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Методические рекомендации по организации и прохождению производственной  практики являются частью учебно-методического комплекса (УМК) ПМ 01 Ведение расчетных операций.
Методические рекомендации определяют цели и задачи, конкретное содержание, особенности организации и порядок прохождения производственной практики студентами,  а также  содержат требования по подготовке отчета о практике.
Методические рекомендации адресованы студентам очной формы обучения. 
.

Уважаемый студент!
Производственная практика является составной частью профессионального модуля ПМ 01 Ведение расчетных операций. по специальности 38.02.07 «Банковское дело». 
Требования к содержанию практики регламентированы:

· федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования третьего поколения по специальности  38.02.07 «Банковское дело»;

· учебными планами специальности 38.02.07 «Банковское дело»;

· рабочей программой ПМ 01 Ведение расчетных операций;

· потребностями ведущих банковских  учреждений  ПАО Сбербанк, ПАО СКБ-Банк, ПАО Россельхозбанк, и другими  организациями - представителями финансового рынка (НПФ, Страховые компании, Инвестиционные фонды, ФНС);
· настоящими методическими указаниями.
По профессиональному модулю ПМ 01 Ведение расчетных операций учебным планом  предусмотрена учебная (при отсутствии удалить информацию по производственной практике) и производственная практики.

Производственная практика по профилю специальности направлена на формирование у Вас общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по виду профессиональной деятельности банковского специалиста.  В рамках производственной  практики Вы получаете возможность освоить правила и этические нормы поведения служащих/работников  банковских и финансовых  учреждений.

Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы. 

Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовиться к эффективной деятельности в качестве банковского специалиста. Выполнение заданий практики поможет Вам быстрее адаптироваться к условиям банковской  деятельности в части Ведения расчетных операций, в том числе  организации безналичных расчетов.

Обращаем Ваше внимание: 
· прохождение производственной  практики является обязательным условием обучения; 

· студенты, не прошедшую практику по уважительной причине, к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю не допускаются и направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. 

· студенты, не прошедшие производственную практику без уважительной причины, отчисляются из ОУ за академическую задолженность.

· студенты, успешно прошедшие практику получают итоговую оценку по результатам сдачи отчета и оценки, выставленной руководителем практики от предприятия (аттестационный лист-характеристика)  и допускаются к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий по практике, особенности организации и порядок прохождения производственной практики,  а также  содержат требования к подготовке отчета по практике и образцы оформления его различных разделов. Обращаем Ваше внимание, что внимательное изучение рекомендаций и консультирование у Вашего руководителя практики от ОУ поможет Вам без проблем получить оценку по практике.
Консультации по практике проводятся Вашим руководителем по графику, установленному на организационном собрании группы. Посещение этих консультаций позволит Вам наилучшим образом подготовить отчет.
Желаем Вам успехов!
1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Производственная практика является составной частью образовательного процесса по специальности 38.02.07 «Банковское дело» и имеет важное значение при формировании вида профессиональной деятельности – Ведение расчетных операций.  Производственная  практика является  ключевым этапом формирования компетенций, обеспечивая получение и анализ опыта, как по выполнению профессиональных функций, так и по вступлению в трудовые отношения. 

Практика направлена на:

    - закрепление полученных теоретических знаний на основе практического участия в деятельности ведущих банковских  учреждений  ПАО Сбербанк, ПАО СКБ-Банк, ПАО Россельхозбанк, и другими  организациями - представителями финансового рынка (НПФ, Страховые компании, Инвестиционные фонды, ФНС);
-   приобретение опыта профессиональной деятельности и самостоятельной работы;
- сбор, анализ и обобщение материалов для подготовки материалов отчета по практике.

Выполнение заданий практики является ведущей составляющей процесса формирования общих и профессиональных компетенций по ПМ 01 Ведение расчетных операций.
Цели практики:
1. Получение практического опыта:

― оформлять договоры банковского счета с клиентами;

― проверять правильность и полноту оформления расчетных документов; 

―открывать и закрывать лицевые счета в валюте Российской Федерации и иностранной валюте; 

― выявлять возможность оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета клиента, вести картотеку неоплаченных расчетных документов;

― оформлять выписки из лицевых счетов клиентов; 

―выполнять и оформлять расчеты платежными поручениями, аккредитивами в банке плательщика и в банке поставщика, платежными требованиями в банке поставщика и в банке плательщика, инкассовыми поручениями, чеками; 

―консультировать клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт; 

―оформлять выдачу клиентам платежных карт; 

―оформлять и отражать в учете расчетные и налично-денежные операции при использовании платежных карт в валюте Российской Федерации и иностранной валюте; 

―использовать специализированное программное обеспечение для расчетного обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными картами.
2. Формирование профессиональных компетенций (ПК)
	Название ПК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики
	Результат должен найти отражение

