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Методические рекомендации по организации и прохождению производственной  практики являются частью учебно-методического комплекса (УМК) ПМ 03 Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых 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. 
В электронном виде методические рекомендации размещены на файловом сервере колледжа.

ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!
Производственная практика является составной частью профессионального модуля ПМ 03 Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций по специальности «Финансы». 
Требования к содержанию практики регламентированы:

1) Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности «Финансы»;

2) учебными планами специальности «Финансы»;

3) рабочей программой ПМ 03 Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций;

4) потребностями ведущих государственных (муниципальных) учреждений и коммерческих структур: 
· образовательных учреждений (детские сады, школы, колледжи, университеты), 
· управления внутренних дел (полиция), МЧС, 
· учреждений культуры (государственные музеи, библиотеки, дома культуры);
· коммерческие банки;
· коммерческие организации.
5) настоящими методическими указаниями.
По профессиональному модулю ПМ 03 Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций учебным планом  предусмотрена производственная практика.

Производственная практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по виду профессиональной деятельности  управления финансами организаций и осуществление финансовых операций. 
В рамках производственной  практики Вы получаете возможность освоить правила и этические нормы поведения сотрудников финансового и планово-экономического отделов в бюджетной организации.

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

Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовиться к эффективной профессиональной деятельности в качестве финансиста. 
Прохождение производственной  практики является обязательным условием обучения. 

Обращаем Ваше внимание, что 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 практику, получают «дифференцированный зачет» и допускаются к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий практики, 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 положительную оценку
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 «Финансы» и имеет большое значение при формировании вида профессиональной деятельности участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций». 

Цели практики:

1. Комплексное освоение обучающимися вида профессиональной деятельности участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций. 

2. Получение практического опыта:

    -   формирования финансовых ресурсов организаций и осуществления финансовых операций.
3. Приобретение необходимых умений:

 - использовать нормативные правовые акты, регулирующие финансовую деятельность организаций;

- участвовать в разработке финансовой политики организации;

- осуществлять поиск источников финансирования деятельности организации;

- определять цену капитала организации, оценивать эффективность использования отдельных его элементов;

- определять потребность в оборотных средствах, проводить мероприятия по ускорению оборачиваемости оборотных средств;

- определять показатели результатов финансово-хозяйственной деятельности организации;

- формировать инвестиционную политику организации, разрабатывать инвестиционные проекты, проводить оценку эффективности инвестиционных проектов;

- осуществлять финансовое планирование деятельности организаций; 

- обеспечивать подготовку и реализовывать мероприятия по снижению (предотвращению) финансовых рисков;

- осуществлять организацию и выполнение финансовых расчетов;

- определять необходимость использования кредитных ресурсов, осуществлять технико-экономическое обоснование кредита;

- использовать средства государственной (муниципальной) финансовой поддержки по целевому назначению, анализировать эффективность их использования;

- обеспечивать организацию страхования финансово–хозяйственной деятельности, оценивать варианты условий страхования;

 - разрабатывать закупочную документацию;

- обобщать полученную информацию, цены на товары, работы, услуги, статистически ее обрабатывать и формулировать аналитические выводы;

 - осуществлять проверку необходимой документации для проведения закупочной процедуры;

- проверять необходимую документацию для заключения контрактов;

- осуществлять мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в сфере закупок;

- использовать информационные технологии в процессе формирования и использования финансовых ресурсов организаций и осуществления финансовых операций; 

-использовать информационное обеспечение комплексного экономического анализа;

- применять методы и приемы экономического анализа.

-анализировать финансово-хозяйственную деятельность организаций;

- осуществлять анализ производства и реализации продукции;

-осуществлять анализ эффективности использования производственных ресурсов: материальных и трудовых ресурсов, основных производственных фондов;

- осуществлять анализ себестоимости, анализ финансовых результатов и рентабельности.
4. Формирование профессиональных компетенций (ПК):
Таблица 1

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

	ПК 3.1.

Планировать и осуществлять мероприятия по управлению финансовыми ресурсами организации
	· участвовать в разработке финансовой политики организации;

· осуществлять поиск источников финансирования деятельности организации;

· использовать нормативные правовые акты регулирующие финансовую деятельность организаций.

