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1. ЦЕЛь И ЗАДАЧИ производственно ПРАКТИКИ (преддипломной)
Производственная практика (преддипломная) бакалавров 4 курса направления 38.03.06 «Торговое дело», профиль подготовки 38.03.0602 «Маркетинг в торговле» проводится с целью выработки практи​ческих навыков и компетенций по организации и планированию деятельности ком​мерческих предприятий с применением маркетинга, а также для сбора и анализа материалов для написания выпускной квалификационной работы.
Основными задачами практики являются:
· изучение организации и предмета маркетинговой деятельности коммерческого предприятия;
· ознакомление с формами оперативного и управленческого учета и отчетности в разрезе использования инструментария маркетинга;
· приобретение практических навыков в области проведения и анализа результатов маркетинговых исследований и их использования при принятии значимых для деятельности коммерческого предприятия управленческих решений;
· приобретение практических навыков в области разработки и реализации товарной политики коммерческого предприятия;
· приобретение опыта работы в области анализа и планирования закупок коммерческого предприятия;
· изучение форм взаимоотношений товаропроизводителей, коммерческих посредников и потребителей в процессе формирования и использования маркетинговых каналов товародвижения;
· приобретение опыта работы в области планирования продаж политики продукции коммерческого предприятия и органи​зация обслуживания клиентов на принципах маркетинга с использованием Internet-ресурса;
· приобретение практических навыков в области анализа и планирования политики ценообразования коммерческого предприятия;
· приобретение практических навыков в области анализа и планирования политики продвижения коммерческого предприятия;
· проведение анализа и планирования расходов на маркетинг коммерческого предприятия;
· разработка примерного стратегического плана маркетинга предприятия;
· приобретение опыта работы в области использования маркетинга во внешнеэкономической деятельности коммерческого предприятия;
· сбор и обработка материалов для написания выпускной квалификационной работы.
2. Место производственной практики  (преддипломной) в структуре ОП бакалавриата
Согласно ФГОС ВО практика является обязательным разделом ОП бакалавриата и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.
В соответствии с рабочим учебным планом подготовки бакалавров производственная практика (преддипломная) проходит по окончании 8 семестра обучения и направлена на закрепление теоретических знаний и практических навыков, полученных при изучении дисциплин «Маркетинг», «Экономика организации», «Рекламная деятельность», «Маркетинговые исследования», «Качественные методы исследования рынка», «Товарная политика организаций», «Ценовая политика», «Управление маркетингом», «Маркетинговый анализ», «Маркетинг продаж», «Международный маркетинг», «Маркетинг видов экономической деятельности», а также на сбор фактического материала для написания выпускной квалификационной работы.
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики (преддипломной)
В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, общекультурные компетенции:
(ОК-3) - способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия;
(ОК-4) - способностью работать в команде, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия;
(ОК-6) - способностью использовать общеправовые знания в различных сферах деятельности;
(ОК-9) - владением культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения.
В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, общепрофессиональные компетенции:
(ОПК-1) - способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности;
(ОПК-2) - способностью применять основные методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования; владением математическим аппаратом при решении профессиональных проблем;
(ОПК-3) - умением пользоваться нормативными документами в своей профессиональной деятельности, готовностью к соблюдению действующего законодательства и требований нормативных документов;
(ОПК-4) - способностью осуществлять сбор, хранение, обработку и оценку информации, необходимой для организации и управления профессиональной деятельностью (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической); способностью применять основные методы и средства получения, хранения, переработки информации и работать с компьютером как со средством управления информацией.
(ОПК-5) готовностью работать с технической документацией, необходимой для профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической) и проверять правильность ее оформления.
