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Пояснительная записка
 Практика по профилю  специальности по ПМ.0I Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико - ориентированную подготовку обучающихся и направлена на получение первоначального практического опыта. 

Целью практики является формирование профессиональных и общих компетенций по специальности. 

Общий объем времени на проведение    практики по профилю  специальности ПМ.0I Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью – 70 часов.

Практику по профилю  специальности  по ПМ.0I Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью обучающиеся дневной формы обучения проходят самостоятельно в межсессионный период согласно графика учебного процесса, который утверждается ежегодно

Формой  отчетности обучающихся по практике  по профилю  специальности  является отчет, результаты работы, выполненные в период практики прилагаются к отчету.

Формой аттестации по практике является дифференцированный зачет.  

Содержание производственной практики по профессиональному модулю ПМ 01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью»
Цели и задачи практики по профилю специальности 

по ПМ 01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью»
 С целью овладения видом профессиональной деятельности Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью и  следующими профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Участвовать в установлении контактов с деловыми партнерами, заключать договора и контролировать их выполнение, предъявлять претензии и санкции.

ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, организовывать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение.

ПК 1.3. Принимать товары по количеству и качеству.

ПК 1.4. Идентифицировать вид, класс и тип организаций розничной и оптовой торговли.

ПК 1.6. Участвовать в работе по подготовке организации к добровольной сертификации услуг.

ПК 1.7. Применять в коммерческой деятельности методы, средства и приемы менеджмента, делового и управленческого общения.

ПК 1.8. Использовать основные методы и приемы статистики для решения практических задач коммерческой деятельности, определять статистические величины, показатели вариации и индексы.

ПК 1.9. Применять логистические системы, а также приемы и методы закупочной и коммерческой логистики, обеспечивающие рациональное перемещение материальных потоков.

ПК 1.10. Эксплуатировать торгово-технологическое оборудование.

обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

     - составления договоров;

     - установления коммерческих связей;

     -  соблюдения правил торговли;

     - выполнения технологических операций по подготовке товаров к продаже, их выкладке и реализации;

уметь: 

       -устанавливать коммерческие связи, заключать договора и контролировать их выполнение;

      - управлять товарными запасами и потоками;

      - обеспечивать товародвижение и принимать товары по количеству и качеству;

      -оказывать услуги розничной торговли с соблюдением Правил торговли, действующего законодательства, санитарно-эпидемиологических требований к организациям розничной торговли;

       устанавливать вид и тип организаций розничной и оптовой торговли;

знать: 

- составные элементы коммерческой деятельности: цели, задачи, принципы, объекты, субъекты, виды коммерческой деятельности;

- государственное регулирование коммерческой деятельности;

- инфраструктуру, средства, методы, инновации в коммерции;

- организацию торговли в организациях оптовой и розничной торговли, их классификацию;

- услуги оптовой и розничной торговли: основные и дополнительные; 

- правила торговли;

- классификацию торгово-технологического оборудования, правила его эксплуатации;

- организационные и правовые нормы охраны труда;

- причины возникновения, способы предупреждения производственного травматизма и профзаболеваемости, принимаемые меры при их возникновении; 

- технику безопасности условий труда, пожарную безопасность.

Изучите и выполните следующие виды работ:
	Наименование разделов 

 профессионального модуля и тем
	Виды и содержание работ


	Объем 

часов

	Тема 1. Ознакомление с торговой организацией 


	Инструктаж по ТБ. Ознакомление с предприятием: его типом, специализацией, профилем, местом расположения, контингентом обслуживания, режимом работы, перечнем основных и дополнительных услуг розничной торговли. 

Ознакомление с порядком открытия и закрытия магазина, сдача магазина на охрану, хранения пломбира и ключей. 

Ознакомление с обязанностями работников магазина, в том числе по сохранению товаро-материальных ценностей и денежных средств. Изучение видов материальной ответственности работников магазина. Ознакомление с квалификационными требованиями к профессии продавца (кассира) различных разрядов.
	6

	Тема 2. Ознакомление и соблюдение правил торговли и правил внутреннего распорядка 


	Изучение Правил продажи отдельных видов товаров, Правил реализации алкогольной продукции (при наличии в магазине продажи этой продукции), Правил продажи по образцам. Применение этих правил на рабочем месте продавца (кассира). 

