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	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

	федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

	высшего образования

	«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ»

	(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)

	

	Кафедра информационно-аналитического обеспечения и бухгалтерского учета




УТВЕРЖДАЮ:

Заведующий кафедрой

_____________ П.П.Баранов
«_____» ___________ 2018 г.

	ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ

	

	Вид практики: учебная практика


	По профессиональному модулю: ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации

	

	Специальность СПО: 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 



	Выдано студенту(ке) _________ курса____________ группы

	______________________________________________________________________________________________

	 (Ф.И.О.)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	 (наименование организации)

	Сроки прохождения практики  с  «___» __________2018  по  «____» ________2018 года

	В ходе прохождения практики предусмотрено выполнение следующих видов работ:

	1. Ведение и оформление Дневника прохождения практики.

	2. Составление и оформление Отчета о прохождении практики.

	3. Индивидуальное Задание на практику:


	№

Виды работ (перечень заданий) на практике

Количество часов на выполнение задания

1
Подготовительный этап 
Изучение инструкции по безопасности и охране труда. Получение задания на практику. 
Знакомство с экономическим субъектом (организацией, предприятием): 
местоположение (юридический адрес); организационно-правовая форма; структура, численность, функциональные обязанности и результаты деятельности,  общая организация бухгалтерского учета и действующая система контроля, учетная политика и рабочий план счетов.
4 часа
2
Основной этап Формирование умений и приобретение первоначального практического опыта по документированию хозяйственных средств и их учету:

· знакомство с особенностями документирования хозяйственных операций в организации;
· знакомство с действующими организационными документами и документами, используемыми в бухгалтерском учете. Группировка  документов по различным признакам (критериям).
· самостоятельная обработка первичных бухгалтерских документов:

- прием первичных бухгалтерских документов: проверка наличия обязательных реквизитов и проведение всех видов проверки (формальная, по существу, арифметическая) первичных бухгалтерских документов.

- проведение таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

-  выявление и исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах.
26 часов
3
Этап обработки и анализа информации 
· Самостоятельное оформление кассовых документов (ПКО и РКО)

· Оформление первичных бухгалтерских документов  для передачи их в архив
· Самостоятельное обоснование действующего рабочего плана счетов ООО «ХХХ»
· Разработка графика документооборота по учету денежных средств
4 часа
4
Этап подготовки отчета
 Оформление и защита отчета по производственной практике
2 часа
Всего

36 часов


	Задание выдано

	Руководитель практики от образовательной организации _старший преподаватель кафедры Терова И.К__

                                                                                                                                                                                                (должность, Ф.И.О.)

	Дата «_______» ______________ 20 18_  года    ______________________________________________________

                                                                                                                                                                                                     (подпись)

	Задание согласовано

	Руководитель практики от организации ______________________ _________________ ____________________

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

	Задание получено

	Студент _______________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

	Дата «_______» ______________ 2018  года    ______________________________________________________

                                                                                                                                                                                                         (подпись)
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федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
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Кафедра информационно-аналитического обеспечения и бухгалтерского учета

	ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

	

	

	По профессиональному модулю ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации 

	

	Студента (ки) __________курса ________________группы 

	____________________________________________________________________________________________

	(Ф.И.О. полностью)

	Специальность СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

	

	Место прохождения учебной практики

	___________________________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________________________

	                                                                                (наименование организации, юридический адрес) 

	Сроки прохождения практики с  «____» __________2018     по «____» __________20 18  года 

	Руководитель учебной практики от образовательной организации старший преподаватель кафедры ИАОиБУ Терова Ирина Константиновна

	

	Дата/Период
	Краткое описание выполненных работ

	
	Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка.

	
	Знакомство с Уставом организации, ее структурой и учетной политикой и рабочим планом счетов

	
	Знакомство с действующими организационными документами и документами, используемыми в бухгалтерском учете и их группировка по различным критериям. Формирование и составление номенклатуры дел.

	
	Знакомство с распорядительными документами, оправдательными документами и документами бухгалтерского оформления. Проверка их по форме, содержанию и по существу. Исправление выявленных ошибок.

	
	Самостоятельная обработка первичных бухгалтерских документов: проведение таксировки и контировки. 

