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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению заданий и оформлению отчета о прохождении преддипломной практики для студентов специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)  дневного отделения разработаны на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) для студентов среднего профессионального образования дневного отделения.
В результате прохождения данной преддипломной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, профессиональные компетенции: 

1. Паспорт программы преддипломной практики
          1.1  Цели и задачи преддипломной практики
Задачей преддипломной практики по специальности 080114 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» является освоение  видов профессиональной деятельности: «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации»; «Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации»; «Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами»;  «Составление и использование бухгалтерской отчетности»; «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих», т. е. систематизация, обобщение, закрепление и углубление знаний и умений, формирование общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта в рамках  профессиональных модулей: «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации»; «Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации»; «Составление и использование бухгалтерской отчетности» «Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами»; «Выполнение работ по профессии по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих», предусмотренных ФГОС СПО. 

С целью овладения указанными видами деятельности студент в ходе данного вида практики должен:
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ.01  «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации» 
иметь практический опыт:
· документирования хозяйственных  операций и ведения бухгалтерского  учета имущества организации;          
уметь:								
· принимать произвольные первичные бухгалтерские документы,    рассматриваемые как письменное  доказательство совершения хозяйственной операции или получения разрешения на ее проведение;                            
· принимать первичные унифицированные  бухгалтерские документы на любых видах носителей;             
· проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах     обязательных реквизитов;               
· проводить формальную проверку     документов, проверку по существу,      арифметическую проверку;               
· проводить группировку первичных    бухгалтерских документов по ряду       признаков;                             
· проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;    
· организовывать документооборот;      
· разбираться в номенклатуре дел;      
· заносить данные по сгруппированным   документам в ведомости учета затрат    (расходов) - учетные регистры;         
· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский      архив;                                 
· передавать первичные бухгалтерские   документы в постоянный архив по   истечении установленного срока     хранения;                              
· исправлять ошибки в первичных  бухгалтерских документах;              
· понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;
· обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского   учета финансово-хозяйственной      деятельности;                          
· поэтапно конструировать рабочий план счетов бухгалтерского учета            
организации;                           
· проводить учет кассовых операций,    денежных документов и переводов в пути;
· проводить учет денежных средств на   расчетных и специальных счетах;        
· учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и        операций по валютным счетам;           
· оформлять денежные и кассовые   документы;                             
· заполнять кассовую книгу и отчет  кассира в бухгалтерию;                 
· проводить учет основных средств;     
· проводить учет нематериальных активов;                               
· проводить учет долгосрочных   инвестиций;                            
· проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;                          
· проводить учет материально- производственных запасов;              
· проводить учет затрат на производство и калькулирование себестоимости;       
· проводить учет готовой продукции и ее реализации;                            
· проводить учет текущих операций и расчетов;                              
· проводить учет труда и заработной  платы;                                 
· проводить учет финансовых результатов и использования прибыли;               
· проводить учет собственного капитала;
· проводить учет кредитов и займов;  
· устанавливать и настраивать программные продукты фирмы «1С»; работать с основными компонентами программы и получать печатные формы необходимых документов в программе «1С:Предприятие –Бухгалтерия 8»; добавлять, удалять, редактировать учетные записи в журналах операций, журналах проводок, справочниках программы. 
знать:                                 
· основные правила ведения  бухгалтерского учета в части           
документирования всех хозяйственных действий и операций;                   
· понятие первичной бухгалтерской  документации;                          
· определение первичных бухгалтерских  документов;                            
· унифицированные формы первичных бухгалтерских документов;              
· порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов: формальной,  по существу, арифметической;           
· принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;    
· порядок проведения таксировки и контировки  первичных бухгалтерских    документов;                            
· порядок составления ведомостей учета затрат (расходов) - учетных регистров; 
· правила и сроки хранения первичной   бухгалтерской документации;            
· сущность плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной   деятельности организаций;              
· теоретические вопросы разработки и   применения плана счетов бухгалтерского учета в финансово-хозяйственной деятельности организации;              
· инструкцию по применению плана счетов бухгалтерского учета;                  
· принципы и цели разработки рабочего  плана счетов бухгалтерского учета   организации;                           
· классификацию счетов бухгалтерского  учета по экономическому содержанию,    назначению и структуре;                
· два подхода к проблеме оптимальной   организации рабочего плана счетов- автономию финансового и управленческого учета и объединение финансового и  управленческого учета;                 