Изучение требований к качеству услуги розничной торговли (магазина), установленных государственными стандартами, санитарными, противопожарными правилами с учетом профиля и специализации торгового предприятия. 

Изучение правил торговли.
	6

	Тема 3. Особенности приемки товаров разных групп продовольственных  или  непродовольственных  товаров.


	Ознакомление с товарно-сопроводительными документами по приемке товаров:накладными,  удостоверениями о качестве (для пищевых продуктов), сертификатами соответствия и декларациями соответствия, в отдельных случаях санитарно-эпидемиологическими заключениями, ветеринарными свидетельствами (сертификатами) и др. 

Проверка соответствия принимаемого товара товарно-сопроводительным документам по основным идентифицирующим признакам: наименование товара, сорт, класс, артикул, марка и другие градации, а также наименование изготовителя, даты выпуска (изготовления) и т.п. 

Проверка сведений, указанных на маркировке товара и в товарно-сопроводительных документах
	6

	Тема 4. Выполнение технологических операций по подготовке товаров к продаже, их выкладка и реализация
	4.1. Продовольственный магазин 

Ознакомление с видами инвентаря и инструментов, имеющихся в магазине, их назначением, правилами пользования и ухода за ними. 

Овладение основными операциями предреализационной подготовки товаров с учетом их особенностей: проверка наименования, количества, сортировка товаров на градации качества (сорта, классы качества, типы, марки и т.п.), разупаковывание товаров, их фасование, установление цены, состояния упаковки и правильности маркировки; овладение техникой фасования, упаковывания товаров, оформления ценников. Маркирование фасованных товаров. 

Выкладка товаров на рабочем месте или в торговом зале (при самообслуживании).

4.2. Непродовольственный магазин 

Ознакомление с видами инвентаря и инструментов, имеющихся в магазине, их назначением, правилами пользования и ухода за ними. Овладение основными операциями подготовки к продаже товаров: разупаковывание, сортировки, проверки качества, в том числе осмотр внешнего вида, маркировки, сверки цен с документами и других операций с учетом особенностей товаров. Приобретение навыков размещения и выкладки в торговом зале разных групп товаров. 

Организация рабочего места продавца. Подготовка упаковочного материала, инвентаря, весоизмерительного оборудования. Отработка навыков обслуживания покупателей: встреча, выявление потребностей, предложение и показ товаров, консультирование покупателей о свойствах товаров, предложение новых и взаимозаменяемых товаров, товаров сопутствующего ассортимента (оказание дополнительных услуг). 

Осуществление продажи непродовольственных товаров с учетом их особенностей, а также профиля, специализации и ассортиментного перечня магазина (оказание основной услуги). Проверка качества товаров, точности измерения количества товаров. 
	6

	Тема 5. Эксплуатация оборудования в соответствие с назначением и соблюдение правил охраны труда 


	Ознакомление с торговой мебелью, принципами ее размещения и правилами ухода. Оценка рациональности использования торговой мебели, ее достаточности с учетом профиля магазина. 

Ознакомление с устройством и овладение навыками эксплуатации   различных    средств     измерений:    весов  товарных, настольных циферблатных, электронных; мер длины, объема; контрольных приборов за режимом хранения (термометров, психрометров и др.).

Ознакомление с типами контрольно-кассовых машин (ККМ), имеющихся в магазине, правилами эксплуатации и техники безопасности работы на них. 
	6

	Тема 6. Приобретение опыта работы по размещению товаров на складе и подготовке их к продаже 


	Участие в размещении товаров на хранение. Проверка соблюдения принципов (безопасности, эффективности, совместимости) и правил (товарного соседства, рационального использования складских площадей и др.) при размещении товаров. 

Ознакомление с операциями предреализационной товарной обработки перед отпуском товаров (сортировка, комплектация, формирование товарной партии, упаковывание и др.). Участие в сортировке, комплектации и упаковывании товаров. 

Знакомство с организацией подготовки товаров к отпуску в розничное торговое предприятие.
	6

	Тема 7. Приобретение опыта работы по размещению товаров на складе и подготовке их к продаже 


	Участие в размещении товаров на хранение. Проверка соблюдения принципов (безопасности, эффективности, совместимости) и правил (товарного соседства, рационального использования складских площадей и др.) при размещении товаров. 

