АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

	Поволжский кооперативный институт (ФИЛИАЛ)


« У т в е р ж д а ю» 

Проректор по учебной работе

Поволжского кооперативного 

института (филиала), 

к.э.н., доцент

_______________

«____» ___________ 201_ г.

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Специальность: 38.02.07 Банковское дело 

На базе основного общего образования

Квалификация: Специалист банковского дела
Энгельс,  2018г.
Программа производственной практики (преддипломной) разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее СПО) 38.02.07 Банковское дело и учебного плана, утвержденного  ______________ ___________года в соответствии с «Положением о практике студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы в соответствии  с федеральными государственными  образовательными стандартами среднего профессионального образования», утвержденного приказом ректора 

Российского университета кооперации от 23.05.2012 г., № 272-од.
Разработчик: Беспалова Ирина Владимировна, преподаватель кафедры бухгалтерского учета и информационных технологий 
обсуждена и рекомендована к утверждению решением кафедры бухгалтерского учета и  информационных технологий
от «___» ______________ 201_ г., протокол № ____________ 

Заведующий кафедрой    ________________  
одобрена Научно-методическим советом Поволжского кооперативного института (филиала) Российского университета кооперации
от «___» ______________ 201_ г., протокол № _____ 

 Председатель      ____________
(подпись, ФИО)
Начальник учебно-методического отдела   __________ 

Заведующая научной библиотекой      _______________
(подпись, ФИО)

СОДЕРЖАНИЕ
1.  Паспорт программы практики………………………………………….4 

2.  Результаты практики……………………………………………………6 

3.  Структура и содержание практики…………………………………….9 

4.  Условия проведения практики ………………………………………..13
5.  Контроль и оценка результатов практики…………………………….22
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
1.1. Место производственной практики (преддипломной) в структуре основной  профессиональной образовательной программы
Программа производственной практики (преддипломной) является частью основной профессиональной  образовательной  программы (ОПОП) по  специальности среднего профессионального образования 38.02.07 Банковское дело в части освоения основных видов профессиональной деятельности необхэодимо: 
- ознакомиться с организационной структурой банка;

- изучить порядок осуществления банковских операций и признания их в учете;

- изучить и оценить эффективность сложившейся практики постановки и проведения анализа всех направлений работы банка;

- овладеть навыками систематизации, анализа цифровых данных, формулирования выводов и предложений;

- ознакомиться с системой внутреннего контроля в банке;

- подобрать материалы для выполнения дипломной работы.

1.2. Цели и задачи производственной практики

 (преддипломной)
Производственная  практика (преддипломная) направлена на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломного проекта или дипломной работы) в организациях различных организационно-правовых форм (далее - организация). 
С  целью  овладения  данными  видами  деятельности  студент  в  ходе практики должен: 
уметь:
- консультировать заемщиков по условиям предоставления и порядку погашения кредитов; анализировать финансовое положение заемщика – юридического лица и техникоэкономическое обоснование кредита;

- определять платежеспособность физического лица; 

- проверять полноту и подлинность документов заемщика для получения кредитов; 

- проверять качество и достаточность обеспечения возвратности кредита; 

- составлять заключение о возможности предоставления кредита; составлять график платежей по кредиту и процентам, контролировать своевременность и полноту поступлений платежей; 

- оформлять комплект документов на открытие счетов и выдачу кредитов различных видов; 

- формировать и вести кредитные дела; 

- составлять акты по итогам проверок сохранности обеспечения;

- определять возможность предоставления межбанковского кредита с учетом финансового положения контрагента; 

- определять достаточность обеспечения возвратности межбанковского кредита; пользоваться оперативной информацией о ставках по рублевым и валютным межбанковским кредитам, получаемым по телекоммуникационным каналам; 

- оформлять и отражать в учете операции по выдаче кредитов физическим и юридическим лицам, погашению ими кредитов;

-  оформлять и вести учет обеспечения по предоставленным кредитам;

- оформлять и отражать в учете сделки по предоставлению и получению кредитов на рынке межбанковского кредита;

-  оформлять и отражать в учете начисленные проценты и взыскание процентов по кредитам; вести мониторинг финансового положения клиента;

- оценивать качество обслуживания долга и кредитный риск по выданным кредитам; 

- рассчитывать и отражать в учете резерв по портфелю однородных кредитов; 

- оформлять и вести учет списания просроченных кредитов и просроченных процентов; 

- использовать специализированное программное обеспечение для совершения операций по кредитованию.

