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1. паспорт ПРОГРАММЫ производственной практики ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ 05. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих и служащих

МДК.05.01 Выполнение работ по профессии кассир

1.1. Область применения программы

Рабочая программа производственной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности  38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет ( по отраслям) базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД)  выполнение работ по профессии кассир  и  соответствующих профессиональных компетенций:

	ПК.5.1.
	Работать с нормативно – правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.

	ПК.5.2.
	Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности. Оформлять денежные и кассовые документы.

	ПК.5.3
	Работать с формами кассовых и банковских документов.

	ПК.5.4
	Оформлять кассовые и банковские документы.

	ПК.5.5.
	Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность

	ПК.5.6.
	Работать с ЭВМ, знать правила ее технической документации.


Программа производственной практики профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке специалистов бухгалтеров  при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется. 
1.2. Цели и задачи производственной практики: формирование у обучающихся  общих и профессиональных компетенций, приобретение   опыта практической работы.

Требования к результатам освоения производственной практики
В результате прохождения производственной практики по профилю специальности, реализуемой в рамках модуля _ПМ 05_ обучающийся должен приобрести практический опыт работы: 
	ВПД
	Практический опыт работы

	Выполнение работ по профессии кассир
	осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств  в кассе.



1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы производственной практики профессионального модуля __ПМ 05___:

Всего – ___72__часа,  в том числе

в __2___семестре _____72__часа
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом производственной  практики является освоение  обучающимися профессиональных и общих компетенций в рамках модулей ОПОП СПО 

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1
	Работать с нормативно – правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.

	ПК 5.2
	Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности. Оформлять денежные и кассовые документы.

	ПК 5.3
	Работать с формами кассовых и банковских документов.

	ПК 5.4
	Оформлять кассовые и банковские документы.

	ПК 5.5
	Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность

	ПК 5.6
	Работать с ЭВМ, знать правила ее технической документации.

	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.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Код профес-сиональных компе-тенций
	Наиме-нования  про-фессио-нальных  модулей
	Виды работ 
	Количество часов на производственную практику по ПМ, по соответствую-щему МДК 

	1
	2
	3
	4

	
	ПМ. 05
	Провести инструктаж по технике безопасности. Раздать документы для использования в оформлении отчета по практике, заключение договора на практику и другие вопросы. Ознакомление с программой практики. Получение индивидуального задания. Заполнение дневника практики.
	

	ПК 5.1
ОК 1.ОК 2.

ОК 4.

ОК 6.


	
	Изучение организации кассы на предприятии

1. Изучить и описать кассовое помещение;

2. Описать степень защиты кассового помещения

3. Изучить приказы о назначение кассира на должность;

4. Изучение нормативно-правовых документов по организации кассы на предприятии
	4

	ПК 5.1ПК 5.2
ОК5 ОК 6 ОК7
	
	 Изучение порядка расчета лимита кассы

1. Изучение нормативных актов, устанавливающих порядок расчета лимита кассы;

2. Анализ причин изменения лимита кассы и его величины;

3. Практическая деятельность по расчету лимита кассы;
	4
12
12

	ПК 5.1ПК 5.3
ОК2 ОК6 ОК7
	
	Заполнение кассовых и банковских документов, бланков строгой отчетности

1. Оформление первичных документов по кассе;

2. Оформление первичных документов по банку;

3. Оформление бланков строгой отчетности;

4    Получение практического опыта в работе бухгалтером-кассиром;
	

	ПК 5.1 ПК 5.3 ПК 5.5
ОК3 ОК1 ОК9
	
	Ознакомление с работой по пластиковым картам

1. Изучение договора эквайринга;

2. Изучение технических средств для безналичных расчетов;

 3.    Получение практического опыта в работе с пластиковыми картами
	

	ПК 5.2ПК 5.3 ПК 5.4
ОК 1 ОК3 ОК5
	
	Изучение порядка оформления наличных и безналичных операций

1.Изучение и заполнение учетных регистров по  операциям с наличными средствами;

2.Изучение и заполнение учетных регистров по безналичным (банковским) операциям;

   3.Получение практического опыта в проставлении корреспонденции счетов по наличным и безналичным операциям
	12

	ПК 5.1ПК 5.2

ПК 5.5 ОК 1. ОК 3. ОК 5.         ОК 9
	
	Изучение и получение навыков работы на контрольно-кассовых машинах

1.Изучение и описание видов, марок контрольно-кассовых машин организации;

2.Получение практического опыта в работе с контрольно-кассовыми машинами организации;

3.Оформление документов кассира-операциониста
	20

	ПК 5.1 ПК 5.2 ПК 5.3 ОК 2. ОК 3.