· учет кассовых операций, денежных  документов и переводов в пути;         
· учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;                    
· особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по       валютным счетам;                       
· порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения        кассовой книги;                        
· правила заполнения отчета кассира в  бухгалтерию;                           
· понятие и классификацию основных  средств;                               
· оценку и переоценку основных средств;
· учет поступления основных средств;   
· учет выбытия и аренды основных  средств;                               
· учет амортизации основных средств;   
· особенности учета арендованных и сданных в аренду основных средств;     
· понятие и классификацию   нематериальных активов;                
· учет поступления и выбытия  нематериальных активов;                
· амортизацию нематериальных активов;  
· учет долгосрочных инвестиций;        
· учет финансовых вложений и ценных бумаг;                                 
·  учет материально-производственных запасов: понятие, классификацию и    оценку материально-производственных  запасов;                               
· документальное оформление поступления и расхода материально-производственных запасов;                               
· учет материалов на складе и в   бухгалтерии;                           
· синтетический учет движения   материалов;                            
· учет транспортно-заготовительных   расходов;                              
· учет затрат на производство и  калькулирование себестоимости;         
· систему учета производственных затрат и их классификацию;                    
· сводный учет затрат на производство, обслуживание производства и управление;
· особенности учета и распределения затрат вспомогательных производств;    
· учет потерь и непроизводственных  расходов;                              
· учет и оценку незавершенного   производства;                          
· калькуляцию себестоимости продукции; 
· характеристику готовой продукции,   оценку и синтетический учет;           
· технологию реализации готовой  продукции (работ, услуг);              
· учет выручки от реализации продукции (работ, услуг);                        
· учет расходов по реализации продукции, выполнению работ и оказанию услуг;                                 
· учет дебиторской и кредиторской   задолженности и формы расчетов;        
· учет расчетов с работниками по прочим операциям и расчетов с подотчетными    лицами;
· способы установки и настойки программы «1С:Предприятие –Бухгалтерия 8»; основные пункты главного и контекстного меню программы; основные понятия программы:  план счетов типовой конфигурации, счета и подсчета, субконто, бухгалтерская проводка; работу с журналами документов, справочниками, отчетами и бухгалтерским балансом; методы создания, редактирования и настройки журнала документов;  методы создания структуры справочника, добавления записи в справочник, создания печатной формы справочника;  способы  получения бухгалтерских  документов и отчетов.
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ.02  «Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по   инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации»
иметь практический опыт:
· ведения бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнения работ по   инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации;
уметь:
· рассчитывать заработную плату сотрудников;
· определять сумму удержаний из заработной платы сотрудников;
· определять финансовые результаты деятельности организации по основным видам деятельности;
· определять финансовые результаты деятельности организации по прочим видам деятельности;
· проводить учет нераспределенной прибыли;
· проводить учет собственного капитала;
· проводить учет уставного капитала;
· проводить учет резервного капитала и целевого финансирования;
· проводить учет кредитов и займов;
· определять цели и периодичность проведения инвентаризации;
· руководствоваться нормативными документами, регулирующими порядок проведения инвентаризации имущества;
· пользоваться специальной терминологией при проведении инвентаризации имущества;
· давать характеристику имущества организации;
· готовить регистры аналитического учета по местам хранения имущества и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;
· составлять инвентаризационные описи;
· проводить физический подсчет имущества;
· составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;
· выполнять работу по инвентаризации основных средств и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;
· выполнять работу по инвентаризации нематериальных активов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;
· выполнять работу по инвентаризации и переоценке материально-производственных запасов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;
· формировать бухгалтерские проводки по отражению недостачи ценностей, выявленные в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей»;
· формировать бухгалтерские проводки по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения;
· составлять акт по результатам инвентаризации;
· проводить выверку финансовых обязательств;
· участвовать в инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности организации;
· проводить инвентаризацию расчетов;
· определять реальное состояние расчетов;
· выявлять задолженность, нереальную для взыскания, с целью принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;
· проводить инвентаризацию недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98);
· устанавливать и настраивать программные продукты фирмы «1С»; работать с основными компонентами программы и получать печатные формы необходимых документов в программе «1С:Предприятие –журналах операций, журналах проводок, справочниках программы. 
знать:
· учет труда и заработной платы:
· учет труда и его оплаты;
· учет удержаний из заработной платы работников;
· [bookmark: _Toc192912217]учет  финансовых  результатов  и  использования  прибыли:
· учет финансовых результатов по обычным видам деятельности;
· учет финансовых результатов по прочим видам деятельности;
· учет нераспределенной прибыли;
· учет собственного капитала:
· учет уставного капитала;
· учет резервного капитала и целевого финансирования;
· учет кредитов и займов;
· нормативные документы, регулирующие порядок проведения инвентаризации имущества;
· основные понятия инвентаризации имущества;
· характеристику имущества организации;
