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Производственная практика (практика по профилю специальности) по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет» является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» в части освоения основного вида профессиональной деятельности Выполнение работ по должности служащего «Кассир» и соответствующих профессиональных компетенций:
	ПК 5.1
	Выполнять работы по должности служащего «Кассир»



Производственная практика по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет» проводится после освоения программы теоретического и практического обучения.
Практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках модуля ПМ 05. Выполнение работ по должности служащего 23369 Кассир, по указанному ВД, предусмотренному ФГОС СПО по специальности.
Прохождение практики повышает качество профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы.
Выполнение заданий практики поможет быстрее адаптироваться к условиям бухгалтерской деятельности. 
Прохождение производственной практики является обязательным условием обучения.
Студенты, не прошедшие практику, к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю не допускаются и направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. Студенты, успешно прошедшие производственную практику, получают «зачет» и допускаются к квалификационному экзамену по профессиональному модулю.
Настоящие методические указания определяют цель и задачи, а также конкретное содержание заданий по практике, особенности организации и порядок прохождения производственной практики, а также содержит требования к оформлению дневника и отчета по практике. Консультации по практике проводятся руководителем практики от техникума по графику.
       Цели практики:
	Приобретение практического опыта в части осуществления   и документирования   хозяйственных   операций   по   учету денежных средств в кассе организации.
	Задачи практики:
1. Закрепление и совершенствование приобретенного в процессе обучения опыта практической деятельности обучающихся в части осуществления   и документирования   хозяйственных   операций   по   учету денежных средств в кассе организации 
2. Развитие общих и профессиональных компетенций.
3. Подготовка студентов к самостоятельной работе в соответствии с должностной инструкцией.
4. Адаптация студентов к конкретным условиям деятельности предприятий различных организационно-правовых форм.









1. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ                            ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

В результате прохождения производственной практики по ВД Выполнение работ по должности служащего «Кассир» студент:

	Освоил профессиональные компетенции
(код, наименование)
	Должен иметь практический опыт

	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
	 ПО 1. Осуществления   и  документирования   хозяйственных   операций   по   учету денежных средств в кассе организации.



Освоение программы практики направлено не только на формирование профессиональных умений, практического опыта и профессиональных компетенций, а также и развитие общих компетенций по избранной специальности:
	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам;

	ОК 02
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности;

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие;

	ОК 04
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста;

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках


	Количество часов, отводимое на освоение рабочей программы производственной практики:
всего -  36 часов.






















2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

2.1 Общая характеристика производственной практики по ВД Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации

	Вид практики
	Форма аттестации по учебному плану
	Форма проведения

	Производственная практика (практика по профилю специальности)
	зачет 

	Концентрированная 


 
2.2 Содержание производственной практики (практики по профилю специальности)

	Код и наименование профессиональных и общих компетенций
	Виды работ
	Тематика заданий  практики по виду работ
	Кол-во часов 

	1
	2
	3
	4

	Код и наименование профессионального модуля и наименования тем 
ПМ.05 Выполнение работ по должности служащего «Кассир»
Тема 1. Правила организации наличного денежного и безналичного обращения  в Российской Федерации
Тема 2. Организация кассовой       работы       на предприятии
Тема 3 Порядок совершения    операций    с наличными   деньгами    и безналичными расчетами
Тема 4. Правила определения признаков подлинности и платежности  денежных знаков российской валюты  и других государств
Тема 5. Организация  работы на контрольно -кассовых машинах (ККМ)
Тема 6. Инвентаризация кассы и контроль за соблюдением кассовой дисциплины

	ПК 5.1 Проводить операции с денежными средствами, ценными бумагами и бланками строгой отчетности 
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках 
	1. Анализ организации кассовой дисциплины на предприятии.
	1.1.Правовые аспекты организации кассовой дисциплины на предприятии
	4

	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	 1. Участие в составлении и оформлении первичных кассовых документов.  
	2.1 Первичные кассовые документы (приходные и расходные кассовые ордера)
	10

	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	1.Участие в составлении кассовой отчетности
	3.1 Кассовая отчетность
	8

	
	1.Участие в работе комиссии по инвентаризации денежных средств в кассе организации.
	4.1 Инвентаризация кассы
	6

	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	1.   Выполнение работ с применением ККМ.  

	5.1 ККМ, использование в организации
	8

	Промежуточная аттестация в форме зачета




Перед квалификационным экзаменом студент предоставляет оформленный отчет, дневник, аттестационный лист и характеристику по практике.
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3. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКОЙ

Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по учебно-производственной работе. Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей, 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 техникума.
Перед началом практики проводится организационное собрание. 
Организационное собрание проводится с целью ознакомления студентов 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.
С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и внутреннего распорядка, действующие на предприятии, в учреждении или организации!


4. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Контроль и оценка по производственной практике, проводится на основании:
- дневника по производственной практике;
- отчета по производственной практике;
- данных аттестационного листа по практике (в аттестационном листе отражаются виды работ, выполненные обучающимся во время практики, их объем, качество выполнения в соответствии с технологией и требованиями организации, в которой проходила практика.
- характеристики профессиональной деятельности обучающегося на практике (содержащей сведения об уровне освоения студентом профессиональных компетенций, с указанием видов и объемов работ, выполненных студентами во время практики, качества их выполнения в соответствии с технологией и требованиями работодателя).  
Производственная практика завершается зачетом, при условии: положительного аттестационного листа по практике, заверенного руководителями практики от организации и техникума об уровне освоения умений и приобретенном практическом опыте и профессиональных компетенций в период прохождения производственной практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета по практике в соответствии с заданием на практику.

5. ОТЧЕТНОСТЬ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

По окончании практики для получения первичных профессиональных умений и навыков студент должен представить:
1. Дневник по производственной практике;
2. Отчет по производственной практике;
3. Аттестационный лист по производственной практике.
4. Характеристика.

5.1 Оформление отчета и план составления отчета по производственной практике

 	Отчет по практике должен содержать:
1. Титульный лист (приложение 1), который должен содержать наименование ПМ, МДК, место практики, период прохождения, ФИО студента, группу.
2. Дневник по производственной практике (приложение 2).
3. Аттестационный лист по производственной практике (приложение 3).
4. Характеристику (приложение 4)
5. Отчет по выполненным заданиям практики.
6. Приложения:
- бланковые документы;
- таблицы;
- схемы;
- графики и/или диаграммы;
- копии бухгалтерских документов (образцы);
- расчеты и описания по индивидуальному заданию.

Отчет должен составляется на листах формата А 4, шрифт -14 кегль, межстрочный интервал -1,5.
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6. ЗАДАНИЯ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе прохождения производственной практики должен выполнить 5 заданий.

Задание 1. Ознакомление и организацией.
Изучить и представить в отчете общую характеристику предприятия: 
- размещение и специализация предприятия;
- организационно-управленческую структуру предприятия;
- состав и соподчиненность подразделений предприятия, их взаимосвязь;
 - анализ размеров предприятия и основные производственные и экономические показатели предприятия.
Задание 2. Ознакомление с порядком организации бухгалтерского учета в соответствии с учетной политикой предприятия.
Изучить и представить в отчете:
- способ ведения бухгалтерского учета;
- график документооборота;
- структуру бухгалтерии, обязанности работников в соответствии с должностными инструкциями. 
Задание 3.
Проанализировать основные положения договора о материальной ответственности кассира.
Представить в отчете копию договора о материальной ответственности кассира.
Задание 4.
Принять участие в составлении и оформлении первичных кассовых документов.  
Представить в отчете алгоритм составления и оформления кассовых документов.
Задание 5.
Принять участие в составлении и оформлении отчета кассира.
Представить в отчете алгоритм составления и оформления отчета кассира, копии отчета с приложенными первичными кассовыми документами.
Задание 6.
Принять участие в работе комиссии по инвентаризации денежных средств в кассе организации. 
Представить в отчете алгоритм проведения инвентаризации денежных средств в кассе организации, копию документов на проведение инвентаризации наличных денежных средств.
Задание 7.
Принять участие в выполнении работ с применением ККТ.  
Представить в отчете алгоритм совершения хозяйственных операций с применением ККТ.
[bookmark: _Toc380141517]
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Приложение 1

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
 «Ставропольский строительный техникум» 








ДНЕВНИК
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ ПП.05.01

профессионального модуля  
ПМ 05. Выполнение работ по должности служащего 23369 Кассир

Специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)



Обучающегося ________________________________

курса ____________ учебной группы _________________


Период практики с «__» _________ 201__г. по «__» __________ 201__г.

Наименование организации, предприятия



	Руководитель практической подготовки от техникума


__________________/ ______________/
				

	Руководитель практической подгготовки от организации

_____________/_________________/
м.п.				Фамилия, инициалы



	 


Ставрополь, 202__
	Дата
	Наименование объекта,
рабочего места
	Выполняемая 
практикантом обязанность

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 2

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
 «Ставропольский строительный техникум»
(ГБПОУ ССТ)

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
___________________ /______________ /
М.П.                                Фамилия, инициалы
« ____ » ________________ 20 ___



ОТЧЕТ
по производственной (по профилю специальности) 
практике ПП.05.01

профессионального модуля  
ПМ 05. Выполнение работ по должности служащего 23369 Кассир

специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)



Обучающегося (ейся) _____________________________________

Курса ___    учебной группы ________

Период практики с «____» ___________20__г. по «____»_________20__г.