знать:
- нормативные правовые документы, регулирующие осуществление кредитных операций и обеспечение кредитных обязательств; 

- способы и порядок предоставления и погашения различных видов кредитов; 

- способы обеспечения возвратности кредита, виды залога; 

- требования, предъявляемые банком потенциальному заемщику; 

- состав и содержание основных источников информации о клиенте;

методы оценки платежеспособности физического лица, системы кредитного скоринга;

- методы определения класса кредитоспособности юридического лица;

- содержание кредитного договора, порядок его заключения, изменение условий и расторжения; 

- состав кредитного дела и порядок его ведения; способы и порядок начисления и погашения процентов по кредитам; 

- порядок осуществления контроля своевременности и полноты поступления платежей по кредиту и учета просроченных платежей; 

- меры, принимаемые банком при нарушении условий кредитного договора; 

- порядок оформления и учет межбанковских кредитов; основные условия получения и погашения кредитов, предоставляемых Банком России;

- порядок оценки кредитного риска и определения суммы создаваемого резерва по выданному кредиту;

-  отражение в учете списания нереальных для взыскания кредитов;

- типичные нарушения при осуществлении кредитных операций.

1.3. Количество часов на производственную практику (преддипломную) Всего 4 недели, 144  часа.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
Результатом производственной практики (преддипломной) является освоение общих компетенций (ОК):  

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 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей;

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках;

профессиональных компетенций (ПК): 

По разработке, внедрению и адаптации программного обеспечения отраслевой направленности способен:
	ПК
	Наименование результатов практики

	ПК 2.1
	ПК 2.1. Оценивать кредитоспособность клиентов;

	ПК 2.2
	ПК 2.2. Осуществлять и оформлять выдачу кредитов;

	ПК 2.3
	ПК 2.3. Осуществлять сопровождение выданных кредитов.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
	Наименование разделов, видов деятельности
	Вид работ
	Объем часов

	Раздел 1.

Ознакомление с объектом практики
	1. Вводный инструктаж.

2. Знакомство с организацией 

Виды работ: характеристика операций и услуг; ведение учета по балансовым и внебалансовым счетам; ознакомление с видами и значением отчетности. 


	

	Тема 1.

Организация бухгалтерского учета и отчетности в банках
	Необходимо изучить и проанализировать:

Общие подходы к организации бухгалтерского учета и отчетности в банке. Методологическое руководство бухгалтерским учетом и отчетностью в банке.  Виды, характеристика и назначение документов. Расчетные документы. Кассовые документы. Мемориальные ордера. Внебалансовые ордера.  Общий порядок отражения в бухгалтерском учете операций. Исправление ошибочных записей. Понятие и организация документооборота. Виды регистров бухгалтерского учета. Лицевой счет как основной регистр аналитического учета по балансовым и внебалансовым счетам. Основные регистры синтетического учета в банке: ежедневный баланс, кассовые журналы, оборотные ведомости, проверочные ведомости.
	36

	Тема  2.

Оформление и учет кредитов и иных активных операций с клиентами
	Необходимо изучить и проанализировать:

Организацию учета кредитных операций банка. 
Порядок начисления процентов. Реализация принципа начисления при отражении в бухгалтерском учете процентных доходов. Отражение в учете начисленных, просроченных и неполученных процентных доходов по кредитам клиентам. Учет полученных процентных доходов. 
	36

	Тема 3.

Оформление и бухгалтерский учет операций с ценными бумагами
	Необходимо изучить и проанализировать:

Классификацию ценных бумаг в портфеле ценных бумаг банка. Принципы отражения в бухгалтерском учете стоимости ценных бумаг. Учет ценных бумаг по цене приобретения. Признание ценных бумаг, приобретенных банком, и начисленного дохода по ним. Учет требований и обязательств сторон, вытекающих из сделки по покупке ценных бумаг, на внебалансовых счетах. Порядок формирования и бухгалтерский учет специального резерва под обесценивание ценных бумаг.
Учет посреднических операций банка с ценными бумагами. Отражение на счетах бухгалтерского учета выпуска банком собственных долговых ценных бумаг с процентным доходом. Учет выпуска банком собственных долговых ценных бумаг с дисконтным доходом. Начисление процентных расходов по долговым ценным бумагам. Учет операций банков по погашению (выкупу до срока погашения) собственных ценных бумаг с процентным и дисконтным доходом. 
	36

	Тема 4.

