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ВВЕДЕНИЕ
Производственная практика (по профилю специальности) является завершающим этапом освоения профессионального модуля ПМ. 03 Организация работ в подразделении организации. Производственная практика (по профилю специальности) направлена на формирование у обучающихся общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках ПМ. 03 Организация работ в подразделении организации, предусмотренных ФГОС СПО по специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров.


В результате выполнения программы производственной практики (по профилю специальности) обучающиеся должны:
иметь практический опыт:

· планирования работы подразделения;

· оценки эффективности деятельности подразделения организации;

· принятия управленческих решений;

уметь:

· применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

· учитывать особенности менеджмента в торговле;

· вести табель учета рабочего времени работников;

· рассчитывать заработную плату;

· рассчитывать экономические показатели деятельности подразделения организации;

· организовать работу коллектива исполнителей.
ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ОТЧЕТА
Текст отчета может быть подготовлен рукописным способом с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм черной тушью или машинописным способом с использованием персонального компьютера в программе Word. Текст размещается на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 * 297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал – полуторный, гарнитура – Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. Ориентация листа – вертикальная (книжная). 
Общий объем отчета – не менее 10 страниц.

Устанавливаемые размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм. Абзацный отступ выполняется одинаковым по всему тексту документа и равен 1,25 см.
Страницы текста нумеруются арабскими цифрами вверху в центре страницы. Первым листом является титульный лист (Приложение 1). На титульном листе номер не проставляется. 
Каждое задание оформляется с нового листа. Название задания оформляется с абзацного отступа без точки в конце. Точка после номера задания не ставится.
Изложение материала в отчете должно быть чётким, кратким и профессионально грамотным. Сокращение слов при изложении материала не допускается.

Объяснять ход выполнения задания, раскрывать экономическую сущность каждого выполняемого расчета рекомендуется со слов: «Определяем», «Рассчитываем» и др. Следует обязательно отражать формулы, на основании которых выполнены расчеты, в формулы подставлять числовые данные, указывать единицы измерения рассчитанных показателей и раскрывать экономическую сущность этих показателей.

Обязательным требованием выполнения заданий является их завершение полным обоснованным выводом в соответствии с поставленной в задании целью. Начинать вывод можно так: «На основании (в результате) выполненных (проведенных) экономических (финансовых, аналитических) расчетов можно сделать вывод (заключить) о том, что (следует) ...». 

Анализ не может носить констатирующий характер, а должен выявлять причины и факторы, которые привели к изменению изучаемых показателей.

В последний день практики происходит защита отчета. Качество выполнения заданий и знания, проявленные обучающимся при защите отчета, оцениваются руководителем практики (преподавателем) с выставлением оценки по 5-ти бальной системе оценки знаний. 

После защиты отчет сдается в отделение очной (заочной) формы обучения.

К отчету обязательно должны быть приложены аттестационный лист (Приложение 2), характеристика обучающегося (Приложение 3), дневник практики (Приложение 4), заполненные и заверенные печатью администрации организации – базы производственной практики.

КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ КАЧЕСТВА ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЙ ОТЧЕТА

	Оценка  
	Требования к качеству выполнения заданий

	5
	Изложение материала полное, последовательное, грамотное. Отчет полностью соответствует установленным требованиям и сдан в установленный срок. 

Программа практики выполнена в полном объеме. Характеристика обучающегося – положительная. 

	4
	Изложение материала полное, последовательное, в соответствии с требованиями программ. 

Допущены несущественные отклонения от требований. 

Отчет сдан в установленный срок. 

Программа практики выполнена в полном объеме. Характеристика обучающегося – положительная.

	3
	Изложение материала не полное. Оформление не аккуратное. Допущены существенные отклонения от требований. 

Отчет сдан в установленный срок. 

Программа практики выполнена не в полном объеме. Характеристика обучающегося – положительная. 

	2
	Изложение материала не полное, бессистемное, существуют ошибки, оформление не аккуратное. 

Отчет сдан с нарушением установленных сроков. 

Отчет выполнен с нарушением установленных требований. Программа практики выполнена частично.

Характеристика обучающегося – отрицательная. 


РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ ОТЧЕТА

1 Определение типа организационной структуры организации, характеристика структурных подразделений
Выполнение данного задания необходимо начать с характеристики организации, где должны найти отражение следующие моменты:

· место расположения, адрес;

· организационно-правовая форма;

· специализация;

· организационные структуры.
При определении типа организационной структуры предприятия необходимо охарактеризовать имеющиеся структурные подразделения; определить, к какой группе относится сформированная организационная структура и ее элементы (звенья, уровни, связи). Следует схематически отобразить тип организационной структуры управления предприятия.