В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, профессиональные компетенции:
торгово-технологическая деятельность:
(ПК-1) - способностью управлять ассортиментом и качеством товаров и услуг, оценивать их качество, диагностировать дефекты, обеспечивать необходимый уровень качества товаров и их сохранение, эффективно осуществлять контроль качества товаров и услуг, приемку и учет товаров по количеству и качеству;
(ПК-4) - способностью идентифицировать товары для выявления и предупреждения их фальсификации;
организационно-управленческая деятельность:
(ПК-6) - способностью выбирать деловых партнеров, проводить с ними деловые переговоры, заключать договора и контролировать их выполнение;
(ПК-7) - способностью организовывать и планировать материально-техническое обеспечение предприятий, закупку и продажу товаров;
(ПК-8) - готовностью обеспечивать необходимый уровень качества торгового обслуживания;
(ПК-9) - готовностью анализировать, оценивать и разрабатывать стратегии организации;
научно-исследовательская деятельность:
(ПК-10) - способностью проводить научные, в том числе маркетинговые, исследования в профессиональной деятельности;
проектная деятельность:
(ПК-14) - способностью прогнозировать бизнес-процессы и оценивать их эффективность;
логистическая деятельность:
(ПК-15) - готовностью участвовать в выборе и формировании логистических цепей и схем в торговых организациях, способностью управлять логистическими процессами и изыскивать оптимальные логистические системы.
4  ОБЪЕМ И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Сроки практики утверждаются в ОП на начало учебного периода и закрепляются в учебном плане. 
Продолжительность производственной практики (преддипломной) – 2 недели.
Трудоемкость производственной практики составляет 3 зачетных единицы, 108 академических часов.
Вид промежуточный аттестации – дифференцированный зачет.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Производственная практика (преддипломная) акцентирует внимание на    практических аспектах маркетинговой составляющей в деятельности коммерческих предприятий и предшествует написанию выпускной квалификационной работы.  
В качестве объекта практики могут быть выбраны предприятия любой организационно-правовой формы, которые занимаются коммерческой деятельностью. 
Выбранные предприятия для преддипломной практики в обязательном порядке должны быть объектом исследования в выпускной квалификационной работе.
РГЭУ (РИНХ) устанавливает конкретные места прохождения практики обучающихся и заключает договора установленного образца с предп​риятиями и организациями.
Обучающимся предоставляется право самостоятельно найти мес​то практики, которое должно обеспечить возможность выполнения настоящей программы. 
При выборе организации в качестве базы практики по профилю подготовки 38.03.06.02 «Маркетинг в торговле» следует учитывать:
- соответствует ли база практики профилю подготовки;
- имеется ли возможность реализовать программу практики (желательно наличие на выбранном предприятии должности маркетолога или службы маркетинга);
- наличие квалифицированного персонала, необходимого для руководства практикой и проведения контроля.
На практику обучающиеся направляются по приказу ректора РГЭУ (РИНХ) в сроки, установленные учебным планом. На местах практики обучающиеся полностью подчиняются правилам внутреннего распорядка, уста​новленным на коммерческом предприятии, при необходимости проходят инструк​таж по технике безопасности на соответствующих рабочих местах.
Руководство практикой осуществляют преподаватели кафедры «Маркетинг и реклама» (МиР) и специалист соответствующего подразделения по месту прохождения практики. Допуск обучающихся на места практики и назначение руководителем практики специа​листа предприятия производится по приказу руководителя соот​ветствующего предприятия.
Руководителя практики от кафедры назначает заведующий кафедрой МиР РГЭУ (РИНХ).
Руководитель практики  от кафедры МиР обязан:
· провести организационное совещание с обучающимися перед началом практики и ознакомить их с содержанием настоящей прог​раммы;
· выдать обучающемуся индивидуальное задание  и дневник про​хождения практики;
· организовать распределение обучающихся по местам практики и проконтролировать выполнение ими настоящей программы;
· проводить групповые и индивидуальные консультации по вопросам прохождения практики;
· принять от обучающихся отчеты по практике, про​верить их и организовать защиту;
· сдать защищенные отчеты на кафедру МиР;
· работая с отчетной документацией не разглашать информа​цию, которая по действующим правилам является конфиденциаль​ной.
Руководители практики имеют право:
· отстранять обучающегося от прохождения практики в случае нарушения внутреннего распорядка работы предприятия-базы прак​тики (обучающийся,   отстраненный  от  практики  с  соответствующим представлением направляется в деканат факультета Торгового дела);
· перемещать обучающегося с одного участка практики на дру​гой, если это не повлечет невыполнение программы практики;
· давать представление в деканат факультета о продлении срока про​хождения практики обучающихся, не выполняющих программу практи​ки;
· вносить дополнения и изменения в настоящую программу по согласованию с заведующим кафедрой МиР.
