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ВВЕДЕНИЕ
Преддипломная практика – это одна из важнейших составляющих профессиональной подготовки специалистов, являющаяся частью учебного процесса. Во время практики применяются теоретические знания, приобретенные в ходе учебных занятий в университете и собирается информация для написания ВКР.
Данная работа представляет аналитический отчет о прохождении производственной практики в интернет компании «СТ Тверь».

Время прохождения практики – с 09.04.2018 по 20.05.2018.

Целью производственной практики является получение профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности; формирование общепрофессиональных и профессиональных компетенций.

Объектом исследования выступает деятельность интернет компании «СТ Тверь».

Для достижения цели поставлены следующие задачи:

· закрепление полученных теоретических знаний;
· изучение деятельности предприятия, его истории, технологии производства основных услуг;
· изучение структуры, компетенции, функции администрации компании, организации документооборота и потоков информации;
· изучение всех сторон практической деятельности компании;

· приобретение профессиональных качеств будущего специалиста;
· сбор практического материала для написания отчета по практике;

· самостоятельная работа с учебной, научной, литературой.

1 Общие сведения об организации

Федеральный оператор связи Sumtel основан в 2005 году. Деятельность компании направлена на создание комплексных систем связи, способных обеспечить все потребности в области передачи данных пользователям различного уровня: от операторов связи и крупных корпораций до SOHO.
Одно из направлений деятельности компании — строительство городских сетей по технологии FTTB (Fiber To The Building) и GPON (Gigabit-capable Passive Optical Network) для широкополосного доступа абонентов к Интернет и другим современным информационным сервисам. Услуги предоставляются в массовом и корпоративном сегментах рынка телекоммуникаций. 

Компания также реализует проекты по строительству инженерных систем управления и контроля вдоль трубопроводных систем с помощью прокладки волоконно-оптических линий связи (ВОЛС). Данный комплекс обеспечивает единый информационный поток всех служб сети.

Важным аспектом социальной деятельности компании является формирование современной телекоммуникационной инфраструктуры в городах присутствия. 

Офисы Sumtel открыты в 10 регионах Российской Федерации. 

В установленном порядке  компания ООО «СТ Тверь» осуществляет следующие виды услуг: 
· работы по выявлению возможности к проведению интернета

· заключение договоров;

· электромонтажные работы;

· проведение и подключение интернета;

· проводной и беспроводной доступ к виртуальному пространству;
· коммутируемый доступ к ресурсам сети;

· широкополосный доступ в интернет;
· обслуживание качественной связи интернета 
· в случае сбоев интернета – немедленное выявление причин и устранения их

· аренда/продажа провайдеров
Цель организации - завоевание и удержание основных позиций на рынке продуктов питания.

Основные цели предприятия ООО «СТ Тверь»:

· получение максимально возможной прибыли.;

· повышение конкурентоспособности предприятия;

· повышение спроса у потребителей на услуги компании,

·  расширение клиентской базы предприятия;

Интернет компания «СТ Тверь» создавали с целью предоставления интернет услуг физическим и юридическим лицам. А уже сегодня это не только интернет услуги, но и телевидение, сотовая связь. 
2 Производственная структура организации

Распределение полномочий в компании:

· на главного бухгалтера возложена задача учета материальных ценностей и финансов, ведение баланса фирмы;

· на коммерческий отдел, во главе которого стоит коммерческий директор, возложена задача разработки и планирования маркетинговых программ, организация закупок и логистики, компании, анализ хозяйственной деятельности, проведение маркетинговых исследований и т.д.;

· на технический отдел, во главе которого стоит технический директор возложена задача обеспечения бесперебойной и качественной работы по предоставлению интернет услуг и технической поддержке;

· на монтажный отдел возложена задача подключения домов, квартир, офисов и тд, данный отдел не разделяется. 
Всем процессом управляет генеральный директор, он же делегирует задачи, а вместе с ними и полномочия каждому конкретному звену организации. В свою очередь, звенья организации принимают на себя обязательства по выполнению этих задач и несут ответственность перед руководителем в рамках занимаемой должности.  

