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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Производственная практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих компетенций, а также профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации.

уметь:

· принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на её проведение;

· принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей;

· проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

· проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

· проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

· проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

· организовывать документооборот;

· разбираться в номенклатуре дел;

· заносить данные по сгруппированным документам в ведомости учета затрат (расходов) – учетные регистры;

· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

· передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный  архив по истечении установленного срока хранения;

· исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;

· понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;

· обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности;

· поэтапно конструировать рабочий плана счетов бухгалтерского учета организации;

· проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

· проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;

· учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

· оформлять денежные и кассовые документы;

· заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию;

· проводить учет основных средств;

· проводить учет нематериальных активов;

· проводить учет долгосрочных инвестиций;

· проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;

· проводить учет материально-производственных запасов;

· проводить учет затрат на производство и калькулирование себестоимости;

· проводить учет готовой продукции и её реализации;

· проводить учет текущих операций и расчетов.

знать:

· основные  правила ведения бухгалтерского учета в части документирования всех хозяйственных действий и операций;

· понятие первичной бухгалтерской документации;

· определение первичных бухгалтерских документов;

· унифицированные формы первичных бухгалтерских документов;

· порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов: формальной, по существу, арифметической;

· принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

· порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

· порядок составления ведомостей учета затрат (расходов) – учетных регистров;

· правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;

· сущность плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;

· теоретические основы разработки и применения плана счетов бухгалтерского учета в финансово-хозяйственной деятельности организации;

· инструкцию по применению плана счетов бухгалтерского учета;

· принципы и цели разработки рабочего плана счетов бухгалтерского учета организации;

· классификацию счетов бухгалтерского учета по экономическому содержанию, назначению и структуре;

· два подхода к проблеме оптимальной организации рабочего плана счетов – автономию финансового и управленческого учета и объединение финансового и управленческого учета;

· учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

· учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;

· особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

· порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги;

· правила заполнения отчета кассира в бухгалтерию;

· понятие и классификацию основных средств;

· оценку и переоценку основных средств;

· учет поступления основных средств;

· учет выбытия и аренды основных средств;

· учет амортизации основных средств;

· особенности учета арендованных и сданных в аренду основных средств;

· понятие и классификацию нематериальных активов;

· учет поступления и выбытия нематериальных активов;

· амортизацию нематериальных активов;

· учет долгосрочных инвестиций;

· учет финансовых вложений и ценных бумаг;

· учет материально-производственных запасов;

· понятие, классификацию и оценку материально-производственных запасов;

· документальное оформление поступления и расхода материально-производственных запасов;

· учет материалов на складе и в бухгалтерии;

· синтетический учет движения материалов;

· учет транспортно-заготовительных расходов;

· учет затрат на производство и калькулирование себестоимости;

· систему учета производственных затрат и их классификацию;

· сводный учет затрат на производство, обслуживание производства и управление;

· особенности учета и распределения затрат вспомогательных производств;

· учет потерь и непроизводственных расходов;

· учет и оценку незавершенного производства;

· калькуляцию себестоимости продукции;

· характеристику готовой продукции, оценку и синтетический учет;

· технологию реализации готовой продукции (работ, услуг);

· учет выручки от реализации продукции (работ, услуг);

· учет расходов по реализации продукции, выполнению работ и оказанию услуг;

· учет дебиторской и кредиторской задолженности и формы расчетов;

· учет расчетов с работниками по прочим операциям и расчетов с подотчетными лицами.

Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 336 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 300 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 200 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 100 часов;

производственной практики – 36 часов.
Результатом производственной практики является освоение общих компетенций:

· общих (ОК) компетенций:
	Код
	Наименование результатов практики

	ОК 1. 
	Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес.

	ОК 2. 
	Организовывает собственную деятельность, выбирает типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивает их эффективность и качество.

	ОК 3. 
	Принимает решения в стандартных и нестандартных ситуациях и несет за них ответственность.

	ОК 4. 
	Осуществляет поиск и использует информацию, необходимую для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5. 
	Использует информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6. 
	Работает в коллективе и команде, эффективно общается с сотрудниками, руководством, потребителями.

	ОК 7. 
	Берет на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8. 
	Самостоятельно определяет задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием.

	ОК 9. 
	Ориентируется в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

	ОК 10. 
	Развивает культуру межличностного общения, взаимодействия между людьми, устанавливает психологические контакты с учетом межкультурных и этнических различий.

	ОК 11. 
	Знает правила техники безопасности, несет ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.