Организация, оформление и учет межбанковских операций
	Необходимо изучить и проанализировать:

Характеристика автоматизированной системы межбанковских расчетов банка. Учет операций по межбанковским переводам на территории РФ  в национальной валюте.  Счета «Ностро» и «Лоро». Операции, отражаемые на счетах «Ностро» и «Лоро».
Контроль за состоянием корреспондентского счета. Порядок оплаты расчетных документов при недостаточности или отсутствии средств на корреспондентском счете банка. Отражение в учете операций, связанных с предоставлением и получением денежных ресурсов.
	36

	Раздел 2.

Розничный бизнес  в банковской сфере

Тема 1.

Привлечение средств от населения
	Необходимо изучить и проанализировать:

Инструменты привлечения сбережений населения в банки. Вклады (депозиты) населения, их характеристику. Способы оформления банковских вкладов физических лиц. Привлечение средств населения путем эмиссии сберегательных сертификатов и облигаций.
Цели и задачи гарантирования банковских вкладов населения в РФ. Условия и размеры выплаты возмещения банковских вкладов (депозитов). Выплата физическим лицам возмещения банковских вкладов (депозитов).
	36

	Тема 2.

Предоставление кредитов населению
	Необходимо изучить и проанализировать:

Особенности розничного кредитования. Этапы кредитования. Кредитование на потребительские нужды. Кредитование на финансирование недвижимости. Овердрафтное кредитование. Льготное кредитование. Основные виды кредитов, предоставляемые населению в РФ. Определение кредитоспособности клиента - физического лица. Систему оценки кредитоспособности клиентов, основанную на экспертных оценках анализа экономической целесообразности предоставления кредита. Балльную систему оценки кредитоспособности клиентов. Скоринговые системы, применяемые в РФ. Расчет полной процентной ставки. Платежи, учитываемые при расчете полной процентной ставки. Платежи, не учитываемые при расчете полной процентной ставки. Понятие эффективной процентной ставки.
	36

	Тема 3.

Банковские услуги по проведению расчетов для физических лиц
	Необходимо изучить и проанализировать:

Расчетно–кассовые операции физических лиц. Переводы с открытием счета. Переводы без открытия счета. Переводы в пользу юридических лиц. Дорожные чеки. Коммерческие чеки. Получение наличных денег со счета. Другие расчетно-кассовые операции физических лиц.
	36

	Тема 4.

Выпуск и обслуживание банковских пластиковых карточек
	Необходимо изучить и проанализировать:

Назначение банковской пластиковой карточки. 

Классификацию банковских пластиковых карточек.
Схему взаимоотношений между участниками платежной системы. Условия открытия карты. Продление срока действия карты. Оформление и годовое обслуживание дополнительной карты. 
	36

	Тема 5.

Прочие розничные услуги банка (валютно-обменные, операции с драгметаллами и др.) 
	Необходимо изучить и проанализировать:

Валютно-обменные операции с участием физических лиц. Операции с валютой и валютными ценностями, предоставляемые физическим лицам операционной кассой банка. Услуги по хранению и перевозке ценностей физических лиц, их характеристики. Ответственное хранение. Аренда сейфовой ячейки.

	36

	
Раздел 3.

Банковский аудит

Тема 1.

Система внутреннего контроля в банке
	Необходимо изучить и проанализировать:

Наличие локальных нормативно-правовых актов по внутреннему контролю, рассмотреть цель и организацию системы внутреннего контроля в банке
	36

	Тема 2.

Организация внутреннего аудита
	Необходимо изучить и проанализировать:

Направления деятельности внутреннего аудита, этапы и методы проведения аудита в банке (аудиторские процедуры). Раскрыть роль и место службы внутреннего аудита и ревизий в системе внутреннего контроля. 
	36

	Тема 3.

Аудит банковских операций
	Необходимо изучить и проанализировать:

Порядок проведения аудита отдельных банковских операций (2-3). Описать документы, результирующие итоги аудиторской проверки.
	36

	Раздел 4.

Анализ деятельности банка и управления рисками

Тема 1.

