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	РЕКОМЕНДОВАНО К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ


	на заседании кафедры торгового дела и рекламы (протокол от 28.05.2025 г.       № 9).


	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	1. ВИД, ТИП, СПОСОБ И ФОРМА (ФОРМЫ) 

ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ


	

	Вид практики – производственная.


	Тип - профессионально-творческая практика.


	Способ проведения практики – стационарная, выездная


	Форма (формы) проведения практики: концентрированная.

Реализуется частично в форме практической подготовки


	
	
	
	

	2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ


	Цель профессионально-творческой практики - приобретение практических умений самостоятельного проведения научно-исследовательской работы, формирование и развитие профессиональных навыков творческой работы, получение навыков работы с внешней  информацией, её анализ и представление результатов.

Освоение практики способствует подготовке выпускника к решению задач профессиональной деятельности следующих типов: 

организационный:

· сбор, хранение, обработка, анализ и оценка информации, необходимой для изучения и исследований в рекламе и связях с общественностью;

· соблюдение действующего законодательства и нормативных документов, а также требований, установленных техническими регламентами, стандартами в сфере рекламы и связей с общественностью;

· анализ и оценка профессиональной деятельности (рекламы и связей с общественностью) для разработки маркетинговых и рекламных исследований предприятия;

маркетинговый:

· изучение организации службы рекламы и ПР на предприятии;

· проведение контент-анализа коммуникационной деятельности предприятия;

· получение навыков психологического анализа рекламных и ПР-материалов;

· проведение маркетинговых исследований и оценка их эффективности;

· участие в разработке инновационных методов, средств и технологий осуществления деятельности в сфере рекламы и ПР;

· подготовка отчета по результатам исследовательской работы.

          авторский:

         - осуществление авторской деятельности по созданию текста рекламы / связей с общественностью и (или) иного коммуникационного продукта с учетом специфики разных каналов коммуникации
         редакторский:

       - осуществление редакторской деятельности в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, стилями, технологическими требованиями разных каналов коммуникации.


	
	
	
	

	3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	


Умеет: Использовать функционал линейного менеджера в рамках текущей деятельности отдела по рекламе и связям с общественностью при проектировании рекламной кампании, при реализации коммуникационного проекта по рекламе и связям с общественностью; применять деловой этикет в деятельности отдела рекламы

	и связей с общественностью.


		ПК-1.2 - Осуществляет тактическое планирование мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии
	Знает: Тактическое планирование мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии; Особенности делового общения.

Умеет: Осуществлять тактическое планирование мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии; Участвовать в организации мероприятий для прессы.



ПК-1.3. Участвует в организации внутренних коммуникаций и мероприятий по формированию корпоратив


Умеет: Работать в команде,  участвовать в организации корпоративных коммуникаций; Осуществл

	ть планирование коммуникационной активности организации в целях управления корпоративным имиджем.


	ПК-2 Способен осуществлять авторскую деятельность с учетом специфики разных типов СМИ и других медиа и имеющегося мирового и отечественного опыта
	ПК-2.1. Создает тексты рекламы и связей с общественностью с учетом специфики каналов коммуникации и имеющегося мирового и отечественного опыта
	Знает: Понятие, структуру и виды текстов; Принципы жанровой дифференциации рекламных и PR текстов; Этические стандарты в рекламной и PR деятельности.

Умеет: создавать рекламные и PR тексты с учетом  языковых, структурно-композиционных, содержательных их особенностей, в соответствии с требованиям жанра и стиля; Осуществлять контроль за соблюдением этических стандартов и норм при создании рекламного и PR продуктов с учетом специфик каналов коммуникации.


		ПК-2.2. Создает информационные поводы для кампаний и проектов в сфере рекламы и связей с общественностью, применяет творческие решения с учетом мирового и отечественного опыта
	Знает: Методы создания информационных  поводов для кампаний и проектов в сфере рекламы и связей с общественностью; Понятие креатива в рекламе, понятие творческого мышления.