· цели и периодичность проведения инвентаризации имущества;
· задачи и состав инвентаризационной комиссии;
· процесс подготовки к инвентаризации;
· порядок подготовки регистров аналитического учета по местам хранения имущества без указания количества и цены;
· перечень лиц, ответственных за подготовительный этап для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;
· приемы физического подсчета имущества;
· порядок составления инвентаризационных описей и сроки передачи их в бухгалтерию;
· порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и установление соответствия данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;
· порядок инвентаризации основных средств и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;
· порядок инвентаризации нематериальных активов и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;
· порядок инвентаризации и переоценки материально-производственных запасов и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;
· формирование бухгалтерских проводок по отражению недостачи ценностей, выявленные в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей»;
· формирование бухгалтерских проводок по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения;
· процедуру составления акта по результатам инвентаризации;
· порядок инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности организации;
· порядок инвентаризации расчетов;
· технологию определения реального состояния расчетов; 
· порядок выявления задолженности, нереальной для взыскания, с целью принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;
· порядок инвентаризации недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98);
· способы установки и настойки программы «1С:Предприятие –Бухгалтерия 8»; основные пункты главного и контекстного меню программы; основные понятия программы:  план счетов типовой конфигурации, счета и подсчета, субконто, бухгалтерская проводка; работу с журналами документов, справочниками, отчетами и бухгалтерским балансом; методы создания, редактирования и настройки журнала документов;  методы создания структуры справочника, добавления записи в справочник, создания печатной формы справочника;  способы  получения бухгалтерских  документов и отчетов.
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ.03  «Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами»
иметь практический опыт:
· проведения расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;
уметь:
· определять виды и порядок налогообложения;
· ориентироваться в системе налогов Российской Федерации;
· выделять элементы налогообложения; 
· определять источники уплаты налогов, сборов, пошлин; 
· оформлять бухгалтерскими проводками начисления и перечисления сумм  налогов и сборов;
· организовывать аналитический учет по счету 68 «Расчеты по налогам и  сборам»; 
· заполнять платежные поручения по перечислению налогов и сборов; 
· выбирать для платежных поручений по видам налогов соответствующие  реквизиты;
· выбирать коды бюджетной классификации для определенных налогов, штрафов  и пени; 
· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению  налогов, сборов и пошлин; 
· проводить учет расчетов по социальному страхованию и обеспечению;
· определять объекты налогообложения для начисления страховых взносов в  государственные внебюджетные фонды;  
· применять порядок и соблюдать сроки начисления и перечисления страховых  взносов в государственные  внебюджетные фонды;  
· применять особенности зачисления сумм страховых взносов в Фонд  социального страхования Российской Федерации; 
· оформлять бухгалтерскими проводками начисление и перечисление сумм  страховых взносов  в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд  социального страхования Российской Федерации, Фонды обязательного  медицинского страхования; 
· осуществлять аналитический учет по счету 69 «Расчеты по социальному  страхованию»; 
· проводить начисление и перечисление взносов на страхование от несчастных  случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· использовать средства внебюджетных фондов по направлениям, определенным  законодательством; 
· осуществлять контроль прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым банковским операциям с использованием выписок банка;
· заполнять платежные поручения по перечислению страховых взносов в  Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования  Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования; 
· выбирать для платежных поручений по видам страховых взносов  соответствующие реквизиты; 
· оформлять платежные поручения по штрафам и пени внебюджетных фондов; 
· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению  страховых взносов во внебюджетные фонды; заполнять данные статуса плательщика, ИНН (Индивидуального номера  налогоплательщика) получателя, КПП (Кода причины постановки на учет)  получателя;
· наименования налоговой инспекции, КБК (Кода бюджетной  классификации), ОКАТО (Общероссийский классификатор административно- территориальных образований), основания платежа, страхового периода,  номера документа, даты документа;  
· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению  страховых взносов во внебюджетные фонды; 
· осуществлять  контроль  прохождения  платежных  поручений  по  расчетно-кассовым  банковским операциям с использованием выписок банка;
знать:
· виды и порядок налогообложения; 
· систему налогов Российской Федерации; 
· элементы налогообложения; источники уплаты налогов, сборов, пошлин; 
· оформление бухгалтерскими проводками начисления и перечисления сумм  налогов и сборов; 
· аналитический учет по счету 68 «Расчеты по налогам и сборам»; 
· порядок заполнения платежных поручений по перечислению налогов и сборов; 
· правила заполнения данных статуса плательщика, ИНН получателя, КПП  получателя, наименования налоговой инспекции, КБК, ОКАТО, основания  платежа, налогового периода, номера документа, даты документа, типа платежа; 
· коды бюджетной классификации, порядок их присвоения для налога, штрафа и  пени; 
· образец заполнения платежных поручений по перечислению налогов, сборов и  пошлин; 
· учет расчетов по социальному страхованию и обеспечению; 
· аналитический учет по счету 69 «Расчеты по социальному страхованию»; 
· сущность и структуру страховых взносов;
· объекты налогообложения для исчисления взносов в государственные  внебюджетные фонды; 
· порядок и сроки исчисления взносов в государственные внебюджетные фонды; особенности зачисления страховых взносов в Фонд социального страхования  Российской Федерации; 
· оформление бухгалтерскими проводками начисления и перечисления взносов в  Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования  Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования; 
