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[bookmark: _Toc471559930]1 Общие положения

Занятия лабораторного типа являются одним из видов контактных занятий студентов в ходе изучения учебного модуля «Менеджмент».
Студенты, в ходе занятия лабораторного типа приобретают опыт практической реализации знаний полученных в ходе лекционных и практических занятий.
В процессе выполнения лабораторных работ у студентов вырабатываются навыки самостоятельного подбора фактического и нормативно-справочного материала,  навыки работы методической, юридической и нормативной литературой
Все это не только расширяет и углубляет знания по модулю «Менеджмента», но и прививает навыки научного исследования и самостоятельного структурирования проблемных ситуаций  и поиска управленческих решений.
[bookmark: _GoBack]Методические указания для подготовки отчета по лабораторным работам разработаны в соответствии с рабочей программой модуля «Менеджмент», направление подготовки 38.03.02 «Менеджмент», направленность образовательной программы – Финансовый менеджмент.

[bookmark: _Toc301036764][bookmark: _Toc471559931]2 Основные этапы работы и требования, предъявляемые к отчету по лабораторным работам
[bookmark: _Toc471559932]2.1 Тематический план отчета
Содержание отчета по лабораторным работа определяется тематическим планом модуля, являющегося неотъемлемой частью рабочей программы модуля «Менеджмент»:
Раздел 1. . «Теория менеджмента»
Лабораторная работа 1	Проектирование организационной структуры МП  по производству пленки ПВХ. 
Лабораторная работа 2	Оценка особенностей поведения личности в состоянии фрустрации. Рисуночный тест «Фрустрация»  Розенцвейга
Лабораторная работа 3	Разработка социально-психологического портрета малой группы
Раздел 2. «Основы административного управления»
Лабораторная работа 4	Решение проблемного задания: принято управленческое решение о сокращении штата персонала на 10%. 
Лабораторная работа 5-6	Расчетно-аналитическое задание. Подобрать форму и систему оплаты и стимулирования труда для работников цеха по производству химической продукции. Разработка графиков сменности.
Лабораторная работа 7-8	Аттестация рабочих мест по условиям труда. 
Раздел 3. «Организация коммуникационных процессов и IT-технологии в управлении»
Лабораторная работа 9	Построение и управление проектами в MS Project.
Лабораторная работа 10	 Решение практических задач в программе 1С:ЗУП Управление кадрами 
Раздел 4. «Методы принятия управленческих решений»
Лабораторная работа 11	Принятие управленческое решение о реорганизации отдела снабжения и сбыта в коммерческий отдел.
Лабораторная работа 12	Принятие и разработка тактики реализации УР в заданной кейс-ситуации с использованием SWOT- анализа. 
Лабораторная работа 13	Принятие решения в условиях неопределенности и риска. Решение конкретных управленческих задач
[bookmark: _Toc471559933]2.2 Требования к формированию отчета

Отчёт формируется в следующем порядке:
1. Задание - оформляется в соответствии с образцом (см. Приложение 1).
2. Отчет – оформляется в соответствии с образцом (см. Приложение 2)
3. Цель работы.
Цель работы показывает, для чего выполняется работа, например, для получения или закрепления каких навыков, изучения каких явлений, законов и т.п. Цель работы формулируется для каждой работы отдельно.
4. Основные теоретические положения.
Отчет должен содержать минимум необходимых теоретических сведений о сущности исследуемого явления и его описание. Объем раздела должен быть таким, чтобы было при объяснении результатов работы студент мог сослаться на соответствующие формулы и заключения теоретической части.
5. Практическая часть
В данном разделе необходимо детально описать, с помощью каких методов, и каким образом исследовался объект или процесс. Какие использовались нормативно-справочные материалы, методы структурирования, методы анализа, методы выбора.
Практическая часть должна содержать табличный материал, модели, позволяющие структурировать исследуемую проблему, ситуацию, цель.
6. Полученные результаты
Приводятся результаты обработки данных, проведенного анализа, результаты  выполненных расчетов, графики полученных зависимостей,  альтернативные варианты решений. Критерии и ограничения по выбору оптимального управленческого решения, которые впоследствии будут положены в основу формулируемых выводов по работе.
7. Выводы.
Формулируется принятое управленческое решение. Дается оценка  и обоснование сделанного выбора. 
[bookmark: _Toc471559934]3 Требования к оформлению
Оформление текста отчета осуществляется силами самого обучающегося  по единому образцу.
Авторские текстовые оригиналы, выполненные в электронном виде, должны быть распечатаны на одной стороне листа белой бумаги формата А4. Текст набирается в формате Microsoft Word, шрифтом Times New Roman, 14 кеглем через 1,5 интервал.
Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 25 мм, левое - 30 мм.
Абзацы в тексте начинают отступом, равным 15 мм.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной насыщенности, наклона и размера.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки авторского текстового оригинала, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или черными чернилами, пастой, тушью - рукописным способом.
Первой страницей отчета является лист  задания на выполнение научной статьи, второй страницей является отчет. 
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию. Номер страницы проставляется в правой нижней части листа без знаков препинания.
Текст отчета следует делить на разделы, соответствии с тематическим планом, приведенным в разделе 2.1. 
Заголовки отделяются от текста: сверху - интервалом 12пт, снизу – 8пт.[footnoteRef:1] [1:  для того чтобы отделить заголовок интервалом, необходимо правой клавишей мышки вызвать контекстное меню, далее выбрать в пункте абзац закладку отступы и интервалы и в подпункте интервал поставить необходимое количество пт. перед и/или после заголовка.] 