Ознакомление с операциями предреализационной товарной обработки перед отпуском товаров (сортировка, комплектация, формирование товарной партии, упаковывание и др.). Участие в сортировке, комплектации и упаковывании товаров. 

Знакомство с организацией подготовки товаров к отпуску в розничное торговое предприятие.
	6

	Тема 8.Установление коммерческих связей 


	Выявление перечня основных поставщиков организации. Определение характера коммерческих связей с поставщиками. 

Установление фактического порядка поставки товаров и характера оплаты. Выявление методов стимулирования торговой организации поставщиками.

Изучение порядка работы с поставщиками товаров, документального оформления договорных отношений. 

Ознакомление с порядком заключения договоров на ярмарках, выставках (по возможности). 

Установление соответствия заключенных договоров требованиям. Участие в оформлении торговых договоров (сделок, контрактов, договоров поставки, купли-продажи).
	12

	Тема 9. Приобретение умений осуществления технологических процессов на складе оптовой (сбытовой или розничной) торговой организации
	Ознакомление с устройством склада: составом помещений, общей и полезной складской площадью, емкостью, технической оснащенностью, соблюдением правил размещения товаров, охраной склада, охраной труда, противопожарной безопасностью. 

Анализ состояния технического оснащения и эффективности использования оборудования и инвентаря. 

Сделать вывод о соблюдении правил охраны труда и техники безопасности.
	6

	Тема 10. Приобретение умений приемки товаров по количеству и качеству и документального оформления приемки 


	Участие в приемке товаров, тары по количеству и качеству от различных поставщиков (в том числе от индивидуальных предпринимателей) и ее документальном оформлении. 

Ознакомление с товарно-сопроводительными документами, правильностью их заполнения. 

Участие в сдаче-приемке тары и оформлении на нее соответствующей документации. Ознакомление с мероприятиями по обеспечению товарооборота и сделать вывод о них. 
	6

	Тема 11. Ознакомление с коммерческой службой торговой (сбытовой) организации
	Ознакомление с дополнительными коммерческими услугами организации: информационными, консультативными, посредническими. 

Анализ состояния культуры обслуживания покупателей, характера записей в Книге отзывов и предложений, действенности применяемых мер по заявлениям покупателей
	2

	
	Дифференцированный зачет
	2

	
	Всего: 
	70


Права и обязанности студентов в период прохождения практики
Студенты в период прохождения производственной практики (по профилю специальности) в организациях имеют право:
- обращаться к администрации, руководителям практики, преподавателям по всем вопросам, возникшим в процессе производственной практики;
- вносить предложения по совершенствованию организации производственной практики.
Студенты, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить производственную практику в организации по месту работы, в случаях, если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям практики.
Студенты  в период прохождения производственной практики (по профилю специальности) в организациях обязаны:
- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики;
- своевременно предоставлять руководителю практики отчетность по установленной в учебном заведении форме;
- соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка;
- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
Требования к оформлению отчета
Отчет представляет собой самостоятельно выполненную работу обучающегося.
Отчет должен содержать:
1. Титульный лист установленного образца  
2. Содержание – где отражается перечень вопросов, содержащихся в отчете.
3. Основная часть – в которой освещаются вопросы в соответствии с заданием на практику.
4. Библиографический список.
5. Приложения: копии документов, выдержек из отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п.
План написания отчета по ПМ.01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью»
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2.1.2 Организация приемки товаров по качеству и количеству
2.2 Эксплуатация торгово-технологического оборудования

3 ОРГАНИЗАЦИЯ И АНАЛИЗ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1 Договорная работа организации, организация коммерческих и хозяйственных связей ….
3.2 Анализ поставщиков продукции
4 РАЗРАБОТКА МЕРОПРИЯТИЙ ДЛЯ ПОВЫШЕНИЯ КАЧЕСТВА ОБСЛУЖИВАНИЯ ….
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
ПРИЛОЖЕНИЕ 

Краткое описание содержания разделов отчета по производственной практике

	Содержание производственных работ
	Форма отчетности

	1.1 Организационно-экономическая характеристика деятельности предприятия
	

	Опишите организационно-правовую форма, юридический и почтовый адрес, характер собственности, сфера деятельности предприятия, 