· начисление и перечисление взносов на страхование от несчастных случаев на  производстве и профессиональных заболеваний; 
· использование средств внебюджетных фондов; 
· порядок заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов  во внебюджетные фонды; 
· образец заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов  во внебюджетные фонды; 
· процедуру контроля прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым  банковским операциям с использованием выписок банка.
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ.04 «Составление использование бухгалтерской отчетности»
иметь практический опыт:
- составления бухгалтерской отчетности;
- составления налоговых деклараций, отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность в установленные законодательством сроки;
- участия в счетной проверке бухгалтерской отчетности;
      - анализа информации о финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности;
уметь:
- отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации;
- определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период;
- закрывать учетные бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки;
- устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов;
- осваивать новые формы бухгалтерской отчетности, выполнять поручения по перерегистрации организации в государственных органах;
- использовать бухгалтерскую отчетность для анализа финансового состояния       организации;
 - проводить участие в счетной проверке бухгалтерской отчетности;
      - анализировать информацию о финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности;
знать:
- определение бухгалтерской отчетности как единой системы данных об имущественном и финансовом положении организации;
- механизм отражения нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета данных за отчетный период;
- методы обобщения информации о хозяйственных операциях организации за отчетный период;
- порядок составления шахматной таблицы и оборотно-сальдовой ведомости;
- методы определения результатов хозяйственной деятельности за отчетный период;
- требования к бухгалтерской отчетности организации;
- состав и содержание форм бухгалтерской отчетности;
-бухгалтерский баланс как основная форма бухгалтерской отчетности;
- методы группировки и перенесения обобщенной учетной информации из оборотно-сальдовой ведомости в формы бухгалтерской отчетности;
- процедура составления пояснительной записки к бухгалтерскому балансу;
- порядок отражения изменений в учетной политике в целях бухгалтерского учета;
- порядок организации получения аудиторского заключения в случае необходимости;
-сроки представления бухгалтерской отчетности;
- правила внесения исправлений в бухгалтерскую отчетность в случае выявления неправильного отражения хозяйственных операций;
- формы налоговых деклараций по налогам и сборам в бюджет и инструкции по их заполнению;
- формы расчета взносов во внебюджетные фонды и порядки их заполнения;
- формы статистической отчетности и инструкции по их заполнению;
- сроки представления налоговых деклараций в государственные налоговые органы, внебюджетные фонды и государственные органы статистики;
- содержание новых форм налоговых деклараций по налогам и сборам и новых инструкций по их заполнению;
- порядок регистрации и перерегистрации организации в налоговых органах, внебюджетных фондах и статистических органах.
- методы финансового анализа;
- виды и приемы финансового анализа;
- процедуры анализа бухгалтерского баланса;
- порядок общей оценки структуры имущества организации и его источников по показателям баланса;
- порядок определения результатов общей оценки структуры активов и их источников по показателям баланса;
- процедуры анализа ликвидности бухгалтерского баланса;
- порядок расчета финансовых коэффициентов для оценки платежеспособности;
- состав критериев оценки несостоятельности (банкротства) организации;
- процедуры анализа показателей финансовой устойчивости;
- процедуры анализа отчета о прибыли и убытках:
- принципы и методы общей оценки деловой активности организации;
- технология расчета финансового цикла;
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ.05  «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» 
иметь практический опыт:
· осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств  в кассе;
· работы с программой 1С: Бухгалтерия 8;
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 поведении инвентаризации кассы.
· настраивать программу;
· заполнять справочники;
· редактировать план счетов;
· вводить начальные остатки по счетам;
· формировать документы общего назначения;
· журнал операций;
· формировать начальные остатки налогового учета;
· проводить анализ состояния налогового учета;
· оформлять регистры налогового учета;
· составлять бухгалтерские отчеты;
· составлять оперативные отчеты;
· составлять специализированные отчеты;
· составлять дополнительные отчеты;
· оформлять аудиторские отчеты
знать:
· нормативно – правовые акты, положения, 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 документа по кассе;
· формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;
· группировку первичных бухгалтерских документов по отдельным признакам;
· таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;
· правила ведения кассовой книги;
· правила проведения инвентаризации кассы.
· основные правила ведения бухгалтерского учета в части документирования всех хозяйственных действий и операций; 
· понятие первичной бухгалтерской документации;
·  определение первичных бухгалтерских документов; 
·  унифицированные формы первичных бухгалтерских документов; 
·  порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов: формальной, по существу, арифметической;
· принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 
· порядок проведения таксировки и котировки первичных бухгалтерских документов;
· порядок составления ведомостей учета затрат (расходов) – учетных регистров;
· правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации; 
· сущность плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;
· теоретические вопросы разработки и применения плана счетов бухгалтерского учета в финансово-хозяйственной деятельности организации;
· инструкцию по применению плана счетов бухгалтерского учета; 
· принципы и цели разработки рабочего плана счетов бухгалтерского учета организации;
· теоретические основы ведения бухгалтерского учета;
· общие приемы работы с программой;
· константы и их роль в расчетах;
·  специальные обработки;
· общие методы работы с отчетами;
· способы создания страховых копий информационной базы;
· виды ошибок и способы их исправления



