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1 паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) Выполнение работ по профессии кассир и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 5.1 Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.
ПК 5.2 Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности.
ПК 5.3 Работать с формами кассовых и банковских документов.
ПК 5.4 Оформлять кассовые и банковские документы.
ПК 5.5 Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность.
Рабочая программа может быть использована в дополнительном профессиональном образовании по повышению квалификации и переподготовке по профессии кассир.
1.2 Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основному виду профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения учебной практики должен

иметь практический опыт:
осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств в кассе.
 уметь:
- принимать и оформлять первичные документы по кассовым операциям; 

- составлять кассовую отчетность;

- проверять наличие обязательных реквизитов в первичных документах по кассе; 

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

- проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

- проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов; 

- вести кассовую книгу; 

 - разбираться в номенклатуре дел;

- принимать участие в проведении инвентаризации кассы;
знать:
- нормативно-правовые акты, положения и инструкции по ведению кассовых операций; 

- оформление форм кассовых и банковских документов;

- оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности;

- обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;


- формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; 

- группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

- таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов; 

- правила ведения кассовой книги; 

- номенклатуру дел; 

- правила проведения инвентаризации кассы.

1.3. Количество часов на освоение программы учебной практики
Всего – 72 часа.
2 результаты освоения УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Результатом освоения программы учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по профессии кассир, в том числе профессиональными и общими компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК5.1
	Работать  с  нормативно-правовыми   актами,  положениями,  инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.

	ПК5.2
	Осуществлять   операции   с  денежными   средствами,   ценными   бумагами, бланками строгой отчетности.

	ПК5.3
	Работать с формами кассовых и банковских документов.

	ПК5.4
	Оформлять кассовые и банковские документы.

	ПК5.5
	Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность.

	OK 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	OK 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	OK 4
	Осуществлять   поиск   и   использование   информации,   необходимой   для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать      информационно-коммуникационные      технологии      для совершенствования профессиональной деятельности

	OK 6
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на ответственности за результат выполнения заданий (подчиненных), за результат выполнения заданий

	OK 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личного развития, заниматься     самообразованием,   осознанно     планировать     повышение квалификации

	OK 9
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


3 СТРУКТУРА и содержание РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
3.1 Тематический план программы учебной практики

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования профессиональных модулей
	Всего часов
	Распределение часов по семестрам

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	из них, курсовая работа

	ПК 5.1.

ПК 5.2.

ПК 5.3.

ПК5.4.

ПК 5.5.
	Выполнение работ по профессии кассир
	72
	-
	72
	-
	-
	-

	
	Всего:
	72
	
	
	
	
	


3.2. Содержание обучения по учебной практике
	Наименование профессионального модуля (ПМ) и тем учебной практики
	Содержание учебного материала
	Формируемые ПК и ОК

	1
	2
	3

	ПМ.05 Выполнение работ по профессии кассир
	
	

	Раздел      1.      Организация наличного            денежного обращения         Российской Федерации
	Инструктаж по охране труда, электро- и пожарной безопасности.

Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, гигиены.

Организация рабочих мест. 

Работа с нормативно – правовыми актами, регламентирующими порядок наличных и безналичных расчетов.
	ПК 5.1.

ОК 1; ОК 2; ОК 3; ОК 4; ОК 5; ОК 6; ОК 7; ОК 8; ОК 9.

	Раздел 2. Ведение кассовых
операций и условия работы

с денежной наличностью.
	Заполнение первичных документов по кассе;
приём денежной наличности по приходным кассовым ордерам;
выдача денежной наличности по расходным кассовым ордерам;
проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

формальная проверка документов, проверка по существу, арифметическая проверка;

проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

разбираться в номенклатуре дел;

заполнение учетных регистров;

исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах;
изучить организацию кассы на предприятии;

изучение лимита кассы;

заполнение кассового отчета кассира;
ознакомиться с работой пластиковыми картами;
изучить порядок оформления операций по наличным и безналичным операциям;

изучить порядок проведения ревизии кассы в организации
	ПК 5.2, 5.3, 5.4, 5.5
ОК 1; ОК 2; ОК 3; ОК 4; ОК 5; ОК 6; ОК 7; ОК 8; ОК 9.


3.3. Тематическое планирование и  поурочный план учебной практики
	Наименование разделов ПМ и тем учебной практики
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	Раздел   1.     Организация наличного           денежного обращения         Российской Федерации
	
	12

	Тема 1.1. Вводный инструктаж. Работа с должностной инструкцией и договором о полной материальной ответственности кассира.
	1
	Инструктаж по охране труда, электро- и пожарной безопасности.

Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, гигиены. 
Организация рабочих мест.
	6

	Тема 1.2. Работа с нормативно-правовыми актами, регулирующими порядок ведения кассовых операций и безналичных расчетов в РФ
	2
	Применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций.
Проанализировать должностные обязанности кассира и принять участие в их составлении. 
Проанализировать договор о полной индивидуальной материальной ответственности и принять участие в его разработке.
Провести анализ организации работы по ведению кассовых операций на предприятии
	6

	Раздел 2. Ведение кассовых операций и условия работы

с денежной наличностью
	 
	60

	Тема 2.1. Формирование журнала регистраций хозяйственных операций по движению денежных средств в кассе организации.
	3
	Составить журнал хозяйственных операций по предложенным первичным документам. Сформировать бухгалтерские проводки.
	6

	Тема 2.2. Заполнение первичных документов по кассе
	4
	Заполнить первичную учетную документацию по учету кассовых операций: приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, денежный чек для получения средств в банке.
	6

	Тема 2.3. Заполнение учетных регистров по кассовым операциям. Выведения остатков по счету 50 «касса» на конец месяца
	5
	Сделать расчет лимита кассы; 
заполнить кассовую книгу. 
Принять, проверить и обработать кассовые документы.
Проверить остаток денежных средств в кассе. Сравнить данные кассовой книги с оборотно-сальдовой ведомостью.
	6

	Тема 2.4. Обработка выписок банка
	6
	Обработать выписки банка. Сделать необходимые бухгалтерские записи.
	6

	Тема 2.5. Формирование журнала регистраций хозяйственных операций по движению денежных средств на расчетном счете
	7
	Составить журнал хозяйственных операций по предложенным первичным документам. Сформировать бухгалтерские проводки.
	6

	Тема 2.6. Работа с первичными документами по расчетному счету
	8
	Заполнить объявление на взнос наличными. Изучить порядок проведения инкассации кассы.

	6

	Тема 2.7. Заполнение учетных регистров по расчетному счету.
	9
	Получить по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и оформить их для получения безналичным путем в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
	6

	Тема 2.8. Выведение остатков по счету 51 «Расчетный счет»
	10
	Проверить остаток денежных средств на расчетном счёте. Сравнить данные по выписке банка с оборотно - сальдовой ведомостью.
	6

	Тема 2.9.  Оформление отчета
	11
	Проверить правильность расчётов, провести таксировку и контировку документов. Распечатать документы, созданные в программе 1 С бухгалтерия.
	6

	Тема 2.10.  Защита отчета
	12
	Обосновать правомерность составления хозяйственных операций и заполнения первичных документов.
	6


4 условия реализации 
программы учебной практики

4.1
Требования к документации, необходимой для проведения практики:
- положение об учебной практике студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования;

-  программа учебной практики;

-  график проведения практики;

-  график консультаций;

-  график защиты отчетов по практике.

4.2 Требования к материально-техническому обеспечению практики 
Оборудование учебной практики:

- инструктивный материал;

- бланковый материал;

- комплект учебно-методической документации.

Технические средства:

- компьютер, принтер, сканер, модем;

- информационно-справочные системы «Консультант», «Гарант»;

- программа "1С: Бухгалтерия 8" 
4.3 Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы

Основные источники

1. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402 - ФЗ «О бухгалтерском учете» с изменениями 

2. План счетов бухгалтерского учета финансово - хозяйственной деятельности организаций с инструкцией по применению.

3. Бухгалтерский учет: учебное пособие / В.Т.Чая, О.В. Латыпова; под ред. д – ра экон. Наук, проф. В.Т. Чая. – М.: КНОРУС, 2007. – 496с. 

4. Федеральный закон от 3 июня 2009 г. N 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами» (с изменениями и дополнениями).

5. Положение о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетами  банка России на территории Российской Федерации от 12 октября 2011 г. N 373-П
6.
Указание Банка России от 27.08.2008 N 2060-У (ред. от 19.09.2012) "О кассовом обслуживании в учреждениях Банка России кредитных организаций и иных юридических лиц" (Зарегистрировано в Минюсте России 05.09.2008 N 12240) Дополнительные источники:

1. Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ (в ред. Приказа Минфина РФ от 24.12.10 №186н). 
2. Журналы: «Бухгалтерский учет», «Главбух».

3. Нормативные акты для бухгалтера. М., «Главбух».

         4. Интернет - ресурсы: Консультант плюс, Гарант. 

4.4 Требования к руководителям практики 
Заведующий практикой:
- осуществляет общее руководство и контроль практикой;

- разрабатывает план-график проведения практики;

- рассматривает аналитические материалы по организации, проведению и тогам практики.
- организует и руководит работой по созданию программ учебной практикой студентов по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» (углубленная подготовка)»;

- осуществляет методическое руководство и контроль деятельностью всех лиц, участвующих в организации и проведении практики;

- участвует в оценке общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения учебной практики, проводимой на базе образовательного учреждения;

- контролирует ведение документации по практике.
Преподаватель – руководитель учебной практики:

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов;

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики;

- проводит индивидуальные или групповые консультации в ходе практики.

4.5 Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности

Студенты в период прохождения практики обязаны:

- соблюдать действующие в учебном заведении правила внутреннего трудового распорядка;

-  строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
5 Контроль и оценка результатов
 освоения ПРАКТИКИ

     Формой отчетности студента по учебной практике является письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании   общих   и   профессиональных   компетенций, освоении профессионального модуля.

