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ОРГАНИЗАЦИЯ И ЗАДАЧИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ

Технологическая практика учащихся является составной частью учебного процесса и имеет целью закрепить и углубить знания, полученные учащимися в процессе обучения, привить необходимые умения и навыки по специальности.

Технологическая практика - это эффективное средство подготовки учащихся к их трудовой деятельности.

Организация практики на всех ее этапах обеспечивает:

- последовательное расширение круга формируемых у учащихся умений, практических навыков в соответствии с квалификационными характеристиками;

- целостность подготовки специалиста к выполнению основных трудовых функций;

- связь практики с теоретическим обучением.

Задачами технологической практики являются: приобретение профессиональных умений учащихся по специальности, закрепление, углубление и систематизация знаний, полученных при изучении специальных предметов на основе изучения деятельности конкретного учреждения банка, приобретение практического опыта, развитие профессионального мышления.

Программой предусмотрено прохождение технологической практики по учебным предметам "Банковские операции" и "Бухгалтерский учет в банках".

Продолжительность технологической практики составляет 30 рабочих дней.

Зачисление учащихся на практику и назначение общих и непосредственных руководителей производственной практики оформляется приказом (распоряжением) по учреждению банка. Копия приказа (распоряжения) или выписка из него предоставляется учащемуся для передачи в колледж.

Руководство технологической практикой может быть возложено на руководителя филиала, отделения банка, его заместителя, главного бухгалтера или руководителя структурного подразделения.

Общий руководитель практики от учреждения банка:

· организует прохождение учащимися практики в соответствии с Положением о практике учащихся, курсантов, осваивающих содержание образовательных программ среднего специального образования и программой практики;

· определяет учащимся места практики, обеспечивающие наибольшую эффективность ее прохождения;

· организует прохождение учащимися обязательного инструктажа по охране труда;

· обеспечивает выполнение программы и календарно-тематического плана практики по структурным подразделениям учреждения банка;

· предоставляет учащимся возможность пользоваться имеющейся литературой, законодательным, инструктивным и бланковым материалом;

· контролирует соблюдение учащимися режима рабочего времени, определенного правилами внутреннего трудового распорядка в данном учреждении банка;

· осуществляет контроль за условиями труда учащихся;

· несет ответственность за проведение практики и безопасность учащихся в период прохождения ими практики в банке.

Непосредственное руководство по отдельным разделам (темам, вопросам) осуществляет квалифицированный специалист соответствующего структурного подразделения банка. 

Непосредственный руководитель технологической практики:

· распределяет учащихся по рабочим местам в соответствии с календарно-тематическим планом прохождения практики;

· знакомит учащихся с организацией работы на конкретном рабочем месте при выполнении конкретных видов работ, с передовыми приемами и методами труда;

· осуществляет контроль за работой учащихся, за выполнением программы практики, ведением дневника и составлением письменного отчета;

· составляет характеристику-отзыв с отражением в ней уровня профессиональных знаний, умений и навыков учащегося, качества выполнения производственных и индивидуальных знаний, его деловых и коммуникативных качеств.

В период прохождения технологической практики учащийся может привлекаться к различным видам работ, соответствующим профилю образования и программе практики.

На основании программы технологической практики, примерного тематического плана технологической практики, перечня выполняемых учреждением банка операций учащийся совместно с руководителем практики составляет календарно-тематический план прохождения практики по форме, приведенной в приложении 1. Программа практики может корректироваться с учетом изменений в банковском законодательстве.

При отсутствии отдельных операций для реализации программы практики соответствующие темы сокращаются или исключаются из календарно-тематического плана, а высвободившееся время распределяется на другие темы для более глубокого их изучения. При этом выполнение учащимися отдельных видов работ, предусмотренных программой,  желательно планировать на время фактического выполнения этих работ учреждением банка.

Календарно-тематический план составляется в двух экземплярах, подписывается учащимся и утверждается общим руководителем практики (один экземпляр хранится у учащегося с последующим приложением к отчету по практике, другой - у руководителя практики).
Для учета выполненной работы каждый практикант ведет дневник, который выдается руководителем практики от колледжа. В дневнике практикант записывает проделанную в течение дня работу. Записи производятся в день выполнения задания. Непосредственный руководитель ежедневно проверяет сделанные записи и подписывает дневник.

По мере прохождения практики учащийся составляет отчет. Отчет сдается руководителю практики на проверку. На отчете проставляется подпись руководителя практики и печать учреждения банка. 

Составленный отчет о прохождении практики, дневник прохождения практики с характеристикой-отзывом представляются в колледж по окончании практики. 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Технологической ПРАКТИКИ
	Тема
	Количество

 дней

	
	

	Вводное занятие
	1

	1. Основы организации деятельности банка
	1

	2. Организация бухгалтерского учета и отчетности в банках
	1

	3. Безналичные расчеты
	3

	4. Организация кассовой работы
	4

	5. Пассивные операции 
	3

	6. Операции банка с ценными бумагами
	2

	7. Кредитные операции
	6

	8. Факторинг
	1

	9. Лизинговые операции
	1

	10. Операции по доверительному управлению имуществом
	1

	11. Валютные операции
	5

	Итоговое занятие
	1

	Итого
	30


ВЫПИСКА ИЗ ПРОГРАММЫ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ
	Содержание темы
	Виды выполняемых работ

	Вводное занятие

	Требования по охране труда, нормы и правила пожарной безопасности, санитарные нормы и правила при прохождении технологической практики.