	
	Уметь:
	

	ПК 1.1
Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов
	- оформлять договоры банковского счета с клиентами;

- проверять правильность и полноту оформления расчетных документов;

- открывать и закрывать лицевые счета в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

- выявлять возможность оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета клиента, вести картотеку неоплаченных расчетных документов;

- оформлять выписки из лицевых счетов клиентов;

- рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное обслуживание;

- рассчитывать прогноз кассовых оборотов;

- составлять календарь выдачи наличных денег;

- рассчитывать минимальный остаток денежной наличности в кассе;

- составлять отчет о наличном денежном обороте;

- устанавливать лимит остатков денежной наличности в кассах клиентов;

- отражать в учете операции по расчетным счетам клиентов;

- исполнять и оформлять операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов;

- использовать специализированное программное обеспечение для расчетного обслуживания клиентов.

-Устанавливать и развивать деловые отношения с клиентами по вопросу платежных услуг

-Презентовать платежные услуги клиентам и их представителям

-Организовывать и проводить деловые встречи и переговоры с клиентами и их представителями

-Использовать специализированное программное обеспечение и программно-аппаратный комплекс
	В отчете по производственной практике

	ПК 1.2
Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах
	- выполнять и оформлять расчеты платежными поручениями, аккредитивами в банке плательщика и в банке поставщика, платежными требованиями в банке поставщика и в банке плательщика, инкассовыми поручениями, чеками;

- использовать специализированное программное обеспечение и программно-аппаратный комплекс для работы с расчетной (платежной) документацией и соответствующей информацией

-Оформлять расчетные (платежные) документы

-Работать в автоматизированных системах информационного обеспечения профессиональной деятельности

-Анализировать и оценивать качество и достоверность представленной информации в расчетных (платежных) документах

-Вести картотеки клиентов и формировать реестр платежей клиентов

-Соблюдать график банковского платежного документооборота и график обслуживания клиентов по операциям

-Анализировать изменения законодательства Российской Федерации в сфере платежных услуг

-Формировать отчетные документы по платежным услугам

-Систематизировать информацию и расчетные (платежные) документы в программно-аппаратном комплексе для формирования отчетности

-Подготавливать отчетную документацию

-Использовать специализированное программное обеспечение и программно-аппаратный комплекс для работы с расчетной (платежной) документацией и соответствующей информацией
	В отчете по производственной практике

	ПК 1.3
Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней
	-оформлять открытие счетов по учету доходов и средств бюджетов всех уровней;

оформлять и отражать в учете операции по зачислению средств на счета бюджетов различных уровней;

- оформлять и отражать в учете возврат налогоплательщикам сумм ошибочно перечисленных налогов и других платежей
	В отчете по производственной практике

	ПК 1.4
Осуществлять межбанковские расчеты
	- исполнять и оформлять операции по корреспондентскому счету, открытому в подразделении Банка России;

- проводить расчеты между кредитными организациями через счета ЛОРО и 
НОСТРО;

- контролировать и выверять расчеты по корреспондентским счетам;

- осуществлять и оформлять расчеты банка со своими филиалами;

- вести учет расчетных документов, не оплаченных в срок из-за отсутствия средств на корреспондентском счете;

- отражать в учете межбанковские расчеты;

- использовать специализированное программное обеспечение для совершения межбанковских расчетов.

-Применять универсальное и специализированное программное обеспечение, необходимое для сбора и анализа информации для сотрудничества на межбанковском рынке

-Пользоваться справочными информационными базами данных, необходимыми для сотрудничества на межбанковском рынке

-Работать на персональном компьютере

-Работать с офисной оргтехникой

-Работать в автоматизированных системах информационного обеспечения профессиональной деятельности

-Анализировать изменения нормативных правовых актов Российской Федерации в профессиональной области

-Устанавливать и развивать деловые отношения для сотрудничества на межбанковском рынке

-Подготавливать документацию, необходимую для сотрудничества на межбанковском рынке, на основе соответствующих локальных нормативных правовых актов и методических документов

-Пользоваться современными техническими средствами поиска и анализа финансовой информации, необходимой для сотрудничества на межбанковском рынке

-Пользоваться справочными информационными базами данных, необходимых для сотрудничества на межбанковском рынке

-Работать в автоматизированных системах информационного обеспечения профессиональной деятельности

-Пользоваться современными техническими средствами поиска и анализа финансовой информации по контрагентам на межбанковском рынке
	В отчете по производственной практике

	ПК 1.5
Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным операциям
	- проводить и отражать в учете расчеты по экспортно-импортным операциям банковскими переводами в порядке документарного инкассо и документарного аккредитива;

- проводить конверсионные операции по счетам клиентов;

- рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за проведение международных расчетов и конверсионных операций;

- осуществлять контроль за репатриацией валютной выручки;
	В отчете по производственной практике

	ПК 1.6
Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных карт
	-Подготовка информации по запросу о совершенных расчетных операциях

-Консультация клиентов по платежным услугам, предоставляемым банком

-Подготовка отчетов о предоставлении информации клиентам и сотрудникам банка

-Работа с возражениями клиента, касающимися расчетных (платежных) документов, платежных услуг. 
	В отчете по производственной практике


3. Формирование общих компетенций (ОК)

	Название ОК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики
	Результат должен найти отражение

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составить план действия; определить необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	В отчете по производственной практике

	ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска
	В отчете по производственной практике

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
	В отчете по производственной практике

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	-

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	использовать специализированное программное обеспечение для рас- четного обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными картами
	-

	ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	описывать значимость своей специальности 38.02.07 Банковское дело
	-

	ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	соблюдать нормы экологической безопасности; определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности 38.02.07 Банковское дело.
	-

	ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения характерными для данной специальности 38.02.07 Банковское дело
	-

	ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение
	В отчете по производственной практике

	ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	-

	ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.


	выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи; презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; оформлять бизнес-план; рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования; определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности; презентовать бизнес-идею; определять источники финансирования
	-


Задачи практики:

-изучение обслуживания банковских счетов;

-рассмотрение осуществления расчетных операций с использованием банковских карт;

-оформление расчетных документов;
- развитие культуры общения, как важнейшего условия успешного решения задач будущей профессиональной деятельности;
- изучение этических норм и делового этикета, принятых в организации.
Практика может быть организована:
· в   коммерческих банках (предпочтительное место практики); 

· в отделениях и филиалах  негосударственных пенсионных фондов; 

· страховых компаниях;
· отделении Федеральной налоговой службы;
· в плановых отделах и бухгалтерии предприятий (организаций).

Внимание! Практику студенты могут проходить как на одном предприятии, так и на разных. 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Содержание заданий практики позволит Вам сформировать профессиональные компетенции по виду профессиональной деятельности Ведение расчетных операций   и способствовать формированию общих и профессиональных компетенций (ОК). 
По прибытии на место прохождения практики, Вы  совместно с куратором составляете календарный план прохождения практики по профилю специальности. При составлении плана следует руководствоваться  заданиями по практике. 
В зависимости от места прохождения практики Вы должны получить следующий практический опыт: 

Коммерческий банк
	ПК/ОК
	Задания на практику
	Результат должен найти отражение

	ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов
	Оформление договора банковского счета с клиентами.
	Договор банковского счета

	
	Проверка правильности и полноты оформления расчетных документов.
	Перечень и образец  расчетных документов и проверяемых реквизитов расчетных документов

	
	Составление алгоритма выявления возможности оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета клиента, ведения картотеки неоплаченных расчетных документов 
	Схема  алгоритма, представленная в отчете по производственной практике

	
	Оформление выписки из лицевых счетов клиентов
	Образец выписки из лицевого счета

	
	Расчет суммы вознаграждения за расчетное обслуживание в банке
	Пример расчета   комиссионного вознаграждения, применяемого Сборником тарифов Банка.

	ПК 1.2  Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах
	Выполнение и оформление расчетов платежными поручениями (аккредитивами)  в банке плательщика и в банке поставщика 
	Пример платежного поручения по переводу средств со счета коммерческой организации, аккредитива в отчете

	
	Выполнение и оформление расчетов платежными требованиями (инкассовыми поручениями)  в банке поставщика или  в банке плательщика 
	Пример платежного требования (инкассового поручения)  в отчете

	
	Отражение в учете операции по расчетным счетам клиентов 
	Отражение в отчете корреспонденций счетов по учету операции по расчетным счетам клиентов

	
	Составление технологической схемы- алгоритма исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов
	Схема - алгоритм исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов в отчете

	ПК 1.3 Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней
	Составление технологической схемы -алгоритма оформления и отражения в учете операций по зачислению средств на счета бюджетов различных уровней
	Схема - алгоритм оформления и отражения в учете операций по зачислению средств на счета бюджетов различных уровней в отчете

	ПК 1.4 Осуществлять межбанковские расчеты
	Осуществление и оформление расчетов банка со своими филиалами
	 Пример платежного поручения по межфилиальным расчетам

	
	Составление алгоритма отражения в учете межбанковских расчетов в данном банке
	Алгоритм отражения в учете межбанковских расчетов в данном банке  в отчете

	ПК 1.5 Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным операциям
	Составление алгоритма проведения конверсионных операций по счетам клиентов
	Алгоритм проведения конверсионных операций по счетам клиентов в отчете