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике.  По результатам защиты студентами отчетов выставляется зачет по практике.

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы:

· титульный лист; 

· содержание; 

· практическая часть; 

· приложения.
Практическая часть отчета по практике включает главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по разделам курса.

Работа над отчетом по учебной практике должна позволить руководителю оценить уровень развития следующих общих компетенций выпускника:

· организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество (OK 2 ФГОС по специальности «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;

· решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях (ОК 3 ФГОС по специальности ««Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;

· использовать информационно коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности (ОК 5 ФГОС по специальности «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;

· быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности ОК 9 ФГОС по специальности «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;

а также профессиональных компетенций, в рамках освоения профессионального модуля и установленных ФГОС СПО по конкретной специальности, или рабочей программой профессионального модуля.

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например, копий документов, выдержек из отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п.

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Цвет шрифта - черный, межстрочный интервал - полуторный, гарнитура - Times New Roman, размер шрифта - 14 кегль.

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 5.1. Работать с нормативно-правовыми   актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.
	Применение на практике постановлений, распоряжений, приказов, других руководящих и нормативных документов вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций.


	Экспертная оценка результатов де​ятельности обучающихся в про​цессе освоения образовательной программы в форме защиты отчёта по учебной практике.
Наблюдение и экспертная оценка организации рабочего места.
Экспертная оценка освоения про​фессиональных компетенций в рамках текущего контроля в ходе проведения практики

	ПК 5.2. Осуществлять   операции   с денежными   средствами, ценными   бумагами, бланками строгой отчетности.
	оформление    операций    с    денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности;

Знание обязательных    реквизитов    в    первичных документах по кассе. В соответствии с нормативно – правовыми актами РФ.
	

	ПК 5.3. Работать с формами кассовых и банковских документов.
	проведение формальной      проверку       документов, проверки по существу, арифметической проверки;

таксировка    и    контировка    первичных бухгалтерских документов в соответствии с нормативно – правовыми актами РФ.
	

	ПК 5.4. Оформлять кассовые и банковские документы.
	оформление форм кассовых и банковских документов в соответствии с нормативно – правовыми актами РФ.
	

	ПК 5.5. Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность.
	Знание правил ведения кассовой книги и кассовой отчётности в соответствии с нормативно – правовыми актами РФ.

	


	Результаты (освоенные OК)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную зна​чимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый инте​рес
	· активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности;

· наличие положительных отзывов по итогам

· практики;

· участие в студенческих конференциях, выставках научно-технического творчества молодёжи и т. п.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах учебной, производственной (по профилю специальности) практики.


	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач; 

· своевременность сдачи отчётных материалов по выполнению практических заданий

· результативность выбора методов и способов выполнения профессиональных задач
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нес​тандартных ситуациях и нести за них ответст​венность
	· результативность и обоснованность решений, принимаемых в стандартных и нестандартных ситуациях
	

	ОК 4. Осуществлять по​иск и использование ин​формации, необходимой для эффективного вы​полнения профессио​нальных задач, профес​сионального и личност​ного развития
	· оперативность и результативность инфор​мационного поиска необходимой информа​ции для эффективного выполнения про​фессиональных задач;

· положительная динамика профессиональ​ного и личностного развития в результате использования найденной информации
	

	ОК 5. Использовать ин​формационно-коммуни​кационные технологии в профессиональной дея​тельности
	· аргументированность выбора информационно-коммуникационных технологий при решении профессиональных задач;

· результативность использования информационно-коммуникационных технологий при решении производственных задач
	

	ОК 6. Работать в коллек​тиве и команде, эффек​тивно общаться с колле​гами, руководством, по​требителями
	· мобильность взаимодействия с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения;

· проявление инициативы при выполнении профессиональных задач; 

· результативность выполнения работы руко​водителя группы;

· наличие лидерских качеств
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинённых),  результат выполнения заданий
	· аргументированность выбора целей и мотивации деятельности подчинённых;

· проявление ответственности за работу членов команды и результат выполнения задания;

· самоанализ и коррекция результатов собственной работы и работы группы
	

	ОК   8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля;

· планирование повышения личностного и квалификационного уровня
	

	ОК 9. Ориентироваться

в условиях частой смены

технологий в профессиональной деятельности
	· проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности;

· анализ инноваций в условиях частой смены

· технологий в профессиональной деятельности
	


Разработчик: 


	ГОУ СПО ЯО УМТТ
	преподаватель
	С.С.Кузьмина

	(место работы)
	(занимаемая должность)
	(инициалы, фамилия)


� Рабочая программа или сокращенно программа.


� В программе используются следующие сокращения: СПО – среднее профессиональное образование; ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования; ОУ – образовательное учреждение; ИС – информационные системы; ОПОП – основная профессиональная образовательная программа по специальности; ОК – общая компетенция; ПК – профессиональная компетенция; ПМ – профессиональный модуль; МДК – междисциплинарный курс
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