Умеет: Использовать методы создания информационных  поводов для кампаний и проектов в сфере рекламы и связей с общественностью; Применять  творческое мышление в рекламной и PR деятельности.


		ПК-2.3. Создает основы сценариев специальных событий и мероприятий для рекламной или PR-кампании

	Знает: Основы  элементов имиджа организации.
Умеет: Планировать мероприятия по повышению, оценке и корректировке имиджа коммерческих организаций

		ПК-2.4. Применяет инструменты трансляции миссии и философии организации целевым группам общественности в офлайн и онлайн среде
	Знает: Современные виды тары и упаковки, функции и требования, предъявляемые к упаковке; Методы исследования аудитории имиджа и оценки имиджа организации

Умеет: Оформление тары и упаковки для различных целевых аудиторий; Выявлять группы аудитории имиджа и применять приемлемые для них модели имиджа фирмы.

	ПК-3 Способен применять в профессиональной деятельности основные технологические решения, технические средства, приемы и методы онлайн и офлайн коммуникаций
	ПК-3.1. Использует современные технические средства и основные технологии цифровых коммуникаций для подготовки текстов рекламы и (или) связей с общественностью, при реализации коммуникационного продукта в онлайн и офлайн среде

	Знает: специфику создания рекламного и PR-продукта с учетом особенностей различных каналов коммуникации; Основные технологии цифровых коммуникаций в производстве и реализации рекламного продукта.
Умеет: Разрабатывать рекламные и PR тексты для различных каналов коммуникации; Использовать рекламные инновации в рекламных кампаниях

		ПК-3.2. Участвует в организации специальных мероприятий для различных целевых групп и в формировании корпоративной культуры организации с помощью инструментов внутренних и внешних коммуникаций в онлайн и офлайн среде
	Знает: инструменты внутренних и внешних коммуникаций организации
Умеет: использовать инструменты внутренних и внешних коммуникаций организации в онлайн и офлайн среде для различных целевых групп


Умеет: Находить и устранять речевые ошибки рекламных и PR текстов; Вести деловую переписку, редактировать тексты рекламы и связей с общественностью в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, технологическими требованиями каналов трансляции коммуникационно

	о продукта.


		ПК-4.2. Контролирует соответствие формата коммуникационного продукта медиаконцепции канала
	Знает:Особенности восприятия рекламного и PR-продукта.

Умеет: Учитывать особенности восприятия при  разработке и тестировании рекламных и PR-продуктов в соответствии с медиаконцепцией канала.


	ПК-5 Способен применять основные технологии маркетинговых коммуникаций при разработке и реализации коммуникационного продукта
	ПК-5.1. Использует основные маркетинговые инструменты при планировании производства и (или) реализации коммуникационного продукта
	Знает: Основные маркетинговые инструменты при планировании и реализации рекламной кампании.

Умеет: Использовать основные маркетинговые инструменты при планировании и реализации рекламной кампании.


		ПК-5.2. Принимает участие в организации и выполнении маркетинговых исследований, направленных на разработку и реализацию коммуникационного продукта
	Знает: Методику организации и проведения маркетинговых исследований, направленных на разработку и реализацию коммуникационного продукта.

Умеет: Планировать и организовывать маркетинговые исследования с целью разработки и реализации коммуникационного продукта.


		ПК-5.3. Осуществляет мониторинг обратной связи с разными целевыми группами
	Знает: Способы установления обратной связи с целевой аудиторией организации.

Умеет: Использовать конкурентные преимущества организации для формирования  обратной связи с целевой аудиторией.



ПК-6.1 Осуществляет разработку концепц


Умеет: Анализиро

	ать маркетинговую среду, разрабатывать маркетинговые стратегии, проводить маркетинговые исследования, принимать решения по комплексу разработки продукции СМИ, ценообразованию, распределению и продвижению.



Умеет: использовать маркетинговые технологии и инс

	рументы при разработке плана мероприятий по продвижению продукции СМИ.