	
	Расчет суммы вознаграждения за проведение международных расчетов и конверсионных операций
	Пример расчета суммы вознаграждения за проведение международных расчетов и конверсионных операций в отчете

	ПК 1.6 Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных карт
	Консультирование клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт
	Основные правила общения с клиентами данного коммерческого банка изложены в отчете по практике

	
	Составление общей характеристики специализированного программного обеспечение, используемого в банке для расчетного обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными картами
	 Наименование ПО и общая характеристика специализированного программного обеспечения, используемого в банке для расчетного обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными картами в отчете

	
	Оформление выдачи клиентам платежных карт
	Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Составление общей характеристики  деятельности коммерческого банка. Место в банковском рейтинге, объемы банковских операций.
	Аналитическая записка, описание в отчете со ссылкой на официальный   сайт с учредительными документами, лицензиями или

ксерокопии  в приложении к отчету.

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	
	


	
	
	


Примерный перечень документов/материалов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике

1. Договор банковского счета. 
2. Выписка из лицевого счета клиента банка. 
3. Пример платежного поручения по переводу средств со счета коммерческой организации. 
4. Пример аккредитива. 
5. Пример платежного требования. 
6. Пример инкассового поручения. 
7. Пример банковского чека. 
8. Пример платежного поручения по межфилиальным расчетам. 
9. Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты.
10. Учредительные документы, лицензии  и т.п.
Негосударственный пенсионный фонд (НПФ), Страховая компания (СК), Отделение Федеральной налоговой службы (ФНС)
	ПК/ОК
	Задания на практику
	Результат должен найти отражение

	ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов
	Составление технологической схемы – алгоритма порядка открытия банковского счета
	Технологическая схема  - алгоритм открытия банковского счета в отчете. Перечень необходимых документов  для открытия банковского  счета, предоставляемый в банк

	
	Оформление договора банковского счета  между НПФ, СК, ФНС и Банком
	Договор банковского счета

	
	Проверка правильности и полноты оформления расчетных документов.
	Перечень и образец  расчетных документов и проверяемых реквизитов расчетных документов

	
	Составление алгоритма предоставления в обслуживающий банк расчетных документов и  выявления возможности оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета НПФ, СК, ФНС
	Схема  алгоритма предоставления расчетных документов в Банк, раскрытая  в отчете по производственной практике

	
	Обработка  выписки по расчетному (текущему) счету  НПФ, СК, ФНС
	Образец банковской  выписки и порядок  ее обработки, отраженный в отчете по практике 

	
	Расчет суммы вознаграждения за расчетное обслуживание в банке
	Пример расчета   комиссионного вознаграждения, применяемого Сборником тарифов Банка.

	ПК 1.2  Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах
	Выполнение и оформление расчетов платежными поручениями  в банке плательщика и в банке поставщика 
	Пример платежного поручения по переводу средств со счета НПФ, СК, ФНС  в отчете

	
	Выполнение и оформление расчетов платежными требованиями (инкассовыми поручениями)  в банке поставщика и в банке плательщика 
	Пример платежного требования (инкассового поручения)  в отчете

	
	Отражение в учете операции по расчетным счетам клиентов НПФ, СК, ФНС  через банк
	Отражение в отчете корреспонденций счетов по учету операции по расчетным счетам клиентов через банк

	
	Составление технологической схемы- алгоритма исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов через банк
	Схема - алгоритм исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов через банк,  в отчете

	ПК 1.3 Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней
	Составление технологической схемы -алгоритма оформления и отражения в учете операций по перечислению налоговых  платежей  на счета бюджетов различных уровней через банк
	Схема - алгоритм оформления и отражения в учете операций по уплате налогов через банк

	ПК 1.6 Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных карт
	Консультирование клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт, платежей, произведенных через банк
	Основные правила общения банковских сотрудников с клиентами НПФ, СК, ФНС

	
	Составление технологической схемы - алгоритма перечисления заработной платы сотрудникам НПФ, СК, ФНС  на счета пластиковых карт в банке
	Технологическая схема- алгоритм  по перечислению и зачислению банком  заработной платы на счета пластиковых карт сотрудников НПФ, СК, ФНС

	
	Оформление выдачи сотрудникам  предприятия пластиковых карт 
	Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты
Пример заявления на выдачу пластиковой карты.

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Составление общей характеристики  деятельности организации, перечень и объемы отдельных банковских операций, на которые организация имеет лицензии. Банковское обслуживание НПФ, СК, ФНС. 
	Аналитическая записка, описание в отчете со ссылкой на официальный   сайт с учредительными документами, лицензиями или

ксерокопии  в приложении к отчету.