Общие компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения преддипломной практики:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

.

1.3  Количество часов на преддипломную практику:
Всего  4 недели, 144   часа.











2. Организация преддипломной практики

Организация преддипломной практики на всех этапах направлена на: 
1. выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников в соответствии с получаемой специальностью и присваиваемой квалификацией; 
2. непрерывность и последовательность овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики. 

Преддипломная практика студентов проводится в организациях различных организационно-правовых форм, в структурных подразделениях организаций и учреждений с учетом закрепленной темы ВКР. 
Преддипломная практика студентов может проводиться на основе прямых договоров, заключаемых между организацией и КГАУ СПО НПЭТ. При наличии вакантных должностей студенты могут зачисляться на них, если работа соответствует требованиям программы практики. 
Договоры на проведение практики могут быть также оформлены по личной договоренности между студентами и администрацией организации, которая предоставляет им рабочие места (или иные штатные должности), отвечающие требованиям профиля подготовки специалистов. 
Студентам, обучающимся с полным возмещением затрат на обучение, базу для прохождения преддипломной практики обеспечивает заказчик. 
Сроки проведения преддипломной практики устанавливаются КГАУ СПО НПЭТ  на основании Федеральных государственных образовательных стандартов СПО и учебных планов по специальностям базовой подготовки. 
Комплект документов для проведения преддипломной практики: 
1. задания студентам на выполнение выпускной квалификационной работы и прохождение преддипломной практики; 
2. учебные планы по специальности; 
3. договоры с организациями о прохождении преддипломной практики; 
4. приказы по КГАОУ СПО НПЭТ о закреплении руководителей и тем выпускных квалификационных работ; 
5. приказы по КГАОУ СПО НПЭТ о распределении студентов по местам прохождения практики; 
6. приказы о допуске студентов к преддипломной практике; 
7. графики консультаций для студентов, проходящих практику; 
8. дневники студентов о прохождении практики; 
9. зачетные ведомости аттестации студентов по итогам практики; 
10. журналы учета консультаций преподавателей по преддипломной практике. 

Продолжительность рабочего дня студентов: 
прохождение преддипломной практики для студентов в возрасте от 16 до 18 лет – не более 36 часов в неделю; в возрасте от 18 лет и старше – не более 40 часов в неделю. При этом, 75% времени отводимого на преддипломную практику отводится на самостоятельную работу студента над ВКР. 
Оплата труда студентов в период преддипломной практики при зачислении их на вакантные должности осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации для организаций соответствующей отрасли. 
С момента зачисления студентов в период практики в качестве практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации. Кроме того, на студентов, зачисленных на рабочие должности, распространяется трудовое законодательство Российской Федерации, и они подлежат государственному социальному страхованию наравне со всеми работниками.








3. Руководство преддипломной практикой

Руководство преддипломной практикой студентов со стороны КГАОУ СПО НПЭТ осуществляет заместитель директора по производственной практике. 
Перед началом практики проводится общее собрание студентов, на котором разъясняются цели, содержание, объем работ, правила прохождения преддипломной практики, сроки написания и защиты отчета. 
Преддипломную практику проводят руководители практики от организаций-баз практики. 
Руководители практики от КГАОУ СПО НПЭТ: 
1. разрабатывают тематику индивидуальных заданий; 
2. принимают участие в распределении студентов по базам практики; 
3. осуществляют контроль за работой студентов в период практики; 
4. оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к ВКР; 
5. принимают зачеты и оценивают результаты выполнения практикантами индивидуальных заданий. 

