          ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЁТА
Отчёт представляет собой самостоятельно выполненную работу обучающегося. Отчёт должен содержать: 
1. Титульный лист установленного образца  с подписью руководителя предприятия и печатью. 
2. Содержание – где отражается перечень вопросов, содержащихся в отчёте. (оформляется в таблице со скрытыми  границами с указанием страниц)
3. Основная часть отчета – в которой освещаются вопросы в соответствии с заданием на практику. 
4. Библиографический список. 
5. Приложения: копии документов,  схем, таблиц, диаграмм, программ, положений. 
6. Презентация (фото) отчет. Презентация должна содержать отчетный материал по первому разделу. На каждый пункт плана.

 Введение ( фотография фасада торгового предприятия, режим работы)
Технология приемки (наименование товара) по количеству и качеству.

Правила приемки товара по количеству. Правила приемки товара по качеству данный пункт должен содержать 4 фотографии (приемка товара  и работа с документами)
Технология хранения и подготовки (наименование товара) к продаже 

данный пункт плана должен содержать  3-4 фотографии ( выкладка товара, оформление ценников)
Технология продажи (наименование товара) данный пункт плана должен

содержать  3-4 фотографии (консультация покупателя, обслуживание покупателя)
Оборудование, используемое  для организации торгово  - технологического
процесса при продаже (наименование товара) данный пункт плана должен содержать  2-3 фотографии оборудования .
Правила оформления отчёта: текст отчёта должен быть выполнен с использованием компьютера на одной стороне белой бумаги формата А 4 (210 - 297 мм). 
Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал – 1.15, гарнитура – Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль, абзацный отступ – 1,25 см. 
Текст должен быть отредактирован по ширине, с соблюдением полей: левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Выделение границ и рамок для страниц и текста не допускается.
 Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа (номер страницы на нём не проставляется), арабскими цифрами в нижней части страницы по центру.  Каждый раздел отчёта начинается с нового листа. Заголовки структурных элементов печатаются прописными (заглавными) буквами и располагаются по центру. Точки в конце заголовков не ставятся, заголовки не подчеркиваются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов во всех заголовках не допускаются. Подчёркивание наименований глав, определений, выделение жирным шрифтом или курсивом не допускается. 
Расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть равным 20 мм. Не разрешается размещать заголовки в нижней части страницы, если на ней не более 4 – 5 строк последующего текста. Материал в виде таблиц, схем, рисунков выносится в Приложение. Каждая таблица, рисунок должны иметь свой порядковый номер и название. Название таблицы располагается с абзацного отступа, название рисунка в отличие от заголовка таблицы располагают под рисунком по центру. 
В тексте обязательно должна быть сделана ссылка на таблицу или рисунок. Ссылки на литературу оформляют в квадратных скобках, с указанием номера источника в списке литературы и страницы, например: [4, с. 28].

Библиографический список – это перечень книг, учебников, брошюр и так далее. В него включают все литературные источники, на основании которых написан отчёт по практике, а также другие использованные материалы. Библиографический список приводится в алфавитном порядке согласно значимости источника (нормативно – правовые документы, учебная литература, СМИ, сайты сети Интернет). Отчёт должен быть аккуратно оформлен и сброшюрован. Отчёт утверждается предприятием (печать на титульном листе). К отчёту прилагаются: - подписанный руководителем практики от предприятия; - аттестационный лист и характеристика руководителя практики от предприятия, заверенная подписью и печатью.

                                                           Содержание отчета.
Введение

Раздел 1 « Организация  работы продавца продовольственных товаров» 

например: Организация работы продавца и технология продажи  мучных кондитерских изделий
1.1.Товароведная характеристика товара.

1.2.Технология приемки товара по количеству и качеству.

1.3.Технология хранения и подготовки товара к продаже

1.4 Технология размещения и выкладки товара в торговом зале

1.5. Технология продажи товара.

1.6. Оборудование, используемое  для организации торгово-технологического процесса при продаже товара.

1.7. Техника безопасности продавца.

Заключение
Список используемой  литературы
            Приложение
Введение
1.Наименование торгового предприятия, юридический адрес, юридическая принадлежность.
2. Режим работы магазина (открытия, закрытия, обеденный перерыв, санитарный день)

3.К какому виду розничной торговой сети относится торговое предприятие (стационарная, передвижная, мелкорозничная)

4.Специализация торгового предприятия (специализированный, узкоспециализированный, комбинированный, универсальный, смешанный)

5.Типизация торгового предприятия (универсам, гастроном,  супермаркет, минимаркет, гипермаркет.)

6.Принцип размещения торгового предприятия (городского значения, жилой зоны, сельской местности)
7. Устройство и планировка торгового здания (отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроено – пристроенное), указать общую площадь магазина

8. Виды помещений магазина (торговые, административные, бытовые, вспомогательные, технические, для приемки и подготовки товаров к продаже )
9.Планировка торгового зала (линейная, боксовая, островная, смешанная, выставочная) 
10. Применяемое  оборудование  на торговом предприятии.
11. Ассортимент товаров в магазине. 
12. Вывод (рационально ли, по вашему мнению, организован  торгово-технологический процесс на торговом предприятии и почему?) Дать краткую характеристику положительным и отрицательным моментам в организации торгово-технологического процесса на торговом предприятии.

 Разделы 1  «Организация работы продавца и технология продажи _______________
1.1.Товароведная характеристика (наименование  товара)
Определение

Производство

Классификация

Ассортимент
1.2.Технология приемки (наименование товара ) по количеству и качеству.