Руководитель практики от предприятия обязан:
· вместе с руководителем практики от кафедры согласовать сроки прохождения практики;
· предоставить практикантам рабочее место и ознакомить их с правилами внутреннего распорядка коммерческого предприя​тия;
· оказать помощь обучающимся в сборе необходимой информации для написания отчета;
· проводить индивидуальные или групповые консультации;
· ставить в известность руководство кафедры обо всех нару​шениях графика  прохождения практики и трудовой дисциплины;
· заполнить дневник, в котором отмечаются деловые качест​ва практиканта, умение самостоятельно анализировать основные показатели деятельности коммерческого предприятия и планиро​вать эти показатели на будущий год, его дисциплинирован​ность, какое участие принимал в практической деятельности предприятия, как использовал приобретенные в университете знания для улучшения работы предприятия и т.д.
· завизировать дневник и отчет по практике.
Обучающийся имеет  право:
· самостоятельно найти место прохождения практики;
· выполнять программу практики на рабочем месте и в слу​чае принятия его на временную работу совмещать практику с  ра​ботой;
· в письменной и устной форме высказывать руководителям практики замечания и предложения по организации практики;
· по согласованию с руководителем практики от кафедры МиР поменять место практики. 
Обучающиеся, осваивающие образовательную программу в период прохождения практики на коммерческих предприятиях, обязаны:
· до начала практики самостоятельно определиться с местом прохождения практики и предоставить на кафедру договор установленной формы;
· изучить и строго соблюдать действующие на предприятиях правила внутреннего трудового распорядка, требования охраны труда и пожарной безопасности;
· выполнять задания, предусмотренные программой практики;
· выполнять текущие задания руководителя практики от предприятия, связанные с повседневными задачами специалиста по маркетингу.
· вести дневник практики и соответствующим образом оформлять его;
· нести ответственность за качество  выполняемой работы;
· своевременно представить руководителю от кафедры отчет о практике в бумажном и электронном виде и защитить его в установленные сроки. 
Аттестация производственной практики (преддипломной) проводится на основании результатов ее прохождения. Преддипломная практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного отзыва по практике руководителя практики от предприятия и кафедры МиР об уровне освоения умений, навыков, общекультурных и профессиональных компетенций; наличия положительной характеристики предприятия на обучающегося по освоению общих компетенций в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику. 
Обучающиеся, не выполнившие программу производственной практики без уважительной причины или не прошедшие промежуточную аттестацию по практике, считаются имеющими академическую задолженность и могут быть отчислены из университета в порядке, предусмотренном локальными актами.  
Отчет по преддипломной практике в обязательном порядке должен быть выложен в портфолио обучающегося.
6. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ
Программа  производственной практики (преддипломной)  включает  следующие основные разделы:
6.2.1 Организация и предмет маркетинговой деятельности коммерческого предприятия.
6.2.2  Маркетинговые исследования и МИС (маркетинговая информационная система) коммерческого предприятия.
6.2.3     Разработка и реализация товарной политики коммерческого предприятия.
6.2.4 Анализ и планирование закупок и политики распределения коммерческого предприятия.
6.2.5 Анализ и планирование политики продаж  коммерческого предприятия.
6.2.6   Анализ и планирование политики ценообразования коммерческого предприятия.
6.2.7   Анализ и планирование политики продвижения коммерческого предприятия.
6.2.8 Анализ и планирование расходов на маркетинг коммерческого предприятия.
6.2.9 Анализ стратегического маркетингового планирования: маркетинговая стратегия и маркетинговый план коммерческого предприятия.
6.2.10 Анализ использования маркетинга во внешнеэкономической деятельности коммерческого предприятия.
В соответствии со спецификой деятельности предприятия (фирмы) обучающийся согласовывает перечень разделов, отражаемых в отчете с руководителем практики от кафедры МиР. В соответствии с утвержденной темой выпускной квалификационной работы обучающегося содержание преддипломной практики может быть актуализировано, что отражается в индивидуальном задании, согласованном с научным руководителем и утвержденным заведующим кафедрой МиР.