Оформление иллюстраций
Иллюстрации (рисунки, чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, компьютерные распечатки, штриховые изображения) следует располагать по центру, непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.
Иллюстрации должны иметь наименование и, при необходимости, пояснительные данные - подрисуночный текст. Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:
[image: ]
Рисунок 1 - Мотивация в менеджменте

Точка после наименования не ставится. Слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки без абзацного отступа. Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации сверху и снизу выделяются двойными интервалами (18 пт).
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой буквенного обозначения приложения.
Пример
[image: Описание: Эмблема СПбГТИ(ТУ)]
Рисунок В. 3 – Нагрудный знак выпускника Технологического института

При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком В.3».
Оформление таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 
Таблицу следует располагать в отчете после ссылки на нее. В ссылке следует писать слова "в таблице…" с указанием ее номера.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Таблица В. 1 - Название таблицы.

Пример
Таблица 1 - Название таблицы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовком таблицы точки не ставят.
Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте имеется ссылка на них.
При переносе таблицы на другую страницу головку таблицы повторяют, а над ней слева пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием ее номера. Кроме того, в этом случае в первой части таблицы нижнюю горизонтальною линию не проводят.
Границы таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Сверху и снизу таблицы выделяются двойными интервалами (18 пт). При заполнении таблицы числовые значения должны иметь одинаковую разрядность и форматироваться по правому краю.
Оформление формул и уравнений
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должны быть оставлены два интервала.
Переносить уравнения (формулы) на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе на знаке умножения применяют знак "X".
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные ГОСТ 8417-81 (в системе СИ). Пояснения символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» с абзацного отступа без двоеточия. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки, располагая их, строго друг под другом. В случае, когда пояснение длиннее одной строки, его продолжение располагается с начала следующей строки без абзацного отступа.
Формулы в отчете следует нумеровать порядковой (сквозной) нумерацией в пределах всего текста арабскими цифрами и круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.
Пример

Показатель производительности труда рассчитывается по формуле (1) 
		ПТ=V/Ч,
	(1)

	где V
	- объем реализованной продукции;

	Ч
	- среднесписочная численность работников предприятия.



	



Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Пример
		p = m/v,
	(1)

	В = с : t.
	(2)





Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Пример - « формула В.1.»
Оформление перечислений и примечаний
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте издания на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка без точки.
При дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.
Пример
а)________________________________
б)________________________________ :
1)_______________________;
2)_______________________; 
в)________________________________.
Допускается перечисление без цифрового или буквенного обозначения выделением перечисления абзацным отступом.
Примечания следует помещать в отчете после материалов к которым оно относится.
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют.
Пример
Примечание - ………….
Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки.
Пример
Примечания
1________________
2________________
Оформления списка использованных источников
В списке каждый источник нумеруют арабской цифрой без точки и печатают с абзацного отступа. При ссылке на источник в тексте издания следует проставлять в квадратных скобках порядковый номер источника, под которым он значится в списке. Описание использованных источников должно соответствовать ГОСТ Р 01-2007 . Примеры библиографического описания книг, монографий и др. приведены в приложении 4.
Последовательность включения источников в список следующая:
- законодательные материалы РФ, решения Правительства и статистические материалы;
- книги, а затем статьи по алфавиту авторов и заглавий с учетом последующих (вторых, третьих и т.д.) букв;
- материалы сайтов сети Интернет;
- неопубликованные документы (отчеты о НИР, ТЭО, диссертации и т.д.);
- книги и статьи, опубликованные на иностранном языке.