- определять цену капитала организации, оценивать эффективность использования отдельных его элементов;
· осуществлять финансовое планирование деятельности организаций;

- обеспечивать подготовку и реализовывать мероприятия по снижению (предотвращению) финансовых рисков;

- определять необходимость использования кредитных ресурсов, осуществлять технико–экономическое обоснование кредита;


	В отчете по практике
 (приложение № А)

	ПК 3.2. Составлять финансовые планы организации

	- составление финансовых планов
	В отчете по практике (приложение № А)

	ПК 3.3. Оценивать эффективность финансово–хозяйственной деятельности организации, планировать и осуществлять мероприятия по ее повышению

	· определять потребность в оборотных средствах, проводить мероприятия по ускорению оборачиваемости оборотных средств;

· формировать инвестиционную политику организации, разрабатывать инвестиционные проекты, проводить оценку эффективности инвестиционных проектов;

- осуществлять организацию и выполнение финансовых расчетов;

- обеспечивать организацию страхования финансово–хозяйственной деятельности, оценивать варианты условий страхования;


	В отчете по практике (приложение № А)

	ПК 3.4.

Обеспечивать осуществление финансовых взаимоотношений с организациями, органами государственной власти и местного самоуправления
	 - составить перечень документов, необходимых для получения субсидии для поддержки  малого бизнеса, составлен в соответствии требованиями органов государственной власти;
- оформить заявку на получение субсидии от органов государственной власти;
	В приложении А 
к отчету по практике

	ПК 3.5  Обеспечивать финансово-экономическое сопровождение деятельности по осуществлению закупок для корпоративных нужд

	Составление технической заявки
	Приложение  А к  отчету


5. Формирование общих компетенций (ОК):

Таблица 2

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

	ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Обоснование выбора места прохождения практики (ответ на вопрос: почему Вы выбрали местом практики именно эту организацию?).
	В отчете по практике (приложение № А)

	ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Составлен индивидуальный плана прохождения практики.

Заполненный дневник практики.
	В отчете по практике (приложение № А)

	ОК 03Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	Принимать обоснованные решения в области формирования финансовых ресурсов организации и осуществления финансовых операций
	В отчете по практике (приложение № А).

	ОК 04Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	· Использовать электронные ресурсы при поиске источников финансирования деятельности организаций

	В отчете по практике (приложение № А)

	ОК 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Использовать программное обеспечение для участия в управлении финансов организаций
	В отчете по практике (приложение № А)

	ОК 06  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей


	Владеть навыками работы в коллективе, навыками делового общения.
	В отчете по практике (приложение № А)

	
	Принимать ответственные решения в области профессиональной деятельности, 
	

	ОК 10  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	
	В отчете по практике (приложение № А)

	ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	Проводить финансовые расчеты, составлять финансовый план
	В отчете по практике (приложение № А)


Практика может быть организована:
· в государственных муниципальных образовательных учреждениях (детские сады,  школы, техникумы, колледжи, университеты);

· в государственных учреждениях здравоохранения (поликлиники, больницы, санатории, реабилитационные центры);

· в государственных учреждениях социального развития (центры социальной помощи и защиты населения, органы опеки и попечительства);

· коммерческих банках;

· коммерческих организациях (ООО, ЗАО, ОАО);

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание заданий практики позволит Вам сформировать профессиональные компетенции по виду профессиональной деятельности Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций и способствовать формированию общих компетенций (ОК). 

По прибытию на место прохождения практики, Вы, совместно с куратором, должны составить календарный план ее прохождения по профилю своей специальности. При составлении плана следует руководствоваться заданиями практики (см. таблицу 3).
ПРИМЕЧАНИЕ: при составлении всех документов Вы должны использовать действительно существующие бланки подразделений, но ВЫМЫШЛЕННЫЕ личные данные сотрудников и участников мероприятий.
Таблица 3
Задания практики (коммерческие организации)
	№

п/п
	Содержание заданий 
	Коды формируемых ПК
	Комментарии по выполнению заданий

	1
	Оценка состава и структуры финансового механизма организации
	ПК 3.1
	Описать структуру организации 


	2
	Знакомство с финансовыми ресурсами организаций 
	ПК 3.2
	Составить схему финансовых ресурсов организации

	3
	Знакомство с денежным оборотом организаций
	ПК 3.2
	Составить схему экономических показателей, характеризующих денежные фонды организации 

	4
	Анализ доходов организации
	ПК 3.2
	Составить финансовый план за 20____г. 

