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. 
3. Основная часть – в которой освещаются вопросы в соответствии с заданием на практику. 
4. Библиографический список. 
5. Приложения: копии документов, выдержек из отчётных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений. 
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.

СТРУКТУРА ОТЧЁТА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)

Коммерция (по отраслям)
Менеджер по продажам
Титульный лист;

 Содержание (постраничное)
 Введение (1 – 2 страницы) 
1. Организационно – правовая характеристика торгового предприятия 
2. Конкурентоспособность торгового предприятия 
3. Персонал и структура торгового предприятия
 4. Техническое оснащение торгового предприятия
 5. Товарообеспечение торгового предприятия (закупочная деятельность) 
6. Торгово – технологические процессы на предприятии 
7. Продажа товаров и обслуживание покупателей в магазине
 Выводы и предложения 
Приложения (согласно календарно – тематического плана)

СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЁТА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
Коммерция (по отраслям)
Менеджер по продажам
Организационно – правовая характеристика торгового предприятия 
1) организационно-правовая форма собственности исследуемого торгового предприятия; 
2) дата учреждения или создания предприятия, его регистрация; 
3) основные цели предприятия, задачи; 
4) основные виды деятельности, его специализация; 
5) высший орган управления предприятием. Примечание: можно включить историю развития предприятия. 
Конкурентоспособность торгового предприятия – размещение предприятия: район деятельности, контингент обслуживания; – место предприятия в экономике района, города, региона в структуре розничной (оптовой) торговли; – анализ конкурентоспособности предприятия. 
Примечание: конкурентоспособность отразить в таблице по пятибалльной шкале с точки зрения покупателя. Оценку аргументировать.
Таблица 1 
Оценка конкурентного окружения магазина ______________
	№ п/п 
	Параметры
	Предприятия-конкуренты

	
	
	Исследуемое предприятие
	
	
	

	1
	 Удобство расположения 
	
	
	
	

	2.
	Внешний вид 
	
	
	
	

	3.
	Режим работы 
	
	
	
	

	4.
	Видимость с автомагистрали 
	
	
	
	

	5.
	Наличие и удобство парковки 
	
	
	
	

	6.
	Ценовая политика 
	
	
	
	

	7
	 Методы продажи 
	
	
	
	

	8.
	 Качество обслуживания 
	
	
	
	

	9.
	ИТОГО
	
	
	
	


Таблица 2 

Пример шкалы оценки торгового предприятия по параметру «уровень цен»
	Параметры
	Оценка, баллы (1-5)

	
	5 (отлично)
	4 (хорошо)
	3 (удовлетворительно)
	2 (неудовлетв.)

	Уровень цен
	Цены ниже средних и полностью удовлетворяют потребителей при соответствующем качестве товаров и обслуживания
	полностью удовлетво-ряют потребителей при соответствующем качестве товаров и обслуживания Цены средние и полностью удовлетворяют потре-бителей, соответству-ют качеству товаров и обслуживания
	Цены выше средних, но удовлетворяют потребите-лей при соответствующем качестве товаров и обслуживания
	Цены существенно завышены и не удовлетворяют потребителей


Персонал и структура торгового предприятия
 При раскрытии данного вопроса необходимо изучить штатное расписание и выделить административно – управленческий, торгово-оперативный и младший обслуживающий персонал. 
Примечание: структуру работников, необходимо сформулировать в таблицы. 
Таблица 3
Характеристика персонала торгового предприятия____________

	Персонал
	Прошлый год
	Отчетный год
	Отклонение

	
	количество, чел.
	удельный вес %,
	количество, чел.
	удельный

вес, %
	

	Административно

управленческий 
	
	
	
	
	

	Торгово-оперативный
	
	
	
	
	

	Младший обслуживающий 
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


Таблица 4

Анализ персонала предприятия по уровню образования

	Персонал
	количество, человек всего
	Высшее
	Среднее специальное
	Среднее

	
	
	чел.
	доля, %
	чел.
	доля,

%
	чел.
	доля,

%

	Административно

управленческий 
	
	
	
	
	
	
	

	Торгово-оперативный
	
	
	
	
	
	
	

	Младший обслуживающий 
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 5

Анализ персонала предприятия по стажу работы в торговле

	Персонал
	количество, человек всего
	1–3 года
	3- 8 лет
	Более 8 лет

	
	