ПК-7.1 Разрабатывает систему показателей для оценки эффективности мероприятий по продвижен

	ю продукции СМИ

	Знает: Показатели эффективности коммуникационной деятельности  организации.

Умеет: Применять и рассчитывать по показателям эффективности коммуникационную деятельность организации.

	

Умеет: Собирать и анализировать информацию, полученную в ре

	ультате проведения  маркетинговых исследований о потребительских предпочтениях.


		ПК-7.3 Анализирует эффективность продвижения продукции СМИ и разрабатывает предложения по корректировке стратегий и программ продвижения продукции СМИ

	Знает: Методы определения эффективности продвижения продукции СМИ .
Умеет: Использовать результаты анализа о ходе продвижения продукции СМИ для принятия управленческих решений.



	
	

	
	
	
	

	4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	

	Профессионально-творческая практика относится к части, формируемой участниками образовательных отношений, Блока 2 «Практика» структуры образовательной программы. 

Обучающиеся очной формы выходят на практику в 6 семестре, обучающиеся заочной формы – на 4 курсе. Практика базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин: Организация работы отделов рекламы и связей с общественностью, Деловой этикет и искусство презентации, Разработка рекламного и PR продукта, Маркетинговые исследования, Коммуникации и конкурентные преимущества организации, Этика рекламы и связей с общественностью, Копирайтинг, Поведение потребителей, Графический дизайн и фирменный стиль.
Практика предшествует изучению дисциплин части, формируемой участниками образовательных отношений ОПОП, а именно: Проектирование рекламных кампаний, Инновации в рекламе, Формирование имиджа коммерческой организации, Внутрикорпоративные коммуникации, Интегрированные маркетинговые коммуникации в местах продаж, Интернет-маркетинг, Event-маркетинг, Технологии продаж.

Практика предшествует подготовке выпускной квалификационной работы.

	
	
	
	

	5. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ ЛИБО В АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСАХ


	Продолжительность практики - 8 недель.

Общая трудоемкость практики составляет 12 з. е., 432 час.


	
	
	
	

	6. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
График (план) прохождения практики



Охарактеризовать организацию отдела рекламы и PR в выбранной компании, проанализировать коммуникационную деятельность и оценить ее эффективность, предложить рекомендации по совершенствованию коммуникационной деятельности исследуемой организации, либо на основании пров

денных исследова

	ий разработать коммуникационный продукт (или принять участие в его разработке, если такая осуществлялась в отделе во время прохождения практики) .

	400/250
	дневник по пратике

	3
	Заключительный раздел
	Подведение итогов практики и составление отчета: систематизация, анализ, обработка собранного в ходе практики материала, предоставление дневника, отчета. 
	14
	Отчет по профессионально-творческой практике

	4

	Промежуточная аттестация по практике
	Защита отчета о практике
	8

	Зачет с оценкой


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	7. ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ


	
	
	
	

	  Формой отчетности по практике является отчет.

   Обязательными компонентами отчета по практике являются: Дневник, Рабочий график и индивидуальное задание, Отзывы руководителей практики.
   Аттестация по итогам практики проводится на основании защиты обучающимся оформленного отчета и отзыва руководителей практики от кафедры торгового дела и рекламы и организации, в которой обучающийся проходил практику
7.1.Структурные элементы отчёта о практике

Материалы отчета располагают в следующей последовательности: 

- Титульный лист отчета (приложение 1)

- Рабочий график и индивидуальное задание на практику (приложение 2)

- Дневник (приложение 3) 

- Содержание отчета 

- Приложения. 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА содержит следующие данные: наименование университета и кафедры, название отчёта, фамилию, имя и отчество обучающегося, место практики, фамилию, имя, отчество руководителя практики от университета. 

РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ разрабатывает кафедра торгового дела и рекламы  для каждого обучающегося индивидуально и выдает ему перед выходом на практику.