Меры безопасности в пути следования к месту прохождения практики.
	Изучение требований по охране труда, норм и правил пожарной безопасности, санитарных норм и правил при прохождении технологической практики, мер безопасности в пути следования к месту прохождения практики.



	Тема 1. Основы организации деятельности банка

	Организационная структура банка. Функции отдельных структурных подразделений, права и обязанности работников.

Устав банка. Лицензионные полномочия. Структура ресурсов.
	Анализ организационной структуры банка, функций отдельных структурных подразделений, прав и обязанностей работников.

Комментирование устава банка, лицензионные полномочия. Оценка структуры ресурсов.

	Тема 2. Организация бухгалтерского учета и отчетности в банках

	Учетная политика банка. Организация операционного дня банка. Организация работы по ведению лицевых счетов. Формирование и хранение документов. 

Порядок оформления первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета.
	Анализ учетной политики банка, организации операционного дня банка, работы по ведению лицевых счетов, порядка формирования и хранения документов.

Оформление первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета.

	Тема 3. Безналичные расчеты

	Порядок открытия, переоформления и закрытия текущих (расчетных) банковских счетов, их документального оформления.

Порядок проведения расчетов с текущих (расчетных) банковских счетов в очередности, установленной законодательством, оформления документов на бронирование денежных средств для платежей в счет неотложных нужд, выдачи (перечисления) денежных средств на заработную плату в пределах установленного минимума.

Расчеты, осуществляемые с использованием платежного поручения, платежного требования, платежного ордера и банковских платежных карточек.

Бухгалтерский учет операций по безналичным расчетам.
	Анализ порядка открытия, переоформления и закрытия текущих (расчетных) банковских счетов. Оформление открытия, переоформления и закрытия текущих (расчетных) банковских счетов.

Анализ порядка проведения расчетов с текущих (расчетных) банковских счетов в очередности, установленной законодательством.

Оформление документов на бронирование денежных средств для платежей в счет неотложных нужд, выдачу (перечисление) денежных средств на заработную плату в пределах установленного минимума.

Анализ расчетов, осуществляемых с использованием платежного поручения, платежного требования, платежного ордера и банковских платежных карточек.

Отражение в бухгалтерском учете операций по безналичным расчетам.

	Тема 4. Организация кассовой работы

	Требования к организации работы с денежной наличностью, инкассации и перевозки наличных денежных средств и иных ценностей. Порядок работы с банкнотами, вызывающими сомнения в их подлинности и платежности.

Оформление и бухгалтерский учет кассовых операций.
	Анализ требований к организации работы с денежной наличностью, инкассации и перевозки наличных денежных средств и иных ценностей, порядка работы с банкнотами, вызывающими сомнения в их подлинности и платежности.

Оформление и отражение в бухгалтерском учете кассовых операций.

	Тема 5. Пассивные операции

	Организация работы банка по привлечению ресурсов, виды вкладов (депозитов). Порядок размещения денежных средств физических и юридических лиц во вклады (депозиты). 

Открытие счетов по учету вкладов (депозитов). Операции по срочным отзывным и безотзывным вкладам (депозитам) и вкладам (депозитам) до востребования. Начисление и выплата процентов по вкладам (депозитам). Операции по доверенности и завещательному распоряжению.

Порядок выпуска, обращения и погашения депозитных и сберегательных сертификатов. Оформление операций по выпуску депозитных (сберегательных) сертификатов, обращению их на вторичном рынке и погашению. Начисление и выплата процентов по сертификатам.

Покупка банком ресурсов на межбанковском рынке.

Бухгалтерский учет пассивных операций.
	Комментирование организации работы банка по привлечению ресурсов, видов вкладов (депозитов), порядка размещения денежных средств физических и юридических лиц во вклады (депозиты).

Оформление открытия вкладных (депозитных) счетов, операций по срочным отзывным и безотзывным вкладам (депозитам) и вкладам (депозитам) до востребования, начисления и выплаты процентов по вкладам (депозитам), операций по доверенности и завещательному распоряжению.

Комментирование порядка выпуска, обращения и погашения депозитных и сберегательных сертификатов.

Оформление операций по выпуску депозитных (сберегательных) сертификатов, обращению их на вторичном рынке и погашению, начислению и выплате процентов по сертификатам.

Оформление покупки банком ресурсов на межбанковском рынке.

Отражение в бухгалтерском учете пассивных операций.

	Тема 6. Операции банка с ценными бумагами

	Порядок выпуска акционерным банком акций. Формирование собственного портфеля ценных бумаг.  Операции по выпуску и погашению облигаций. Начисление и выплата дохода по акциям и облигациям.

Операции на первичном и вторичном рынке корпоративных ценных бумаг.

Операции банка с государственными ценными бумагами и ценными бумагами Национального банка Республики Беларусь. 