Правила приемки товара по количеству

Правила приемки товара по качеству
1.3.Технология хранения и подготовки (наименование товара) к продаже

Условия хранения товара на торговом предприятии
Подготовка товара к продаже (освобождения от тары, проверка состояния упаковки и маркировки, сортировка от недоброкачественных образцов, проверка цен по сопроводительным документам, зачистка, протирка, фасовка, заполнение ценника, подача в торговый зал)
1.4 Технология размещения и выкладки (наименование товара) в торговом зале

Существует ли отдел  в магазине по продаже данных товаров 
Каким образом осуществляется выкладка товара в торговом зале

Как соблюдается товарное соседство при выкладке товара
1.5. Технология продажи т(наименование товара)
Существует ли по правилам торговли ограничения по продаже  товара или особые условия продажи 

Порядок отпуска  товара покупателю (встреча покупателя, выявления спроса, показ товара)

Взвешивание товара

Подсчет стоимости покупки

Упаковка товара

Дополнительные услуги покупателю

1.6. Оборудование, используемое  для организации торгово-технологического процесса при продаже (наименование товара)
Какое оборудование применяется при подготовке и продажи товара 
Например:  Холодильное оборудование, весоизмерительное, инвентарь, подъемно – транспортное, демонстрационное оборудование
              1.7. Техника безопасности продавца при  реализации (наименование товара)
Техника безопасности продавца  на рабочем месте.
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ОТЧЁТА

«ОТЛИЧНО» 
- соответствие содержания отчёта программе прохождения практики – отчёт собран в полном объёме; 
- структурированность (чёткость, нумерация страниц, подробное оглавление отчёта; 
- оформление отчёта; 
- задание раскрыто полностью; 
- рекомендуемая оценка за практику от организации «отлично»; - не нарушены сроки сдачи отчёта. 
«ХОРОШО» 
- соответствие содержания отчёта программе прохождения практики 
– отчёт собран в полном объёме; - не везде прослеживается структурированность (чёткость, нумерация страниц, подробное оглавление отчёта); 
- оформление отчёта; 
- задание раскрыто полностью; 
- рекомендуемая оценка за практику от организации «хорошо»; 
- не нарушены сроки сдачи отчёта. 
«УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» 
- соответствие содержания отчёта программе прохождения практики 
– отчёт собран в полном объёме; 
- не везде прослеживается структурированность (чёткость, нумерация страниц, подробное оглавление отчёта; 
- в оформлении отчёта прослеживается небрежность;
 - задание раскрыто не полностью; 
- рекомендуемая оценка за практику от организации «хорошо» или «удовлетворительно»; - нарушены сроки сдачи отчёта.
 Примечание: за творческий подход к выполнению отчёта: наличие фотографий, интересное раскрытие задания, наличие интересной презентации, видео и т.д. – оценка повышается до 2х баллов

ПОРЯДОК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ И ЗАЩИТЫ ОТЧЁТА

Подготовленный отчёт представляется студентами руководителю по практике от техникума в сроки, указанные в дневнике прохождения практики. 
До представления отчёта в техникум он должен быть проверен руководителем практики от предприятия и заверен печатью. 
Проверенный руководителем практики от техникума отчёт должен быть подписан.

Отчёт может быть не допущен к защите при невыполнении существенных разделов программы практики, а также при грубых нарушениях правил оформления отчёта. 
Дата защиты отчёта определяется председателем  аттестационной комиссии, руководителем от техникума и согласовывается с руководителями практики от предприятия. 
Защита отчёта проводится публично. К защите студент предоставляет следующие материалы: – отчёт; – дневник прохождения практики; – аттестационный лист, карту сформированности общих компетенций 
Порядок защиты отчёта предусматривает ответы обучающегося на вопросы членов комиссии.

 Решение об оценке принимается членами комиссии по результатам анализа представленного отчёта, дневника прохождения практики, аттестационного листа, карты сформированности общих компетенций   и ответов обучающегося на вопросы.
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ПРИЛОЖЕНИЕ  1

Темы для отчета по ассортиментным группам
	№п/п
	Ф.И.О.
	

	1
	Парунова Дарья
	Организация работы продавца и технология продажи школьно – письменных товаров

	2
	Федорашко Екатерина
	Организация и технология продажи  трикотажных товаров

	3
	Пургина Алёна
	Организация работы продавца и технология продажи игрушек

	4
	Жадан Ольга
	Организация работы продавца и технология продажи обувных товаров (женской обуви)

	5
	Хряпенко Анна
	Организация работы продавца и технология продажи товаров бытовой химии

	6
	Шестернина Дарья
	Организация работы продавца и технология продажи женской  верхней одежды

	7
	Калтыгина Диана
	Организация работы продавца и технология продажи детской   верхней одежды 

	8
	Майструк Ангелина
	Организация работы продавца и технология продажи верхней мужской одежды

	9
	Репетун Людмила
	Организация работы продавца и технология продажи обувных товаров (детская обувь)

	10
	Яфанова Евгения
	Организация работы продавца и технология продажи косметических товаров

	11
	Сметанина Наталья
	Организация работы продавца и технология продажи керамических товаров

	12
	Веремьева Жанна
	Организация работы продавца и технология продажи парфюмерных товаров

	13
	Федорова Света
	Организация работы продавца и технология продажи стеклянных товаров

	14
	Баранова Александра
	Организация работы продавца и технология продажи  мебельных товаров


ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
ОБЛАСТНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  БЮДЖЕНТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Технологический техникум»

ОТЧЁТ ПО ПРАКТИКЕ 

Тема______________________________________________________________________
Специальность______________________________________________________________

Профессиональный модуль:____________________________________________________ ____________________________________________________________________________
Вид практики:________________________________________________________________ Наименование предприятия:____________________________________________________ Адрес:________________________________________________________________________ 

МП.
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