	чел.
	доля, %
	чел.
	доля,

%
	чел.
	доля,

%

	Административно

управленческий 
	
	
	
	
	
	
	

	Торгово-оперативный
	
	
	
	
	
	
	

	Младший обслуживающий 
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Техническое оснащение торгового предприятия
- представить технологическую планировку магазина, взаимосвязь помещений; 
- представить схему планировки склада, проанализировать требования к устройству, взаимосвязь помещений; 
- определить коэффициент использования торговой площади магазина (Кэф), установочной площади (Ку) и экспозиционной площади (Кэ) торгового зала.
Коэф = Sобщ / Sторг, 
где Sобщ – общая площадь магазина, м2; Sторг – торговая площадь магазина, м2. 
Ку = Sу /S торг, 
где Sу – торговая площадь, занятая под установку торгово-технологического оборудования, м2 
Кэ = S э / Sторг 
где Sэ – экспозиционная площадь торгово-технологического оборудования, м2 . 
Примечание: структуру помещений магазина и торгово – технологическое оборудование представить в таблицах. Таблица 6 Структура помещений магазина ….

Таблица 6 

Структура помещений магазина___________

	Помещения
	Площадь, кв. м.
	Доля; %

	Торговое 
	
	

	Бытовое
	
	

	Всего
	
	


Таблица 7 

Характеристика торгово - технического оборудования, применяемого в магазине________

	№ п/п
	Тип оборудования
	Наличие в магазине
	Срок полезного использования
	Дата, введение в эксплуатацию оборудования
	Фирма производитель
	В рабочем состоянии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Товарообеспечение торгового предприятия (закупочная деятельность)
 - изучить покупательский спрос на предприятии;
 - проанализировать закупки товаров на исследуемом предприятии; - проанализировать выполнения договорных обязательств;
 - изучить ассортимент торгового предприятия;
- рассчитать показатели ассортимента: коэффициент устойчивости ассортимента, коэффициент широты, коэффициент полноты, коэффициент глубины, коэффициент новизны, рентабельность ассортимента; 
- представить структуру ассортимента. 
Примечание: данные представить в таблицы.
Таблица 8

Источники поступления товаров в отчетном году________________

	Поставщик, месторасположение
	Производитель или посредник
	Вид продукции
	Вид 

договора
	Форма оплаты
	Условия оплаты

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Таблица 9 

Способы доставки товаров в розничное торговое предприятие__________________
	Способы доставки
	Прошлый год
	Отчетный год
	Темп изменения, %

	
	сумма, тыс. руб.
	удельный вес, %
	сумма, тыс. руб.
	удельный вес, %
	

	Централизованный 
	
	
	
	
	

	Децентрализованный
	
	
	
	
	


Таблица 10

Анализ устойчивости ассортимент____________
(отдела, торгового зала)

	Товарные группы
	Количество разновидностей, предусмотренное ассортиментным перечнем
	Фактическое количество разновидностей на момент проверок
	Среднее количество разнови

дностей
	Коэффи циент устойчи вости ассорти мента

	
	
	Проверка 1 (дата)
	Проверка 

2 (дата)
	Проверка 3 (дата)
	
	

	Пиджак мужской (например)
	20
	18
	20
	19
	19.33
	0.96

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Торгово – технологические процессы на торговом предприятии

- поступление и приёмка товаров; 

- размещение на хранение и подготовка товаров к продаже.

 Примечание: анализ поступления товаров в магазин представить в таблице (или по товарным группам, или по поставщикам), описать работу по возмещению убытков, описать режим хранения товаров, процессы перемещения и операции по подготовке товаров к продаже.

Таблица 11

Анализ поступления товаров в магазин, тыс. руб.

	Товарная группа
	Объем поступления по документам
	Фактически принято
	Отклонение по количеству
	Отклонение по качеству

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Продажа товаров и обслуживание покупателей в магазине

 Примечание: данные раздела представить в таблицах. 