Организация работы банковского депозитария. Депозитарные операции.

Бухгалтерский учет операций банка с ценными бумагами.
	Комментирование порядка выпуска акционерным банком акций, формирование собственного портфеля ценных бумаг, организацию работы банковского депозитария.

Оформление операций по выпуску и погашению облигаций, начислению и выплате дохода по акциям и облигациям, операций на первичном и вторичном рынке корпоративных ценных бумаг.

Оформление операций банка с государственными ценными бумагами и ценными бумагами Национального банка Республики Беларусь, депозитарных операции.

Отражение в бухгалтерском учете операций банка с ценными бумагами.

	Тема 7. Кредитные операции

	Организация работы банка по кредитованию юридических лиц. Документы, представляемые юридическим лицом для получения кредита.

Кредитный договор. Обеспечение исполнения обязательств по кредитному договору. Операции по предоставлению и погашению кредита. Овердрафтное кредитование. Микрокредитование.

Предоставление и погашение межбанковских кредитов.

Проценты за пользование кредитом.

Организация работы банка по кредитованию физических лиц. Виды кредитов. Документы, представляемые физическим лицом для получения кредита. Платежеспособность кредитополучателя – физического лица.

Операции по обеспечению исполнения обязательств по кредитным договорам, заключенным с физическими лицами.

Организация контроля банка за выполнением условий кредитного договора, целевым использованием кредита, своевременным и полным его возвратом.

Бухгалтерский учет кредитных операций.
	Комментирование организации работы банка по кредитованию юридических лиц, документов, представляемых юридическим лицом для получения кредита.

Оформление кредитного договора, обеспечения исполнения обязательств по кредитному договору, операций по предоставлению  и погашению кредита,  овердрафтному кредитованию, микрокредитованию, предоставлению и погашению межбанковских кредитов.

Расчет процентов за пользование кредитом.

Анализ организации работы банка по кредитованию физических лиц, видов кредитов, документов, предоставляемых физическим лицом для получения кредита. Оценка платежеспособности кредитополучателя – физического лица. Оформление операций по обеспечению исполнения обязательств по кредитным договорам, заключенным с физическими лицами.

Анализ организации контроля банка за выполнением условий кредитного договора, целевым использованием кредита, своевременным и полным его возвратом.

Отражение в бухгалтерском учете кредитных операций.

	Тема 8. Факторинг

	Организация проведения операций факторинга. Виды договоров факторинга.

Доходы банка от проведения операций факторинга. Оформление операций факторинга.

Бухгалтерский учет операций факторинга.
	Анализ организации проведения операций факторинга, видов договоров факторинга.

Расчет доходов банка от проведения операций факторинга.

Отражение в бухгалтерском учете операций факторинга.

	Тема 9. Лизинговые операции

	Организация и техника осуществления лизинговых операций. Виды лизинговых операций. Документы, необходимые для предоставления имущества в лизинг. Содержание лизингового договора.

Операции по предоставлению имущества в лизинг. Лизинговые платежи.

Бухгалтерский учет лизинговых операций.
	Анализ организации и техники осуществления лизинговых операций, видов лизинговых операций, документов, необходимых для предоставления имущества в лизинг, содержания лизингового договора.

Оформление операций по предоставлению имущества в лизинг. Расчет лизинговых платежей.

Отражение в бухгалтерском учете лизинговых операций.

	Тема 10. Операции по доверительному управлению имуществом

	Организация доверительного управления денежными средствами по договору доверительного управления денежными средствами, доверительного управления фондов банковского управления на основании договора доверительного управления фондом банковского управления, доверительного управления ценными бумагами.

Договор доверительного управления. Открытие доверительного (трастового) счета.

Передача имущества в управление и его возврат.

Доходы банка от операций по доверительному управлению.

Бухгалтерский учет операций по доверительному управлению имуществом.
	Анализ организации доверительного управления денежными средствами по договору доверительного управления денежными средствами, доверительного управления фондом банковского управления на основании договора доверительного управления фондом банковского управления, доверительного управления ценными бумагами.

Оформление договора доверительного управления, открытия доверительного (трастового) счета, передачи имущества в управление и его возврата.

Расчет доходов банка от операций по доверительному управлению.

Отражение в бухгалтерском учете операций по доверительному управлению имуществом.

	Тема 11. Валютные операции

	Виды валютных операций, совершаемых банком. Порядок открытия и ведения  корреспондентских счетов в иностранной валюте. Валютная позиция банка, ее регулирование. Организация работы банка по обслуживанию внешнеэкономической деятельности клиентов. Виды счетов в иностранной валюте, открываемых субъектам хозяйствования, их назначение и режим функционирования.

Открытие текущих счетов в иностранной валюте.

Расчеты в виде банковского перевода, аккредитива.

Операции с наличной иностранной валютой субъектов хозяйствования.

Покупка, продажа и конверсия иностранной валюты банками по поручению субъектов хозяйствования.

Контроль банков за проведением клиентами валютных операций.