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	
	

	
	
	


Примерный перечень документов/материалов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике

1. Договор банковского счета. 
2. Банковская выписка из лицевого счета. 
3. Пример платежного поручения по переводу средств со счета коммерческой организации. 
4.  Пример платежного требования. 
5. Пример инкассового поручения.
6. Заявление на получение пластиковой карты 
7. Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты.
8. Учредительные документы, лицензии  и т.п.
Экономический отдел, отдел бухгалтерского учета коммерческой организации, бюджетной организации

	ПК/ОК
	Задания на практику
	Результат должен найти отражение

	ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов
	Составление технологической схемы – алгоритма порядка открытия банковского счета
	Технологическая схема  - алгоритм открытия банковского счета в отчете. Перечень необходимых документов  для открытия банковского  счета, предоставляемый в банк

	
	Оформление заявления на открытие банковского счета от лица организации
	Заявление  на открытие счета 

	
	Оформление договора банковского счета на расчетно-кассовое обслуживание (РКО), инкассацию или доставку ценностей   в Банке
	Договор банковского счета на РКО, с приложением тарифов

	
	Проверка правильности и полноты оформления расчетных документов.
	Оформлен в отчете Перечень расчетных операций, проводимых через банк. Образец  расчетных документов и проверяемых реквизитов расчетных документов, предоставляемых  в банк

	
	Составление алгоритма предоставления в обслуживающий банк расчетных документов и  выявления возможности оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета организации
	Схема  алгоритма предоставления расчетных документов в Банк, раскрытая  в отчете по производственной практике. Условия банка по приему расчетных документов (памятки, режим работы отделов РКО)

	
	Обработка банковской выписки по расчетному (текущему) счету  организации 
	Образец банковской  выписки и порядок  ее обработки, отраженный в отчете по практике. Условия предоставления банком банковской выписки.

	
	Расчет суммы вознаграждения за расчетное обслуживание, инкассацию и доставку ценностей  в банке
	Пример расчета   комиссионного вознаграждения, применяемого Сборником тарифов Банка.

	ПК 1.2  Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах
	Выполнение и оформление расчетов платежными поручениями  в банке плательщика или  в банке поставщика 
	Пример платежного поручения по переводу средств со счета коммерческой организации  в отчете

	
	Выполнение и оформление расчетов платежными требованиями (инкассовыми поручениями)  в банке поставщика или  в банке плательщика 
	Пример платежного требования (инкассового поручения)  в отчете

	
	Описание способа  предоставления расчетных документов в банк. Документооборот с банком, использование автоматизированных систем обмена информацией с банком
	Аналитическое описание схемы документооборота  с банком в отчете по практике

	
	Отражение в учете операции по расчетным счетам клиентов, произведенным  через банк
	Отражение в отчете корреспонденций счетов по учету операции по расчетным счетам клиентов через банк

	
	Составление технологической схемы- алгоритма исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов через банк
	Схема - алгоритм исполнения и оформления операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов через банк,  в отчете

	ПК 1.3 Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней
	Составление технологической схемы -алгоритма оформления и отражения в учете операций по перечислению налоговых  платежей  на счета бюджетов различных уровней через банк
	Схема - алгоритм оформления и отражения в учете операций по уплате налогов через банк

	ПК 1.6 Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных карт
	Консультирование клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт, платежей, произведенных через банк
	Основные правила общения банковских сотрудников с клиентами 

	
	Составление технологической схемы - алгоритма перечисления заработной платы сотрудникам коммерческой организации   на счета пластиковых карт в банке
	Технологическая схема- алгоритм  по перечислению и зачислению банком  заработной платы на счета пластиковых карт сотрудников коммерческих организаций

	
	Оформление выдачи сотрудникам  предприятия пластиковых карт 
	Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты
Пример заявления на выдачу пластиковой карты.

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Составление общей характеристики  деятельности организации, а так же принципы, которыми руководствуется организация в выборе банка  для  обслуживания. 

Сравнительная характеристика банков региона, осуществляющих РКО коммерческих организаций.
	Аналитическая записка, описание в отчете со ссылкой на официальные   сайты банков, рекламные или  коммерческие предложения организациям  банковского обслуживания.

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	
	

	
	
	


Примерный перечень документов/материалов, прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике

1. Договор банковского счета. 
2. Заявление на открытие счета.

3. Банковская выписка из лицевого счета. 
4. Пример платежного поручения по переводу средств со счета коммерческой организации. 
5.  Пример платежного требования. 
6. Пример инкассового поручения.
7. Заявление на получение пластиковой карты 
8. Пример договора на обслуживание юридического/физического лица с использование банковской карты.
9. Банковские учредительные документы, лицензии.
10. Банковские  рекламные проспекты, буклеты и т.п.
Отчет по производственной практике — включает в себя характеристику базы практики, расчеты по основным экономическим показателем, анализ деятельности в основном направлении деятельности, анализ конкурентов, анализ среды и направлений развития организации для экономических специальностей.
3.  ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Общее руководство практикой осуществляет заведующий практикой. Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей/мастеров производственного обучения, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практики.
Практика осуществляется на основе договоров между образовательным учреждением и предприятиями, в соответствии с которыми последние предоставляют места для прохождения практики. В договоре оговариваются все вопросы, касающиеся проведения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения мест производственной практики, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценок осуществляется руководителем практики от ОУ.