Таблица 12 

Хронометражные данные фактических затрат времени на ожидание обслуживания, секунды
	№ п/п
	Замеры
	Ожидание консультации
	Ожидание расчета
	Ожидание получения товаров

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	
	Среднее значение
	
	
	



Таблица 13 

Характеристика оказываемых услуг в магазине

	Торговые услуги, предусмотренные ГОСТ Р 51773 - 2001
	Услуги, оказываемые в магазине (+, -)

	1. Услуги реализации:

	(формирование ассортимента

(  приемка товаров

(  обеспечение хранения

(  предпродажная подготовка
(  выкладка товаров
(  предложение товаров покупателю
(  расчет с покупателями
(  отпуск товаров
	

	2. Информационно – консультационные услуги:

	( предоставление информации о товарах

 и их изготовителях  

(об услугах, оказываемых магазином

(  консультации специалистов по товарам

(  проведение рекламных презентаций товаров и т.д.
	

	3. Услуги по созданию удобств покупателям:

	(организация и создание мест отдыха

(  гарантированное хранение купленных

( товаров  прием и хранение вещей покупателей

(  организация питания покупателей

( реализация продуктов питания с

потреблением на месте  

(парковка личных автомашин  покупателей
	

	4. Услуги по оказанию помощи покупателю в совершении покупки и при ее использовании:

	( прием и исполнение заказов на товары

(  доставка на дом

(  упаковывание купленных товаров в

 магазине  комплектование и упаковывание

( подарочных наборов из имеющихся в наличии товаров, в том числе по заказам и др.
	


Выводы и предложения

В  разделе «Выводы и предложения» необходимо сформулировать основные выводы и предложения, дать комплексную оценку деятельности торгового предприятия и предложить мероприятия по её совершенствованию. 
Дать рекомендации по использованию и эксплуатации оборудования, сделать заключение о моральном и физическом износе. 
Сделать вывод по оптимизации размещения и выкладки товаров, о правильности ведении учёта и отчётности 
Рекомендации по улучшению организации торговли должны быть обоснованны, и иметь практическую значимость
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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ПЕРЕЧЕНЬ

вопросов для подготовки к дифференцированному зачёту по производственной практике (по профилю специальности) ПМ 01 «Организация и управление торгово – сбытовой деятельностью» для студентов специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям)
1. Деятельность коммерческой службы организации: цели, задачи, должностные инструкции, организация взаимодействия с другими структурными подразделениями. 
2. Дополнительные коммерческие услуги организации. 
3. Культура обслуживания покупателей, характер записей в Книге отзывов и предложений, деятельность принимаемых мер по заявлениям покупателей. 
4. Порядок проведения государственного контроля (надзора) за соблюдением обязательных требований, технических регламентов, Правила торговли, ФЗ «О защите прав потребителей», «О техническом регулировании».
 5. Вид, тип и класс торговых организаций. 
6. Документы, определяющие порядок организации и проведения внутрифирменного контроля. 
7. Порядок проведения производственного и внутрифирменного контроля за формированием ассортимента, обеспечения надлежащего качества и сохраняемости товаров, бесперебойного снабжения предприятия товарами, за работой персонала.
 8. Правила продажи по образцам. 
9. Характер коммерческих связей с поставщиками.
 10.Методы стимулирования торговой организацией поставщиков. 
11.Порядок поставки товаров и характер оплаты. 
12.Установление коммерческих связей. 
13.Порядок заключения хозяйственных договоров. 
14.Порядок работы с поставщиками. 
15.Товарно – сопроводительные документы по приёмке товаров по количеству и качеству. 16.Документальное оформление договорных отношений. 
17.Критерии выбора поставщиков.
 18.Организация, порядок и сроки заключения договоров – поставки, купли – продажи (контрактов, сделок, закупочных актов). 
19.Порядок заключения договоров на ярмарках, выставках.
 20.Контроль исполнения заключённых договоров. 
21.Характеристики оптовой торговой организации.

22.Характеристика розничной торговой организации. 
23.Характеристика сбытовой организации. 
24.Порядок составления и согласования завоза товаров. 
25.Отдел сбыта: цели, задачи. 

26.Транспортное обеспечение предприятия, формы перевозки. 
27.Тип, специализация, профиль, режим работы, перечень основных и дополнительных услуг розничной торговли. 
28.Материально – техническая база предприятия. 
29.Порядок открытия и закрытия магазина, сдача магазина на охрану, хранение пломбира и ключей. 
30.Обязанности работников магазина. 
31.Материальная ответственность работников магазина.
32.Организация подготовки товаров к отпуску в розничное торговое предприятие.