2 Оценка эффективности деятельности организации

Одним из важнейших показателей эффективности организации является объем продаж – товарооборот, который выражается размером денежной выручки за проданные товары, оказанные услуги в течение определенного периода времени.

По объему товарооборота можно судить о значимости данной организации на рынке потребительских товаров. 

Для выполнения данного задания обучающимся необходимо изучить объем продаж (товарооборот) организации в разрезе структурных подразделений и временных интервалов, представив и пояснив методику расчетов.

Например:

Таблица 2.1 – Объем продаж (товарооборота) по отделам торговой организации «……..» за «…….» (период), тыс. руб.

	Период
	Отдел 1
	Отдел 2
	Отдел 3
	Отдел 4

	1 квартал
	
	
	
	

	2 квартал
	
	
	
	

	3 квартал
	
	
	
	

	4 квартал
	
	
	
	

	Итого за год
	
	
	
	


Также для более полной оценки эффективности организации должно быть проведено сравнение результатов деятельности отдельных подразделений. В качестве показателей могут выступать: полнота ассортимента, качество обслуживания, позиционирование товара, набор дополнительных услуг и т.д. 

Например:

Таблица 2.2 – Эффективность деятельности структурных подразделений торговой организации «………..» за «…….» (период), балл

	Показатели
	Отдел 1
	Отдел 2
	Отдел 3
	Отдел 4

	Полнота ассортимента
	
	
	
	

	Позиционирование товара
	
	
	
	

	Пополняемость товарных запасов в торговом зале
	
	
	
	

	Качество обслуживания
	
	
	
	

	Дополнительные услуги
	
	
	
	

	Итого средний балл
	
	
	
	


3 Выявление методов управления, применяемых в организации


Методы управления – это совокупность приемов и способов воздействия на управляемый объект для достижения целей организации.

Важно отметить, что роль методов управления состоит в том, что они позволяют создавать наиболее благоприятные условия для развития предприятия, эффективно воздействовать на экономические процессы, развивать инициативу трудового коллектива, заинтересованность его в повышении эффективности работы, максимальном использовании материальных, финансовых и трудовых ресурсов.


В рамках выполнения данного задания необходимо провести анализ и выявить методы управления, применяемые в торговой организации. При этом необходимо не только обозначить группы применяемых методов, но и определить их направленность, виды методов и дать их характеристику (способ выработки, время и характер воздействия, область применения). 

4 Выявление стилей руководства, оценка эффективности коммуникативного процесса в организации
Стиль управления представляет собой манеру поведения руководителя по отношению к подчиненным, позволяющую влиять на них и заставлять делать то, что в данный момент необходимо в интересах организации.
Для выполнения данного задания необходимо определить стиль руководства на разных уровнях предприятия, указав параметры взаимодействия руководства с подчиненными (приемы принятия решения, способ доведения решения до подчиненных, стиль общения, отношение к дисциплине, характер отношений с подчиненными и другие показатели).

 Коммуникационный процесс – это обмен информацией между отдельными людьми или группой лиц. Основная цель коммуникационного процесса – это обеспечение понимания посланного сообщения. 

Для определения эффективности коммуникативного процесса в организации необходимо определить элементы коммуникационного процесса, виды коммуникаций, обозначить коммуникационные барьеры, присущие данной организации. 
5 Планирование работы организации: миссия, цель, анализ внешней и внутренней среды

При выполнении данного задания необходимо определить миссию организации, на основании которой могут быть сформулированы цели. Формулирование миссии и целей организации должны быть выполнены на базе проведенного SWOT-анализа, результаты которого необходимо представить в виде матрицы. 

	
	Возможности
	Угрозы

	
	1.
	1.

	
	2.
	2.

	
	3.
	3.

	Сильные стороны
	
	

	1.
	Поле СИВ
	Поле СИУ

	2.
	
	

	3.
	
	

	Слабые стороны
	
	

	1.
	Поле СЛВ
	Поле СЛУ

	2.
	
	

	3.
	
	


Рисунок 5.1 – Матрица SWOT-анализа
Сформулированные цели желательно представить структурировано – в виде дерева целей.