6.2.1 Организация и предмет маркетинговой деятельности

коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы практики является определение места маркетинга в организационной структуре компании, организация функционирования маркетингового подразделения коммерческого предприятия и его взаимодействий с другими подразделениями. 
По данному разделу необходимо изучить и отразить в отчете:
· организационную структуру коммерческого предприятия, состав, задачи и функции его основных и управленческих подразделений, 
· организационную структуру управления маркетингом на предприятии.
Цель данного раздела – оценка адекватности формы организации и содержания маркетинговой  активности коммерческого предприятия с учетом требований рынка.
Задачи практиканта:
· Описать микро- и макрофакторы внешней среды, оказывающие влияние на маркетинговую стратегию и политику компании.
· Выполнить анализ основных показателей деятельности,  проанализировать их динамику и структуру за 3 последних года.
· В результате проведенного SWOT-анализа дать оценку сильных и слабых сторон коммерческого предприятия, угроз и возможностей его развития. 
· Сформировать организационную структуру управления предприятием, адекватную сложившимся рыночным условиям.
Эти требования обязательны для всех аналитических разделов программы.
6.2.2 Маркетинговые исследования и МИС (маркетинговая информационная система) коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы практики является область маркетинговых исследований: типы исследований, процесс исследований, методы формирования выборки и генеральной совокупности
Цель данного раздела – изучить и подвергнуть критическому анализу инструментарий, применяемый на предприятии для сбора и анализа данных, необходимых для формирования маркетинговой стратегии коммерческого предприятия, выбора целевого рынка, позиционирования и разработки комплекса маркетинга.
Задачи практиканта:
· Определить цели проводимых коммерческим предприятием маркетинговых исследований.
· Описать основные типы маркетинговых исследований проводимых коммерческим предприятием и условия их применения.
· Схематически отобразить МИС предприятия и дать развернутую информацию о подсистемах, ее составляющих.
· Разработать план проведения конкретного маркетингового исследования.
· Составить простую анкету (опросный лист).
· Сформировать случайную выборку из генеральной совокупности и интерпретировать результаты выборочных исследований.
· Провести опрос (фокус-группу) и на его основе сформулировать выводы и прогнозы.
6.2.3 Разработка и реализация товарной политики 
коммерческого предприятия
Предметом данного раздела программы практики является процесс принятия управленческих решений, связанных с формированием и практической реализацией товарной политики коммерческого предприятия.
Цель данного раздела – изучить и подвергнуть критическому анализу управленческие решения, принимаемые относительно продукта и ассортимента коммерческого предприятия, марочной политики и инновационной политики.
Задачи практиканта:
· Провести маркетинговую классификацию товаров коммерческого предприятия.
· Определить параметры формирования ассортимента.
· Проанализировать характер маркетинговых решений по отдельным продуктам в отношении упаковки, сервиса,  предоставления гарантий, качества и позиционирования.
· Подвергнуть анализу применяемые марочные стратегии и управление брендом.
· Изучить особенности выбора маркетинговых стратегий и использования инструментов маркетинга на различных этапах жизненного цикла продукта.
· Описать основные риски, связанные с разработкой и выведением на рынок нового продукта и пути их минимизации.
· в результате проведенного SWOT-анализа дать оценку сильных и слабых сторон продукта предприятия, угроз и возможностей его развития. 
6.2.4 Анализ и планирование закупок и политики  распределения предприятия

Предметом данного раздела программы практики являются стратегические решения производителя по поводу распределения продукции.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в природе факторов, оказывающих влияние на принятие стратегических управленческих решений, относительно распределения продукта коммерческого предприятия, формирования и оптимизации каналов товародвижения.
 Задачи практиканта:
· Выявить факторы, определяющие длину и ширину канала распределения.
· Провести оценку интенсивности распределения.
· Рассмотреть и проанализировать организацию взаимодействия производителя с розничным звеном в канале распределения.
· Рассмотреть и проанализировать организацию взаимодействия производителя с оптовым звеном в канале распределения.