ОК 8. ОК 7
	
	Изучение порядка проведения и оформления итогов ревизии кассы на предприятии

1.Изучение причин и процесса проведения ревизии (инвентаризации) кассы  организации;

2.Изучение документации по оформлению процесса ревизии кассы;

3.Изучение и оформление итогов ревизии кассы;
	8

	
	
	Отчетная документация (приложения к отчету)
	

	
	
	Всего
	72


4. условия реализации программы производственной практики ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

4.1. Требования к условиям проведения производственной практики по профилю специальности.
Реализация программы    предполагает проведение производственной практики на предприятиях, организациях на основе прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением ГБПОУ «Фроловский промышленно-экономический техникум» и каждым предприятием (организацией), куда направляются обучающиеся.

4.2 Общие требования к организации проведения производственной практики 

Производственная практика (по профилю специальности) является итоговой по модулю,  проводится концентрированно, после изучения теоретического материала, выполнения всех лабораторных работ и практических заданий на предприятиях г. Фролово и Фроловского района, рабочие места соответствуют профилю специальности.

Практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Перед выходом на практику обучающиеся должны быть ознакомлены с целями, задачами практики, основными формами отчетных документов по итогам практики. Во время прохождения практики руководитель практики от ОУ осуществляет связь с работодателями и контролирует условия прохождения практики.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

4.3 Кадровое обеспечение образовательного процесса

Руководство производственной практикой (по профилю специальности) осуществляют мастера производственного обучения и  преподаватели, а также работки предприятий, закрепленные за обучающимися.


Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой:

1. Высшее профессиональное образование, соответствующее профилю модуля, с обязательной стажировкой в профильных предприятиях не реже 1 раза в 3 года.

2. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.

3. Для мастера наличие профильного профессионального образования, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.
4.4. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Федеральный закон РФ «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ 
2. Положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации» ПБУ 4/99. Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 6 июля  1999 г. № 43н (в ред. Приказа Минфина РФ от 18.09.2006 №115н);

3. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкция по его применению. Утверждены приказом Министерства РФ от 31 октября 2000 г. № 94н (в ред. Приказа Минфина РФ от 18.09.2006 №115н);

4. Федеральный закон РФ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами» от 03.06.2009 г. № 103-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

5. Федеральный закон РФ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» от 22.05.2003 г. № 54-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

6. Альбом унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденный Постановлением Госкомстата России от 30.10.1997 г. № 71а;

7. Порядок ведения кассовых операций в Российской Федерации от 22.09.1993 г. № 40 (утвержден решением Совета Директоров ЦБР) (с изменениями от 26.02.1996 г.);

8. Положение Центрального банка РФ от 12.10.2011 № 373-П «О порядке ведения кассовых операций»;

9. Постановление Госкомстата РФ от 18.08.98 № 88 (в ред. От 03.05.2000) «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации»;

10. Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» (о ККТ) от 22.05.2003 № 54-ФЗ;

Материально-техническое обеспечение:

-кассовые аппараты организации;

-пластиковые карты для осуществления безналичных расчетов;

-бланки первичных документов по учету кассовых и банковских операций;

-материально-производственные запасы организации;

-компьютеры;

-специализированное программное обеспечение по ведению бухгалтерского учета организации (1С:Бухгалтерия и т.д.);

5. Контроль и оценка результатов освоения производственной ПРАКТИКИ

Контроль и оценка результатов освоения  производственной практики осуществляется преподавателем  в форме дифференцированного зачета. 

В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести документацию: дневник и формировать отчет. 

По завершению практики обучающийся защищает отчет по практике, сформированный в рамках  профессионального модуля.
	Результаты

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

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

Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности.
	-демонстрация знаний нормативно- правовых актов, положений, инструкций и других документов по

ведению кассовых операций;

-понятие первичной бухгалтерской документации;

-определение первичных бухгалтерских документов;

-демонстрация правильного оформления кассовых и банковских документов;

-демонстрация правильного оформления операций с денежными средствами и ценными бумагами и

бланками строгой отчетности;

-обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

-демонстрация формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; демонстрация правильной группировки первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

-точное выполнение таксировки и контировки первичных

бухгалтерских документов;

-демонстрация правил ведения кассовой книги;
-демонстрация знаний номенклатуры дел;