· профессиональных компетенций
	Вид профессиональной деятельности
	Код
	Наименование результатов практики

	Осуществление бухгалтерской работы
	ПК 1.1
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

	
	ПК 1.2.
	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета 
организации. 

	
	ПК 1.3.
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы. 

	
	ПК 1.4.
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе  рабочего плана счетов бухгалтерского учета.


Производственная практика проводится в коммерческих организациях и предприятиях (кроме бюджетных, кредитных, страховых учреждений и организаций), способных обеспечить квалифицированное руководство практикой. Практика проводится на основании договоров, заключенных между предприятием и колледжем.

Перед выходом на практику студент должен ознакомиться с:

· Положением об учебной практике студентов образовательных учреждений среднего  профессионального образования.

· программой практики;

· правилами охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;

· графиком консультаций, проводимых в период прохождения практики  руководителем практики от колледжа.

В период прохождения практики студент обязан:

· выполнять правила внутреннего распорядка предприятия и правил прохождения практики;

· строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

· выполнять требования настоящей программы, проявляя инициативу и творческое отношение к делу;

· вести дневник прохождения практики, ежедневно вносить записи о выполненной работе;

· своевременно и точно выполнять все указания руководителей практики;

· составить отчет о прохождении практики.

Руководство практикой осуществляется:

· руководителем из числа ведущих преподавателей специальных дисциплин колледжа;

· руководителем структурного подразделения предприятия по месту прохождения практики из числа квалифицированных специалистов.

Руководитель практики от колледжа:

· обеспечивает высокое качество прохождения практики студентами в соответствии с  настоящей программой;

· осуществляет текущий контроль за ходом практики и освоением студентами материала программы практики, проводит беседы и консультации, оказывает помощь в составлении отчетов по практике;

· сотрудничает с руководителем структурного подразделения предприятия;

· принимает, проверяет отчеты по практике и оценивает результаты работы практиканта.
Руководитель практики от организации:

· обеспечивает качественное и своевременное проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности;

· организует самостоятельную работу студентов на участке, определенном программой практики;

· создает необходимые условия для получения и закрепления умений и навыков студентами в период прохождения практики; 

· осуществляет ежедневную проверку, учет работы и подобранных документов, оценивает качество выполненной работы студентов-практикантов, проверяет  и подтверждает правильность записей в дневниках своей подписью;

· осуществляет общее наблюдение за практикантами при ведении деловых отношений с клиентами и сотрудниками банка;

· консультирует практикантов на рабочем месте;

· по окончании практики дает отзыв об уровне подготовки и деловых качествах  каждого студента-практиканта.

Формой проведения практики является индивидуальная работа студентов по отработке программы практики на выбранном предприятии.

В течение практики проводятся регулярные консультации научного руководителя от учебного заведения.

1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ «ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ»
	Наименование ПМ и МДК
	Содержание учебного материала 
	Объем часов

	1
	2
	3

	ПМ 01.
	Документирование  хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации


	36

	Раздел 1. Документирование хозяйственных операций 

Раздел 2. 
Ведение бух. учета имущества организации.
МДК. 01.01 Практические основы бухгалтерского учета имущества организации
Тема 2.1. Учет денежных средств в кассе и на счетах в банке
Тема 2.2. Учет основных средств и НМА

Тема 2.3 Учет материально-производственных запасов

Тема 2.4 Учет затрат на производство и калькулирование себестоимости

Тема 2.5 Учет расчетов  с разными дебиторами и кредиторами
	Содержание производственной практики
	

	
	Заполнение форм первичной бухгалтерской документации. Проведение  формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки.

 Проверка наличия в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов. Проведение таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов
Исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах. 

Группировка первичных бухгалтерских документов по ряду признаков.
	6

	
	Содержание производственной практики
	

	
	Заполнение приходных и расходных  кассовых ордеров и кассовой книги. Бухгалтерская обработка кассовых отчетов.
 Заполнение учетных регистров и журналов, осуществлять учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути. Оформление денежных и кассовых документов. Журнал-ордер №1, ведомость №1 порядок их заполнения.
 Заполнение банковских документов.

Обработка выписок банка с расчетного счета и заполнение учетных регистров. Журнал-ордер №2, ведомость №2 порядок их заполнения.  
	6

	
	Отражение в учете поступления  основных средств. Отражение в учете выбытия и списания  основных средств. Расчет финансового результата от реализации основного средства. Учет амортизации основных средств. Расчет амортизации основных средств с применением различных методов начисления амортизации.

	6

	
	Заполнение первичных документов по движению материально-производственных запасов. Отражение в учете движения материалов с заполнением первичных документов. Проведение учета материально-производственных запасов.
	6

	
	Расчет фактической производственной себестоимости.  Расчет суммы общехозяйственных и общепроизводственных расходов и их списание.