6.2.5 Анализ и планирование политики продаж  коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы практики являются стратегические и тактические решения коммерческого предприятия  в области политики продаж
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в механизме и принципах разработки и реализации программы продаж коммерческого предприятия. 
Задачи практиканта:
· Изучить деятельность по формированию программы продаж коммерческого предприятия.
· Проанализировать динамику объема продаж и изменения ассортимента  продукции за последние 3 года в поквартальном разрезе, а также степень выполнения планов.
· Проанализировать динамику объемов продаж продукции, выполнение плановых показателей, выявить основные факторы изменения объема продаж продукции.
· Изучить географию продаж продукции коммерческого предприятия, каналы товародвиже​ния, выявить основных потребителей, классифицировать их.
· Оценить сложившуюся систему формирования взаимоотношений с потребителями, поиска новых и закрепления традиционных потребителей.
· Проанализировать рынки сбыта, охарактеризовать его сегменты,  дать оценку существующей ситуации и разработать прогноз развития.
· Провести анализ использования инструментов трейд-маркетинга для воздействия на различные каналы сбыта.
· Провести анализ показателей деятельности работников службы продаж коммерческого предприятия.
6.2.6 Анализ и планирование политики ценообразования коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы являются стратегические и тактические решения коммерческого предприятия в области ценообразования.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в механизме принятия стратегических и тактических управленческих решений коммерческого предприятия в области ценообразования в часто встречающихся стандартных ситуациях.
 Задачи практиканта:
· Выявить факторы ценообразования и их взаимовлияние.
· Провести оценку применяемых ценовых стратегий.
· Рассмотреть и проанализировать цели коммерческого предприятия в области ценообразования.
· Рассмотреть и проанализировать применяемые методы установления и изменения цен.
6.2.7 Анализ и планирование политики продвижения коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы являются стратегические и тактические решения коммерческого предприятия относительно продвижения товаров.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в механизме принятия стратегических и тактических управленческих решений коммерческого предприятия относительно продвижения товара.
 Задачи практиканта:
· Выявить цели и применяемые концепции продвижения.
· Провести оценку деятельности по продвижению и определить ее эффективность (процесс коммуникаций, комплекс и структура продвижения).
· Проанализировать используемые подходы определения бюджета продвижения, а также факторы распределения средств между отдельными элементами комплекса продвижения и средствами доведения рекламы.
· Рассмотреть и проанализировать активность коммерческого предприятия в области рекламы.
· Рассмотреть и проанализировать активность коммерческого предприятия в области PR.
· Рассмотреть и проанализировать активность коммерческого предприятия в области стимулирования сбыта.
· Рассмотреть и проанализировать активность коммерческого предприятия в области личных продаж.
· Подвергнуть критическому анализу  структуру бюджета продвижения в динамике за 3 года.
6.2.8 Анализ и планирование расходов  на маркетинг 
коммерческого предприятия
Предметом данного раздела программы являются управленческие решения коммерческого предприятия относительно затрат на маркетинговые мероприятия.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в механизме и источниках финансирования маркетинговых мероприятий, определить место затрат на маркетинг в структуре доходов и расходов коммерческого предприятия.
 Задачи практиканта:
· Охарактеризовать состояние планирования и анализа издер​жек обращения, в том числе затрат на маркетинговые мероприятия.
· Провести анализ издержек обращения по объему, структуре, по ос​новным, в том числе маркетинговым элементам затрат.
· Выявить не планируемые расходы и потери торгового предп​риятия, убытки, связанные с коммерческим риском.
· Предпринять анализ динамики общей суммы издержек обращения в увязке с товарооборотом, доходами, прибылью.
· Проанализировать динамику структуры издержек обращения.
· Сделать выводы по проведенному анализу и дать предложе​ния по оптимизации затрат коммерческого предприятия, в том числе на маркетинговые мероприятия.