33.Квалификационные требования к профессии продавец (кассир) различных разрядов. 
34.Организация работ по отпуску и отгрузке товаров со склада. Порядок отпуска по телефонам и письменным заявкам. 
35.Лица, уполномоченные на проведение производственного и внутрифирменного контроля. Документы, устанавливающие их полномочия. 
36.Правила продажи отдельных видов товаров. 
37.Правила реализации алкогольной продукции. 
38.Порядок ведения журнала производственного контроля. 
39.Требования к качеству услуги розничной торговли, установленных государственными стандартами, санитарными, противопожарными правилами с учётом профиля и специализации торгового предприятия. 
40.Соответствие помещений магазина требованиям обеспечения качества и безопасности, реализуемых товаров и оказываемых услуг. 
41.Условия для рационального выбора товаров потребителями. 
42.Правила внутреннего распорядка торгового предприятия. 
43.Размещение товаров на хранение. 
44.Расстановка товарных партий в складе, их идентификация. 
45.Техническая документация на товарную партию для внутрискладского учёта.

46.Правила проверки соответствия принимаемого товара товарно – сопроводительным документам по основным идентифицирующим признакам.

47.Сведения, указанные на маркировке товаров. 
48.Особенности приёмки продовольственных товаров разных групп по количеству и качеству. 
49.Особенности приёмки непродовольственных товаров разных групп по количеству и качеству. 
50.Основные операции предреализационной подготовки товаров с учётом их особенностей.
 51.Маркирование фасованных товаров. 
52.Правила подготовки товаров к продаже в магазине.
 53.Подготовка рабочего места продавца к работе. 
54.Выкладка товаров на рабочем месте или в торговом зале (при самообслуживании). 
55.Порядок хранения использованных чеков и контрольной ленты. 
56.Устройство склада. 
57.Правила оформления книги – кассира – операциониста. 

58.Реализация товаров различных групп и видов с учётом их особенностей, профиля, специализации и форм обслуживания. 
59.Правила размещения товаров на складе. 
60.Правила обслуживания покупателей. 
61.Правила установления цены развесных и фасованных товаров.

62.Технологический процесс работы склада. 
63.Оформление ценников на товары. 
64.Правила труда и техники безопасности при работе на складе. 
65.Правила подготовки товаров однородных групп к продаже. 
66.Правила ухода за рабочим местом и содержание его в надлежащем состоянии.

67.Подготовка торгового зала магазина к работе. 
68.Виды инвентаря и инструментов, имеющихся в магазине, их назначение, правила пользования и уход за ними.
 69.Инструктаж по технике безопасности труда. 
70.Инструктаж, по пожарной безопасности проводимый в торговом предприятии.

71.Нормативная документация, устанавливающая правила безопасности труда при эксплуатации торгового оборудования. 
72.Торговая мебель, принципы её размещения и правила ухода. 
73.Оценка рациональности использования торговой мебели. 
74.Оценка достаточности торговой мебели с учётом профиля магазина.

75.Устройство и правила эксплуатации средств измерений. 
76.Правила эксплуатации контрольных приборов за режимом хранения.

77.Устройство и правила эксплуатации товарных весов. 
78.Устройство и правила эксплуатации настольных цифровых весов. 
79.Устройство и правила эксплуатации настольных электронных весов. 
80.Правила эксплуатации различных средств измерения мер длины. 
81.Правила эксплуатации различных средств измерения объёма. 
82.Правила эксплуатации различных топов торгового холодильного оборудования.

83.Правила эксплуатации подъёмно – транспортного оборудования. 
84.Правила эксплуатации механического оборудования. 
85.Правила эксплуатации фасовочно – упаковочного оборудования. 
86.Правила ухода за холодильным оборудованием в процессе и после окончания эксплуатации.
 87.Правила ухода за средствами измерения в процессе и после окончания эксплуатации. 
88.Правила подготовки контрольно – кассовых машин к эксплуатации. 
89.Типы контрольно – кассовых машин. 
90.Основные и дополнительные реквизиты кассового чека. 
91.Правила эксплуатации и техника безопасности работы на контрольно – кассовой машине. 
92.Уход за контрольно – кассовыми машинами в процессе и после окончания эксплуатации. 
93.Устранение неисправностей в работе контрольно – кассовых машин.

94.Техническое оснащение и эффективность использования оборудования и инвентаря на складе. 

95.Правила оформления заявок на ремонт торгово – технологического оборудования. 
96.Техническое оснащение магазинов – складов.