	5
	Анализ расходов организации
	ПК 3.2
	

	6
	Расчет прибыли организации
	ПК 3.2
	

	7
	Расчет рентабельности организации
	ПК 3.1
	Произвести расчет рентабельности по формуле: Р=БП/СА*100%,
где 

· Р – рентабельность;

БП – балансовая прибыль, равная выручке за отчётный период за минусом себестоимости продукции, организационных и управленческих расходов, но до вычета налогов. Искомая величина указывается в отчёте о прибылях и убытках по форме №2, в строке с кодом 2300 «прибыль до налогообложения»;

СА – суммарная стоимость активов, включает в себя стоимость производственных фондов, оборотных и внеоборотных активов. Эти данные находятся в бухгалтерском балансе.

 

	8
	Участие в оценке собственного  оборотного капитала организации
	ПК.3.1
	Рассчитать по формуле: Собственные оборотные средства (СОС) = Оборотные активы – Краткосрочные обязательства или Собственные оборотные средства (СОС) = (Собственный капитал + Долгосрочные обязательства) - Внеоборотные активы

	9
	Участие в составление финансового плана организации
	ПК 3.3
	Составить бизнес-план организации (отразить финансово-хозяйственную деятельность организации)

	10
	Анализировать финансово-хозяйственную деятельность организации
	ПК 3.1
	

	11
	Ознакомление с инвестиционной политикой организации
	ПК 3.1
	проанализировать 
инвестиционный проект организации

	12
	Знакомство с безналичными расчетами в организации и кредитной политикой
	ПК 3.1
	сделать сравнительную характеристику безналичных расчетов и наличных

	13
	Знакомство  с организацией  страхования финансово-хозяйственной деятельности 
	ПК 3.3
	Проанализировать виды страхования в организации и отразить в виде схемы

	14
	Анализ использования бюджетного финансирования как источника финансового  оздоровления организаций
	ПК 3.4
	-оформить заявку на получение субсидии от органов государственной власти;
- разработать пакет документов на получение субсидии от органов государственной власти;

	15
	Оценка финансово-экономического сопровождения деятельности по осуществлению закупок для корпоративных нужд
	ПК 3.5
	составить техническую заявку на закупку бумаги офисной  А 4



Примерный перечень документов, прилагаемых к отчету по практике

1. Копии учредительных документов организации (предприятия);

2. Копия финансового плана организации;

3. Копии смет о доходах и расходах организации за 201__ г.;

4. Копию кредитного договора (а также документы подтверждающие выдачу и погашение займов ( кредитов));

5. Копию договора о страховании (имущества, товара и т..д.)
6. Копию баланса за 201__г.

7. Копии документов которые используются при наличном и безналичном расчете (платежные поручения, платежные требования, и т.д)

            Задания практики (государственные структуры)

	№

п.п
	Содержание заданий 
	Коды формируемых ПК
	Комментарии по выполнению заданий

	1
	Оценка состава и структуры финансового механизма организации
	ПК 3.1
	Составить схему структуры финансового механизма организации

	2
	Знакомство с финансовыми ресурсами организаций 
	ПК 3.2
	Составить таблицу финансовых ресурсов организации

	3
	Знакомство с денежными фондами организаций
	ПК 3.2
	Составить бизнес-план организации (отразить финансово-хозяйственную деятельность организации)

	4
	Анализ смет доходов организации
	ПК 3.2
	

	5
	Анализ смет расходов организации
	ПК 3.2
	

	6
	Участие в составление финансового плана (смет) организации
	ПК 3.3
	

	7
	Анализировать финансово-хозяйственную деятельность организации
	ПК 3.1
	


	8
	Знакомство с безналичными расчетами в организации 
	ПК 3.1
	Сделать сравнительную характеристику безналичных расчетов и наличных

	9
	Знакомство  с организацией  страхования финансово-хозяйственной деятельности 
	ПК 3.3
	Проанализировать виды страхования в организации и отразить в виде схемы

	10
	Анализ использования бюджетного финансирования как источника финансового  оздоровления организаций
	ПК 3.4
	Составить схему (таблицу) бюджетно-финансового финансирования организации
Составить заявку на закупку офисной бумаги А4

	
	Знакомство с проведением финансовых взаимоотношениями с органами государственной власти и местного самоуправления

	ПК 3.4
	

	11
	Оценка финансово-экономического сопровождения деятельности по осуществлению закупок для государсвенных нужд
	ПК 3.5
	


Примерный перечень документов, прилагаемых к отчету по практике

1. Копии учредительных документов организации (предприятия);

2. Копия финансового плана организации;

3. Копии смет о доходах и расходах организации за 201___г.;

4. Копию кредитного договора (а также документы подтверждающие выдачу и погашение займов ( кредитов));
5. Копии документов которые используются при наличном и безналичном расчете (платежные поручения, платежные требования, ит.д)

6. Копию договора о страховании (имущества, товара и т..д.)
7. Копию баланса за 201___г.