Открытие и ведение текущих счетов физических лиц в иностранной валюте. Виды вкладов (депозитов) физических лиц в иностранной валюте. Содержание договора банковского вклада (депозита) в иностранной валюте. Операции по вкладам (депозитам) в иностранной валюте. Порядок начисления и выплаты процентов по вкладам (депозитам) в иностранной валюте.

Организация работы обменных пунктов. Покупка, продажа и конверсия наличной иностранной валюты.

Бухгалтерский учет валютных операций.
	Анализ видов валютных операций, совершаемых банком, порядка открытия и ведения корреспондентских счетов в иностранной валюте, валютной позиции банка, организации работы банка по обслуживанию внешнеэкономической деятельности клиентов, видов счетов в иностранной валюте, открываемых субъектам хозяйствования, их назначения, режима функционирования и порядка открытия.

Оформление открытия текущих счетов в иностранной валюте, покупки и продажи иностранной валюты банками по поручению субъектов хозяйствования, конверсионных операций, операций с наличной иностранной валютой.

Анализ расчетов в виде банковского перевода, аккредитива, контроль банков за проведением клиентами валютных операций.

Характеристика видов вкладов (депозитов) физических лиц в иностранной валюте, содержания договора банковского вклада (депозита) в иностранной валюте, организации работы обменных пунктов.

Оформление открытия и ведения текущих счетов физических лиц в иностранной валюте, операций по вкладам (депозитам) физических лиц в иностранной валюте, начисления и выплаты процентов по вкладам (депозитам) в иностранной валюте, покупки, продажи и конверсии наличной иностранной валюты.

Отражение в бухгалтерском учете валютных операций.

	Итоговое занятие

	Подведение итогов практики. Оформление дневника и отчета.
	Обобщение материалов по практике. Оформление дневника и отчета. Анализ результатов практики.


Критерии оценки результатов деятельности учащихся по технологической практике 

	Балл
	Показатели оценки

	1 (один)
	Неточное выполнение приемов работы и контроля качества выполняемых заданий (описание порядка размещения денежных средств во вклады (депозиты), предоставления кредитов, отражения их в бухгалтерском учете и документального оформления); неумение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; многочисленные нарушения требований нормативных правовых актов (далее – НПА); нарушение  требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие многочисленных существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	2 

(два)
	Неточное выполнение приемов работы и контроля качества выполняемых заданий (описание порядка совершения банковских операций (размещение денежных средств во вклады (депозиты), предоставление кредитов), отражения их в бухгалтерском учете и документального оформления); наличие в отчете отдельных документов (платежное поручение, приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, договор), не заполненных или заполненных не самим учащимся; недостаточное умение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; нарушение требований НПА; нарушение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя 

	3

(три)
	Недостаточное владение приемами работы и контроля качества выполняемых заданий; применение практических знаний в знакомой ситуации по образцу (описание порядка совершения банковских операций (размещение денежных средств во вклады (депозиты), предоставление кредитов), отражения их в бухгалтерском учете, осуществление расчетов по отдельным операциям (расчет суммы процентов по вкладам (депозитам), процентов за пользование кредитом); наличие в отчете отдельных документов (платежное поручение, приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, договор), часть из которых не заполнена или заполнена не самим учащимся; самоконтроль за выполняемыми действиями;  выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя 

	4

(четыре)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу, контроль качества выполняемых заданий с помощью преподавателя (описание порядка совершения банковских операций (размещение денежных средств во вклады (депозиты), предоставление кредитов), их документального оформления, осуществление расчетов суммы процентов по вкладам (депозитам), процентов за пользование кредитом,  установления сроков по отдельным операциям, отражение их в бухгалтерском учете);  наличие в отчете отдельных документов, неполно отражающих порядок проведения банковских операций, часть из которых не заполнена или заполнена не самим учащимся; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	5 

(пять)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу на основе методических рекомендаций (описание порядка размещения денежных средств во вклады (депозиты), предоставления кредитов), отражения их в бухгалтерском учете и документального оформления, осуществление расчетов суммы процентов по вкладам (депозитам), процентов за пользование кредитом, документального оформления по отдельным операциям, документального отражения в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном характеризующих порядок проведения банковских операций и частично осуществляющих отражение операций в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий с помощью преподавателя в отдельных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие отдельных несущественных ошибок, устраняемых при помощи дополнительных вопросов преподавателя

	6 

(шесть)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика назначения и порядка оформления основной части приложенных к отчету документов, осуществление расчетов сумм процентов по вкладам (депозитам), в том числе с условием капитализации, процентов за пользование кредитом, основного долга, документального оформления по основной части банковских операций (размещение денежных средств во вклады (депозиты), выдача и погашение депозитных и сберегательных сертификатов, кредитование физических и юридических лиц, выпуск банком облигаций, валютно-обменные операции), отражения их в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в целом характеризующих порядок проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых операций с помощью преподавателя в единичных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и  по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	7 