6 Анализ экономических показателей деятельности организации
Для выполнения данного задания обучающимся предлагается изучить динамику количественного экономического показателя результатов деятельности организации – товарооборота, его объема, состава и структуры. 

Анализ этого показателя позволяет оценивать соответствие имеющихся у организации товаров сформировавшемуся спросу для принятия мер по оптимизации структуры товарооборота, увеличению объема продаж, ускорению оборачиваемости товаров, обеспечения ритмичности и равномерности продаж, повышению конкурентоспособности организации.

Анализ динамики объема и структуры товарооборота может быть проведен в целом по организации, по структурным подразделениям и/или по группам товарам.

Результаты анализа необходимо представить в таблицах, раскрыв экономическую сущность выполненных расчетов.

Например:

Таблица 6.1 – Анализ объема товарооборота организации «…….» за 2015 – 2016 гг.

	Структурные подразделения
	Товарооборот, тыс. руб.
	Изменение, тыс. руб.
	Темп роста,

%


	
	2015 год
	2016 год
	
	

	Отдел 1
	
	
	
	

	Отдел 2
	
	
	
	

	Отдел 3
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


Таблица 6.2 – Анализ структуры товарооборота организации «……» за 2015 – 2016 гг.

	Структурные подразделения
	2015 год
	2016 год

	
	сумма, тыс. руб.
	уд. вес, %
	сумма, тыс. руб.
	уд. вес, %

	Отдел 1
	
	
	
	

	Отдел 2
	
	
	
	


Продолжение таблицы 6.2
	Отдел 3
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


Таблица 6.3 – Анализ структуры товарооборота организации «……» за 2015 – 2016 гг.

	Группы товаров
	2015 год
	2016 год

	
	сумма, 
тыс. руб.
	уд. вес, %
	сумма, 
тыс. руб.
	уд. вес, %


	Группа товаров А
	
	
	
	

	Группа товаров Б
	
	
	
	

	Группа товаров В
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


После каждой таблицы необходимо сделать экономический обоснованный вывод, разработав комплекс мероприятий, направленных на устранение выявленных недостатков или изыскание неиспользованных резервов.

7 Планирование экономических показателей деятельности организации

В рыночной экономике организации не могут добиться стабильного успеха, если не будут четко и эффективно планировать свою деятельность, постоянно собирать и аккумулировать информацию, как о состоянии целевых рынков, положения на них конкурентов, так и о собственных перспективах и возможностях. 
Для выполнения данного задания необходимо изучить применяемые методы планирования и разрабатываемые виды планов в организации. 

Необходимо также представить алгоритм планирования на предстоящий год количественного и качественного экономических показателей эффективности деятельности организации – товарооборота и прибыли соответственно.

Необходимо учитывать, что экономический анализ является основой планирования. Поэтому при выполнении первой части данного задания следует учитывать результаты выполнения задания № 6.

8 Расчет заработной платы

Согласно Трудовому кодексу Российской Федерации «Заработная плата (оплата труда работника) – это вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные и стимулирующие выплаты».
Заработная плата побуждает работника к определенной трудовой деятельности с помощью внутриличностных и внешних факторов, к максимальной отдаче, повышению эффективности труда, что в конечном итоге влияет на эффективность деятельности всей организации. 

Для выполнения данного задания необходимо представить особенности расчета заработной платы различным категориям работников и формирования фонда заработной платы организации. 
Также необходимо изучить документацию по расчетам с персоналом по оплате труда: расчетно-платежную ведомость (Ф № Т-49), платежную ведомость (Ф № Т-53). Необходимо отразить в отчете следующую информацию:

1. название и назначение документа;

2. период, за который составляется ведомость;

3. лицо, которое оформляет ведомость и на основании каких документов;

4. содержание ведомости.

К отчету желательно приложить заполненные унифицированные бланки документов по расчетам с персоналом по оплате труда, составляемые в организации.