6.2.9 Анализ стратегического маркетингового планирования: маркетинговая стратегия и маркетинговый план коммерческого предприятия

Предметом данного раздела программы является организация стратегического и оперативного маркетингового планирования на предприятии, методики стратегического анализа, классификация маркетинговых стратегий, обоснование необходимости и механизмы оперативной корректировки маркетинговых планов.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в механизме стратегического и оперативного маркетингового планирования коммерческого предприятия.
 Задачи практиканта:
· Определить и подвергнуть критическому анализу формулировку миссии предприятия.
· Рассмотреть последовательность этапов стратегического и оперативного маркетингового планирования и их содержание.
· Провести SWOT-анализ и  PEST-анализ предприятия.
· В соответствии с проанализированными в предыдущих разделах отчета о практике показателями построить матрицы стратегического анализа и обосновать приемлемые стратегии коммерческого предприятия.
· Составить прогноз показателей оперативного плана маркетинга в рамках реализации обоснованных стратегий.
Необходимо иметь в виду, что часть показателей маркетинга уже была рассмотрена по другим разделам программы практики.
6.2.10 Анализ использования маркетинга во внешнеэкономической деятельности коммерческого предприятия
Предметом данного раздела программы практики является процесс принятия маркетинговых управленческих решений, связанных с осуществлением внешнеэкономической деятельности коммерческого предприятия.
Цель данного раздела – помочь практиканту разобраться в специфике маркетинга внешнеэкономической деятельности с учетом факторов среды международного маркетинга и методах организации маркетинговой деятельности на международном рынке.
Задачи практиканта:
· Оценить организацию и планирование внешнеэкономической деятельности предприятия.
· Дать оценку экспортных возможностей предприятия, экс​портной товарной политики, конкурентоспособности продукции, ценовой политики, методов стимулирования сбыта.
· Охарактеризовать рынки сбыта и выделить перспективные, выделить круг основных конкурентов и охарактеризовать их.
· Оценить организацию продаж, рекламной деятельности, учас​тия в выставках и ярмарках, сервисного обслуживания покупате​лей.
· Провести анализ показателей внешнеэкономической  деятельности. 
· Оценить эффективность внешнеэкономической деятельности предприятия и использования маркетинга.
7. ОФОРМЛЕНИЕ И ЗАЩИТА ОТЧЕТОВ О ПРАКТИКЕ
Отчет составляется в период прохождения производственной практики. Отчет дол​жен быть построен в соответствии с разделами представленной программы производственной практики (преддипломной). В отчете должны быть даны предложения по оптимизации ра​боты коммерческого предприятия.
Отчёт оформляется на листах стандартного формата А4 (210 х 297 мм). Каждый лист должен иметь поля: левое — 30 мм, верхнее — 20, правое — 10, нижнее — 20 мм. Используется шрифт типа Times New Roman Cyr или Times NR Cyr MT, размером 14 и межстрочным интер​валом в 1,5 строки. Текст должен оформляться абзацами с отступом 1,25 мм.
К отчету прилагаются все документы, заполненные обучающимися в период прохождения практики. Объем отчета должен состав​лять не менее 40 страниц машинописного текста без учета приложений. Отчет должен быть грамотно изложен, четко и аккуратно оформлен в соответствии с требованиями, предъявляемыми к работам обучающихся. Отчет брошюруется в папку, лицевая сторона которой является титульным листом отчета (см. приложение 1).
Все заголовки, указанные в содержании (оглавлении), должны в тексте выделяться. Каждый раздел отчета следует начинать с новой страницы. Наименование раздела выделяется прописными (заглавными) буквами, жирным шрифтом. Переносы слов в заголовке не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовки подразделов пишутся строчными буквами (кроме первой - прописной) жирным шрифтом без точки в конце. Заголовок подраздела выделяется за счет отступа от последней строки предыдущего текста на 3 междустрочных интервала. Текст подраздела начинается ниже заголовка на 1,5 интервала.
Подчеркивание заголовков не допускается. Текста вне разделов и подразделов быть не должно. 
Все страницы отчета имеют сквозную нумерацию. Номер проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу страницы. Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер на нем не проставляется. Приложения нумеруются последовательно арабскими цифрами, страницы в Приложениях не нумеруются. Внутри приложений таблицы, рисунки, формулы нумеруются, так же, как и внутри раздела. 