Производственная структура компании представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1: Производственная структура ООО «СТ ТВЕРЬ»
Источник: составлено автором
3 Характеристика документооборота, обеспечивающего деятельность организации

Документы - это основные информационные ресурсы предприятия, работа с которыми требует правильной организации. Документы обеспечивают информационную поддержку принятия управленческих решений на всех уровнях и сопровождают ведение всех бизнес-процессов. 
Входящие документы. 
Документ поступивший в компанию. Большинство входящих документов порождают соответствующие исходящие, в установленные сроки (сроки последующих исходящих документов могут быть установлены нормативными актами, предписывающими то или иное время ответа на соответствующий входящий документ, или могут быть указаны непосредственно во входящем документе). Там они проходят проверку правильности доставки корреспонденции, вскрытии документов, проверке целостности вложений. Помощники руководителя производят предварительное рассмотрение поступивших документов. Целью данного рассмотрения является распределение документов, не требующих обязательного рассмотрения руководством, установление подразделения или лица, которым должен быть направлен этот документ.  Документы, после их рассмотрения передаются руководителю компании.
Исходящие документы. 
Официальный документ, отправляемый из учреждения. Большинство исходящих документов являются ответом организации на входящие документы, составляется исполнителе, правильность его оформления проверяет секретарь. Исходящие документы оформляются в двух экземплярах.  Подготовленный проект исходящего документа представляется на подпись руководителю вместе с материалами, на основании которых он готовился. Руководитель в праве внести изменения и дополнения в подписываемый документ или вернуть его на доработку. Некоторая часть исходящих документов готовится на основе внутренних документов организации. После подписания руководителем двух экземпляров исходящего документа он передается на регистрацию. После регистрации документы направляются в экспедицию. Здесь проверяется правильность оформления и сортировка их по корреспондентам. После оформления адресата на конвертах проставляются виды почтовых отправлений, оформляется стоимость отправки и составляются описи на почтовые отправления. Небольшое число исходящих документов может требовать поступления входящих документов (например, запросы в другие организации). 
Внутренние документы.

Внутренние документы – это официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации. Данные документы используются для организации работы компании, так как они обеспечивают целенаправленное решение управленческих задач в пределах одной организации.
При формировании правил документооборота в организации учитывается ряд значимых факторов: структуру компании, способы принятия административных решений, принципы распределения обязанностей. 
В зависимости от характера внутренних операций организации, для которых производится перемещение и учет первичных документов, выделяют следующие виды документооборота: 

Управленческий. 
Включает этапы сбора, достоверных и наглядных управленческих отчетов, на основе которых осуществляется принятие стратегических решений, анализа и обобщения информации для составления оперативных и контроль над их своевременным исполнением; 

Финансовый. 
Охватывает все операции в компании и позволяет организации управлять документацией (договорами, корреспонденцией, плановыми и аналитическими отчетами, нормативно-законодательными актами и т.д.), которые участвуют в бизнес-процессах; 

Кадровый. 
Подразумевает сбор и регистрацию информации, которая связанна с учетом кадров организации: изменении должности и увольнении сотрудников, переводе, о приеме, штатных расписаниях, прогулах и дисциплинарных взысканиях, графиках отпусков, должностных инструкциях и т.д.

Таким образом, контроль осуществляется за наиболее важными входящими, исходящими и внутренними документами. Контроль за исполнением документов и содержащихся в них поручений осуществляют руководители учреждения, руководители структурных подразделений и уполномоченные ими лица. Непосредственный контроль за исполнением документов возлагается на службу документационного обеспечения управления организации. В структурных подразделениях организации контроль за исполнением документов осуществляет секретарь или лицо, ответственное за делопроизводство. Технология контроля состоит из постановки документа на контроль, проверки своевременного доведения документа до исполнителя, предварительной проверки и регулирования хода исполнения, учета и обобщения результатов контроля исполнения документов, информирования руководителя организации. 