	
	Заполнение первичных учетных документов и формирование регистров бухгалтерского учета денежных средств в программном продукте

	
	Подготовка документов к передаче в текущий и постоянный архив

	
	Самостоятельное формирование графика документооборота по учету кассовых операций

	
	Составление и оформление отчета по практике.

	Работы выполнены в полном объеме.

	Студент                                                        ___________________/_______________________


                                                                                                                              (подпись)                                               (Ф.И.О.)
Содержание и объем выполненных работ подтверждаю.
Руководитель практики от организации  ___________________/_______________________
                                                                                                           (подпись, заверенная печатью)                              (Ф.И.О.)
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	МИНОБРНАУКИ РОССИИ


	федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение


	высшего образования


	«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ»


	(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)


	
	Кафедра информационно-аналитического обеспечения и бухгалтерского учета


	
	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

	
	____________________________________________________________________________________________

	(Ф.И.О. полностью)

	обучающийся(аяся) на  _______  курсе  _________ группы   по специальности СПО 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

	прошел(ла) учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации

	в объеме _36__ часов  с  «____» _____________ 2018  по  «_____» ___________ 2018 года


	в организации ______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________.

	(наименование организации, юридический адрес)


	Оценка освоения профессиональных компетенций на уровне формирования умений и приобретения первоначального практического опыта по документированию хозяйственных операций 

	Профессиональные компетенции  

	Виды работ, выполненные во время учебной практики

	Объем работ, часов

	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика


	ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
	Группировка документов организации по различным признакам. Составление номенклатуры дел.
Знакомство с распорядительными документами, оправдательными документами и документами бухгалтерского оформления. Проверка их по форме, содержанию и по существу. Исправление выявленных ошибок.
		соответствует/

не соответствует


	ПК 1.3. Вести учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые  документы.

	Заполнение первичных учетных документов и формирование регистров бухгалтерского учета денежных средств в программном продукте
		соответствует/

не соответствует

	ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
	Самостоятельная обработка первичных бухгалтерских документов: проведение таксировки и контировки.
		соответствует/

не соответствует

	Заключение: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	[В заключении в целом оценивается уровень освоения профессиональных компетенций и профессиональной подготовки студента]


	удовлетворительно

	хорошо

	отлично


			
	Руководитель практики от организации            ________________ /_________________________


	                                                                                                                                   (подпись)                                                     (Ф.И.О.)

	Руководитель практики 


	от образовательной организации                        ________________ /___Терова И.К._____________________


	                                                                                                                                   (подпись)                                                      (Ф.И.О.)


	1.Аттестационный лист формируется по итогам прохождения учебной или производственной (по профилю специальности) практики по профессиональному модулю, соответственно текст, касающийся иного вида практики по отношению к выбранному, подлежит обязательному удалению из названия, основного содержания, заголовка таблицы отчетного документа.

2.Сведения о студенте, продолжительности учебной, производственной (по профилю специальности) практики, виде деятельности и осваиваемых профессиональных компетенциях заполняются руководителем практики от образовательной организации 

3.Уровень освоения вида деятельности, оценочное заключение уровня профессиональной подготовки студента заполняются руководителем практики от организации.
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	федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

	высшего образования

	«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ»

	(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)


	ХАРАКТЕРИСТИКА

	ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

	



	________________________________________________________________________________________________

	(Ф.И.О. полностью)

	обучающийся(аяся) на ________ курсе _____________ группы   по специальности СПО 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

	проходил(ла) учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации

	в объеме _36_ часов с «____» ____________ 2018  по «_____» ___________  2018  года

	в организации __________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________.

	(наименование организации, юридический адрес)

	Студент(ка) соблюдал(а)/не соблюдал(а) трудовую дисциплину, правила техники безопасности и пожарной безопасности, требования охраны труда.

	За время прохождения учебной практики студент(ка) продемонстрировал освоенность общих компетенций на уровне:


	Код

общей компетенции
	Содержание общей компетенции


	Уровень освоения общей компетенции


	
	
	низкий
	средний
	высокий

	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.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	
	
	

	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.
	