ДНЕВНИК является обязательной частью отчета о практике. Без дневника отчет не принимается к проверке и защите. Записи в дневник производятся ежедневно, они должны быть конкретными и отражать реальный объем выполненной практикантом работы за рабочий день. Кроме того, они должны соответствовать выданному индивидуальному заданию. Небрежное ведение дневника, наличие незаполненных разделов рассматриваются при защите отчёта как серьёзные недостатки в прохождении практики.   

СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА включает разделы программы практики с указанием страниц. 
7.2. Требования к оформлению отчета о практике

Отчет по практике должен быть оформлен с использованием текстового процесса Microsoft Word и распечатан на принтере.

Титульный лист создается обучающимся в текстовом процессоре Microsoft Word. Форма титульного листа приведена в приложении 1.

Рабочий график и индивидуальное задание оформляется в соответствии с приложениями 2.

Дневник по практике оформляется в соответствии с приложениями 3.

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки разделов отчета необходимо располагать друг под другом. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки начинаются с прописных букв, без точки на конце. Названия разделов отчета, введение, заключение, список источников и приложения пишутся строчными буквами. 

Содержание должно быть размещено на одной странице.

Разделы в отчете нумеруются по порядку арабскими цифрами, например: 1., 2. и т.д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.
Заголовки разделов

Заголовки разделов отчета следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Если заголовок  не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь. Например:

                  1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(правильный вариант)
1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ 
РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(неправильный вариант)

Заголовок раздела следует отделять от текста полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка – одинарный. Например:
1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

  Текст раздела отчета 1.

Каждый раздел отчета, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы

Оформление текста

Текст отчета должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т.д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см;

· нижнее – 2,5 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 1,6 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2,5 см;

· нижнее – 1,6 см;

· левое – 2,5 см;

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

· шрифт – Times New Roman;
· размер – 14 п;

· межстрочный интервал – полуторный;

· способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру);

· начертание – обычное;

· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо „ “).

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

Формулы могут размещаться:

· в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

· на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

· внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:
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Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на 
другую: 
· в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =,  ≥, ≤,  ≠);

· во вторую очередь на знаках «многоточие» (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (×).
          При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы
Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

· расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

· повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

· при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) отчета привести список обозначений с их расшифровкой;

· приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара, N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара.
Таблицы

В отчете следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т.д.

Ссылка на таблицу обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах раздела, в этом случае первая цифра указывает номер раздела, а вторая – номер таблицы. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по левому краю (обычным начертанием).

Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через «тире» после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, может быть выделен, например полужирным начертанием, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблице не допускаются переносы.

Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без произвольного сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если используют разные единицы измерения, то вводят соответствующую графу: «Единицы измерения». 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 4.1»  (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 4.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами, например:

Таблица 4.1 – Название таблицы
№

п/п

Наименование

показателя

2022

2023

Изменение, (+;–)

Рекомен-дуемые значения

1

2

3

4

5

6

Окончание табл. 4.1

1

2

3

4

5

6

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всему отчету или осуществляться в пределах раздела, например, «Рисунок 1» или «Рисунок 1.1» (если в отчете только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12пт.

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:

Рисунок 1 – Динамика доходов и расходов ПАО «Курс»

За 2020-2023 гг., тыс. руб.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТу Р 7.0.5–2008, библиографические ссылки бывают:

· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

В ссылках на структурные части текста указывают номера раздела (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «…в соответствии с разделом 2.»; «…как указано в приложении 1».

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на использованный источник из списка источников рекомендуется сам источник в тексте отчета не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [6, с. 4–5].

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№», например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

В отчете допускается использование сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, перевода иноязычного текста, то есть комментариев, связанные с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту отчета; например, … в последние годы все большее количество специалистов используют в своей деятельности ПЭВМ

Нумерация страниц

В отчете осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе рабочего графика и индивидуального задания, листе содержания и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть четвертая страница.