Организация и информационное обеспечение анализа деятельности банка
	Необходимо изучить и проанализировать:

Раскрыть формы и периодичность представления аналитического материала. Показать увязку показателей различных форм бухгалтерской, статистической и аналитической отчетности. Изучить автоматизированную систему обработки экономической информации банка и получение аналитических форм отчетности. 
	36

	Тема 2.

Анализ пассивов банка
	Необходимо изучить и проанализировать:

Наличие, состав, структуру и динамику капитала банка, соотношение собственного и привлеченного капиталов и проанализировать их. Эффективность использования капитала банка: систему показателей, методику их расчета и анализа, используемые в банке.
Сделать анализ: состава, структуры и динамики обязательств банка, факторы изменения их величины; стоимости привлеченных ресурсов банка. Оценить обязательства банка по степени стабильности.
Проанализировать: состав, структуру и динамику депозитов по видам клиентов банка, срокам и формам привлечения, видам валют и др. признакам классификации. Оценить эффективность использования привлеченных средств: систему показателей, методику их расчета и анализа. Исследовать состав, структуру и динамику межбанковских ресурсов и эффективность их привлечения. 
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	Тема 3.

Анализ активов банка
	Необходимо изучить и проанализировать:

Проанализировать состав, структуру и динамику активов банка с позиций диверсифицированности, рискованности. Классифицировать активы банка по степени доходности: активы, приносящие доход (работающие) и активы, не приносящие доход (неработающие). Провести анализ состава, структуры и динамики работающих и неработающих активов. Оценить влияние их величины на доходность и рентабельность банка. Провести анализ рискованности активов банка и формирования специальных резервов на покрытие возможных убытков по активам и операциям, не отраженным на балансе.Проанализировать кредитные операции банка. Описать эффективность активных кредитных операций банка: систему показателей, методику их расчета и анализа, применяемые в банке.
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	Тема 4.

Анализ устойчивости и надежности банка
	Необходимо изучить и проанализировать:

Методические подходы банка к оценке финансовой устойчивости банка, качественные и количественные методы оценки надежности банка. Раскрыть методы комплексной оценки банка и системы ключевых показателей.  Провести анализ ликвидности банка: система показателей и методика расчета. Сгруппировать активы по степени ликвидности и пассивы по степени риска одновременного изъятия. Оценить выполнение нормативов мгновенной ликвидности, текущей ликвидности, краткосрочной ликвидности, соотношения ликвидных и суммарных активов. Провести анализ сбалансированности активов и пассивов по срокам. 
Проанализировать состав и структуру нормативного капитала, оценить качество капитала. Анализ активов по степени риска для расчета достаточности капитала. Анализ внебалансовых обязательств по степени риска. Оценить выполнение нормативов достаточности капитала (нормативного и основного). Оценить устойчивость банка. Определить внутренние и внешние факторы, влияющие на устойчивость банка.
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	Тема 5.

Управление кредитным, рыночным и операционным  риском
	Необходимо изучить и проанализировать:

Методы управления банковским кредитным риском. Система управления кредитным риском и ее функции. Элементы системы управления кредитным риском. Методы предупреждения и минимизации кредитного риска. Методы оценки рыночных рисков. Особенности управления рыночным риском при работе банка с различными финансовыми инструментами. 
Определение операционного риска и операционного инцидента. Ключевые принципы и организационная структура управления операционным риском. Контроль уровня операционного риска. 
	36

	Раздел 4.

Подведение итогов
	1.Сбор документов и материалов по практике

2.Заполнение дневника

3.Составление отчета 
	36

	
	ИТОГО:
	144


4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
4.1.  Требования  к  документации,  необходимой  для  проведения