3.  ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по УПР/заведующий отделением, курирующие процесс организации и прохождения всех видов практик в соответствии с учебными планами по специальностям.

 Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль ее 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 (при наличии у студента путевки с указанием даты и номера приказа по колледжу). 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 права и обязанности обучающегося в период прохождения практики

Обучающиеся имеют право по всем вопросам, возникшим в процессе практики, обращаться к заместителю директора по учебно-производственной работе и/или зав. отделением, руководителям практики, вносить предложения по совершенствованию организации процесса производственной практики.

Перед началом практики обучающиеся должны:

· принять участие в организационном собрании по практике;

· получить направление (договор) на практику;

· получить методические рекомендации по производственной практике;

· изучить требования к порядку прохождения практики, задания и требования к оформлению отчета, изложенные в методических рекомендациях;

· спланировать прохождение практики;

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

В процессе оформления на практику обучающиеся должны:

· иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, договор, путевку (при прохождении производственной практики);

· подать в отдел кадров договор и путевку 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 отделением;

· в трёхдневный срок представить руководителю практики подтверждение о приёме на практику (договор 2-х-сторонний).

В процессе прохождения практики обучающиеся должны:

· соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка предприятия;

· ежедневно согласовывать состав и объём работ с куратором практики от предприятия/организации (наставником);

· информировать куратора по практике (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 ему 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 обучающиеся должны:

· принять участие в заключительной групповой консультации;

· принять участие в итоговом собрании;

· получить заполненный куратором практики от предприятия/организации аттестационный лист-характеристику;

· представить отчет по практике руководителю от ОУ, оформленный в соответствии с требованиями, указанными в методических рекомендациях по практике.

3.2 Обязанности руководителя практики от ОУ



Руководитель практики от ОУ:

· проводит организационное собрание с обучающимися перед началом практики;
· устанавливает связь с куратором практики от предприятия, согласовывает и уточняет с ним индивидуальный план обучающегося по практике, исходя из заданий по практике и особенностей предприятия;

· обеспечивает контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы обучающихся на предприятии/в организации;

· посещает предприятие/организацию, в котором обучающийся проходит практику;
· обеспечивает контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;

· оказывает консультативную помощь обучающимся при сборе материалов и подготовке отчета;

· оформляет аттестационный лист-характеристику на каждого обучающегося;

· консультирует куратора практики от предприятия о заполнении аттестационного листа-характеристики на каждого практиканта по итогам практики;

· проверяет отчет по практике и выставляет оценку в ведомость на основе аттестационного листа-характеристики с оценкой куратора практики от предприятия и с учетом личной оценки представленных материалов;
· вносит предложения по улучшению и совершенствованию процесса проведения практики перед руководством колледжа.

3.3 Обязанности куратора 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. 
Куратор практики:

· знакомится с содержанием заданий практики и способствует их выполнению на рабочем месте;

· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;

· предоставляет рабочие места практикантам, определяет наставников (при необходимости);
· обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;

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

· в случае необходимости, вносит коррективы в содержание и процесс организации практики студентов;

· проводит инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда и техники безопасности в организации и обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами;
· оценивает освоение общих и профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики, и отражает результаты оценки в аттестационном листе-характеристике на каждого обучающегося.

Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по УПР. 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 Колледжем и Организациями, в соответствии с которыми Организации предоставляют места для прохождения практики (при наличии у обучающего путёвки с указанием даты и номера приказа по колледжу). В договоре Колледж и Организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения  мест производственной практикой, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценки осуществляется руководителем практики от колледжа.

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 прохождения, 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 время прохождения практики на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие на предприятии, в учреждении или организации, а также корпоративной этики.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Отчет по производственной практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы на прохождение практики (договор); материалы, подготовленные практикантом и подтверждающие выполнение заданий практики.

Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 

Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке: 
Таблица 4
	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Титульный лист.