Предметно-цикловые комиссии: 
1. осуществляют учебно-методическое руководство и контроль за выполнением программ практик; 
2. рассматривают тематику индивидуальных заданий на ВКР; 
3. дают предложения и рекомендации по совершенствованию организации преддипломной практики; 
4. готовят материалы для обсуждения на заседании педагогического совета по вопросам проведения преддипломной практики. 

Руководитель организации-базы практики, его заместитель или один из ведущих специалистов: 
1. осуществляет общее руководство практикой студентов; 
2. осуществляет подбор непосредственных руководителей практики от организации; 
3. предоставляет студентам места прохождения практики в соответствии с заданием; 
4. организует инструктаж и проверку знаний по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты; 
5. пишет отзыв о качестве прохождения студентом практики по профилю специальности и оценивает его работу; 
6. пишет рецензию на выпускную квалификационную работу, выполненную студентом, проходившим преддипломную практику в организации. 
























4. Методические указания по выполнению 
                             задания на преддипломную практику

Выполнение задания на преддипломную практику включает четыре этапа.
1. Ознакомление с организацией – базой проведения преддипломной практики, ее целями и задачами в сфере финансово-хозяйственной деятельности. 
2. Изучение основных направлений деятельности организации-базы практики и методических подходов к решению задач в области финансово-хозяйственной деятельности. 
3. Непосредственное участие в работе организации-базы практики. Проведение исследований и написание отдельных разделов отчета и других документов в соответствии с темой ВКР. 
1. Сбор и систематизация собранных для выполнения выпускной квалификационной работы материалов и подготовка отчета о преддипломной практике 

При выполнении первого этапа студент должен: 
Выяснить цели и задачи организации – базы практики. Ознакомиться с законодательными, нормативными и инструктивными документами, регулирующими деятельность, в т.ч. с уставом и учредительными документами организации – базы практики. 
Изучить организационную структуру, систему управления, основные функции производственных и управленческих подразделений базы практики, осуществляемую финансово-хозяйственную и управленческую деятельность в соответствии с заданием на практику. 
При выполнении второго этапа студент должен изучить нормативную, правовую документацию, инструкции и методические документы, разработанные или используемые на предприятии, применяемые стандарты и подходы, имеющуюся информационно-справочную базу, технологии подготовки и сдачи отчетов, справок, других выходных документов и т.п. в соответствии с темой ВКР и заданием. 
Непосредственное участие студента в работах, проводимых предприятием (третий этап), может заключаться в проведении исследований по отдельным вопросам, подготовке проектов отдельных разделов выходной документации, разработке мер и подходов по совершенствованию деятельности и т.д. (аналитических справок, отчетов, планов и т.п.) по какому-либо объекту (объектам). 
Наиболее предпочтительным является выполнение студентами целевой выпускной работы по заказу базы практики. В этом случае студент должен подготовить работу, посвященную решению конкретной практической задачи, актуальной для деятельности организации (предприятия, учреждения), где осуществляется прохождение преддипломной практики. 
В одно время с выполнением этапов 1 – 3 студенты осуществляют сбор и аналитическую обработку материалов для своей выпускной квалификационной работы. 
Собранные и сформированные в ходе прохождения преддипломной практики материалы, одновременно с выполнением обязанностей студента на предприятии (в случае зачисления на вакантные должности), должны ими анализироваться, систематизироваться для формирования теоретической и практической части выпускной квалификационной работы. 
В период проведения преддипломной практики окончательно определяется структура выпускной квалификационной работы, ее главные положения, осуществляется сбор теоретического и практического материала, необходимого для ее написания. 
Практическим материалом для подготовки соответствующей части выпускной квалификационной работы могут быть сведения о самой организации, предприятии, являющейся базой проведения практики, а также сведения и данные о других организациях, предприятиях, группах организаций, отрасли экономики и других объектах, которые имеются в организации - базе практики в связи с осуществлением ее деятельности. 


5. Содержание отчетных документов по преддипломной практике

По результатам преддипломной практики студенты обязаны предоставить следующие документы: 
1. Заполненный дневник прохождения преддипломной практики с отзывом руководителя практики от организации – базы практики. 
2. Отчет о преддипломной практике. 

