полноценного отдыха и обучения детей. Действуют отапливаемые корпуса гостиничного типа с удобствами в номерах и коттеджи с номерами повышенной комфортности, отвечающие установленным стандартам экологического жилья, кроме того, существуют варианты размещения эконом класса.

Оборудованы современные компьютерные классы, столовая на 300 мест, киноконцертный зал, клуб, открытые спортивные площадки. Функционирует научно-технический парк «ЭкспериментаРиУМ КОМПЬЮТЕРиЯ». Для родителей действует комфортабельная гостиница на 12 номеров.

Детям обеспечено сбалансированное пятиразовое питание; страхование и медицинское обслуживание; программа «Страна КОМПЬЮТЕРиЯ», которая сочетает в себе элементы оздоровления, отдыха и обучения; развлекательные мероприятия.

Благоприятные природные факторы — сосновый бор, наличие водоема (река Тверца), хорошая экологическая обстановка вместе с развитой современной инфраструктурой и высоким профессионализмом педагогов позволяют из года в год следовать лозунгу центра: «Отдых с пользой для ума!»

По итогам конкурса межрегиональной общественной организации «Содействие детскому отдыху» «КОМПЬЮТЕРиЯ» признан лучшим стационарным круглогодичным лагерем России в 2012 г. Программа  «Страна КОМПЬЮТЕРиЯ» вошла в ТОП-100 лучших программ детского отдыха в 2014 году, а в 2015 - в число ТОП-100 лучших практик детского отдыха России.
В Приложении А представлена организационная структура всего Учебного Центра «КОМПЬЮТЕРиЯ»,частью которого и является УДО, рассматриваемое как объект практического исследования.
3. ТЕХНОЛОГИЯ ОРГАНИЗАЦИИ ОСНОВНЫХ РАБОЧИХ МЕСТ

Органами управления УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» являются:

-​ общее собрание акционеров;

-​ генеральный директор (единоличный исполнительный орган).

Органом контроля за финансово-хозяйственной деятельностью УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» является Бухгалтерия.

Высшим органом управления УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» так же является директор «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ». К компетенции общего собрания акционеров относятся следующие вопросы:

(​ внесение изменений и дополнений в Устав Общества или утверждение Устава Общества в новой редакции;

(​ реорганизация Общества;

(​ ликвидация Общества, назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационных балансов;

(​ определение количества, номинальной стоимости, категории (типа) объявленных акций и прав, предоставляемых этими акциями;

(​ образование единоличного исполнительного органа Общества, досрочное прекращение его полномочий по предложению Совета Директоров;

(​ избрание членов ревизионной комиссии Общества и досрочное прекращение их полномочий;

(​ утверждение аудитора Общества;

(​ выплата (объявление) дивидендов по результатам первого квартала, полугодия, девяти месяцев финансового года;

(​ утверждение годовых отчетов, годовой бухгалтерской отчетности, в том числе отчетов о прибылях и об убытках Общества, а также распределение прибыли (за исключением прибыли, распределенной в качестве дивидендов по результатам первого квартала, полугодия, девяти месяцев финансового года) и убытков Общества по результатам финансовогогода;

(​ определение порядка ведения общего собрания акционеров Общества;

(​ избрание членов счетной комиссии и досрочное прекращение их полномочий;

(​ дробление и консолидация акций;

(​ приобретение Обществом размещенных акций;

(​ принятие решения об участии в финансово- промышленных группах, ассоциациях и иных объединениях коммерческих организаций;

(​ утверждение внутренних документов, регулирующих деятельность органов Общества;

(​ одобрение сделок, связанных с отчуждением, передачей в аренду, пользование, залог, а также иными видами распоряжения недвижимым имуществом Общества. 13
Генеральный директор УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» осуществляет руководство текущей деятельностью УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»» в пределах компетенции, определенной уставом и трудовым договором. УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» заключает с Генеральным директором трудовой договор, в котором определяет его права, обязанности и ответственность. Договором устанавливаются пределы прав Генерального директора по распоряжению имуществом и его ответственность за ущерб, нанесенный по его вине УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», размеры, порядок и условия выплаты его вознаграждения.

Генеральный директор УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»:

-​ обеспечивает выполнение решений Общего собрания акционеров;

-​ распоряжается имуществом УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» в пределах, установленных Уставом и действующим законодательством;

-​ определяет организационную структуру УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», утверждает правила, процедуры и другие внутренние документы УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», за исключением документов, утверждаемых Общим собранием акционеров;

-​ утверждает штатное расписание УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»», его филиалов и представительств;

-​ принимает на работу и увольняет с работы работников, в том числе назначает и увольняет своих заместителей, главного бухгалтера, руководителей подразделений, филиалов и представительств;

-​ в порядке, установленном законодательством, настоящим уставом, Общим собранием акционеров, поощряет работников УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», а также налагает на них взыскания;

-​ выдает доверенности работникам УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», издает приказы и распоряжения, обязательные для рабочих и служащих отеля.