Оформление внутренних документов соответствует схеме создания исходящей документации. Сперва составляется проект, затем его согласовывают с заинтересованными лицами и дорабатывают по сделанным замечаниям и комментариям, оформляют окончательный вариант и утверждают его у руководителя организации. Затем окончательный вариант регистрируют и размножают в количестве экземпляров достаточном для всех исполнителей. Каждую копию заверяют и передают на исполнения в соответствующее структурное подразделения или напрямую ответственному лицу под расписку. Оригинал подшивается в дело.
Каждая хозяйственная операция, отраженная на бухгалтерских счетах, подтверждается первичным документом. Этот документ отвечает определенным требованиям. На основе сведений, содержащихся в первичных документах, заполняются учетные регистры. В учетных регистрах эти сведения обобщаются. Данные учетных регистров помещаются в бухгалтерскую отчетность. Большинство первичных документов, используемых организацией, имеют установленную форму. Формы первичных документов содержатся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, которые и применяются. 

4 Описание и оценка рабочих мест
Специалист по маркетингу по роду своей деятельности много времени проводят за компьютером. А значит, его рабочее место должно быть организовано, во-первых, удобно и комфортно для него самого, и, во-вторых, с учетом различных требований по безопасности.

Задача данной главы - дать характеристику правильно организованного рабочего места с учетом всех требований охраны труда.

Рабочее место маркетолога должно быть организовано в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами: "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", которые были введены в действие с 30 июня 2003 г.

Рабочее место имеет естественное и искусственное освещение. Окна в помещениях, где эксплуатируется вычислительная техника ориентированы на север и северо-восток. Оконные проемы оборудованы регулируемыми устройствами: жалюзи, занавесей, внешние козырьки. 

В помещениях при выполнении основных работ с использованием уровни шума на рабочих местах не превышают допустимых значений, установленных для данных видов работ в соответствии с действующими санитарно-эпидемиологическими нормативами.
Рабочий стол обеспечивает оптимальное размещение на рабочей поверхности используемого оборудования с учетом его количества и конструктивных особенностей, характера выполняемой работы. Конструкция рабочего стула (кресла) обеспечивает поддержание рациональной рабочей позы при работе на ПЭВМ, позволяет изменять позу с целью снижения статического напряжения мышц шейно-плечевой области и спины для предупреждения развития утомления. Рабочий стол иметь пространство для ног высотой 600 мм, шириной - 500 мм
Рабочие стулья обладают подъемно-поворотными, регулируемыми по высоте и углам наклона сиденья и спинки, регулировка легко осуществляема и имеет надежную фиксацию.

Поверхность сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) полумягкая, с нескользящим и воздухопроницаемым покрытием, обеспечивающим легкую очистку от загрязнений. 

В отделе присутствует зона отдыха, которая представлена мягким диваном, кофейным столиком с чайником, а значит, что  любой сотрудник может сделать перерыв в работе и отдохнуть. 

Таким образом, можно сделать вывод, что рабочие места сотрудников в маркетинговом отделе интернет компании «СТ Тверь» соответствуют нормам СанПина и являются удобными и комфортными для ведения трудовой деятельности.

5 Основные результаты деятельности предприятия за 2016-2017 годы
Компания осуществляет свою деятельность в соответствии с обычной системой налогообложения. 

В таблице 2 представлены результаты финансовой деятельности ООО «СТ Тверь». 

	Показатели
	2016
	2017
	2017 к 2016 %

	1. Выручка

	20431
	48004
	234,95

	2. Себестоимость продаж

	8721
	23687
	271,6

	3. Чистая прибыль (убыток)
	5818
	10931
	187,8

	4. Численность работников на начало периода, чел.
	2
	13
	650

	5. Численность работников на конец периода, чел.
	13
	14
	107,7

	6. Численность уволенных работников, чел.
	1
	1
	100

	7. Численность принятых на работу, чел.
	12
	2
	16,66

	8. Общие расходы на содержание персонала, тыс. руб.
	270,8 
	358,8 
	132,5

	9. Расходы на оплату труда, тыс. руб.
	3974
	6068
	159,9

	10. Среднесписочная численность работников, чел.
	13
	13
	100

	11. Удельный вес расходов на содержание персонала в выручке, %
	18,3 
	12,6 
	0,68