Перед началом практики проводится  организационное собрание. Посещение организационного собрания и консультаций по практике – обязательное условие её прохождения!

Организационное собрание проводится с целью ознакомления Вас  с приказом, сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п.

ВАЖНО! С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и  внутреннего распорядка, действующие на предприятии!
3.1 Основные обязанности студента в период прохождения практики
Перед началом практики Вы должны:

· принять участие в организационном собрании по практике;

· получить направление (договор) на практику;

· получить задания;

· изучить задания и спланировать прохождение практики;

· согласовать с руководителем практики от образовательного учреждения структуру и свой индивидуальный план прохождения практики.

В процессе оформления на  практику Вы должны:
· иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, направление;

· подать в отдел кадров договор и направление на практику;

· в случае отказа в оформлении на практику или при возникновении любых спорных вопросов в процессе оформления немедленно связаться с руководителем практики от ОУ или заведующим практикой.
В процессе прохождения  практики Вы должны:
· соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка предприятия;

· ежедневно согласовывать состав и объём работ с руководителем практики от предприятия/наставником;

· информировать руководителя практики от предприятия/наставника  о своих перемещениях по территории предприятия в нерабочее время с целью выполнения отдельных заданий;

· вести записи в дневниках в соответствии с индивидуальным планом;

· принимать участие в групповых или индивидуальных консультациях с руководителем практики от образовательного учреждения и предъявлять для проверки результаты выполнения заданий в соответствии с индивидуальным планом;

· с разрешения руководителя практики от предприятия/наставника участвовать в производственных совещаниях, планёрках и других административных мероприятиях.
По завершению практики Вы должны:
· принять участие в заключительной групповой консультации;

· принять участие в итоговом собрании;

· получить аттестационный лист-характеристику (руководителя практики от предприятия/наставника);
· представить отчет по практике руководителю от ОУ.

3.2.  Обязанности руководителя практики от ОУ:

· провести организационное собрание студентов перед началом практики;
· установить связь с руководителем практики от организации, согласовать и уточнить с ним индивидуальный план  практики, исходя из особенностей предприятия;

· обеспечить контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы студентов на предприятии;

· посетить предприятие, в котором студент проходит практику, встретиться с руководителями базовых предприятий с целью обеспечения качества прохождения практики студентами;
· обеспечить контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;

· оказывать методическую помощь студентам при сборе материалов и выполнении отчетов;

· выставить итоговую оценку по практике на основании результата защиты  отчета по практике в форме собеседования с учетом личных наблюдений студента при прохождении практики  и  оценки, проставленной руководителем практики от предприятия в аттестационном листе-характеристике.
3.3. Обязанности руководителя  практики от  предприятия

Ответственность за организацию и проведение практики в соответствии с договором об организации прохождения практики возлагается на руководителя подразделения, в котором студенты проходят практику. 
Руководитель практики:
· знакомится с содержанием заданий на практику и способствует их выполнению на рабочем месте;

· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;

· предоставляет максимально возможную информацию,  необходимую для выполнения заданий практики;

· в случае необходимости вносит коррективы в содержание и процесс организации практики студентов;
· по окончании практики дает характеристику(таблица 2 в аттестационном листе-характеристике) о работе студента-практиканта;
· оценивает работу практиканта во время практики.
4 ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЛЕКТУ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ОЦЕНКИ ПО ПРАКТИКЕ.
Для получения оценки  по производственной  практике на производстве студент представляет руководителю практики от ОУ  комплект материалов, включающий в себя: отчет по результатам прохождения практики , дневник прохождения практики , аттестационный лист-характеристику.
Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 
Структура отчета:

· титульный лист (приложение 1);

· содержание (перечень приведенных в отчете разделов с указанием страниц);

· введение (цель и задачи практики, объект (изучаемая часть предприятия, вида деятельности, программное обеспечение и т. д.)), предмет (содержание сущности и особенности всех видов деятельности предприятия(организации),  особенности программного продукта, и. д.);

· содержательная часть (в соответствии с заданием по практике);

· заключение (на основе представленного материала в основной части отчета подводятся итоги практики, отмечаются выполнение цели, достижение  задач, получение новых знаний, умений, практического опыта, пожелания и замечания по прохождению практики, предложения по совершенствованию изученного предмета практики  на предприятии);

· список используемой литературы (включая нормативные документы, методические указания, должен быть составлен в соответствии с правилами использования научного аппарата);

· приложения (соответствующая документация (формы, бланки, схемы, графики и т.п.), которую студент подбирает и изучает при написании отчета. Эти материалы при определении общего объема не учитываются).
Все разделы отчета должны иметь логическую связь между собой.
Общий объем отчета должен быть в пределах 20-25 страниц машинописного текста, без  учета приложений. 
Отчёт должен быть оформлен согласно правилам оформления текстовых документов. 

Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке:
Перечень документов, прилагаемых к отчету и порядок и помещения отчет
	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Титульный лист 

	Подписывается руководителем практики от предприятия  и заверяется печатью

	2. 
	Аттестационный лист – характеристика  (обязательна к заполнению)
(приложение 5)

	заполняется лично представителем предприятия / организации, подписывается и заверяется печатью.

	3. 
	Характеристика студента – практиканта (приложение 4)

	Характеристика  заполняется лично представителем предприятия / организации, подписывается и заверяется печатью.

	4. 
	Индивидуальное задание
	Выдается преподавателем

	5. 
	Дневник по практике 
(форма приложение 3)
	Оформляется  студентом в соответствии с заданием на практику по  часам и дням, затраченным на изучение каждого  раздела практики. Согласовывается с руководителем практики от предприятия и заверяется печатью

	6. 
	Содержательная часть отчета по практике
	Оформляется студентом самостоятельно, в соответствии с заданием 

	7. 
	Приложения к отчету
	


Отчет по производственной практике — включает в себя характеристику базы практики, расчеты по основным экономическим показателем, анализ деятельности в основном направлении деятельности, анализ конкурентов, анализ среды и направлений развития организации для экономических специальностей.
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Обязательно опишите организацию, что она делает, чем занимается — если в реальности вы практику в организации не проходили то в помощь вам ее сайт, если вдруг сайта не оказалось, то найдите организацию занимающуюся схожей деятельностью и на ее сайте позаимствуйте описание;

Опишите процессы управления организацией и проанализируйте основные экономические показатели ее деятельности, данные для анализа в идеале нужно взять из бухгалтерской отчетности или в бухгалтерии или на сайте, которые сейчас часто находятся в открытом доступе. Если документы найти не удалось, то импровизируйте. Но главное надо помнить, что большинство отчетов по практике требуют наличия фирменной печати. Обычно организации соглашаются ставить печать под «дутые цифры», лишь бы не открывать свои фактические данные.

Содержание отчета должно совпадать с дневником практики!  Сегодня это очень важное требование. Это, по сути, главный элемент проверки, поэтому относиться наплевательски к дневнику практики не стоит. То, что вы внесли в дневник, должно раскрываться в отчете. Значит, нужны корректировки, лучше сформировать отчет и под него написать дневник — что и в какие сроки вы делали.

Желательно наличие приложений. Приложения сейчас в цене. Руководители спрашивают их наличие. Поэтому по возможности приложения надо включить. Пусть это будут не точные копии, например агрегированный баланс, или скажем, пример должностной инструкции, но вставить в работу приложения надо. Не смогли найти приложения? Ссылайтесь на коммерческую тайну, не дают и все тут.
Требования к оформлению текста отчета

1. Отчет пишется:

· от первого лица;

· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;

· поля документа: верхнее – 2, нижнее – 2, левое – 3, правое – 1;

· отступ первой строки – 1 см;

· размер шрифта – 14 (в случае большого объема страниц – возможен размер шрифта 12); 

· межстрочный интервал - 1,5;

· расположение номера страниц – внизу справа;

· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится. 
2. Каждый отчет выполняется индивидуально.

3. Содержание отчета формируется в скоросшивателе, без вложения в файлы.
Приложение 1
ШАБЛОН ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ОТЧЕТА
________________________________________________________________________________________________
Министерство общего и профессионального образования Свердловской области
ГБПОУ СО «КРАСНОУФИМСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»
ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКЕ 

ПМ 00 Название модуля

000000 Название специальности

	Студента (ки) гр. _______________

_______________________________
                         (Фамилия, И.О.)

	Организация:___________________

_______________________________

Наименование места прохождения практики

	Руководитель практики

                         (Должность, Ф И.О, подпись.)

	Оценка__________________


м.п 

Внимание! Печать организации обязательна!
Город, 
0000.
Приложение 2
ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ

СОДЕРЖАНИЕ 
Введение                                                                                                                   1
1. Осуществление расчетно-кассового обслуживания.                                       2
2. Осуществление межбанковских расчетов                                                       10
2.1….
3. Осуществление расчетных операций с использованием банковских карт
4…

5…
Заключение                                                                                                              25
Список используемых источников и литературы

Приложения:

1…..