(семь)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика назначения и порядка оформления в основном всех документов, приложенных к отчету, осуществление расчетов суммы процентов по вкладам (депозитам), в том числе с условием капитализации и досрочного расторжения договора, процентов за пользование кредитом, основного долга, дисконтного и процентного дохода по облигациям, дисконта и финансирования по факторингу, документального оформления по основной части банковских операций (размещение денежных средств во вклады (депозиты), выдача и погашение депозитных и сберегательных сертификатов, кредитование физических и юридических лиц, выпуск банком облигаций, валютно-обменные операции), отражения в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном оформленных учащимся самостоятельно и полно отражающих порядок проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий с незначительной помощью преподавателя; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых учащимся

	8 

(восемь)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика места конкретных банковских операций в деятельности банка, функций соответствующих структурных подразделений, назначения и порядка оформления в основном всех документов, приложенных к отчету; осуществление расчетов суммы процентов по вкладам (депозитам), в том числе с условием капитализации и досрочного расторжения договора, процентов за пользование кредитом, основного долга, дисконтного и процентного дохода по облигациям, дисконта и финансирования по факторингу, документального оформления банковских операций (пассивных, кредитных лизинговых, валютных, валютно-обменных, с ценными бумагами, по доверительному управлению имуществом), отражения в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном полно отражающих порядок проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете); контроль качества выполняемых заданий; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых учащимся

	9 

(девять)
	Перенос знаний и умений выполнения различных заданий в новую ситуацию (расчет необходимых показателей, оформление документов по проведению банковской операции, формирование досье по обслуживанию клиента, отражение операций в бухгалтерском учете и т.д.); наличие в отчете документов, полностью характеризующих порядок проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности

	10 

(десять)
	Перенос знаний и умений выполнения различных заданий в новую ситуацию (разработка условий банковской операции, расчет необходимых показателей и оформление документов по ее проведению, формирование досье по обслуживанию клиента, отражение операции в бухгалтерском учете и т.д.); наличие в отчете документов, полностью характеризующих порядок проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых операций; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнений требований НПА; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; предложение новых подходов к выполнению заданий, наличие элементов творческого характера при выполнении заданий


ОРГАНИЗАЦИЯ И ЗАДАЧИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Задачами преддипломной практики является изучение организации и управления деятельностью банка, проверка возможностей учащегося самостоятельно выполнять профессиональные функции. 

Во время прохождения преддипломной практики учащийся выполняет работу, предусмотренную должностными обязанностями квалификационной характеристики, а при наличии вакансий он может быть принят на работу.

Продолжительность преддипломной практики 20 рабочих дней.
При прохождении преддипломной практики в учреждениях банков учащиеся выполняют индивидуальные задания по учебным предметам «Банковские операции» и «Бухгалтерский учет в банках». Тема индивидуального задания определяется руководителем практики от колледжа с учетом места прохождения практики для каждого учащегося индивидуально (группы учащихся).

Руководитель преддипломной практики:

- знакомит практикантов с организацией работы банка по проведению банковской операции по теме задания и отражению ее в бухгалтерском учете;

- знакомит практикантов с действующей нормативной базой по теме задания;

- оказывает содействие в сборе практического и бланкового материала по теме задания;

- оказывает помощь в документальном оформлении банковской операции по теме задания и отражению ее в бухгалтерском учете;

- осуществляет контроль за выполнением учащимися программы  преддипломной практики.

Прохождение преддипломной практики начинается с составления календарно-тематического плана по форме, приведенной в приложении 1. Календарно-тематический план преддипломной практики составляется учащимся совместно с руководителем практики в соответствии с программой преддипломной практики, примерным тематическим планом преддипломной практики применительно к теме индивидуального задания. Календарно-тематический план составляется в двух экземплярах, подписывается учащимся и утверждается общим руководителем практики.

По мере прохождения практики практикант заполняет дневник учащегося-практиканта. Записи в дневнике ведутся ежедневно, отражают фактически выполненную практикантом работу и подписываются руководителем практики.

По окончании практики учащийся составляет отчет о преддипломной практике. 
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
	Тема
	Количество дней

	Вводное занятие

1. Организационное устройство банка 
	1

1

	2. Нормативно-правовая база по теме индивидуального задания по практике
	4

	3. Порядок проведения банковской операции по теме индивидуального задания и отражение ее в бухгалтерском учете
	13

	Итоговое занятие
	1

	Итого
	20


ВЫПИСКА ИЗ ПРОГРАММЫ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ
	Содержание темы
	Виды выполняемых работ

	Вводное занятие

	Требования по охране труда, нормы и правила пожарной безопасности, санитарные нормы и правила при прохождении преддипломной практики.

Меры безопасности в пути следования к месту прохождения практики.
	Изучение требований по охране труда, норм и правил пожарной безопасности, санитарных норм и правил при прохождении преддипломной практики, мер безопасности в пути следования к месту прохождения практики.



	Тема 1. Организационное устройство банка

	Органы управления и организационная структура учреждения банка. Функции структурных подразделений, обеспечивающих проведение банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете. Организация работы с клиентами.
	Анализ органов управления и организационной структуры банка, функций структурных подразделений, обеспечивающих проведение банковской операции по теме задания и отражение ее в бухгалтерском учете, организации работы с клиентами.