	Шаблон в приложении А.

	2. 
	Внутренняя опись документов, находящихся в деле.
	Шаблон в приложении Б.

	3. 
	Путевка на практику.
	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением). 


	4. 
	Индивидуальный план проведения практики.

	Шаблон в приложении В. 

Разрабатывается практикантом в соответствии с заданиями практики, утверждается руководителем практики в первую неделю ее проведения.



	5. 
	Отчет о выполнении заданий производственной практики.
	Шаблон в приложении Г.
Пишется практикантом. Отчет является ответом на каждый пункт плана и сопровождается ссылками на приложения.
 

	6. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	Шаблон в приложении Д
Аттестационный лист-характеристика является обязательной составной частью отчета по практике. Аттестационный лист-характеристика заполняется куратором практики от предприятия/организации по ее окончанию и руководителем практики от колледжа. Отсутствие оценок в ведомости не позволит практиканту получить итоговую оценку по практике, и тем самым он не будет допущен до квалификационного экзамена по ПМ.

	7. 
	Приложения.
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий практики (копии созданных документов и др.). На приложения делаются ссылки в «Отчете о выполнении заданий практики». Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.



	8. 
	Дневник практики
	Шаблон в приложении Ж
Заполняется ежедневно. Оценки за каждый день практики ставит куратор от государственного учреждения.


Перечень документов, прилагаемых к отчету:

Таблица 5
	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Договор с организацией на прохождение практики.


	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением). 


	2. 
	Благодарственное письмо в адрес ОУ и/или лично практиканта.
	Выдается в организации. 
Прикладывается к отчету при его наличии. 


	3. 
	Анкета куратора от государственного учреждения.
	Бланк анкеты выдается заведующим отделением. Анкета заполняется лично представителем (куратором) государственного учреждения, подписывается и заверяется печатью.


Уважаемый студент, обращаем Ваше внимание, что методические рекомендации в электронном виде размещены на сервере колледжа. Использование электронного варианта методических рекомендаций сэкономит Вам время и облегчит техническую сторону подготовки отчета по практике, т.к. содержит образцы и шаблоны различных разделов отчета.
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; 

· межстрочный интервал - 1,5;

· расположение номера страниц - сверху по центру;

· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится; 

· верхний колонтитул содержит ФИО, № группы, курс, дата составления отчета.

2. Каждый отчет выполняется индивидуально.

3. Текст отчета должен занимать не менее 15  страниц.

4. Содержание отчета формируется в скоросшивателе.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Образец титульного листа отчета
Министерство образования и науки Самарской области

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 

ПМ. 03. «Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций»

Специальность: «Финансы»
	Студента группы ___________________

___________________________________

(Фамилия, И.О.)

	Организация:______________________

___________________________________

(Наименование места прохождения практики)

	Руководитель практики

___________________________________

(Фамилия, И.О.)



	Оценка____________________________


Самара,  20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Образец внутренней описи документов

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов, находящихся в отчете 

студента (ки)







гр.



	№

п/п
	Наименование документа
	Страницы

	1. 
	Путевка на практику. 
	

	2. 
	Индивидуальный план.
	

	3. 
	Отчет о выполнении заданий практики.
	

	4. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	

	5. 
	Приложение № 1.
	

	6. 
	Приложение № n.
	

	7. 
	Дневник практики.
	


00.00.0000 

Примечание для обучающихся: внутренняя опись документов располагается после титульного листа и содержит информацию о перечне материалов отчета, включая приложения.

ПРИЛОЖЕНИЕ В
Образец индивидуального плана
	СОГЛАСОВАНО

Наставник от предприятия

________________И.О. Фамилия

 подпись

_____ _______________ 201__  г.
	СОГЛАСОВАНО

Руководитель практики от колледжа
________________ И.О. Фамилия
 подпись

        _____ ____________  201__  г


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

прохождения практики
	№ п/п
	    Содержаний заданий
	Время проведения
	Отметка о выполнении

	1.
	Составление экономической характеристики организации. Знакомство с финансовой структурой организации
	
	

	2.
	Оценка состава и структуры финансовго механизма организации
	
	

	3.
	Ознакомление с финансовыми ресурсами организации
	
	

	4.
	Знакомство с денежными фондами организации
	
	

	5.
	Оценка расходов организации
	
	

	6.
	Расчет доходов организации
	
	

	7.
	Расчет прибыли организации
	
	