практики
Для организации и проведения производственной практики (преддипломной) по специальности базовой подготовки38.02.07 Банковское дело необходимы следующие документы: 
- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 38.02.07 Банковское дело, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 28 июля 2014г., № 837. 
- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 N 464.
 - Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 года №291. 
- Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 16августа2013 г. № 968. 
- Профессиональный стандарт Специалист по микрофинансовым операциям, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «22» апреля 2015 г. № 238н; 
- Профессиональный стандарт Специалист по ипотечному кредитованию, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «19» марта 2015 г. №171н; 
- Программа подготовки специалистов среднего звена (базовой подготовки) по специальности 38.02.07 «Банковское дело», утвержденная приказом ректора Российского университета кооперации от «21» августа 2016 г. 
- Положение о практике обучающихся, обучающихся по программам среднего профессионального образования, утвержденное приказом ректора Российского университета кооперации от 16 апреля 2014 года №384-од. 
- Рабочие программы профессиональных модулей, входящих в структуру ППССЗ по специальности; 
- Сборник инструкций по технике безопасности и охране труда
4.2.  Требования к материально-техническому обеспечению практики 
Реализация программы производственной практики (преддипломной) производится концентрировано на основе договоров с кредитно-финансовым организациями, деятельность которых соответствует профилю профессиональной подготовки выпускников и имеющие организационноправовые и технико-технологические условия выполнения обучающимися программы производственной практики (преддипломной) и сбора материалов для выполнения выпускной квалификационной работы (дипломной работы).
При прохождении практики обучающиеся могут занимать должности, определенные штатным расписанием кредитно-финансовой организации: специалист по микрофинансовым операциям, специалист по ипотечному кредитованию, кредитный работник, кредитный консультант.

4.3.  Перечень  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов,  

дополнительной литературы

Основная литература:

1. Деньги. Кредит. Банки: учебник / Белотелова Н.П., Белотелова Ж.С., - 4-е изд. - М.: Дашков и К, 2016. - 400 с. - (Высшее образование: Бакалавриат). ISBN 978-5-394-01554-0.
http://znanium.com/catalog/author/03e9a484-34c3-11e4-b05e-00237dd2fde2
2. Банки и небанковские кредитные организации и их операции: учебник / Жуков Е.Ф.; Под ред. Жуков Е.Ф., - 4-е изд. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 559 с. ISBN 978-5-238-02239-0.
http://znanium.com/catalog/product/872518
3. Бухгалтерский учет в коммерческих банках: Учебное пособие / Усатова Л.В., Сероштан М.С., Арская Е.В., - 6-е изд. - М.: Дашков и К, 2016. - 344 с.: ISBN 978-5-394-02685-0.
http://znanium.com/catalog/author/36e5ebb1-373e-11e4-b05e-00237dd2fde2
1. Банковское дело: организация деятельности центрального банка и коммерческого банка, небанковских организаций: учебник / Казимагомедов А.А. – М.: ИНФРА-М, 2017. — (Высшее образование: Бакалавриат). 
http://www.znanium.com.
2. Банк 3.0: стратегии, бизнес-процессы, инновации: Монография / Исаев Р.А. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 160 с.: ISBN 978-5-16-012010-2
http://znanium.com/catalog/
4.4.  Требования к руководителям практики

Требования к руководителям практики от образовательного учреждения: 
· участвует в разработке рабочей программы практики, календарного плана (графика) прохождения практики и индивидуальных заданий по практике;

· оказывает консультационно-методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий программы практики;

· посещает места прохождения практики и проверяет соответствие выполняемой работы студентов программе практики;

· анализирует отчетную документацию практикантов и оценивает их работу по выполнению программы практики;

· составляет отчет по итогам проведения практики, отчитывается на заседании кафедры.

Непосредственно на местах прохождения практики организаци​онное руководство студентами-практикантами осуществляют опытные специалисты, назначаемые приказом руководителя данной организации (предприятия).

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной

безопасности
Обучающиеся допускаются к производственной практике (преддипломной) только после инструктажа по ТБ, охране труда и пожарной безопасности (вводного и на рабочем месте). Студенты-практиканты обязаны неукоснительно соблюдать правила внутреннего распорядка, требования ТБ, охраны труда и пожарной безопасности, установленные в образовательной организации.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
По результатам прохождения преддипломной практики на базах практики студентам дается  характеристика с оценкой и  готовится отчетная документация по практике. 

При оценке результатов в первую очередь учитываются следующие факторы:

· мнение, высказанное в характеристике;

· содержание записей в дневнике и его ве​дения;

· выполнение заданий по запросу работодателя;

· качество отчета;

· выступление на итоговой конференции.

Отчёт по практике должен содержать ответы на основные вопросы, поставленные в ходе практики. 

Оценка результатов практики складывается из оценки, выставленной руководителем, оценки по ведению документации, выполнения заданий по запросу работодателя. 

Результаты практики оцениваются в виде дифференцирован​ного зачета (с выставлением отметок), презентации портфолио по практике. 