-демонстрация правил проведения инвентаризации кассы в соответствии с положением №373-П.
	Текущий контроль в форме: опроса; 
Зачет по практике 



	Работать с формами  кассовых и банковских  документов

Оформлять кассовые и

банковские документы


	-демонстрация правильного оформления кассовых и банковских документов;

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

обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

-демонстрация формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

-демонстрация правильной группировки первичных

бухгалтерских документов по ряду признаков;

-точное выполнение таксировки и контировки первичных

бухгалтерских документов;

-демонстрация правил ведения кассовой книги; демонстрация знаний номенклатуры дел;

-демонстрация правил проведения инвентаризации кассы в соответствии с положением;
-демонстрация правильного и точного оформления документов на получение и сдачу денежных средств в банк, инкассаторам;

- демонстрация правильного проведения ревизии денежных средств в кассе;

- выполнение правильного оформления документов на сдачу ветхих купюр в банк; кассы в соответствии с положением.
	

	Вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность
	-демонстрация правильного оформления кассовых и банковских документов; 
-демонстрация правильного оформления операций с денежными средствами и ценными бумагами и

бланками строгой отчетности;

-обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

-демонстрация формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

демонстрация правильной группировки первичных

бухгалтерских документов по ряду признаков;

-точное выполнение таксировки и контировки первичных

бухгалтерских документов;

-демонстрация правил ведения кассовой книги; демонстрация знаний номенклатуры дел;

-демонстрация правил проведения инвентаризации кассы в соответствии с методическими указаниями  по инвентаризации.
	

	Работать с ЭВМ правила  с ее технической    документацией 
	-демонстрация теоретических знаний и практических навыков работы на ЭВМ;

-демонстрация правил работы с технической документацией по ЭВМ в соответствии с инструкцией.
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированных профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты 

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

	1
	2
	3

	 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	-демонстрация интереса к будущей профессии
	Интер​прета​ция резуль​татов наблюдений за деятельно​стью обу​чающе​гося в про​цессе освое​ния об​разова​тельной про​граммы

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


	-выбор и применение методов и способов решения профессио​нальных задач в области документирования и ведения бухгалтерского учета имущества организации;

-оценка эффективности и каче​ства выполнения
	

	  Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 


	-решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области документирования и ведения бухгалтерского учета имущества организации 
	

	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	-эффективный поиск необходи​мой информации;

-использование различных ис​точников, включая электронные
	

	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	- работа в бухгалтерских программах и справочно-правовых системах
	

	 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	-демонстрация позитивного стиля общения , владение диалоговыми формами общения;

-аргументирование, 

-обоснование своей точки зрения;

-использование приемов и методов психологии делового общения   в работе с  коллегами, руководством, потребителями
	

	 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	-самоанализ и коррекция результатов собственной деятельности в соответствии с принципами корпоративной этики
	

	 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	-анализ эффективности организации самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля;

-планирование повышение личностного и квалификационного уровня
	

	 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	-анализ инноваций в области документирования и ведения бухгалтерского учета имущества организации
	


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

________________________________________________________________________

ФИО

Обучающийся (аяся) на ______курсе по специальности СПО

38.02.01  «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» (базовый уровень)

успешно прошел (ла) производственную практику по профессиональному модулю_____________________________________________________________________

код и наименование профессионального модуля

в объеме________ часов с «_____»__________20___г. по «____»___________20___г.

в организации_____________________________________________________
наименование организации, юридический адрес

Виды и качество выполнения работ
	Вид работ, выполненных обучающимся во время практики
	Объем работ, часов
	Качество выполнения работ в соответствии с особенностями и (или) требованиями организации, в которой проходила практика (зачет/незачет) *

	Изучение организации кассы на предприятии
	4
	

	Изучение порядка расчета лимита кассы
	4
	

	Заполнение кассовых и банковских документов, бланков строгой отчетности
	12
	

	Ознакомление с работой по пластиковым картам
	12
	

	Изучение порядка оформления наличных и безналичных операций
	12
	

	Изучение и получение навыков работы на контрольно-кассовых машинах
	20
	

	Изучение порядка проведения и оформления итогов ревизии кассы на предприятии
	8
	

	Всего:
	72
	


	Процент результативности

(количество зачетов), %
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	от 30 до 100
	зачет

	от 0 до 29
	незачет


«_____»_________________20___г.


        руководителя практики:

____________________________/ФИО, должность/

Руководитель практики
____________________________/ФИО, должность/
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