	12. Удельный вес расходов на содержание персонала в общих расходах, %
	1,4 
	1,69 
	1,2

	13. Коэффициент оборота по приему, %
	92,3 
	15,4 
	0,16

	14. Коэффициент оборота по выбытию, %
	7,7 
	7,7
	1

	15.Коэффициент текучести кадров, %
	0,07 
	0,07 
	1

	16.Коэффициент стабильности кадров, %
	12,07 
	2, 07 
	0,17


Источник: составлено автором
Таким образом, в результате анализа работы организации за 2016-2017 гг. мы видим, что выручка и прибыл, благодаря успешному росту компании, увеличились вдвое. Увеличился спрос на услуги интернет компании и объем ее реализации, вместе с тем возросла и себестоимость. Численность работников выросла с 2 до 13 человек, вместе с этим увеличились общие расходы содержания персонала, а численность уволенных работников не изменилась. 
6  Анализ должностных инструкций сотрудников организации

Основным организационным документом, регламентирующим разграничение обязанностей и прав между сотрудниками, установление взаимосвязей отдельных должностей, является должностная инструкция. 

Должностная инструкция — это организационно-правовой документ, в котором определяются основные функции, обязанности, права и ответственность сотрудника организации при осуществлении им деятельности в определенной должности.

Должностная инструкция позволяет:

· рационально распределить функциональные обязанности;

· повысить своевременность и надежность выполнения задач;

· улучшить социально-психологический климат в коллективе и устранить конфликты;

· четко определить функциональные связи работника и его взаимоотношения с другими специалистами;

· конкретизировать права работника;

· повысить личную и коллективную ответственность;

· повысить эффективность морального и материального стимулирования работников;

· организовать равномерную загрузку работников.
При разработке должностных инструкций используется положение о структурном подразделении. Положение и должностные инструкции взаимосвязанные документы, так как обязанности каждого работника вытекают из задач и функций всей службы в целом.

Должностные инструкции разрабатывает и подписывает руководитель, утверждает руководитель организации. Должностные инструкции оформляются на общем бланке организации. Они могут быть согласованы с руководителями тех структурных подразделений, с которыми взаимодействует работник.

Должностные инструкции также относятся к документам длительного действия.

Пересмотр должностных инструкций обязателен при следующих условиях:

· изменение структуры организации;

· переподчинение службы делопроизводства;

· изменение наименования должности;

· изменение внутренней организационной структуры службы делопроизводства;

· внедрение новых форм и методов организации труда;

· внедрение новой технологии, так как при этом происходит перераспределение функций между отдельными работниками и структурными подразделениями.

С должностной инструкцией руководитель знакомит работника под расписку. Виза ознакомления располагается ниже подписи руководителя службы делопроизводства и состоит из слов «С инструкцией ознакомлен (на)», подписи работника, его инициалов, фамилии и даты.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

При прохождение практики в интернет компании ООО «СТ Тверь» помогло мне закрепить и дополнить теоретические знания, которые я получила на лекциях и практических заданиях в университете. Я изучила организационную деятельность предприятия, технологию производства основных услуг компании, структуры и организацию документооборота, основные функции производства, а так же узнала историю компании. 
Работа в данной компании помогла мне приобрести профессиональные качества как для будущего специалиста. 

В процессе прохождения практики я использовала ранее полученные знания, а практические задания помогли закрепить их и узнать еще больше в сфере маркетинговых услуг. 
В ходе работы мною были проанализированы производственная структура компании ООО «СТ Тверь», характеристика документооборота, обеспечивающего деятельность данной организации, соответствие рабочих мест всевозможным требованиям рабочих мест, соответствие рабочих мест всевозможным требованиям, финансовые результаты деятельности организации за 2016-2017 годы,  должностные инструкции сотрудников. 
Таким образом достигнута основная цель производственной практики - получение профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности; общепрофессиональных и профессиональных компетенций, а так же собран необходимый материал для написания ВКР.
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