специализация
	Схема, копии документов

	Представьте миссию организации, цель, предмет, основные виды деятельности предприятия (в соответствии с Уставом)
	Копии документов, скриншоты

	Изучите состав организационных документов и их основные положения (устав, учредительный договор, лицензия и т.д.)
	Копии документов

	Опишите историю предприятия (торговой точки, розничной сети)
	Представьте схему жизненных циклов организации

	Опишите режим работы предприятия, график работы разных категорий работников
	Копии документов

	1.2 Анализ численности и организационной структуры предприятия/организации/ магазина
	

	Заполните таблицы, отражающие численность работников, штатное расписание предприятия; анализ сотрудников по полу, возрасту, образованию 
	Приложение 1 Таблица 1-3

	Представьте в виде схемы организационную структуру и структуру управления предприятием, тип организационной структуры, ее преимущества и недостатки
	Приложение 1

Схема, см. рис. 1

	1.3 Охрана труда и техника безопасности на предприятии / в организации / в магазине
	

	Оцените и опишите правовые нормы и состояние охраны труда и техники безопасности на предприятии;
	Копии документов Письменный отчет

	2. Исследование организации и управления торгово-сбытовой деятельности предприятия/ организации/ магазина
	

	1. Торгово -технологический процесс в магазине

Представьте в виде схемы характеристику торгового и технологического процесса в предприятии.

Представьте в виде схемы планировочные решения 

предприятия, взаимосвязь торговых и складских, подсобных помещений; опишите эффективность 

использования торговой, складской площади и оборудования;Опишите систему хранения и складской переработки товаров; обеспечение качества реализуемой продукции.
	Схемы; Приложение 1,

рисунок 2

	2. 2.2 Эксплуатация торгово-технологического оборудования 
	

	Заполните таблицу по технической оснащенности предприятия, оснащенность специальным программным обеспечением персональных компьютеров; применение автоматизированной системы идентификации продукции 
	Приложение 1 Таблица 4;
Провести анализ технической оснащенности в магазине таблица 5.

	3. 3 Организация и анализ коммерческой деятельности предприятия /организации/ магазина
	

	Опишите организацию коммерческих и хозяйственных связей, порядок ведения договорной работы на предприятии (организация заключения договоров, учета их исполнения, взыскания штрафных санкций и возмещения убытков)
	Письменный отчет 

Копии документов

	Заполните таблицу, которая дает представление о работе по закупке продукции (условия взаимодействия с конкретными поставщиками, в том числе с производителями и посредниками; состав поставщиков, обоснование заказов на поставку товаров; порядок закупки товаров в торговом предприятии)
	Приложение 1 Таблица 6-8

	Проанализируйте методы продажи товаров в данной организации и отразите в таблице
	Приложение 1 Таблица 3

	4 Разработка мероприятий для повышения качества обслуживания
	

	Изучите и опишите уровень сервисного обслуживания торгового предприятия. Выявите достоинства и недостатки сервисного обслуживания торгового 

предприятия и дайте рекомендации по возможному  повышению качества обслуживания потребителей.
	Письменный отчет

	5 Заключение и оформление отчета по практике.
	


Требование  к составлению отчета
Отчет по практике должен представлять собой изложение приобретенных студентом знаний в период обучения и прохождения практики. В отчете студент должен осветить вопросы организации и управления торгово-сбытовой деятельностью на примере работы предприятия и выполнить необходимые индивидуальные задания в форме соответствующих расчетов и реферата. Отчет по практике должен быть набран на компьютере в объеме 25-30 листов, не считая приложений. К отчету могут быть приложены фотографии, копии отчетных документов, образцы коммерческой  информации . 

Оформление отчета по практике
Объем отчета по практике составляет до 25 -30 страниц печатного текста, в том числе: введение 1-1,5 страницы, основная часть – 22-28 страниц, заключение 1-1,5 страницы. шрифт TimesNewRoman, размер букв 14 междусрочный интервал 1,5, отступ 1,25 мм, выравнивание - по ширине страницы. Заголовки разделов и подразделов – полужирный шрифт. 

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхний 15, левый - 20, нижний - 20, правый - 15 мм.
Курсовая работа выполняется на писчей бумаге стандартного формата. Все схемы, рисунки, таблицы, диаграммы, графики должны иметь название и порядковый номер. На каждую иллюстрацию необходима ссылка в тексте. 