	8.
	Оценка рентабельности организации
	
	

	9.
	Оценка внеоборотного капитала
	
	

	10.
	Оценка оборотного капитала организации
	
	

	11.
	Изучение структуры финансовой службы организации
	
	

	12.
	Оценка инвестиционной политики организаций
	
	

	13.
	Оценка кредитной политики организации
	
	

	14.
	Анализ страховой политики организации
	
	

	15.
	Государственная политика организации (только для тех, кто в организациях государственной структуры)
	
	

	
	Оценка финансово-экономического сопровождения деятельности по осуществлению закупок
	
	

	16.
	Подготовка и защита отчета по практике
	
	



Обучающийся 




Фамилия И.О. 
                                                                                (подпись)


Примечания для обучающихся:
1. В план включаются основные мероприятия, которые студент обязан выполнить за время практики с учетом специфики учреждения.
2. В графе «Время проведения», по согласованию с руководителем практики, указывается либо конкретная дата, либо количество дней, отводимых на тот или иной вид деятельности. Если планируется вид деятельности, осуществляемый каждый день, то в графе пишется: «ежедневно».

3. Отметка о выполненных мероприятиях должна совпадать с записями в дневнике.

4. План подписывается обучающимся.
ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Шаблон отчета о прохождении практики
ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Я, Фамилия Имя, студент группы указать номер проходил практику указать название организации (ООО). Данное место прохождения практики мною было выбрано потому……………
В ходе прохождения практики мной были изучены:
         -нормативные правовые акты, регулирующие финансовую деятельность организаций (название);
-принципы, формы и методы организации финансовых отношений;
- характеристика капитала организации и его элементы;

- методология финансового планирования организации;

- организация безналичных расчетов.

За время практики мной было выяснено:
- порядок составления финансового плана в организации;
- порядок составления смет;

- особенности заключения договора страхования;

В ходе производственной практики я приобрел (а) практический опыт:

        
       - в области  формирования финансовых ресурсов организаций и осуществления и  финансовых операций.

- в разработке финансовой политике организации;

- в  определении показателей результатов финансово-хозяйственной деятельности организации;

- в разработке инвестиционных проектов;

- в финансовом планировании;

- в обеспечении подготовки мероприятий по снижению финансовых рисков;

- в организации и выполнении финансовых расчетов;

- в обеспечении технико-экономического обоснования кредита;

- в использовании средств государственной финансовой поддержки. 
Вывод: я приобрел (а) опыт по виду профессиональной деятельности 
Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций освоил (а) ……………..
ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Форма аттестационного листа-характеристики

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
Обучающийся_______________________________________ ________________

 ФИО обучающегося

 № курса/группы

Проходил (а) практику с ____ ___________0000 г. по ____ ____________ 0000 г.
по ПМ. 03Участие в управлении финансами организаций и осуществление финансовых операций
на/в    _______________________________________________________________
Наименование бюджетного учреждения

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 работ, выполненных в ходе практики
	Неделя
	Задания (виды работ), выполненные 
обучающимся/щейся в ходе практики
	ПК
	Оценка

куратора



	1
	· Ознакомление со структурой финансового плана  организации;
· Ознакомление с  нормативно-правовыми актами регулирующих финансовую деятельность организаций;
· Проанализировать формы и методы организации финансовых отношений;
· Проанализировать инвестиционные проекты организации;
· Произвести оценку безналичных расчетов организации;
	ПК 3.1 


	

	2
	· Определить показатели финансово-хозяйственной деятельности организации;

· Проанализировать  доходы, расходы организации;

· Оценить систему рентабельности организации;

· Проанализировать  финансовое планирование деятельности организации;

· Разработать мероприятия по снижению финансовых рисков;

· Проанализировать страховую деятельность организации;
	ПК 3.2
	

	3
	· Произвести оценку капитала организации и его элементов, определить эффективность использования отдельных эго элементов;

· Определить потребность в оборотных средствах, разработать мероприятия по ускорению оборачиваемости оборотных средств;

· Определить кредитные ресурсы организации;

· Составить технико-экономическое обоснование кредита;
	ПК 3.3
	

	4
	· - разработать пакет документов, необходимых для получения субсидии для поддержки  малого бизнеса, составлен в соответствии требованиями органов государственной власти;

· - составить заявку на получение субсидии от государства.
	ПК 3.4
	

	5
	· Составить техническую заявку на закупку бумаги офисной  А4
	ПК 3.5
	


2. У обучающегося/обучающейся были сформированы следующие профессиональные компетенции:

Сводная ведомость оценки уровня освоения
профессиональных компетенций по результатам практики

	Название ПК
	Основные показатели оценки результата (ПК)
	Оценка ПК

освоена/

не освоена

	ПК 3.1 

Участвовать в управлении финансовыми ресурсами организации

	· Составлена финансовая структура организации;

· произведен поиск источников финансирования деятельности организации;

· ознакомлен (а) с нормативные правовые акты, регулирующие финансовую деятельность организаций.