Приложения
Приложения (таблицы, графики, схемы, исходные и другие материалы, которые были использованы при выполнении отчета как вспомогательные) помещают после текста и списка использованных источников. Приложения должны иметь общую с остальной частью отчета сквозную нумерацию страниц.
В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.
Приложение должно иметь заголовок, каждый записывают симметрично относительно текста прописными буквами отдельной строкой.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», помещенное над заголовком. «ПРИЛОЖЕНИЕ» обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, Н, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.
При переносе приложения на другую страницу слова «Продолжение приложения» пишутся слева.
Все сокращения, кроме общепринятых аббревиатур, следует расшифровывать при их первом упоминании (но не в заголовке). 
[bookmark: _Toc301036765][bookmark: _Toc471559935]4 Критерии оценки отчета
Отчет по лабораторным работам сдается студентом на кафедру не позже, чем за неделю до начала промежуточной аттестации. 
Максимальный балл за выполненную работу – 2 баллов. Оценивание работы осуществляется на основе следующих критериев:

	№
	Качественные характеристики работы
	Макс. балл

	I.
	Оценка работы по формальным критериям
	0,5

	1
	Соблюдение сроков сдачи работы по этапам написания
	0,25

	2
	Правильность оформления в соответствии с требованиями
	0,25

	II.
	Оценка работы по содержанию
	1,5

	1
	Соответствие содержания работы заявленной теме
	0,5

	2
	Наличие собственной точки зрения автора
	0,5

	3
	Умение формулировать выводы
	0,5

	4
	Наличие ошибок принципиального характера*
	-1,0



Наиболее типичными ошибками принципиального характера, которые снижают итоговый балл , являются:
- использование в работе устаревших данных и устаревшего учебного и нормативного материала;
- отсутствие выводов по теме исследования;
- большой процент заимствований в работе (плагиат).
Руководителем могут быть выявлены и другие ошибки, снижающие качество исследования.
При работе с отзывом студент особое внимание должен уделить анализу отмеченных недостатков, методическим советам преподавателя по их устранению, обратив внимание и на замечания руководителя. Допускается две пересдачи отчета по лабораторным работам.
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Приложения
[bookmark: _Toc471559937]Приложение 1. Форма задания 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ЗАДАНИЕ
_________________________________________________
(виды работ: отчет, эссе ,статья и т.д.)
УГНС _____________________________________________________________________
Направление подготовки_____________________________________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__________________________
___________________________________________________________________________
(код, название)
Факультет__________________________________________________________________
Кафедра____________________________________________________________________

Учебный модуль____________________________________________________________

Курс _________                                                                                            Группа _______

Студент___________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

Цель работы (формулируется преподавателем, задание в соответствии с целями освоения компетенции) ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Исходные данные  (информационные источники)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Дата выдачи задания ______________________________________________

Срок представления отчета к защите  ________________________________

Преподаватель  	________________________          ______________________
                                                     (подпись, дата)                                         (инициалы, фамилия)

Задание принял
к выполнению          _________________________           _____________________
                                                   (подпись, дата)                                            (инициалы, фамилия)
[bookmark: _Toc468956484][bookmark: _Toc471559938]Приложение 2. Форма отчета
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 
«Санкт-Петербургский государственный технологический институт 
(технический университет)»
(СПбГТИ(ТУ))

ОТЧЕТ 
________________________________________________
(виды работ: отчет, эссе ,статья и т.д.)