Названия разделов и подразделов работы отделяются друг от друга двумя полуторными интервалами. 

Структурные элементы «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ" не нумеруют, а их названия служат заголовками структурных элементов.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты могут иметь заголовки. Заголовки структурных элементов пояснительной записки и заголовки разделов следует располагать в середине строки и печатать прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая с полужирным начертание .

Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов пояснительной записки следует начинать с отступа и печатать маленькими буквами, кроме первой прописной, не подчеркивая, без точки в конце.
Например,
2 УЧЕТ ИСПОЛНЕНИЯ СМЕТ УПРАВЛЕНИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ

     2.1 Организация учета бюджетных учреждений

     Текст ................

Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой. Перенос слов в заголовке разделов не допускается.

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту пояснительной записки. Номер страницы проставляют в соответствующей графе основной надписи без точки в конце (для технических дисциплин), в правом нижнем углу (для экономических дисциплин).

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц пояснительной записки. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных страницах, включают в общую нумерацию страниц работы.

Разделы, подразделы, пункты, подпункты пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами. Разделы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах изложения сути работы и обозначаться арабскими цифрами без точки, например, 1, 2, 3 и т. д.

Подразделы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенные точкой. После номера подраздела точку не ставят, например 1.1, 1.2 и т. Д. Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела или подраздела. Номер пункта состоит из номера раздела и порядкового номера пункта или из номера раздела, порядкового номера подраздела и порядкового номера пункта, разделенные точкой. После номера пункта точку не ставят, например, 1.1, 1.2, или 1.1.1, 1.1.2 и т.д. Номер подпункта состоит из номера раздела, порядкового номера подраздела, порядкового номера пункта и порядкового номера подпункта, разделенные точкой, например, 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта или пункт состоит из одного подпункта, его нумеруют.

С новой страницы размещается исключительно название раздела, а подразделы, пункты, подпункты пояснительной записки на следующую страницу не переносятся.

Оформление иллюстраций
Иллюстрации (чертежи, рисунки, графики, схемы, диаграммы) следует размещать в работе непосредственно после текста, где они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть ссылки.

Иллюстрации должны иметь название, которое размещают под иллюстрацией посередине страницы. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст).

Иллюстрация обозначается словом «Рисунок 0.0 – Название», которое вместе с названием иллюстрации размещают после пояснительных данных.

Например,

Рисунок 1.1 – Схемаформирования прибыли предприятия

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенные точкой, например, рисунок 3.2 - второй рисунок третьего раздела. Тройная нумерация рисунков НЕ ДОПУСКАЕТСЯ. Если в пояснительной записке помещено только одна иллюстрация, ее нумеруют.
Оформление таблиц
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте пояснительной записки.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела, за исключением таблиц, приводимых в приложениях. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенные точкой, например, таблица 2.1 - первая таблица второго раздела.

Таблица должна иметь название, которое печатают строчными буквами (кроме первой прописной) и помещают над таблицей. Название должно быть кратким и отражать содержание таблицы.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, или перенося часть таблицы на следующую страницу, повторяя в каждой части таблицы ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номерами граф или строк, нумеруя арабскими цифрами в первой части таблицы.

Заголовки граф таблицы начинают с большой буквы, а подзаголовки - со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с большой буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и по
Например,

Таблица 1.1 – Характеристика крепежных изделий в миллиметрах

	Номинальный диаметр резьбы болта, винта, шпильки
	Внутренний диаметр шайбы
	Толщина шайбы

	2,0
	2,1 
	0,5 
	0,8 
	0,5 
	0,5 
	-
	-

	2,5
	2,6 
	0,6 
	0,8 
	0,6 
	0,6 
	-
	-

	3,0
	3,1 
	0,8 
	1,0 
	0,8 
	0,8 
	1,0 
	1,2 


Перечни
Перечни, при необходимости, могут быть приведены внутри пунктов или подпунктов. Перед перечнем ставят двоеточие. Перед каждой позицией перечисления следует ставить строчную букву украинского алфавита со скобкой, или, не нумеруя - дефис (первый уровень детализации).

Для дальнейшей детализации перечисления следует использовать арабские цифры со скобкой (второй уровень детализации).