· титульный лист – с. 1;

· рабочий график и индивидуальное задание на практику – с. 2;

· дневник – с. 3

· содержание  – с. 4;

· введение – с. 5 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.

Список источников

Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты и прочие нормативные правовые акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правые акты федеральных органов исполнительной власти, законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, обзоры и т.д.).

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии, брошюры и т.д.).

4. Периодические издания (газеты, журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (технические регламенты ЕврАзЭС, ГОСТ, ТУ), патентные документы и т.п. 

Библиографическое описание источников в списке литературы должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице указывают «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1».
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8.

9

10
Основы рекламы: прикладные задачи и методы их решения : учебное пособие для вузов / под ред.Д.П.Фролова,Е.Г.Попковой. - М. : КноРус, 2016. - 194с. : ил. - (Бакалавриат). - Библиогр.:с.180-182. - ISBN 978-5-406-03772-0.

Паблик рилейшнз: принципы и практика / Китчен Ф.Д. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 454 с.: ISBN 5-238-00603-9. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=872262
Синяева И. М. Реклама и связи с общественностью : учебник для бакалавров / И. М. Синяева, О. Н. Жильцова, Д. А. Жильцов. — М. : Юрайт, 2019. — 552 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-3181-5.- Режим доступа: https://biblio-online.ru/book/reklama-i-svyazi-s-obschestvennostyu-425190  



	
	
	
	

	Ресурсы сети Интернет


	- Маркетинговые исследования, электронная библиотека, обзоры рынков: www.consultant.ruaup.ru
- Федеральная служба государственной статистики по Новосибирской области: www.novosibstat.ru
- Федеральная служба государственной статистики РФ (Росстат): www.gks.ru
- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com
- Образовательная платформа: www.urait.com


	
	
	
	

	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО 
РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ
№ п/п

Комплект лицензионного 
программного обеспечения

Комплект свободно распространяемого программного обеспечения

лицензионное программное обеспечение

лицензионное программное обеспечение отечественного производства

свободно распространяемое программное обеспечение

свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства

1

Microsoft Word

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный 

Архиватор 7z

Яндекс.Браузер

2

Microsoft Office 365

Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Диск
3

Microsoft PowerPoint

Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4

Microsoft Excel



	
	
	
	

	11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

№ и наименование аудитории

Перечень основного оборудования

База практики (предприятие)

Доступ к персональному компьютеру со стандартным набором программного обеспечения и сети Internet, а также к справочной и научной литературе, к периодическим изданиям в соответствии с направлением подготовки.

Библиотека. Читальный зал с выходом в сеть Интернет
Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.). Книжный фонд  443159 печатных единиц.
№ 209

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (15 шт.).
№ 215

Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности

Научно-информационный центр «Лаборатория теоретических и прикладных проблем кооперации"

Лаборатория информатики

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (25шт.).
№ 407

Учебная аудитория для занятий лекционного и семинарского типа

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ)

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Кабинет коммерческой деятельности

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая. Стенды.

№ 423

Лаборатория логистики
Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер, проектор с экраном.

Помещение для самостоятельной работы

Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.), проектор с экраном.


	Практика проводится в организациях – базах практик, деятельность которых отражает специфику подготовки обучающихся в области профессиональной деятельности.

Обучающимся обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета.

Организация прохождения практики для лиц с ограниченными возможностями здоровья производится с учетом состояния здоровья обучающихся и требований по доступности.


	
	
	
	

	12. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ


	
	
	
	

	Организация и руководство практикой осуществляется на основе Положения о практической подготовке обучающихся Сибирского университета потребительской кооперации (СибУПК) от 27 ноября 2024 года №4.

Направление обучающихся на практику проводится на основании приказа ректора университета с указанием вида и сроков прохождения практики и ответственного за руководство практикой от университета

Методическое руководство и контроль прохождения практики осуществляет кафедра торгового дела и рекламы и отдел практической подготовки и содействия трудоустройству. 