УГНС _____________________________________________________________________
Направление подготовки_____________________________________________________
(код, название)
Направленность, магистерская программа (подчеркнуть)__________________________
___________________________________________________________________________
(код, название)
Факультет__________________________________________________________________
Кафедра____________________________________________________________________

Учебный модуль____________________________________________________________

Курс _________                                                                                            Группа _______

Студент___________________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)

Рецензия преподавателя (формулируется преподавателем1 в соответствии с результатами освоения компетенции и подтверждается данными таблицы 1)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Таблица 1 
	Компетенция
	Вид работы
	Наименование работы

	


	
	



Преподаватель  _________________________          ______________________
                                          (подпись2, дата)                        (инициалы, фамилия)

1 – в отчетах в электронной форме рецензия формулируется в специальном поле загруженного в портфолио документа в соответствии со шкалой оценки результатов освоения компетенции и фиксируется простой электронной цифровой подписью.
2 – окончательная редакция о=оштчета в электронной форме подписываются простой электронной цифровой подписью, после чего


[bookmark: _Toc471559939]Приложение 3 Примеры оформления библиографического описания документа
Описание книги одного, двух, трех авторов
Пелих, А.С. Бизнес-план или как организовать малый бизнес/ А.С.  Пелих. – М.: Ось, 2008. – 193 с.
Шеремет, А.Д. Финансы предприятий: учебное пособие/А.Д. Шеремет, Р.С. Сайфулин.– М.: ИНФРА, 2007.-250с.
Маниловский, Р.Г. Бизнес-план: методические указания / Р.Г. Маниловский, Л.С. Юлкина, Н.А. Колесникова. – Моск. гос. юрид. акад.-М.:Юрист, 2008. – 35 с.
Описание книги четырех и более авторов 
При наличии информации о четырех и более авторов количество сведений допускается сократить до указания одного лица с добавлением в квадратных скобках сокращения «и другие» [и др.].
Процессы и аппараты химической технологии (основы инженерной химии): учебник для вузов / Н. Н. Смирнов [и др.]; под ред. Н. Н. Смирнова. - СПб. : Химия, 1996. - 408 с. 
Описание книги под редакцией
Поршнева, А.Г. Управление организацией: учебное пособие для вузов / А.Г. Поршнева, З.П. Румянцева, Н.А. Соломатина; под общ. ред. З.П. Румянцевой.-2-е изд.- М.: Инфра-М, 2007. – 320 с.
Описание учебного пособия, текста лекций, методических указаний
Вичурский, Д.И. Предпринимательство: развитие, государственное регулирование, перспективы: учебное пособие/ Д.И. Вичурский.– М.: Ось, 2008. – Ч.1.-105 с.
Описание межвузовского сборника научно-методических трудов 
Совершенствование учебного процесса : межв. сб. науч.-метод. тр. / под ред. Х.Х. Обушкина. - Морд. гос. пед. ин-т. - Саранск, 2005. - Bып. 5. - 150 с. 
А. М. Ловякин как историк: книга / И. Е. Баренбаум // Книжное дело в России во второй половине XIX - начале XXвека : сб. науч. тр. / Рос. нац. б-ка. - СПб. , 2000. - Вып.10. - С. 208-219. 