Например:

а) материальные расходы;

б) расходы на оплату труда:

    1) расходы на основную заработную плату;

    2) расходы на дополнительную заработную плату;

в) амортизация.

Перечни первого уровня детализации печатают строчными буквами с абзаца, второго уровня - с отступом относительно места расположения перечней первого уровня.

Примечания
Примечания помещают в пояснительной записке при необходимости пояснения содержания текста, таблицы или иллюстрации. Примечания располагают непосредственно после текста, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся. Одно примечание НЕ НУМЕРУЮТ.

Слово «Примечание» печатают с большой буквы с абзаца, не подчеркивают, после слова «Примечание» ставят точку и с прописной буквы в той же строке дают текст примечания.

Несколько примечаний нумеруют последовательно арабскими цифрами с точкой. После слова «Примечания» ставят двоеточие и с новой строки с абзаца после номера примечания с большой буквы дают текст примечания.

Например,

Примечание. Текст примечания

или

Примечания:

1. Текст примечания

2. Текст примечания

Ссылки
Ссылки в тексте работы на источники следует указывать порядковым номером по перечню литературы, выделенным двумя квадратными скобками, например, «в работах [1 - 7] ...», или [1], с.54.

При ссылках на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, приложения указывают их номера. При ссылках следует писать: «... в разделе 4 ...», «... смотри 2.1 ...», «... за 3.3.4 ...», «... в соответствии с 2.3.4.1 ... »,« ... на рис. 1.3 ... », или« ... на рисунке 1.3 ... »,« ... в таблице 3.2 ... »,« ... (см. 3.2) ... »,« ... по формуле (3.1) ... »,« ... в уравнениях (1.23) - (1-25) ... »,« ... в приложении ... ».
Приложения
Приложения следует оформлять как продолжение работы на ее последующих страницах. Каждое такое приложение должно начинаться с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок, напечатанный вверху строчными буквами с первой большой симметрично относительно текста страницы. В центре строки над заголовком строчными буквами с первой большой должно быть напечатано слово «Приложение ___» и большая буква, обозначающая приложение.

Приложения следует обозначать последовательно большими буквами русского алфавита, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, например, приложение А, приложение Б и т. Д. Одно приложение обозначается как приложение А.

Приложения должны иметь общую с остальными пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.

В ссылках в тексте приложения на иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения рекомендуется писать: «... на рисунке А. 2 ...», «... на рисунке А. 1 ...» - если рисунок единственный в приложении А ; «... в таблице Б. 3 ...», или «... в табл. Б. 3 ... »; «... по формуле (В. 1) ...», «... в уравнении (Г. 2) ...».

Структура отчёта производственной практики (по профилю специальности)
Титульный лист (см. приложение 2)

Содержание (постраничное)

Введение (1 – 2 страницы)

1 Общая характеристика деятельности организации
1.1 Организационно-экономическая характеристика деятельности предприятия/ организации/магазина

1.2Анализ численности и организационной структуры предприятия/организации/ магазина

1.3 Охрана труда и техника безопасности на предприятии / в организации / в магазине

2 Исследование организации и управления торгово-сбытовой деятельности предприятия/ организации/ магазина
2.1 Торгово -технологический процесс в магазине

2.1.1 Организация и технология операций по поступлению и приемке товаров
2.1.2 Организация приемки товаров по качеству и количеству
2.2 Эксплуатация торгово-технологического оборудования

3 Организация и анализ коммерческой деятельности организации
3.1 Договорная работа организации, организация коммерческих и хозяйственных связей ….
3.2 Анализ поставщиков продукции
4 Разработка мероприятий для повышения качества обслуживания ….
Заключение
Список использованных источников
Приложения (согласно календарно – тематического плана)

Приложение 1

Таблица 1. – Штатное расписание предприятия на 01.10.2018 г. 
	Наименование должности
	Число штатных единиц
	Оклад, руб.
	Районный коэффициент, руб.
	Месячный фонд 

зарплаты, руб.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	


Таблица 2. – Сведения о работниках ООО «…» по состоянию на 01.10.2018 г.