Распределение студентов по предприятиям – базам практики выполняет отдел практической подготовки и содействия трудоустройству (ОППСТ) совместно с кафедрой.
Руководство практикой от университета осуществляют руководители практики из числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу университета (преподаватели выпускающей кафедры), руководство от базы практики - профильного предприятия (организации, учреждения) осуществляют ведущие специалисты (ответственное лицо от профильного предприятия (организации, учреждения)). 

До начала практики отдел практической подготовки и содействия трудоустройству при участии руководителя от кафедры проводит организационный инструктаж. В процессе инструктажа обучающимся доводится информация об особенностях организации практической подготовки в форме практики.

Руководитель практики от кафедры не позднее, чем за три дня до начала практики (производственной) проводит установочную конференцию, на которой обучающимся разъясняются цель, задачи, содержание, порядок прохождения практики, формы отчетности по практике; каждому обучающемуся выдается рабочий график и индивидуальное задание (приложение 2). Сроки проведения установочной конференции указываются руководителем практики от Университета в рабочем графике (приложение 2).
 Не допускается проведение практики без наличия заключенного договора между Университетом и организацией – базой практики, приказов о направлении обучающихся на практику и закреплении за ними руководителей практик.

До окончания практики обучающиеся сдают руководителю:

а) подписанный рабочий график и индивидуальное задание; дневник, отзыв руководителя практики 

б) отчет о прохождении практики, форма которого установлена программой практики. 

Отчет, дневник, отзыв, рабочий график и индивидуальное задание хранятся на кафедре в печатном виде в течение 5-ти лет со дня окончания практики, по истечении срока списываются по акту и уничтожаются в соответствии с требованиями локальных нормативных актов Университета.

Результаты прохождения практики обобщаются на итоговой конференции, которая проводится в последний день практики. Итоговая конференция может быть проведена на базе профильной организации – базы практики или с приглашением соруководителей практики от организации.

Обучающиеся заочной формы обучения, проходящие практику в межсессионный период, сдают отчет руководителю практики в течение трех дней после приезда на очередную сессию. В этом случае руководитель практики в течение десяти рабочих дней обязан выставить в зачетную книжку и экзаменационно-зачётную ведомость результаты промежуточной аттестации датой последнего дня практики, согласно приказу о направлении (распределении) обучающихся на практику.

Установочная конференция по практике проводится с обучающимися заочной формы обучения в последний день сессии.
Обязанности руководителя практики от кафедры: 

1) составление рабочего графика и индивидуального задания на практику;

2) инструктирование и консультирование обучающегося в процессе практики;

3) проведение необходимых организационных мероприятий по выполнению программы практики перед ее началом;

4) осуществление текущего контроля за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

5) оценивание результатов выполнения обучающимися программы практики в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации.

Обязанности руководителя практики от профильной организации: 

1) проведение инструктажа обучающихся по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности, а также правилам внутреннего трудового распорядка;

2) обеспечение безопасных условий труда прохождения практики, отвечающим санитарным правилам и требованиям охраны труда;

3) согласование рабочего графика и индивидуального задания;

4) организация прохождения практики, предоставление рабочего места;

5) осуществление контроля за работой обучающихся, консультирование по производственным вопросам;

6) составление отзыва руководителя.

Обязанности обучающегося во время прохождения практики:

1) выполнение всех видов работ, предусмотренных программой практики, качественно и в установленные сроки;

2) выполнение рабочего графика и индивидуального задания;

3) соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4) соблюдение нормы охраны труда и пожарной безопасности;

5) систематическое предоставление руководителю информации о выполненной работе в назначенное время;
6) предоставление на кафедру надлежащим образом оформленные документы, размещение отчетной документации о практике в электронно-информационной образовательной среде университета.
13. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРАКТИКИ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
Выполнение заданий практики обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся, рекомендации медико-социальной экспертизы, а также индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных условий и видов труда.