9 Ведение табеля учета рабочего времени работников
Для выполнения данного задания необходимо изучить и представить в отчете порядок ведения табеля учета рабочего времени и расчета оплаты труда (УФ Т-12) или табеля учета рабочего времени (УФ  Т-13) в организации. А так же принять участие в составлении табеля за отчетный месяц. Результаты работы представить в виде оформленных документов.
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Приложение 1

Титульный лист отчета
ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА СЕВАСТОПОЛЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА СЕВАСТОПОЛЯ «СЕВАСТОПОЛЬСКИЙ ТОРГОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

ОТЧЕТ
по производственной практике (по профилю специальности)
по ПМ 03 Организация работ в подразделении организации

специальность 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества 

потребительских товаров

студента (ки) __________ курса, группы __________,

___________ формы обучения

__________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Место практики__ ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________ 
Оценка ________________________ Дата__________________________

Руководитель практики ________________ (___________________)

 (подпись)
Севастополь, 2017 г.
Приложение 2

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

(по профилю специальности)

1. Ф.И.О. __________________________________________________________

обучающийся (аяся) по специальности СПО 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров успешно прошёл (ла) производственную практику по профессиональному модулю ПМ.03 Организация работ в подразделении организации.
2. Время проведения практики:

с «___»_________20___ г. по «___»_________20___ г.

3. Место проведения практики  ______________________________________.

	№ п/п
	Дата
	Перечень выполненных работ
	ПК, ОК
	Освоение компетенций
	Подпись руководителя практики

	1. 
	
	Определение типа организационной структуры организации, характеристика структурных подразделений
	ПК 3.3.

ОК 01, 02.
	
	

	2. 
	
	Оценка эффективности деятельности организации
	ПК 3.4.
ОК 01, 04, 06, 08.
	
	

	3. 
	
	Выявление методов управления, применяемых в организации
	ПК 3.3, 3.4. 
ОК 01, 02.
	
	

	4. 
	
	Выявление стилей руководства, оценка эффективности коммуникативного процесса в организации
	ПК 3.3, 3.4.

ОК 05, 06.
	
	

	5. 
	
	Планирование работы организации: миссия, цель, анализ внешней и внутренней среды
	ПК 3.2.

ОК 01, 02, 09.
	
	

	6. 
	
	Анализ экономических показателей деятельности организации
	ПК 3.1, 3.4.
ОК 01, 02, 04.
	
	

	7. 
	
	Планирование экономических показателей деятельности организации
	ПК 3.1.
ОК 02, 04, 08, 03
	
	

	8. 
	
	Расчет заработной платы 
	ПК 3.5.
ОК 01, 02, 04.
	
	

	9. 
	
	Ведение табеля учета рабочего времени работников
	ПК 3.5.
ОК 01, 02, 04, 07.
	
	


Дата «___» _____________20 ____ г.

Руководитель практики 
образовательного учреждения __________________ (ФИО преподавателя)
Руководитель организации
 базы практики ______________ (ФИО руководителя организации)
М.П.

Приложение 3
ХАРАКТЕРИСТИКА
На обучающегося (уюся) ГБОУПО «СТЭТ» ____________________________ __________________________________________________________________ 

За время прохождения производственной практики (по профилю специальности) _____________________________________________________ 

(наименование предприятия)

с _____________ по _____________ фактически работал __________________ 

                                                                                                                                             (количество времени)

Отношение обучающегося (ейся) к работе _______________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Качество, выполняемой обучающимся (ейся) работы ______________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Трудовая и исполнительная дисциплина _________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

ОЦЕНКА __________________________________________ 

Руководитель практики _____________________________ 
М.П. 
Обучающийся (аяся)______________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

Прибыл (а) на предприятие (в организацию, учреждение)

М.П.



“____” ____________________ 20___ г.

    ___________________________________________________________________

    (подпись)

 (должность, фамилия и инициалы ответственного лица)

Убыл (а) из предприятия (организации, учреждения)

М.П.



“____” ____________________ 20___ г.

    ___________________________________________________________________

             (подпись)
 (должность, фамилия и инициалы ответственного лица)

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА СЕВАСТОПОЛЯ 

«СЕВАСТОПОЛЬСКИЙ ТОРГОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ

	Производственная практика (по профилю специальности)

	(вид и наименование практики)

Обучающийся (аяся)

	Специальность
	(фамилия, имя, отчество)

38.02.05 Товароведение и экспертиза потребительских товаров

	Группа
	                                       Курс

	Форма обучения___________________________
	


Дата сдачи отчета «____» _______________20___  г.  

Оценка: _____________________________________________ 

Руководитель практики от ГБОУПО «СТЭТ»
________________      __________________________________________
               (подпись)                                    (фамилия и инициалы)


Индивидуальное задание

	№ п/п
	Вопросы, подлежащие изучению
	Источник информации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель практики от ГБОУПО «СТЭТ»
        ___________                     __________________________

             (подпись)                                  (фамилия и инициалы)

График прохождения практики
	 № п/п
	Дата
	Наименование работ
	Отметки о выполнении
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