Описание документов органов государственной власти 
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2001. - 39 с. 
Российская Федерация. Законы. О техническом регулировании: федер. закон: [принят Гос. Думой 15 декабря 2002 г. : одобрен Советом Федерации 18 декабря 2002 г.]. - М. : Ось, 2002. - 32 с. 
Описание статьи из журнала 
Банк России как орган банковского регулирования и надзора/ М. А. Хохленкова// Банковское дело.– 2006. - №8.- С. 11-15.
Зевацкий, Ю. Э. Термические эффекты электрической поляризации газообразных диэлектриков / Ю. Э. Зевацкий, А. А. Колесников, В. И. Зарембо // Химическая промышленность. - 2004. - Т. 81, № 12. - С. 611-618. 
Описание статьи из газеты 
Петров, И. Н. Заглянем в историю - в ней есть ответы // Российская газета. - 2005. - 15 ноября. - №28.-С. 3. 
Описание статьи из сборника, книги 
Современные системы передачи информации / П. В. Рогожин // Компьютерная грамотность: сб. ст. /сост. П. А. Павлов. - 2-е изд. - М. ,-2005. - С. 68-69. 
Рябова, Н. В. Диагностика качества теоретических знаний и практических умений студентов / Н. В. Рябова // Совершенствование учебногo процесса: межв. сб. науч.-метод. тр. / подред. Т. В. Кормилова. - Морд. гос. пед. ин-т. - Саранск, 2005. - Вып.5. - С. 75-84. 
Описание стандартов 
ГОСТ Р 51771-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. -Введ. 2002-01-01. - М. : Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001. - 27 с. 
Описание патентных документов 
Пат. 2080170 Российская Федерация, МКИ В 01J8/40. Способ термохимической парогазовой обработки дисперсных материалов / А. А. Малков, А. А. Малыгин, Г. М. Островский, Е. Г. Аксенова; заявитель и патентообладательС.-Петерб. гос. техн. ин-т. - № 93040780; заявл. 10.08.93 ; опубл. 27.05.97, Бюл. №15. - 2 с. 
Описание авторефератов диссертаций 
Островидова, Г.У. Физико-химические основы создания функциональных углеродсодержащих композиционных материалов : автореф. дис .... д-ра хим. наук / Г.У.Островидова;С.-Петерб. техн. ин-т. - СПб. : ИК «Синтез», 1992. - 39 с. 
Описание диссертации
Чистякова, Т. Б. Интеллектуальные автоматизированные тренажерно-обучающие комплексы в системах управления потенциально-опасными химическими производствами : дис. … д-ра техн. наук: 05.13.06 : защищена 18.04.97 : утв. 10.10.97/ Чистякова Тамара Балабековна. - СПб., 1997. - 484 с. 
Описание отчета о научно-исследовательской работе 
Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации: отчет о НИР (заключ.): 06-02 / Pоc.кн. палата; рук. Л. Л. Джиго ; ислолн. : В. П. Смирнова [ и др. ]. - М. , 2000. - 250 с. 
Электронные ресурсы локального доступа 
Английский язык для бизнесменов [ Электронный ресурс ] :  Английский технический. Английский для чтения газет и журналов: [ к сб. в целом] : курс изучения иностр. яз. Intell. - Электрон. дан. и прогр. - М. : Квант, 1994-1997. - 1 электрон: опт. диск (CD-ROM). 
Электронный ресурс удаленного доступа 
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информтехнологий РГБ : ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. - Электрон. дан. - М. : Рос. гос. б-ка, 1997. - Режим доступа : http://www.rsl.ru. свободный. - Загл. с экрана. 