- ознакомлен (а) с  финансовым планированием деятельности организаций;

- ознакомлен (а) с мероприятиями по снижению (предотвращению) финансовых рисков;
- определение  кредитных ресурсов, и осуществление  технико–экономическое обоснование кредита;


	

	ПК 3.2

 Составлять финансовые планы организации
	разработан финансовый план организации;

	

	ПК 3.3 

Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности финансово – хозяйственной деятельности организации

	произведен анализ финансовой устойчивости организации проведен на основе данных бухгалтерского баланса 
	

	ПК 3.4 Обеспечивать осуществление финансовых взаимоотношений с организациями, органами государственной власти и местного самоуправления
	составлен перечень документов, необходимых для получения субсидии для поддержки  малого бизнеса, составлен в соответствии требованиями органов государственной власти 
	

	ПК 3.5
	
	


3. 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 01Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Обоснование выбора места прохождения практики (ответ на вопрос: почему Вы выбрали местом практики именно эту организацию?).
	

	Ок 02Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Составлен индивидуальный плана прохождения практики.

Заполненный дневник практики.
	

	Ок 03Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	Принимать обоснованные решения в области формирования финансовых ресурсов организации и осуществления финансовых операций
	

	Ок 04Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	· Использовать электронные ресурсы при поиске источников финансирования деятельности организаций

	

	Ок 05Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Использовать программное обеспечение для участия в управлении финансов организаций
	

	Ок 06Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей


	Фото-отчет студента об участии в организации по работе с клиентами (в соответствии с местом прохождения практики)
Принимать ответственные решения в области профессиональной деятельности
	

	ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	Проведен самоанализ финансовой деятельности в профессиональной области.
	


Вывод: в отношении трудовых (производственных) заданий обучающийся/обучающаяся проявил (а) себя: ______________________________________
____________________________________________________________________

Рекомендуемый разряд (в случае присуждения)___________________________

 
 








прописью 

Итоговая оценка по практике (по пятибалльной системе) _________________
Вывод: в отношении трудовых (производственных) заданий обучающийся/обучающаяся проявил (а) себя: ______________________________________
____________________________________________________________________

Куратор практики 
_________             ________________ 
        подпись

 И. О. Фамилия
______ ________________20_____г.
М.П. 

Руководитель практики

от колледжа

_________             ________________ 
        подпись

 И. О. Фамилия
______ ________________20_____г.
С результатами прохождения практики 
ознакомлен (а)

_________           ________________ 
        подпись

 И. О. Фамилия
______ ________________20_____г.
ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Отзыв руководителя практики

____________________________________________________________________

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  КОЛЛЕДЖ»
ОТЗЫВ

руководителя практики
Обучающийся












(ФИО обучающегося)



 курса группы Ф – 

__________________________________________
№ курса 



№ группы
Руководитель практики 










(ФИО руководителя)
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ отчета по производственной практике:

	№

п/п
	Критерий оценки
	МАХ кол-во баллов
	Баллы

	
	Оценка со стороны руководителя практики от колледжа
	
	

	Выполнение регламента прохождения практики
	mах21

	1.1
	Обучающийся имеет пропуски посещения практики  по неуважительным причинам
	0
	

	
	Обучающийся посещал практику ежедневно
	3
	

	1.2.
	Обучающийся не посещал консультаций
	0
	

	
	Обучающийся посещал консультации не регулярно и несвоевременно предоставлял элементы отчета
	1
	

	
	Обучающийся посещал все консультации и  своевременно предоставлял все  элементы отчета
	3
	

	1.3.
	Место практики не соответствует профилю специальности
	0
	

	
	Место практики соответствует профилю специальности, но не в полной мере профилю данного ПМ
	1
	

	
	Место практики полностью соответствует профилю специальности и профилю данного ПМ
	3
	