	
	

	Руководитель практики от организации                     ________________ /_________________________

	                                                                                                                                                          (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

	Руководитель практики 

	от образовательной организации                                 ________________ /___Терова И.К.__


	                                                                                                                                                         (подпись)                                                  (Ф.И.О.)
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(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)

Кафедра информационно-аналитического обеспечения и бухгалтерского учета



	Н А П Р А В Л Е Н И Е

	

	___________________________________________________________________________________________________________

	(Ф.И.О. полностью) 

	Студент (ка) ___________  курса  _________________ группы 

Специальность СПО: 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
на основании учебного плана направляется для прохождения учебной практики по профессиональному модулю ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации в 
 (наименование организации)

	Вид практики:  учебная практика 

	

	Сроки прохождения практики  с  «____» _______________20 18  по  «____» _______________2018  года

	

	Основание: распоряжение декана факультета от «____» __________  2018 года № _______
Декан Факультета базовой подготовки
                                                                               ____________________________ / Н.А.Огородникова

	            М.П. факультета                                                                 (подпись)

	Прибыл  «______»  ______________ 2018 г.

	Выбыл   «______»  ______________ 2018 г.

	Руководитель практики

от организации                          _____________________________  / И.О.Фамилия
                                                                                                (подпись, заверенная печатью)
_____________________________________________________________________ ЛИНИЯ ОТРЕЗА __________________________________________________________________________
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ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ О ПРИНЯТИИИ СТУДЕНТА НА ПРАКТИКУ



	Документ
	Вид практики
	Основание

(распоряжение декана факультета, дата, номер)
	Сроки прохождения практики
	Место прохождения

практики

	Направление на практику
	Учебная практика
	
	
	


	Студент _____________курса _______________ группы


	Специальность СПО: 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)



	________________________________________________________________________________________________________________________

	(Ф.И.О. студента полностью)

	Руководитель практики от организации      _________________________________     _____________________________    / И.О.Фамилия
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ»

(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)

Кафедра информационно-аналитического обеспечения и бухгалтерского учета

ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности и правилам поведения при прохождении учебной практике
по профессиональному модулю ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации студентами СПО НГУЭУ в организации

1. К практическим занятиям допускаются лица, ознакомленные с данной инструкцией по технике безопасности и правилам поведения.

2. Работа студентов в организации разрешается только в присутствии руководителя.

3. При прохождении практики в компании категорически запрещается:

· находиться в помещении в верхней одежде;

· класть одежду и сумки на столы;

· находиться в помещении с едой и напитками;

· располагаться сбоку или сзади от включенного монитора;

· присоединять или отсоединять кабели, трогать разъемы, провода и розетки;

· передвигать компьютеры;

· открывать системный блок;

· лезть различными предметами в розетку.

4. Находясь на практике, студенты обязаны:

· соблюдать тишину и порядок;

· выполнять все требования руководителя;

· работать только по поручению руководителя;

· соблюдать режим работы, при проявлении рези в глазах, резком ухудшении видимости, невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем преподавателю и обратиться к врачу;

· оставлять рабочее место чистым.

5. Работая за рабочим столом и компьютером, необходимо соблюдать правильную позу:

· расстояние от экрана до глаз 70-80 см (расстояние вытянутой руки);

· вертикально прямая спина;

· плечи опущены и расслаблены;

· ноги на полу и не скрещены;

· локти, запястья и кисти рук на одном уровне;

· локтевые, тазобедренные, коленные, голеностопные суставы под прямым углом.

6. При поездке на место практики соблюдать все правила дорожного движения, переходить улицы и положенных местах на зеленый свет светофора, при пользовании метрополитеном соблюдать все правила безопасности.

С инструкцией ознакомлен

Студент        ___________________________________________________________________________________
                  (Ф.И.О.)
Дата    «_______» ____________________ 2018  года       _____________________________________________

                                                                                                                                                                                                                         (подпись)




� Характеристика формируется по итогам прохождения учебной или производственной (по профилю специальности) практики по профессиональному модулю, соответственно текст, касающийся иного вида практики по отношению к выбранному, подлежит обязательному удалению из названия, основного содержания отчетного документа.


� Заполняется разработчиком при формировании программы учебной, производственной (по профилю специальности) практики по ФГОС СПО соответствующей специальности.


3 Уровень освоения общих компетенций оценивается руководителем практики от организации.