	Тема 2. Нормативно-правовая база по теме индивидуального задания по практике

	Нормативные правовые акты Национального банка Республики Беларусь, локальные нормативные правовые акты банка, регламентирующие проведение банковской операции по теме задания и отражение ее в бухгалтерском учете.
	Изучение нормативных правовых актов Национального банка Республики Беларусь, локальных нормативных правовых актов банка, регламентирующих проведение банковской операции по теме задания и отражение ее в бухгалтерском учете.

	Тема 3. Порядок проведения банковских операций и отражение их в бухгалтерском учете

	Технология и практика проведения банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете. 

Опыт, проблемы и пути совершенствования проведения банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете в банках Республики Беларусь.

Расчеты и оформление банковской операции по теме задания, отражение ее в бухгалтерском учете.


	Сбор и анализ практического и теоретического материала по теме задания. Характеристика технологии и практики проведения банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете. Анализ опыта, проблем и путей совершенствования проведения банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете в банках Республики Беларусь.

Расчеты и оформление банковской операции по теме задания, отражение ее в бухгалтерском учете.

	Итоговое занятие

	Подведение итогов практики. Оформление дневника и отчета.
	Обобщение материалов по практике. Оформление дневника и отчета. Анализ результатов практики.


Критерии оценки результатов деятельности учащихся по преддипломной практике
	
	

	1

(один)
	Неточное выполнение приемов работы и контроля качества выполняемых заданий (описание порядка проведения банковской операции по теме индивидуального задания, отражения ее в бухгалтерском учете и документального оформления); наличие в отчете отдельных нормативных правовых актов Национального банка Республики Беларусь; неумение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; многочисленные нарушения требований нормативных правовых актов (далее – НПА); нарушение  требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие многочисленных существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	2

(два)
	Неточное выполнение приемов работы и контроля качества выполняемых заданий (описание порядка совершения банковской операции по теме индивидуального задания, отражения ее в бухгалтерском учете и документального оформления);  наличие в отчете отдельных документов (платежное поручение, приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, договор), не заполненных или заполненных не самим учащимся; недостаточное умение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; нарушение требований НПА; нарушение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	3

(три)
	Недостаточное владение приемами работы и контроля качества выполняемых заданий; применение практических знаний в знакомой ситуации по образцу (описание порядка совершения банковской операции по теме индивидуального задания, отражения ее в бухгалтерском учете, осуществление отдельных расчетов; наличие в отчете отдельных документов (платежное поручение, приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, договор), часть из которых не заполнена или заполнена не самим учащимся; самоконтроль за выполняемыми действиями;  выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	4

(четыре)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу, контроль качества выполняемых заданий с помощью преподавателя (описание порядка совершения банковской операции по теме индивидуального задания, ее документального оформления, осуществление отдельных расчетов, установление сроков, отражение банковской операции в бухгалтерском учете); наличие в отчете отдельных документов, неполно отражающих порядок проведения банковских операций, часть из которых не заполнена или заполнена не самим учащимся; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя 

	5

(пять)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу на основе методических рекомендаций (описание порядка совершения банковской операции по теме индивидуального задания, осуществление расчетов, установление сроков, отражение банковской операции в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном характеризующих порядок проведения банковских операций и частично осуществляющих отражение операций в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий с помощью преподавателя в отдельных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие отдельных несущественных ошибок, устраняемых при помощи дополнительных вопросов преподавателя 

	6

(шесть)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика назначения и порядка оформления основной части приложенных к отчету документов, осуществление расчетов, документального оформления по банковской операции по теме индивидуального задания); наличие в отчете документов, в целом характеризующих порядок проведения банковской операции и отражения ее в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых операций с помощью преподавателя в единичных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и  по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	7

(семь)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика назначения и порядка оформления в основном всех документов, приложенных к отчету, осуществления расчетов, документального оформления банковской операции по теме индивидуального задания, отражения в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном оформленных учащимся самостоятельно и полно отражающих порядок проведения банковской операции и отражения ее в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий с незначительной помощью преподавателя; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых учащимся

	8

(восемь)
	Самостоятельное выполнение заданий (характеристика места банковской операции по теме индивидуального задания в деятельности банка, функций соответствующих структурных подразделений, назначения и порядка оформления в основном всех документов, приложенных к отчету; осуществление расчетов, документального оформления банковской операции, отражения в бухгалтерском учете); наличие в отчете документов, в основном полно отражающих порядок проведения банковской операции и отражения ее в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых учащимся

	9

(девять)
	Перенос знаний и умений выполнения различных заданий в новую ситуацию (расчет необходимых показателей, оформление документов по проведению банковской операции по теме индивидуального задания, отражение операций в бухгалтерском учете и т.д.); наличие в отчете документов, полностью характеризующих порядок проведения банковской операции и отражения ее в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых заданий; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА; соблюдение требований по охране труда и по обеспечению пожарной безопасности

	10

(десять)
	Перенос знаний и умений выполнения различных заданий в новую ситуацию (разработка условий банковской операции по теме индивидуального задания, расчет необходимых показателей и оформление документов по ее проведению, формирование досье по обслуживанию клиента, отражение операций в бухгалтерском учете и т.д.); наличие в отчете документов, полностью характеризующих порядок проведения банковской операции и отражения ее в бухгалтерском учете; контроль качества выполняемых операций; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнений требований НПА; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; предложение новых подходов к выполнению заданий, наличие элементов творческого характера при выполнении заданий 


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ОТЧЕТОВ ПО ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ
Отчеты по технологической (преддипломной) практике включают теоретическую часть и приложения.