-​ открывает в банках расчетный, валютный и другие счета УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», заключает договоры и совершает иные сделки в пределах компетенции, установленной уставом и действующим законодательством;

-​ утверждает договорные цены па продукцию и тарифы на услуги;

-​ организует бухгалтерский учет;

-​ решает другие вопросы текущей деятельности УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Для осуществления контроля за финансово-хозяйственной деятельностью УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»ежегодно годовым (очередным) Общим собранием избирается Ревизор на срок до следующего годового Общего собрания акционеров УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» осуществляется по итогам деятельности за год, а также во всякое время по инициативе бухгалтера УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»», решению Общего собрания акционеров или по требованию акционера (акционеров) УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ», владеющего в совокупности не менее чем 10 процентами голосующих акций УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Основной целью проведения бухгалтером проверок финансово-хозяйственной деятельности УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» является установление достоверности бухгалтерской отчетности экономических субъектов и соответствия совершенных ими финансовых и хозяйственных операций нормативным актам, действующим в РФ.

Аудитор (гражданин или аудиторская организация) УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» осуществляет проверку финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с правовыми актами Российской Федерации па основании заключаемого с ним договора. Общее собрание акционеров утверждает аудитора УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» и определяет размер оплаты его услуг.

В приложении В представлен список аффилированных лиц, которые способны оказывать влияние на финансово-хозяйственную деятельность УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».

Для каждого сотрудника, представленного в организационной структуре, УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» разрабатывает должностные инструкции, которые включают требования к сотрудникам в рамках каждой должности, должностные обязанности сотрудников, их права и ответственность. Должностная инструкция — это тот документ, который призван четко определять место и назначение конкретной должности в компании.

В рамках производственной практики была рассмотрена должностная инструкция начальника службы маркетинга и продаж. Документ прикреплен в приложении Б.
4. ХАРАКТЕРИСТИКА ОСНОВНОГО РАБОЧЕГО МЕСТА МАГИСТРАНТА

На время прохождения производственной практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» предоставил магистранту рабочее место.

Непосредственным руководителем производственной практики в рамках деятельности организации был начальник службы маркетинга и продаж.

Характеристика рабочего места:

(​ Рабочий стол отвечал современным требованиям эргоэкономики и позволял удобно разместить на рабочей поверхности оборудование с учетом его количества, размеров и характера выполняемой работы. Поскольку работа сочетает в себе работу за компьютером и бумажную, то стол, помимо места для монитора, клавиатуры, системного блока, содержал еще и дополнительные полочки, ящики, чтобы не загружать бумагой рабочее пространство стола;

(​ Офисное кресло обеспечивало физиологически рациональную рабочую позу, при которой не нарушается циркуляция крови и не происходит других вредных воздействий. Кресло имело упругую спинку, стационарные подлокотники, поверхность сиденья, спинки и подлокотников была мягкая, с нескользящим не электризующимся, воздухонепроницаемым покрытием, легко очищаемым от грязи;

(​ Персональный компьютер с необходимыми для работы лицензионными программами;

(​ Принтер 3в 1, для удобной печати, копирования и сканирования документов, необходимых для практики.

Помещение соответствует нормам трудового законодательства: хорошая освещенность, проветриваемое помещение, высокий уровень шумоизоляции офиса за счет современных строительных материалов.

Магистранту были предоставлены все необходимые документы: нормативно-правовая документация, регламентирующая деятельность (кодексы, правила, положения, инструкции и т.д.), отчетная документация.
5. КАДРОВОЕ, ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
Под кадровым обеспечением системы управления персоналом понимается необходимый количественный и качественный состав работников кадровой службы организации.
Качественные характеристики персонала – это совокупность профессиональных, нравственных и личностных свойств, которые являются конкретным выражением соответствия персонала требованиям, предъявляемым к должности или рабочему месту. Всю совокупность этого вида характеристик можно разделить на три основные группы:

(​ способности (уровень образования, объем полученных знаний, опыт работы, профессиональные навыки);

(​ мотивации (сфера профессиональных и личных интересов, стремление сделать карьеру, стремление к власти, готовность к дополнительной ответственности и т.д.);

(​ свойства (способность воспринимать определенный уровень физических, психических или интеллектуальных нагрузок, способность к концентрации внимания и другие личностные свойства).

Количественный состав службы управления персоналом определяется организационно-штатными структурами и Уставом организации.