__________________________________________________________________
Наименование организации, предприятия


	Руководитель практической подготовки от техникума


_____________/____________/
			




Ставрополь, 20__
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Приложение 3
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ ПП.05.01 
                                                                                                                                 
_______________________________________________________________________________
(ФИО обучающегося в именительном падеже)
обучающийся(аяся) на _____ курсе по  специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) ,
прошел(ла) производственную (по профилю специальности) практику по профессиональному модулю ПМ.05 Выполнение работ по должности служащего 23369 Кассир
в организации (……….) _________________________________________________________
                               (наименование организации, юридический адрес)
в объеме 36 час.  с «_____»___________2020 г. по «_____»____________2020 г.
______________________________________________________________________________

Виды и качество выполненных работ
	Виды и объем работ, выполненных обучающимися на учебной и/ или производственной практике



	Требования к практическому опыту  
(ПО)
	Коды и наименование формируемых профессиональных и общих компетенций
(ПК, ОК)

	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Отметка об уровне освоения компетенций
(освоены/
не освоены)

	Анализ организации кассовой дисциплины на предприятии – 6 час.
	ПО.1 Осуществления   и  документирования   хозяйственных   операций   по   учету денежных средств в кассе организации
























































	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам; 
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности; 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие; ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;
 ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста;  
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Работы выполнены  в полном объеме.
	освоены

	Участие в составлении и оформлении первичных кассовых документов – 10 час.
	
	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1, 2, 3, 4, 5, 9
	Работы выполнены  в полном объеме.
	освоены

	Участие в составлении кассовой отчетности - 8 час.
	
	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1, 2, 3, 4, 5, 9
	Работы выполнены  в полном объеме.
	освоены

	Участие в работе комиссии по инвентаризации денежных средств в кассе организации – 6 час.
	
	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1, 2, 3, 4, 5, 9
	Работы выполнены  в полном объеме.
	освоены

	Выполнение работ с применением ККМ – 8 час.
	
	ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир»
ОК 1, 2, 3, 4, 5, 9
	Работы выполнены  в полном объеме.
	освоены

	Общий объем выполненных  работ – 36 час.
	
	
	
	



Оценка по практике (прописью): _______________
«_____» _______________ 20____г.

Руководитель практической подготовки от техникума ________________ /М.С. Маликова/
        подпись
Руководитель практической подготовки от организации _______________ /Фамилия, инициалы, должность/
            подпись
Характеристика на студента
____________________________________________________________________________
ФИО обучающегося-практиканта
по освоению профессиональных и общих компетенций
в период прохождения производственной (по профилю специальности) практики
с__________________ по ____________________ 20 ____ г.

Место прохождения практики _____________________________________________________

Характеристика деятельности обучающегося: обучающийся понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес; организовывал собственную деятельность, выбирал типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивал их эффективность и качество; выполнял все задания и указания руководителя  практики от организации (базы практики); соблюдал правила внутреннего трудового распорядка организации (базы практики); принимал решения в стандартных и нестандартных ситуациях, нес ответственность за выполняемую работу и ее результаты; ежедневно вёл дневник, в который записывал выполнение всех разделов программы практики; составил отчет по результатам практики в соответствии с указаниями программы, индивидуальных заданий и дополнительных указаний руководителя практики.
ФИО обладает достаточным уровнем теоретических знаний, владеет практическими и профессиональными умениями, которые позволили выполнить все виды  работ в соответствии с определенными требованиями и  в полном объеме.  ФИО проявил умение работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством.  Владеет самоанализом  и  умением самостоятельно организовывать собственную деятельность, корректировать ее результаты. В целом, ФИО продемонстрировал интерес к будущей специальности, активность, дисциплинированность, добросовестность к делу.
Заключение по итогам практики все предусмотренные виды работ выполнены в достаточном объеме, решены поставленные задачи, изучены вопросы программы практики.
В период практики студент освоил общие  и профессиональные компетенции ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам; ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности; ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие; ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами; ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста;  ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках; ПК 5.1 Выполнять работы по должности служащего «Кассир».


«_____» _______________ 20____г.

Руководитель практической подготовки от техникума ________________ /М.С. Маликова/
        подпись

Руководитель практической подготовки от организации _______________ /Фамилия, инициалы, должность/
            подпись
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