Порядок учета практической деятельности студентов, выполняемой в течение прохождения преддипломной практики:

· Осуществление оперативного контроля в период практи​ки. Студенты обязаны соблюдать внутренний режим работы и распорядок учреждения. 
· Контроль, за дисциплиной, возлага​ется на руководителя подразделения, в котором проводится практика.
· Контроль, за ежедневным исполнением заданий, которые практикант получает в ходе практики, осуществляет соответ​ствующее должностное лицо в учреждении (предприятии), делая необходимые пометки в дневнике студента.

Подведение итогов практики и аттестация студентов.
Отчет, который необходимо написать по окончании практи​ки, должен включать краткое содержание целей практики, сжатую характеристику структуры учреждения (предприятия) и условий его работы, оценку контингента, с которым пришлось работать, и описание выполненных мероприятий в обобщенной форме.
Для итоговой конференции студенту нужно подготовить пя​тиминутное выступление, в котором следует рассказать о вы​полненной работе за период практики и дать личную оценку ее результатов. Необходимо отметить, удалось ли выполнить поставленные задачи и приобрести новые знания и умения, а также высказать пожелания по улучшению деятельности уч​реждения.

Отчет вместе с дневником студента и отзывом руководителя учреждения (предприятия), в котором работал студент, необходимо в установ​ленные сроки представить на выпускающую кафедру.

Снижаются оценки за нарушение сроков сдачи отчета, за не​обоснованные пропуски либо отказы от выполнения каких-ли​бо заданий, за небрежное ведение дневника.

После окончания практики проводится итоговая конференция, в которой участвуют студенты, преподаватели, и представители учреждений (предприятий). На конференции каждый сту​дент в устном выступлении подводит итог своей практической деятельности. Студент должен продемонстрировать: знание направлений деятельности учреждения (предприятия), в котором проходил практику; умение вычленить из рутинной работы основные, наиболее важные моменты; умение определить свой реальный вклад в работу учреждения; способность анализировать работу учреждения в соответствии с его задачами и оценивать уровень организации в учреждении, психологическую атмосферу и пер​спективы развития. Очень ценно, если студенты выдвинут кон​кретные предложения по совершенствованию работы учрежде​ния (предприятия). Устное выступление на конференции дает возможность окончательно определить оценку студента по результатам прак​тики. 

Отчетная документация студентов (см. приложения 1 – 4):
1.      Письменный отчет по преддипломной  практике с самоанализом. 

2.      Дневник производственной практики.

3.      Отчеты  о проведении  всех видов работ;

4.      Характеристика работы практиканта с рекомендуемой оценкой по практике, заверенная руководителем предприятия.
Критерии оценки работы студентов

«отлично» выставляется за:

Самостоятельная деятельность. Постановка задач в рамках подразделения. Участие в управлении выполнением поставленных задач в рамках подразделения. Ответственность за результат выполнения работ на уровне подразделения. Деятельность, предполагающая решение  практических задач на основе выбора способов решения в различных условиях рабочей ситуации. Текущий и итоговый контроль, оценка и коррекция деятельности. Применение профессиональных знаний, полученных в процессе профессионального образования и практического профессионального опыта. Самостоятельный поиск информации, необходимой для решения поставленных профессиональных задач.

 «хорошо» выставляется за:
Деятельность под руководством, сочетающаяся с самостоятельностью при выборе путей ее осуществления  из известных. Планирование собственной деятельности  и / или деятельности других,  исходя из поставленных задач. Наставничество. Ответственность за решение поставленных задач. Деятельность, предполагающая решение различных типов практических задач, требующих самостоятельного анализа рабочей ситуации и ее предсказуемых изменений. Выбор путей осуществления деятельности из известных. Текущий и итоговый контроль, оценка и коррекция деятельности. Применение профессиональных знаний и информации, их получение в процессе профессионального образования и практического профессионального опыта. 

«удовлетворительно» выставляется за:

Деятельность под руководством с проявлением самостоятельности только при решении хорошо известных задач или аналогичных им. Планирование собственной деятельности, исходя из поставленной руководителем задачи. Индивидуальная ответственность. Решение типовых практических задач. Выбор способов действий из известных на основе знаний и практического опыта. Корректировка действий  с учетом условий их выполнение. Применение практико-ориентированных профессиональных знаний с опорой на опыт. Получение информации в процессе профессиональной подготовки. 