	Показатели
	Состав 

работников по возрасту
	Состав 

работников по образованию
	Состав 

работников по полу

	
	до 30 лет
	от 31 до 40 лет
	от 41 до 50 лет
	от 51 до 60 лет
	старше 60 лет
	с высшим образованием
	со средним специальным
	со средним образованием
	мужчины
	женщины

	Количество работников, чел.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Количество работников, %
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 3. – Сведения о торговой сети предприятия на 01.10.2018 г. 

	Наименование
	Адрес
	Общая торговая площадь, м2
	Численность 

работников, чел.
	Метод продажи

	
	
	
	
	

	Итого
	–
	
	
	


Таблица 4.  –  Сведения о техническом оснащении предприятия по состоянию на 01.10.2018 г.

	Виды оборудования
	Тип, марка
	Кол-во единиц
	Год ввода в эксплуатацию
	Износ, %

	Контрольно-кассовое
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Весо​измерительное 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Холодильное
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Подъемно-транспортное
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Рис. 1 Пример Организационной структуры предприятия[image: image1.png]Oraen
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Анализ состояния технической оснащенности магазина
Таблица 5. Наличие торгово-технологического оборудования предприятия

	Наименование
	Прошлый год
	Отчетный год
	Отклонение (+, -)

	Холодильное оборудование

Подъемно-транспортное оборудование

Весоизмерительное оборудование

Кассовое оборудование

Измельчительно-режущее

Фасовочно-упаковочное

Охранные системы

Электронно-вычислительная техника

Торговая мебель

Прочее оборудование и инвентарь
	
	
	

	Итого
	
	
	


Таблица 6. – Сведения о поставщиках-посредниках товаров ООО «....» 

	Поставщики-посредники

	Ассортимент
	Сумма закупок, тыс. руб.
	Доля, %

	Местные поставщики:

	
	
	
	

	Поставщики из других регионов:

	
	
	
	

	Итого
	–
	
	100


Таблица 7. – Сведения о поставщиках-производителях товаров ООО «…..» за 2018 г.

	Поставщики-производители

	Ассортимент
	Сумма закупок, 
тыс. руб.
	Доля, %

	Российские производители:

	
	
	
	

	Иностранные производители:

	
	
	
	

	Итого
	–
	
	100


Таблица 8. – Условия взаимодействия ООО «…..» с поставщиками
	Поставщики


	Условия взаимодействия

	
	срок поставки
	размер скидок 
	условия оплаты
	способ и условия поставки
	размер штрафных санкций

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Пример: Организация торгового и технологического процессов в супермаркете представлена на рисунке 2.

Рис.1 Организация торгового и технологического процессов в супермаркете [image: image2.png]MoCTy
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Приложение  2
ГОУ СПО ЛНР «Краснодонский промышленно – экономический колледж»
ОТЧЕТ

 ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

НА ПРЕДПРИЯТИИ
_________________________________________

_________________________________________

ПМ 01 «Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью»

СТУДЕНТА (КИ) ГРУППЫ 1 К-16

_________________________________________

Руководитель практики 

                                                                                           от учебного заведения 

                                                                             Нефедова Т.А.
                                                                                             ____________________

                                                                                             «___» ________ 2018 г.

г. Краснодон – 2018 год
Критерии оценки отчёта
«Отлично» - ответ студента полный, логично структурированный; студент демонстрирует знание терминологии; обосновывает практическое применение знаний. Отчет полностью соответствует установленным требованиям и сдан в установленный срок. Программа практики выполнена в полном объеме.

«Хорошо» - ответ студента  достаточно полный, логично структурированный; студент демонстрирует знание терминологии, допускает незначительные ошибки, исправляемые студентом по указанию преподавателем на ошибку, обосновывает практическое применение знаний. Отчет сдан в установленный срок. Допущены несущественные отклонения от требований. Программа практики выполнена в полном объеме.

«Удовлетворительно»  - ответ студента не полный, не структурированный; студент затрудняется в знаниях терминологии, допускает значительные ошибки, затрудняется в обосновании практического применения знаний. Оформление не аккуратное. Допущены существенные отклонения от требований. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме.

«Неудовлетворительно» - ответ студента неполный, студент не может ответить на наводящие вопросы преподавателя. Изложение материала не полное, бессистемное, существуют ошибки, оформление не аккуратное. Отчет сдан с нарушением установленных сроков. Отчет не соответствует установленным требованиям. Характеристика отрицательная. Программа практики не выполнена.