2…..
Приложение 3
ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ДНЕВНИКА
Дневник практики

	№ п/п
	Наименование

мероприятий 
	Кол-во 
часов 
	Даты
	Подпись руководителя практики от предприятия

	 1
	
	6
	02.05.19

	

	2
	
	6

	03.05.19

	

	3
*
	
	6

	*

*
	

	*
*

*

18
	
	*
*
	06.05.19 (суббота)

	Самостоятельная работа – указывается вид самостоятельной работы, например,  подготовка схемы… или изучение официального сайта

	
	Итого
	108 (деление по  6 часов)
	18 дней (включая  субботы) 
	

	
	ФИО Руководителя практики от Банка
	
	подпись
	


                   МП

Печать организации на дневнике обязательна!!!!
Приложение 4
Характеристика студента-практиканта

(ВНИМАНИЕ! Характеристика предоставляется на подпись руководителю предприятия в напечатанном виде, объем характеристики должен включать в себя все виды работ выполняемые во время прохождения практики и составлять не  менее 30 строк печатного текста Times New Roman  № 14) должна отражать исполнение студентом порядка прохождения практики
	Студент(ка)  _____ курса, обучающийся  по специальности  «Банковское дело»  Красноуфимского  аграрного колледжа 

___________________________________________________________________________
проходил(а) производственную практику по направлению профессиональной деятельности  ПМ 01 «Ведение расчетных операций» МДК 01.01 «Организация безналичных расчетов»  в коммерческом банке  (страховой компании, НПФ, организации) ___________________________________________________________________________

	___________________________________________________________________________ 
(наименование организации)


	с «____»_________________ по «____»__________________20        г.

	

	За время прохождения практики практикант(ка)____________________________

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Руководитель практики от предприятия_____________________________

	                            ( подпись, ФИО)

	Занимаемая должность___________________________________________

	                  МП (ВНИМАНИЕ! Печать организации обязательна!)


Приложение 5

Форма аттестационного листа-характеристики

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

Министерство общего и профессионального образования  Свердловской области

ГБПОУ СО «КРАСНОУФИМСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Обучающийся___________________________________________________

                                                          ФИО обучающегося № курса/группы
Проходил(а) практику с ____ __________0000 г. по ____ ___________ 0000 г.

по ПМ __________________Преддипломная_________________________________________
название практики 
на/в _______________________________________________________________

название предприятия/организации
в подразделении______________________________________________________

название подразделения
За период прохождения практики обучающийся/щаяся посетил(а) ________ дней, по уважительной причине отсутствовал(а) _______ дней, пропуски без уважительной причине составили ______ дней.

Обучающийся/щаяся соблюдал(а)/не соблюдал(а) трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка (нужное подчеркнуть).
Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности: ________________________________________________________

За время практики:

1.Обучающийся/щаяся выполнил(а) следующие задания (виды работ):

Сводная ведомость оценки уровня освоения
профессиональных компетенций по результатам практики
	Название ПК
	Основные показатели оценки результата (ПК)
	Оценка ПК
освоена/
не освоена

	ПК Заполняется в соответствии с индивидуальным заданием
	
	

	ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов
	
	освоен

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.У обучающегося/обучающейся были сформированы общие компетенции (элементы компетенций):
Сводная ведомость оценки уровня освоения
общих компетенций по результатам практики
	Название ОК
	Элементы ОК, продемонстрированные обучающимся/щейся во время практики
	Оценка ОК
освоена/
не освоена

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	понимать сущность и социальную значимость профессии специалиста банка.
	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач специалиста банка.
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	принимать обоснованные решения в области кредитных операций в сжатые сроки.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального личностного развития.
	использовать электронные ресурсы при поиске нормативной документации в области кредитных операций.
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	использовать специализированное программное обеспечение для  обслуживания клиентов по кредитованию.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	владеть навыками работы в коллективе, навыками делового общения.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	принимать ответственные решения в области профессиональной деятельности.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	проводить самоанализ деятельности в профессиональной области, самостоятельно определять направления профессионального развития.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	находить актуальную информацию о нововведениях в профессиональной деятельности.
	

	ОК 10. Развивать культуру межличностного общения, взаимодействия между людьми, устанавливать психологические контакты с учетом межкультурных и этнических различий.
	обладать чувством толерантности.
	


Итоговая оценка по практике (по пятибалльной системе)___________________
Куратор практики ___________ ________________________ ________________2019 г.
                                                  подпись И.О. Фамилия
М.П. ВНИМАНИЕ! Печать организации обязательна!
Руководитель практики

от колледжа ___________ _______________________ ________________2019 г.

подпись И.О. Фамилия
С результатами прохождения практики ознакомлена __________ _____________                                                                   
______ ________________2019 г.
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