	
	Место практики полностью соответствует профилю специальности, профилю данного ПМ и тематике ВКР
	4
	

	1.4.
	Приложения не соответствуют заданиям на практику
	0
	

	
	Не все приложения соответствуют заданиям на практику или их количество не соответствует требованиям
	1
	

	
	Все приложения соответствуют заданиям на практику и профилю организации/предприятия
	5
	

	1.5.
	Записи в дневнике не соответствуют индивидуальному плану
	0
	

	
	Записи в дневнике частично соответствуют индивидуальному плану или отражены не все пункты плана
	2
	

	
	Все записи в дневнике соответствуют индивидуальному плану
	4
	

	1.6.
	Отчет представлен несвоевременно
	0
	

	
	Отчет представлен своевременно, но с ошибками в оформлении и/или не сформирован в скоросшивателе
	1
	

	
	Отчет представлен своевременно и оформлен в соответствии с требованиями
	2
	

	Оценка содержания отчета
	mах 13

	2.1.
	Индивидуальный план не утвержден руководителем практики и/или отсутствует отметка о выполнении
	0
	

	
	Индивидуальный план частично соответствует заданию на практику и несвоевременно утвержден руководителем практики
	1
	

	
	Индивидуальный план полностью соответствует заданию на практику, своевременно согласован и утвержден руководителем практики
	3
	

	2.2.
	Отчет написан не самостоятельно
	0
	

	
	Отчет написан самостоятельно, но не полностью соответствует индивидуальному плану, отсутствуют ссылки на приложения
	2
	

	
	Отчет написан в соответствии с индивидуальным планом, объем соответствует требованиям, в отчете есть ссылки на приложения
	5
	

	2.3.
	В отчете отсутствует вывод
	0
	

	
	Вывод в отчете сделан формально
	1
	

	
	Вывод содержит анализ деятельности подразделения и рекомендации по улучшению его работы
	5
	

	Общее количество баллов
	
	mах34


	Критерии оценки
	Набранные баллы
	Оценка за отчет по практике
	Подпись руководителя практики

	26 - 34 – «5»
	
	
	

	18 - 25 – «4»
	
	
	

	10 - 17 – «3»
	
	
	

	0 - 9 – «2»
	
	
	


Положительные стороны 




































Замечания по прохождению практики и составлению отчета 












































Оценка куратора практики











Итоговая оценка по практике









Руководитель практики

от колледжа












подпись





 И. О. Фамилия



20___г.
С результатами прохождения

практики ознакомлен 










подпись





 И. О. Фамилия



20___г.
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ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
ДНЕВНИК

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ 03 УЧАСТИЕ В УПРАВЛЕНИИ ФИНАНСАМИ ОРГАНИЗАЦИЙ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ФИНАНСОВЫХ ОПЕРАЦИЙ

Специальность: «Финансы»
Студента (ки) 



Фамилия, И. О., номер группы

Руководитель практики:








Фамилия, И. О.

Куратор практики: ____________________________________________________
Фамилия, И. О.
Самара,  20___ г.

Внутренние страницы дневника 
производственной практики
(количество страниц зависит от продолжительности практики)
	 Дни 

недели
	Дата
	Описание 
ежедневной работы
	Оценка/

подпись куратора 

	1
	2
	3
	4

	понедельник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	вторник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	среда
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	четверг
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	пятница
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись  руководителя практики
 от ГБПОУ “ПГК” 
                        ______________________  И.О. Фамилия
СОДЕРЖАНИЕ
3ВВЕДЕНИЕ

1 ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ
5
2 СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
10
3  ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ
15
3.1 Основные права и обязанности обучающегося в период прохождения практики
16
3.2 Обязанности руководителя практики от ОУ
18
3.3 Обязанности куратора практики от предприятия
19
4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
21
ПРИЛОЖЕНИЕА.  Образец титульного листа отчета
24
ПРИЛОЖЕНИЕ Б. Образец внутренней описи документов
25
ПРИЛОЖЕНИЕ В. Образец индивидуального плана
26
ПРИЛОЖЕНИЕ г.  Шаблон отчета о прохождении практики
28
ПРИЛОЖЕНИЕ Д.  Форма аттестационного листа-характеристики
30
ПРИЛОЖЕНИЕ Е. Образец дневника практики
36
ПРИЛОЖЕНИЕ Ж Образец дневника практики


�На основании аттестационного листа-характеристики
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