 «неудовлетворительно» выставляется за:

отсутствие на базе практики без уважительных причин; небрежное выполнение заданий; представление отчетной документации с опозданием; скептическое, а порой отрицательное отношение к новому, неохотное вовлечение в процесс реализации новых идей, задач и пр.
Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной
причине, а также получившие отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, проходят практику повторно, в свободное от учебы время, или могут быть отчислены как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном Уставом университета.
Приложение 1 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Факультет _________________________________________________ 

Кафедра ___________________________________________________ 

ОТЧЕТ

о ________________________________ практике студента

(указать вид практики)

________ курса ____________ группы

__________________ формы обучения

специальность ____________________

_________________________________

_________________________________

(фамилия, имя, отчество студента полностью)

МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

___________________________________________________________ 

название организации

___________________________________________________________

адрес организации

___________________________________________________________

название отдела

___________________________________________________________

в качестве кого проходил практику студент
СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ _________________________ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРАКТИКИ  

от института _____________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, должность 

от организации (предприятия) _________________________________ 

фамилия, имя, отчество, должность 

Энгельс, 201__

Приложение 2
	Поволжский кооперативный институт (филиал)  Руководителю

автономной некоммерческой организации             _____________

высшего профессионального образования            ______________

Центросоюза Российской Федераций                     ______________

«Российский университет кооперации»                ______________

413100 Саратовская область 

г. Энгельс, ул. Красноармейская. 24 

E-mail:engels@rucoop.ru
______________ № ________

на № ______ от ____________

НАПРАВЛЕНИЕ

В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом и Положением о практике студентов Поволжский кооперативный институт (филиал) Российского университета кооперации направляет студента (ку) ____________________

 _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося на ___ курсе ______________________________________

 _______________________________________________________________

(факультета)

по специальности ____________________________________

на производственную (преддипломную) практику

в период с ________________________________ по ___________________

Основание: приказ ректора института № ___ от _________ 20___ г.

Декан факультета ___________________  __________________
(подпись)                  (ф. и. о.)

М. П.


	Подлежит возвращению в заполненном виде в Поволжский кооперативный институт (филиал) Российского университета кооперации

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
___________________________________________________________
(наименование предприятия , организации)

сообщает, что студент(ка) ________________________________________ 

           (фамилия, имя, отчество)

прошел(ла) на данном предприятии производственную (преддипломную) практику продолжительностью ___________________ недель

в период с __________________ по _______________________

в качестве _____________________________________________

______________________________________________________
Программа практики выполнена полностью.

Руководитель 

предприятия ________________________________

(подпись)                               (ф. и. о.)

М. П


Приложение 3
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА-ОТЗЫВ

студента-практиканта Поволжского кооперативного института (филиала) Российского университета кооперации

_____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента)

специальности ___________________________________________________ 

(код, наименование специальности)

___________________группы  ___________________курса 

за время ________________________________________________ практики 

с _______________________ 201__ г. по ______________________201__ г. 

на _____________________________________________________________ 

(наименование предприятия)

под руководством ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество руководителя, должность)

________________________________________________________________ 

студент (ка) 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

М.П.  Руководитель предприятия ___________  _____________ 

(подпись)                    (ф.и.о.)

Руководитель практики  ___________   ______________  

(подпись)                              (ф.и.о.)
Приложение  4 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ДНЕВНИК

прохождения ___________________________________________ практики 

(наименование согласно учебному плану)

студента _______курса _____________________________________ группы 

специальность ___________________________________________________  

_______________________________________________________________ 

факультет ______________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

Место прохождения практики: _____________________________________ 

(название организации, адрес)

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

Сроки прохождения практики: ______________________________________
ГРАФИК (КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН) ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Наименование организации, предприятия, отдела (цеха) и рабочее место студента
	Сроки (продолжи-

тельность работы)


	Руководитель 

практикой (должность, фамилия, 

имя, отчество) от 

предприятия 
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1.  Студент __________________________   _________________________ 

                                               (Ф.И.О.)                                     (подпись)
2.  Руководитель практики от института 

_____________________  ___________________  ____________________ 

(должность)                   (Ф.И.О.)                                             (подпись) 
3.  Руководитель практики от предприятия, организации 

_____________________  ___________________  ____________________ 

(должность)                   (Ф.И.О.)                                             (подпись)
ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ НА ПЕРИОД ПРАКТИКИ