Дневник прохождения преддипломной практики содержит краткое описание выполненных работ и заполняется с периодичностью не реже одного раза в неделю. Отзыв руководителя практики от организации (предприятия) должен быть заверен печатью предприятия (Приложение 2). 
Отчет о преддипломной практике составляется в форме пояснительной записки с приложением необходимых документов (Приложение 3). 
Отчёт о преддипломной практике должен содержать подробное описание работ, выполненных в ходе практики, включающее текстовые, табличные и графические материалы, в соответствии с заданием и темой ВКР. 
Объем отчета составляет 20-25 страниц компьютерного текста (Times New Roman 12 шрифт), 1,5 интервал (без учета приложений). 
Отчет по практике составляется индивидуально каждым студентом и должен отражать результаты его деятельности в период практики и подготовленность к разработке выпускной квалификационной работы. 
Руководители преддипломной практики от КГАОУ СПО НПЭТ после защиты студентами отчетов о прохождении практики передают их заместителю директора по учебно-производственной работе. 
Преддипломная практика завершается зачетом с оценкой студентам освоенных общих и профессиональных компетенций в рамках темы ВКР. 
Студенты, не выполнившие задание по преддипломной практике, не допускаются к итоговой государственной аттестации.








Приложение 1
ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
                                студенту КГАОУ СПО «НПЭТ»
_________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
курса ________, группы ____________, _______________ отделения,
специальности _080114 Экономика и бухгалтерский учет, проходящему преддипломную практику на предприятии.
1. Полное наименование предприятия
2. Характеристика предприятия:
1. отрасль промышленности, к которой относится предприятие;
1. организационно-правовая форма предприятия;
1. административная и производственная структуры предприятия (схема);
1. правовые основы функционирования предприятия, соответствующие разделы гражданского права, учредительные документы организации (учредительный договор, устав), положения о подразделениях организации, инструктивный материал;
1. информация о деятельности предприятия (номенклатура продукции, структура предприятия, уровень подготовки персонала, положение предприятия на российском рынке продукции, основные конкуренты, круг поставщиков и потребителей и т.п.);
1. деятельность бухгалтерской службы (функции, структура, уровень и обязанности персонала, взаимодействие с другими службами предприятия).
1. нормативная база, документооборот, формы бухгалтерской и финансовой отчетности, учетная и налоговая политика организации;
1. проведение аналитической работы по составлению сводных данных и системных показателей по профилю предприятия.
3. О практике студента:
1. место работы студента во время практики – участок, отдел (полностью);
1. Ф. И. О., занимаемая должность руководителя практики от предприятия (полностью);
1. функциональные обязанности, выполняемые студентом во время прохождения практики: приобретение начальных навыков работы бухгалтера;
1. фотографии студента на рабочем месте, предприятия, в коллективе.
Необходимую информацию следует представить в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги, формат А4, через 1,5 интервала. Высота букв и цифр должна быть: шрифт  – № 14, Times New Roman. Выравнивание текста – по ширине области текста, «красная строка» – 1 см. Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 20 мм. 
Следует приложить рекламные материалы по предприятию – проспекты, буклеты, листовки, газеты, журналы (если они есть). 






















Приложение 2

КГАОУ СПО «НПЭТ»

Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)









ДНЕВНИК
преддипломной практики

____________________________________________________________________
(наименование предприятия)









Выполнил студент гр.____________
Ф.И.О.________________________
                                               Руководитель практики от 
                         предприятия
__________________________
М.П
«____»________________2014 г.
Проверил преподаватель
Ишбаева Наталья Сергеевна













	Дата
	Содержание проделанной работы
	Оценка и замечания руководителей практики, подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Отзыв руководителя практики от организации ________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
		Подпись руководителя практики от организации ____________________/__________/ 
М.П. 
	___________________________________ 
(подпись) (фамилия, инициалы) 
«_____»_________________20___г. 





«_____»________________ 2014г.



Требования к отзыву о работе студента с места прохождения преддипломной практики. 
1. Отзыв составляется по окончанию практики ее руководителем от организации (предприятия, учреждения). 
2. В отзыве необходимо указать - фамилию, инициалы студента, место прохождения преддипломной практики, сроки прохождения. В отзыве должны быть отражены: 
- полнота и качество выполнения заданий на преддипломную практику, отношение студента к выполнению заданий, полученных в период ее прохождения, оценка результатов деятельности студента; 
-  проявленные студентом профессиональные и личные качества; 
-  выводы о профессиональной пригодности студента. 
3. Отзыв подписывается руководителем практики от организации (предприятия, учреждения) и заверяется печатью. 











Приложение 3

КГАОУ СПО «НПЭТ»

Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)










ОТЧЕТ
по преддипломной практике

для специальности:   080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по                    отраслям).
 