Провести учет затрат на производство и калькулирование себестоимости
	6

	
	Понятие дебиторской и кредиторской задолженности. Формы расчетов Учет расчетов с покупателями и заказчиками. Учет расчетов с разными дебиторами и кредиторами. Учет расчетов с подотчетными лицами. Учет расчетов с персоналом по прочим операциям.

Составление и обработка авансовых отчетов. 
Заполнение журнала-ордера №7.
	6

	
	Итого
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2. ЗАДАНИЯ ПО ПРАКТИКЕ
Инструкция
Внимательно изучите задание.

Время выполнения задания – 1 неделя
Вы можете воспользоваться информационными справочными системами, ресурсами Интернет (официальным сайтом предприятия – базы практики), лекциями по ПМ, документами предприятия, не имеющими коммерческой тайны. Задания выполняются по вариантам:
Вариант 1 – последний номер зачетной книжки (0,1,2,3)
Вариант 2 – последний номер зачетной книжки (4,5,6)
Вариант 3 – последний номер зачетной книжки (7,8,9)
Задача 1 (вариант 1)
Заполнить первичные документы по предприятию:

1. Приходный кассовый ордер (ф. КО-1);
2. Доверенность (ф. М-2);
3. Акт о приемке материалов (ф. М-7).
Задача 2 (вариант 2)
Заполнить первичные документы по предприятию:

1. Расходный кассовый ордер (ф. КО-2);
2. Авансовый отчет (ф. АО-1);
3. Лимитно-заборную карту (ф. М-8).
Задача 3 (вариант 3)

Заполнить первичные документы по предприятию:
1.Платежное поручение;
2.Инвентарную карточку учета основных средств (ф. ОС-6);
3.Карточку учета материалов (ф. М-17).
3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ПРАКТИКИ

Оценка заданий производится очно, с участием экзаменуемого, с учетом БРС. Максимальное количество баллов 70: до 30 баллов от руководителя практики на предприятии, до 30 баллов от руководителя практики колледжа и до 10 баллов бонусных за правильное оформление, своевременную сдачу отчета, а так же творческий подход. 

В зачетной ведомости используется система перевода баллов в 5-и балльную систему (дифференцированный зачет).

Перевод 70-балльных оценок в 5-балльную систему
	Количество набранных баллов
	Итоговая оценка по дифференцированному зачету

	64-70
	«Отлично»

	57 - 63
	«Хорошо»

	50 – 56 
	«Удовлетворительно»

	Менее 50
	«Неудовлетворительно»


4. ОТЧЕТНОСТЬ СТУДЕНТОВ
	№
	Наименование документа

	1
	Дневник 

	2
	Отчет по практике

	3
	Отзыв-характеристику с базы практики 

	4
	Договор или справку, или гарантийное письмо о прохождении практики на предприятии

	5
	Анкета работодателя


5. ОФОРМЛЕНИЕ И ПЛАН СОСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА

	№
	Наименование документа

	1
	Титульный лист

	2
	Дневник (Приложение 1)

	3
	Краткое описание предприятия

	4
	Практическая часть: оформленные документы и описанные к ним ситуации (задачи, задания) 

	5
	Отзыв-характеристика с рекомендуемой оценкой руководителя базы практики 

	6
	Приложения – таблицы, схемы, графики, диаграммы


Отчет по практике составляется на листах формата А 4 и должен содержать, шрифт - 12 кегль, межстрочный интервал -1,5.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ОТЧЕТА

	Оценка
	Критерии

	«5» отлично
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан аккуратно, без исправлений. Приложены банковские документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	«4» хорошо
	Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требованиями программы. 
Допускаются несущественные и стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	«3» удовлетворительно
	Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный.

	«2» неудовлетворительно
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок  Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.
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Приложение 1
Дневник прохождения практики

	Дата
	Подразделение предприятия
	Краткое описание выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	
1
	
2
	
3
	
4

	

06.06.14г.
	

Бухгалтерия
	1. Прошла технику безопасности.
2. Познакомилась с руководителем практики на предприятии (главным бухгалтером) и с сотрудниками.
3. Ознакомилась с рабочим местом и внутренним распорядком дня.
	


	

07.06.14г.
	

Планово – экономический отдел
	1. Знакомилась с уставом предприятия, с производственной деятельностью предприятия, а также организационной структурой управления. 
2. Изучила производственную программу, порядок ее формирования, номенклатуру и ассортимент продукции, ценообразование на предприятии.
	



И т.д.
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