Теоретическая часть отчета по технологической практике включает описание особенностей организации и проведения банковских операций и отражения их в бухгалтерском учете в данном учреждении банка. Документы, прилагаемые к отчету по технологической практике, указаны в программе практики в графе "Примерные виды самостоятельной работы учащихся". Перечень документов может быть скорректирован с учетом особенностей, вытекающих из локальных нормативных правовых документов банка и объема выполняемых учреждением банка операций.

В теоретической части отчета по преддипломной практике излагается порядок проведения банковской операции по теме задания, отражения ее в бухгалтерском учете на примере конкретного учреждения банка, документооборот, приводятся и анализируются статистические и другие материалы. К отчету прилагаются документы, полностью характеризующие порядок проведения банковской операции по теме задания и отражения ее в бухгалтерском учете.

Отчеты учащихся по производственной практике выполняются на компьютере на листах белой бумаги формат А4 (210х297 мм) в соответствии с ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам».  Важную информацию в тексте можно выделить полужирным шрифтом, курсивом, подчеркиванием. В тексте допускается исправление или изъятие отдельных букв и слов с помощью корректора белого цвета.
Документы необходимо оформлять по мере прохождения отдельных тем и вопросов практики, а не откладывать на более поздние сроки. Документы, как правило, заполняются самим практикантом. Отдельные документы могут быть приложены в виде ксерокопий, но с пояснениями порядка их оформления. Незаполненных документов, а также документов, заполненных карандашом, в отчетах не должно быть. 

Образцы оформления титульного листа отчетов приведены в приложениях 2 и 3.

Отчеты сдаются руководителю практики на проверку, после чего подписываются руководителем практики и скрепляются печатью.

Составленные отчеты по технологической (преддипломной) практике, дневник учащегося-практиканта с характеристикой-отзывом представляются учащимся в колледж по окончании практики.

Отметка по итогам практики выставляется руководителем практики от колледжа по результатам выполнения учащимся программы практики, защиты отчетов с учетом характеристики-отзыва, составленной руководителем практики от банка.
В период технологической (преддипломной) практики проводятся консультации для учащихся-практикантов на базе колледжа согласно утвержденному графику. Руководители практики от колледжа осуществляют контроль выполнения программы практики и оказание необходимой методической помощи.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕРЖДАЮ

_____________________

Должность руководителя

практики от организации 

ФИО

«__»_______________20__

КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

прохождения технологической (преддипломной) практики учащимся

УО «Минский государственный финансово-экономический колледж»

Ф.И.О. учащегося _______________________________________________

	Наименование

разделов и тем

практики
	Кол-во

рабочих

дней
	Дата
	Ф.И.О.

и должность

непосредственного

руководителя 

практики
	Отметка

о   

выполнении
	Прим.

	
	
	
	
	
	


Учащийся: ________________________

_____________________




Ф.И.О. учащегося


подпись




ПРИЛОЖЕНИЕ 2

УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

 «МИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

Цикловая  комиссия по специальностям «Банковское дело», «Бухгалтерский учет, анализ и контроль»
ОТЧЕТ

по технологической практике

по специальности 2-25 01 32 «Банковское дело»

в ______________________________________________________
(название организации)

Выполнила учащаяся

3 курса, гр. указать №



  
(подпись)

                     Ф.И.О.     



                      
(дата)







Руководитель практики 

от организации,

Должность




   
 
(подпись)

                     Ф.И.О. 






  
(дата)
М.П.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Примеры библиографического описания литературных источников

Примеры описания самостоятельных изданий

	Характеристика источника
	Пример оформления

	Один, два или три автора
	Маманович, П.А. Рынок ценных бумаг: учебное пособие / П.А.Маманович. – Минск: Соврем. шк., 2006. – 320 с.

	Четыре и более авторов
	Организация деятельности коммерческих банков: учебник / Г.И.Кравцова, Н.К.Василенко, О.В.Купчинова [и др.]; под ред. Проф. Г.И.Кравцовой. – Минск: БГЭУ, 2007. – 478 с.

	Коллективный автор
	Сборник нормативно-технических материалов по энергосбережению / Ком. по энергоэффективности при Совете Министров Респ. Беларусь; сост. А.В. Филипович. – Минск: Лоранж-2, 2004. – 393 с.

	Многотомное издание
	Бланк, И.А. Основы финансового менеджмента: в 2 т. / И.А. Бланк. – Киев: Ника-Центр, 2004. – 2 т.

	Отдельный том в многотомном издании
	Абалкин, Л.И. Избранные труды: в 4 т. / Л.И Абалкин. – М.: Экономика, 2000. – Т. 4: В поисках новой стратегии. – 799 с.