	

	
	
	
	

	


Приложение 1

Форма титульного листа

	
	
	
	Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего образования Центросоюза Российской Федерации

«Сибирский университет потребительской кооперации»
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	Кафедра торгового дела и рекламы
ОТЧЕТ О ПРОФЕССИОНАЛЬНО-ТВОРЧЕСКОЙ ПРАКТИКЕ

Место прохождения практики ________________________________

__________________________________________________________

(наименование организации (предприятия))

Обучающегося(ейся)_______ курса

__________________________

(Фамилия И.О.)

______________________________

(группа, шифр)

Руководитель практики  _________

______________________________

       (ученая степень, должность, ученое звание, )

______________________________

 (Фамилия И.О.)

Оценка после защиты ___________

Дата защиты___________________

Новосибирск 

20___


	


Приложение 2

Автономная некоммерческая образовательная организация высшего образования

Центросоюза Российской Федерации
«Сибирский университет потребительской кооперации»
РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

профессионально-творческой практики
Ф.И.О. обучающегося____________________________

Факультет: торгово-технологический 

Группа ________________________________

Кафедра торгового дела и рекламы
Направление подготовки: 42.03.01 Реклама и связи с общественностью 
Профиль (направленность):  Реклама и связи с общественностью в коммерческой сфере
1. Сроки практики с ____________ по ______________________20___ г.

2. Место прохождения практики ________________________________.

3. Сроки сдачи студентом отчёта ________________________________.



(указывается последний день практики)

	№ п/п
	Наименование работ
	Срок

	1
	Инструктаж по охране труда, технике безопасности, соблюдению производственной санитарии и гигиены труда, а также правилам внутреннего распорядка.
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	Обобщение и систематизация полученной информации и результатов анализа данных. Оформление отчета по результатам практики.
	

	12
	Подготовка презентации к публичной защите отчета.
	


Руководитель практик

от Университета                            _____________________ _______________ _________

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)          (подпись)                 (дата)

Задание принял к исполнению 
____________________   ____________  __________

                                                    
    (фамилия, имя, отчество)                 (подпись)                (дата)

Соруководитель практики от 
организации


               __________________ _______________ _________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)          (подпись)                 (дата)

Приложение 3
ДНЕВНИК ПРАКТИКИ

профессионально-творческой
Ф.И.О. обучающегося____________________________

Факультет: торгово-технологический 

Группа ________________________________

Кафедра торгового дела и рекламы
Направление подготовки: 42.03.01 Реклама и связи с общественностью 

Профиль (направленность):  Реклама и связи с общественностью в коммерческой сфере
Место прохождения практики ________________________________________

Сроки практики: с ______________ по ________________ 20__ г.

	№ п/п
	Содержание этапа практики

(в соответствии с рабочим графиком и индивидуальным заданием)
	Сроки

выполнения
	Отметка руководителя практики о выполнении (выполнено/
не выполнено)

	
	Инструктаж по охране труда, технике безопасности, соблюдению производственной санитарии и гигиены труда, а также правилам внутреннего распорядка.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выписка из журнала вводного инструктажа _________________________________________






(наименование организации)

	Дата
	ФИО инструктирующего
	Подпись

инструктирующего
	Подпись инструктируемого

	
	
	
	


______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                          (подпись)                             (И.О. Фамилия)
______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя организации)                      (подпись)                             (И.О. Фамилия)
МП

Договор сдан в отдел 

практической подготовки

и содействия трудоустройству    ____________________________

                                                                 подпись специалиста, МП

Образец внешнего отзыва (руководителя практики от  предприятия)

Приложение 4
Отзыв
о работе практиканта

Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» __________________________________________________

(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

____________________________________________________________ факультета, __курса,

________________________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) ________________________________________________________________





(вид практики)

 в _________________________________________________________________________

                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

	Критерии оценивания
	Шкала оценивания

	
	5
	4
	3
	2

	1
	Уровень теоретической подготовленности студента к прохождению практической подготовки
	