Индивидуальные задания по____________________________практике

	Дата
	Содержание работы
	Оценки, замечания

руководителя практики

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                   Руководитель практики от института 

_____________________  ___________________  ____________________ 

(должность)                   (Ф.И.О.)                                             (подпись)
ЕЖЕДНЕВНЫЕ ЗАПИСИ СТУДЕНТА

	  Дата
	Содержание работы
	Оценки, замечания

руководителя

практики

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


          Студент __________________________   _________________________ 

                                               (Ф.И.О.)                          (подпись)                                            

Руководитель практики от института
_____________________  ___________________  ____________________ 

(должность)                   (Ф.И.О.)                                             (подпись)

Руководитель практики от предприятия, организации 

_____________________  ___________________  ____________________ 

(должность)                   (Ф.И.О.)                                             (подпись)

М.П.      Дата _____________________
Приложение 5
Требования к соблюдению техники безопасности
     1. Общие требования безопасности.
В кабинете информатики и информационных технологий установлена дорогостоящая, сложная и требующая осторожного и аккуратного обращения аппаратура: персональные компьютеры (ПК), принтер, другие технические средства. Во время работы лучевая трубка монитора работает под высоким напряжением. Неправильное обращение с аппаратурой, кабелями и мониторами может привести к тяжелым поражениям электрическим током, вызвать загорание аппаратуры.

1.1. К работе в кабинете информатики и информационных технологий допускаются учащиеся, которые получили инструктаж учителя.

1.2. Соблюдение требований настоящей инструкции обязательно для учащихся, работающих в кабинете информатики и информационных технологий.

1.3. Соблюдайте пожарную безопасность в кабинете.

1.4. При обнаружении неисправности аппаратуры (появление необычного звука, самопроизвольное отключение и т.п.) немедленно прекратите работу и поставьте в известность учителя.

1.5. В случае получения травмы, а также при плохом самочувствии необходимо сообщить об этом учителю.

1.6. Для оказания первой медицинской помощи при травмах в кабинете имеется аптечка, которая хранится в специальном шкафчике с красным крестом на дверце.

1.7. Соблюдайте правила личной гигиены, держите руки в чистоте.

1.8. Пребывание учащихся в помещении кабинета допускается только в присутствии учителя.

1.9. Лица, нарушившие требования инструкции по охране труда, несут ответственность в порядке, установленном законодательством.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Проверьте исправность оборудования, вентиляции, освещения.

2.2. Убедитесь в отсутствии видимых повреждений рабочего места, оборудования.

2.3. Разместите на столе тетрадь, учебное пособие, журнал так, чтобы они не мешали работе на компьютере.

2.4. Во время работы ПК лучевая трубка монитора является источником электромагнитного излучения, которое при работе вблизи экрана неблагоприятно действует на зрение, вызывает усталость и снижение работоспособности. Поэтому надо работать на расстоянии 60-70 см, допустимо не менее 50 см, соблюдая правильную осанку, не сутулясь, не наклоняясь, имеющим очки для постоянного ношения — в очках. 

2.5. Нельзя работать при недостаточном освещении, при плохом самочувствии.

3. Требования безопасности во время работы .

3.1. Плавно нажимайте на клавиши не допуская резких ударов.

3.3. Не пользуйтесь клавиатурой, если не подключено напряжение.

3.4. Работайте на клавиатуре чистыми руками.

3.5. Никогда не пытайтесь самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры.

3.6. Запрещается: 

3.6.1. Трогать разъемы соединительных кабелей.

3.6.2. Прикасаться к питающим проводам и устройствам заземления.

3.6.3. Прикасаться к экрану и тыльной стороне монитора и клавиатуры.

3.6.4. Класть предметы на монитор и клавиатуру.

3.6.5. Работать во влажной одежде и влажными руками.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении аварийной ситуации необходимо четко выполнять указания учителя и при необходимости эвакуироваться из помещения.

4.2. При обнаружении неисправности в электрическом оборудовании, находящемся под напряжением, немедленно отключить источник электропитания и сообщить об этом учителю.

4.3. При получении травмы или внезапного заболевания учащиеся немедленно обращаются к учителю. Первую медицинскую помощь оказывают на месте. При необходимости вызывают врача.

5. Требования безопасности по окончании работы.

5.1. Отключите питание электрооборудования (ПК и монитора).

5.2. Приведите рабочее место в порядок.

5.3. О всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщите учителю.
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