	Законы и законодательные материалы
	Банковский кодекс Республики Беларусь: Закон Респ. Беларусь от 17.07.2006 г. № 145-З: с изм. и доп.: текст по состоянию на 12 июля 2023 г. – Минск: ИВЦ Минфина, 2006. – 200 с.

	Сборник статей, трудов
	Человеческий капитал и его роль в повышении эффективности экономики: сб. науч. тр. / Науч.-исслед. экон. ин-т М-ва экономики Респ. Беларусь. – Минск, 2000. – 192 с.  

	Материалы конференций
	Национальная экономика Республики Беларусь: проблемы и перспективы развития: материалы IV респ. науч. студ. конф., Минск, 16-18 мая 2007 г. / Белорус. гос. экон. ун-т; редкол.: Г.А. Короленок (гл. ред) [и др.]. – Минск: БГЭУ, 2007. – 206 с.

	Инструкции
	Инструкция по исполнительному производству: утв. М-вом юстиции Респ. Беларусь 20.12.04. – Минск: Дикта, 20005. – 94 с.

	Учебно-методические материалы 
	Кернога, Г.В. Калькулирование: себестоимость, цена, прибыль: учеб.-метод. пособие / Г.В. Кернога. – 2-е изд., перераб. и доп. – Минск: Аинформ, 2006. – 159 с. 

	Информационные издания
	Обухова, Л.А. Совместная деятельность: организация, бухгалтерский учет, налогообложение, ликвидация: справ. пособие / Л.А. Обухова. – Минск: Регистр, 2000. – 32 с. 

	Стандарт
	Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов: СТБ 6.38-2004. Введ. 01.07.2005. Минск: Белорус. гос. ин-т стандартизации и сертификации, 2005. – 15 с.

	Депонированные научные работы
	Сагдиев, А.М. О тонкой структуре субарктического фронта в центральной части Тихого океана / А.М. Сагдиев; Рос. акад. наук, Ин-т океанологии. - М., 1992. – 17 с. – Деп. в ВИНИТИ 08.06.92, № 1860-82 // РЖ: 09. Геофизика. – 1992. - № 11/12. – 11В68ДЕП. – С. 9. 

	Архивные материалы
	Архив Гродненского областного суда за 1992 г. – Дело №4/8117.


Примеры описания составных частей изданий

	Характеристика источника
	Пример оформления

	Составная часть книги
	Каратуев, А.Г. Цели финансового менеджмента / А. Г. Каратуев // Финансовый менеджмент: учеб.-справ. пособие / А.Г. Каратуев. – М., 2001. – С. 207-451. 

	Глава из книги
	Голубович, В. И. Разложение феодализма и генезис капитализма в Западной Европе в XVI – в последней трети XVIII в. / В.И. Голубович // Экономическая история зарубежных стран: учеб. пособие / Н.И. Палетаева [и др.]; под ред. В.И. Голубовича. – Минск: НКФ «Экоперспектива», 1996. – Гл. 2. - С. 70-86.

	Часть из собрания сочинений, избранных произведений
	Абалкин, Л.И. В поисках новой стратегии / Л.И. Абалкин // Избр. тр.: в 4 т. – М.: Экономика, 2000. – Т. 4. – С. 432-438.

	Составная часть сборника
	Войтешенко, Б.С. Сущностные характеристики экономического роста / Б.С Войтешенко, И.А. Соболенко // Белорус. гос. ун-т; под ред. В.М. Руденкова. – Минск, 2003. – С. 132-144. 

	Статьи из тезисов докладов и материалов конференций
	Рудак, И.К. Анализ норм времени функций учетного характера, реализуемых кадровой службой / И.К. Рудак // НИРС-2004: тез. докл. IX респ. науч. конф. студентов и аспирантов Респ. Беларусь, Гродно, 26-27 мая 2004 г.: в 8 ч. / Гродн. гос. ун-т им. Я.Купалы; под ред. А.И. Жука. – Гродно, 2004. – Ч. 7. – С. 44-46.

	Статья из журнала
	Галова, A. Актуальные проблемы процентной политики центрального банка // Банковский вестник. – 2012. -  № 10. – С. 16-19. 

	Статья из газеты
	Толочко, Е. Корпоративные облигации: будут – не будут? / Е. Толочко // Национальная экономическая газета. – 2007. – 9 нояб. – С. 3.

	Законы и законодательные материалы
	О комиссиях для проверки знаний по вопросам охраны труда: постановление Совета Министров Респ. Беларусь, 3 дек. 2002 г., № 84 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. – 2003. - № 3. – 8/8898.


Примеры описания электронных ресурсов

	Характеристика источника
	Пример оформления

	Электронные публикации в Интернете
	Библиотека электронных ресурсов Исторического факультета МГУ им. М.В. Ломоносова [Электронный ресурс] / ред. В. Румянцев. – М., 2001. – Режим доступа: http://hronos.km.ru/proekty/mgu. - Дата доступа: 08.11.2011.

	Нормативные правовые акты
	О национальной академии наук: Указ Президента Респ. Беларусь, 15 мая 1997 г., № 281 // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2002. – Дата доступа: 20.11.2008.
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