Информационное обеспечение – это регулярная деятельность по получению информационного продукта или оказанию информационных услуг для решения предметных задач. Цель информационного обеспечения состоит в предоставлении сотрудникам (пользователям) информации требуемого качества в заданные сроки и в рамках действующих технической и организационно-штатнойструктуры организации, правового регулирования и финансирования.
В рамках концепции информационного обеспечения в УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» по месту нахождения исполнительного органа Общества согласно Уставу должны храниться следующие документы Общества:

(​ договор о создании Общества;

(​ устав Общества и внесенные в него изменения и дополнения, которые зарегистрированы в установленном порядке, решение о создании Общества, документ о государственной регистрации Общества;

(​ документы, подтверждающие права Общества на имущество, находящееся на его балансе;

(​ внутренние документы Общества;

(​ положение о филиале или представительстве Общества;

(​ годовые отчеты;

(​ документы бухгалтерского учета;

(​ документы бухгалтерской отчетности;

(​ протоколы общих собраний акционеров (решения акционера, являющегося владельцем всех голосующих акций Общества), заседаний Совета директоров (наблюдательного совета) Общества, ревизионной комиссии (ревизора) Общества и коллегиального исполнительного органа Общества (правления, дирекции);

(​ бюллетени для голосования, а также доверенности (копии доверенностей) на участие в общем собрании акционеров;

(​ отчеты независимых оценщиков;

(​ списки аффилированных лиц Общества;

(​ списки лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, и лиц, имеющих право на получение дивидендов, а также иные списки, составляемые Обществом для осуществления акционерами своих прав в соответствии с требованиями Федерального закона «Об акционерных обществах»;

(​ заключения ревизионной комиссии (ревизора) Общества, аудитора Общества, государственных и муниципальных органов финансового контроля;

(​ проспекты ценных бумаг, ежеквартальные отчеты эмитента и иные документы, содержащие информацию, подлежащую опубликованию или раскрытию иным способом в соответствии с Федеральным законом «Об акционерных обществах» и другими федеральными законами;

(​ уведомления о заключении акционерных соглашений, направленные Обществу, а также списки лиц, заключивших такие соглашения;

(​ судебные акты по спорам, связанным с созданием Общества, управлением им или участием в нем;

(​ иные документы, предусмотренные Федеральным законом «Об акционерных обществах», уставом Общества, внутренними документами Общества, решениями общего собрания акционеров, Совета директоров (наблюдательного совета) Общества, органов управления Общества, а также документы, предусмотренные правовыми актами Российской Федерации.

Указанные документы Общества должны быть доступны для акционеров. К документам бухгалтерского учета имеют право доступа акционеры (акционер), имеющие в совокупности не менее 25 процентов голосующих акций Общества.
Информационное обеспечение рядовых сотрудников УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ»  как организации дополнительного образования представляет собой перечень документов, необходимых для стабильной работы и бесперебойного функционирования деятельности персонала.

Информационное обеспечение УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» разработано и систематизировано, как для высших управляющих органов, так и для рядовых сотрудников.
ОБОБЩЕНИЕ И ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ
Объектом производственной практики является УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ».
Целью УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» является удовлетворение общественных потребностей в товарах и услугах. 
Миссия УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» – предоставлять каждому клиенту образовательные услуги высочайшего класса. Сотрудники обучающего центра стараются обеспечить высокий уровень обслуживания, создать уютную атмосферу,позволяя обеспечить наиболее эффективный образовательный процесс.
Информационное обеспечение УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» разработано и систематизировано, как для высших управляющих органов, так и для рядовых сотрудников.
Для каждого сотрудника, представленного в организационной структуре, УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» разрабатывает должностные инструкции, которые включают требования к сотрудникам в рамках каждой должности, должностные обязанности сотрудников, их права и ответственность. В рамках производственной практики была рассмотрена должностная инструкция преподавателя Удаленного класса УЦ «КОМПЬЮТЕРиЯ».
УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» находится на стадии перехода от рождения организации до ее развития, поэтому достаточно трудно оценить ее материальное положение. Исходя из представленной финансовой отчетности можно сделать вывод, что организация пока только окупает затраты, предусмотренные на ее создание и модернизацию. В такой важный период становления организации УДО «Учебный центр «КОМПЬЮТЕРиЯ» требуется грамотный и эффективный менеджмент. Следует поддерживать и мотивировать своих сотрудников, которые могут начать увольняться из организации. Необходим сбор и систематизация данных о квалификации персонала, его опыте для формирования представления о качественной структуре работающих. Также необходим постоянный мониторинг окружающей среды и поиск новых возможностей, которые помогут преодолеть финансовый кризис. В теории современного менеджмента существует большое количество мероприятий, направленных на преодоление кризисных явлений и выхода из них, главное выбрать правильный подход и рационально оценивать ситуацию.
Таким образом, поставленные цели и задачи производственной практики выполнены.
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б
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