Сразу после титульного листа помещается содержание отчета. Наименования заголовков разделов и подразделов программы практики в тексте и в оглавлении должны полностью совпадать.
В содержании не указываются титульный лист, все нумеруемые разделы и подразделы отчета даются в оглавлении с указанием соответствующих страниц.
 Против каждого наименования указывается номер страницы, на которой расположено начало данного раздела. Названия подразделов смещаются вправо по отношению к названию соответствующего раздела.
Таблицы, включенные в состав отчета, оформляются следующим образом: над правым верхним углом таблицы жирным шрифтом пишется слово «Таблица» и ее номер. 
Каждая таблица должна иметь свое название, которое пишется с прописной буквы жирным шрифтом, без точки в конце над таблицей (см. Приложение 2). 
Таблица должна помещаться сразу же после первого упоминания о ней или же с начала следующей страницы. Если таблица не умещается на одной странице, то продолжение ее переносится на следующую страницу. При этом, если перенос таблицы обусловлен большим количеством граф, то на последующих страницах каждый раз воспроизводится нумерация строк. Если же перенос таблицы обусловлен большим количеством строк, то на последующих страницах воспроизводится нумерация столбцов. Название таблицы на последующих листах не повторяется, а над правым верхним углом делается надпись «Продолжение табл. 2.1».
Иллюстративный материал (схемы информационных связей, структурные схемы, схемы технологических процессов и т.п.), таблицы, формы входных и выходных документов, инструктивные материалы, тексты программ и другие вспомогательного характера материалы дают в отчете в виде приложений. Если в отчете есть приложения, то на них дают  ссылку в основном тексте.
Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами и порядкового номера приложения (без знака №), записанного арабскими цифрами. 
Например:  ПРИЛОЖЕНИЕ 1, ПРИЛОЖЕНИЕ 2  и т д.
Приложения выполняются на листах формата А4 либо А3. 
Полностью оформленный отчет с отзывом руководителя прак​тики от предприятия представляется руководителю практики от кафедры МиР для проверки и защиты. Вместе с отчетом обучающийся должен представить заполненный дневник практики, скрепленный печатью предприятия и заверенный подписью руководителя практи​кой от предприятия.
На основании полученного отчета руководитель практики от кафедры МиР принимает решение о допуске обучающегося к защите от​чета. Отметка о допуске обучающегося к защите указывается на отчете, который вместе с рецензией руководителя практики от кафедры МиР пере​дается обучающемуся для защиты. При отсутствии отчета с соответс​твующими рецензиями комиссия вправе не допустить обучающегося к защите.
Защита проводится на кафедре МиР  комиссией в состав которой входят руководители практики от кафедры и предприятия, а также другие преподаватели и специа​листы предприятия.
Защищенный отчет с указанием даты защиты передается руко​водителем практики от кафедры МиР лаборанту кафедры. От​метки о защите отчета по практике проставляются руководителем практики от кафедры МиР в зачетной книжке и экзаменационной ведомости.
Обучающиеся, не прошедшие практику в установленные учебным планом сроки, допускаются к прохождению практики только по ре​шению руководства факультета Торгового дела.
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Приложение 2
Образец оформления таблицы
Таблица 2.1
Динамика основных показателей магазина «Эколас» 
за 2017-2018гг.

	Показатели
	2017г.
	2018 г.
	Отклонения +,-
	Темпы                     изменений, %

	
	
	План
	Факт
	к 2017 г.
	к плану
	к 2017 г.
	к плану

	Товарооборот, руб.
	2818062
	3050640
	3097408
	+239346
	+46768
	+9,9
	+1,5

	Среднесписочная численность работающих, чел.
	6
	6
	6
	-
	-
	-
	-

	Фонд заработной платы, руб.
	44496
	49363
	54238
	+9742
	+4875
	+21,8
	+9,8

	Производительность труда, руб./чел.
	46967,7
	50844,0
	516234,7
	+46557,7
	+7794,7
	9,9
	+1,5

	Среднемесячная заработная плата, руб.
	618,0
	685,6
	753,3
	+67,6
	+67,7
	+10,9
	9,9
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