Выполнил студент гр.____________
Ф.И.О.________________________
                                               Руководитель практики
                             от предприятия
__________________________
М.П
«____»________________2014 г.
Проверил преподаватель
Ишбаева Наталья Сергеевна








Нытва 
2014



Я, фамилия, имя, отчество, проходил(а) с_____по_____20__г. преддипломную практику в(на) (название организации, предприятия, учреждения). 
Основной целью преддипломной практики являлось закрепление и углубление приобретенных навыков в процессе обучения, а так же овладение практическими навыками работы в области (конкретизировать в соответствии с местом прохождения практики и темой выпускной квалификационной работы). 
Для достижения указанной цели в рамках преддипломной практики решались следующие задачи: 
1. закрепление полученных в процессе обучения в КГАУ СПО НПЭТ теоретических знаний в области выбранной специальности (конкретизировать в соответствии с местом прохождения практики и темой ВКР); 
2. овладение практическими навыками работы по выбранной специальности; 
3. сбор информации об организации (конкретизировать в соответствии с темой ВКР). 

Для достижения цели и решения поставленных задач преддипломной практики были рассмотрены: 
1. организационная структура организации, ее функции, права, статус, организационно-правовая форма, учредительные документы; 
2. характеристика, функции, задачи, полномочия (того подразделения, где студент проходил практику); 
3. распределение должностных обязанностей между работниками (того подразделения, где студент проходил практику); 
4. порядок взаимодействия отделов между собой и с другими структурами. 





Отразить специфику деятельности и основные направления деятельности организации (учреждения, подразделения), в котором студент проходил практику. 
Указать, какие рассмотрены документы, на которых основывается деятельность организации и которые определяют перспективы ее развития. 
В отчете должны найти отражение результаты практической работы студента, в частности: 
1. по сбору материала (отразить, какие конкретно материалы были собраны в приложении к отчету для выполнения ВКР); 
2. по анализу собранного для ВКР материала (указать, анализ каких показателей был проведен с учетом места прохождения практики и темой ВКР); 
3. по расчетам, выполненным на основе собранного материала (расчеты должны касаться показателей, характеризующих деятельность организации, субъекта, органа и т.д., на базе которых проходила практика, и непосредственно соприкасаться с темой ВКР). 

В отчете необходимо отразить, что результаты проведенного анализа показателей и выполненных расчетов систематизированы в форме таблиц графиков, диаграмм, схем которые приведены в Приложении к отчету. 
Отчет составил: 
Студент__________________________________________ 
Ф.И.О. 
Группа_______________ 
«___»_______________20___г. ___________________ 
Отчет проверил: подпись студента 
Руководитель практики от организации 
____________________________________________________ 
Ф.И.О. 
«___»_______________20___г. ____________________ 
подпись руководителя от организации


Пояснения к отчету о прохождении преддипломной практики 
Материалы, включенные в приложение к отчету, представляются руководителю практики от КГАОУ СПО НПЭТ при защите отчета о прохождении преддипломной практики, а затем возвращаются студенту для дальнейшей работы над ВКР. 
При обработке полученных данных студент использует как традиционные научные методы (метод анализа, синтеза), так и современные методы статистического анализа (динамические ряды, средние величины, вариации) с тем, чтобы выявить закономерности и сделать научно обоснованные выводы. 
Отчет о практике подписывается студентом, руководителем от организации и представляется к защите.
































Приложение 4

ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА
обучающегося - практиканта
КГАОУ СПО «Нытвенский промышленно-экономический техникум»
Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)

Ф.И.О. 											_____
Группа 											_____
Вид практики 										_____
Место нахождения 																					__________
Сроки прохождения практики
																																				_______________
Выполнение программы практики:
а) Соответствие выполненной работы заданию, полнота исполнения
																																																____________________
Характеристика деловых качеств практиканта
																																			____________________
Трудовая дисциплина практиканта
									____________________
Оценка полученных профессиональных навыков
											__________
Замечания
												_____
Рекомендации
												_____

Руководитель практики от предприятия
												_____
Дата 					 		Подпись руководителя		_____

Руководитель практики
												_____
Дата 					 		Подпись руководителя		_____







Приложение 5

РЕЦЕНЗИЯ

на отчет о прохождении преддипломной практики

Студента __________________________________________________________
         ( Ф.И.О.)
Группы    ______________________ , __________________________ отделения  

Специальности
080114 Экономика и бухгалтерский учет,

Руководитель практики от 
КГАОУ СПО «НПЭТ»__________________________________________
(Ф.И.О.)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Отчет о прохождении преддипломной практики соответствует предъявляемым требованиям.

Оценка рецензента ________________________________

Рецензент ________________________ / _____________________/
                                                   (подпись)                                                            (Ф.И.О.)
Дата  «_____»__________________ __________ года