	
	
	

	2
	Уровень практической подготовленности студента к прохождению практической подготовки
	
	
	
	

	3
	Умение правильно определять и эффективно решать основные задачи
	
	
	
	

	4
	Самостоятельность при выполнении задания
	
	
	
	

	5
	Уровень выполнения индивидуальных заданий
	
	
	
	

	6
	Трудовая дисциплина
	
	
	
	


Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

_____________________________________                                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                                         (подпись)                         (И.О. Фамилия)
______________________________________                                  ____________       __________________
(наименование должности руководителя организации)                                      (подпись)                          (И.О. Фамилия)
МП
    «________» ______________202_ г.






(указывается последний день практики)
Образец отзыва руководителя практики от университета 
Приложение 5
Отзыв

Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» ___________________________________________________
(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

_____________________________________________________ факультета, __курса,

______________________________________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) __________________________________________________________________________________





(вид практики)

 в _____________________________________________________________________________________________

                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

	Критерии оценивания
	Шкала оценивания

	
	5
	4
	3
	2

	1
	Оценка практической  деятельности  студента
	
	
	
	

	2
	Соблюдение требований к оформлению дневника прохождения  практики, правил русского языка и использования профессиональной терминологии
	
	
	
	

	3
	Соответствие дневника прохождения практики, отчета выполняемым заданиям, полнота и точность отражения в них сведений о практике
	
	
	
	


Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                            (подпись)                         (И.О. Фамилия)

    «________» ______________202_ г.

                                                                                                                  (указывается последний день практики)
Приложение 6
Пример
содержания отчета по профессионально-творческой практике

Введение. Во введении обосновывается целесообразность выбора соответствующего предприятия /организации, формулируется цель и задачи. 

Раздел 1. Общая характеристика базы практики. 

1.1. В данном параграфе необходимо представитель: полное наименование предприятия; историю развития организации; характеристику сферы деятельности предприятия: общая категория продукции (услуг), функции, территориальные границы деятельности, целевые рынки.

1.2. Организация службы рекламы и PR. В этом параграфе необходимо описать организационную структуру маркетингового отдела либо отдела рекламы и PR либо отдела, выполняющего функции продвижения товаров/услуг предприятия. Для этого нужно указать подчиненность отдела и распределение должностных обязанностей сотрудников.

1.3. Анализ исследований коммуникационной деятельности. В параграфе нужно охарактеризовать основные направления исследований предприятия.

Раздел 2. Практическая часть (индивидуальное задание). В данном разделе приводятся данные прикладных исследований согласно индивидуальному заданию.

2.1 Проведение исследований. Обучающийся должен самостоятельно провести (выступить инициатором) либо принять участие в проведении исследования.

2.2. Методы тестирования в сфере рекламы и PR. Для данного параграфа обучающемуся необходимо изучить основные методы тестирования в сфере рекламы и PR. Далее указать, какие методы тестирования и как применяются на предприятии прохождения практики.

2.3. Разработка рекомендаций по совершенствованию коммуникационной деятельности организации. 

Заключение. В данной части отчета подводится итог проведенных исследований. В заключении должно содержаться краткое изложение основных результатов работы и их оценка, сделаны выводы по проделанной работе, даны предложения по использованию полученных результатов, включая их внедрение. 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ. Данный раздел должен включать нормативно-правовые документы, отечественную и зарубежную литературу, статьи в периодических изданиях, статистические источники, источники из сети Интернет, которыми пользовался обучающийся при выполнении работы. 

Приложения к отчету оформляются как его продолжение на последующих страницах или в виде отдельной части. В приложениях следует помещать необходимый для отражения полноты исследования вспомогательный материал, который при включении в основную часть отчета загромождал бы текст. 
1,5 инт.








� Первая ПЭВМ была выпущена во Франции в 1973 году фирмой Micral. Первый персональный компьютер фирмы IBM был выпущен в 1981 году.





	
	
	


	
	
	

	
	
	