[bookmark: _Toc471559940]Приложение 4 Образец оформления отчета по лабораторной работе
Отчет по лабораторной работе № 8
Аттестация рабочих мест по условиям труда

Цель лабораторного занятия:
1. Изучить нормативные документы и постановления по аттестации рабочих мест по условиям труда.
2. Подготовится к проведению аттестации рабочих мест основных рабочих ООО «Полимер» (материалы лабораторной работы 1).
3. Подготовить сопроводительные документы.

Основные теоретические положения
Важнейшим конкретным направлением в работе по профилактике производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, является аттестация рабочих мест по условиям труда. Эта процедура представляет собой российский вариант классического анализа, оценки и управления рисками на рабочих местах.
Трудовой кодекс РФ определяет аттестацию рабочих мест по условиям труда как оценку условий труда на рабочих местах в целях выявления вредных и (или) опасных производственных факторов и осуществления мероприятий по приведению условий труда в соответствие с государственными нормативными требованиями охраны труда.
Аттестация рабочих мест по условиям труда позволяет идентифицировать и объективно оценить опасные и вредные производственные факторы на рабочих местах.
Основным нормативным документов регламентирующим организацию и проведение аттестации рабочих мест по условиям труда является Положение о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.
Положение о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда устанавливает цели, порядок проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, а также порядок оформления и использования результатов аттестации в организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
Положение предусматривает проведение оценки условий труда инструментальными, лабораторными и эргономическими методами исследований.
Результаты аттестации рабочих мест по условиям труда, проведенной в соответствии с настоящим Положением, используются в таких целях:
· планирования и проведения мероприятий по охране и условиям труда в соответствии с действующими нормативными правовыми документами;
· сертификации производственных объектов на соответствие требованиям по охране труда;
· обоснования предоставления льгот и компенсаций работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда, в предусмотренном законодательством порядке;
· решения вопроса о связи заболевания с профессией при подозрении на профессиональное заболевание, установлении диагноза профзаболевания, в том числе при решении споров, разногласий в судебном порядке;
· рассмотрения вопроса о прекращении (приостановлении) эксплуатации цеха, участка, производственного оборудования, изменении технологий, представляющих непосредственную угрозу для жизни и (или) здоровья работников;
· включения в трудовой договор (контракт) условий труда работников;
· ознакомления работающих с условиями труда на рабочих местах;
· составления статистической отчетности о состоянии условий труда, льготах и компенсациях за работу с вредными и опасными условиями труда по форме № 1 - Т (условий труда);
Этапы проведения аттестации рабочих мест по условиям труда:
1. Подготовка к процедуре. 
По инициативе работодателя создается комиссия по проведению СОУТ с нечетным количеством представителей, куда должны входить специалист по охране труда, члены профсоюза, представители работодателя. После этого комиссия прописывает и утверждает график и перечень работ. Готовится текст приказа о создании комиссии СОУТ. (см. Приложение 1).
2. Выявление потенциально вредных и/или опасных производственных факторов. 
Далее проводится проверка действующих условий труда (например, состояния оборудования) и выявление опасных и вредных факторов. Проводя эту работу, эксперты учитывают результаты прошлой аттестации и статистику несчастных случаев на производстве. Подготавливаются данные о фактическом состоянии условий труда по факторам производственной среды и трудового процесса (см. Приложение 2).
3. Испытания/измерения вредных и/или опасных факторов. 
В том случае, если в процессе проверки были выявлены вредные и/или опасные факторы, они должны быть исследованы испытательной лабораторией, экспертами или иными уполномоченными лицами. При необходимости проводится измерение показателей. Заполняется  ведомость рабочих мест и результатов их аттестации по условия труда в подразделении (см. Приложение 3).
4. Отнесение условий труда на рабочем месте по степени вредности/опасности к классам и подклассам. 
После испытаний производственных факторов эксперты производят классификацию условий труда, на которых эти факторы были зафиксированы. 
Условия труда относят к одному из четырех классов: оптимальные; допустимые; вредные; опасные.
5. Оформление результатов СОУТ. Результаты предоставляются в виде отчета. 
В нем содержится: информация о компании, проводившей СОУТ; перечень рабочих мест и выявленных на них опасных или вредных факторов; протоколы измерений; заключение экспертов.
При проведении аттестации рабочих мест в качестве основополагающих документов используются:
· ГОСТ 12.4.011-89«Система стандартов безопасности труда. Средства защиты работающих. Общие требования и классификация» (утв. постановлением Госстандарта СССР от 27 октября 1989 г. N 3222)
· ГОСТ 12.1.005-88 Общие санитарно-гигиенические требования к воздуху рабочей зоны»
· СанПиН 2.2.4.548-96 «Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений»
· СанПиН 2.6.1.1202-03 «Гигиенические требования к использованию закрытых радионуклидных источников ионизирующего излучения при геофизических работах на буровых скважинах»
· СанПиН 2.2.4.1329-03 «Требования по защите персонала от воздействия импульсных электромагнитных полей»
· СанПиН 2.2.4/2.1.8.055-96 «Электромагнитные излучения радиочастотного диапазона (ЭМИ РЧ)»
· СанПиН 2.2 4.1294 03 «Санитарно-гигиенические нормы допустимых уровней ионизации воздуха»
· Руководство Р 2.2.2006-05 «Руководство по гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового процесса. Критерии и классификация условий труда», Приказ Минздравсоцразвития России от 1 июня 2009г. N290н «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты», с изменениями, внесенными Приказом Минздравсоцразвития России от 27 января 2010г. N28н 
· Руководство Р 2.2.013-94 «Гигиенические критерии оценки условий труда по показателям вредности и опасности факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса»
Полученные результаты
По результатам аттестации составляется План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда (см. Приложение 4).
Гарантии и компенсации работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда (см. Приложение 5).
Протокол аттестации рабочих мест по условиям труда (см. Приложение 6)
Выводы по работе
В соответствии  с приказом по предприятию от "01" февраля  N 25 аттестационная комиссия провела в период с 2 по   21 февраля 2018 г. аттестацию ______6______ рабочих мест.
Результаты аттестации  представлены   в "Картах  аттестации  рабочих мест по условиям  труда",  "Ведомостях  рабочих  мест и результатов их аттестации по условиям труда в  подразделениях",  в "Сводной  ведомости  рабочих  мест  и результатов их аттестации по условиям труда на предприятии".
По результатам аттестации  разработан  план мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда для ___6___ рабочих мест.

Список использованных источников:
1. www.classs.ru Эффективное обучение эффективности: статьи, оценки,
2. www.kadrovik.ru Журнал: статьи, оценки, аналитика, нормативные материалы. 
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