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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ практики

1.1. Область применения рабочей программы практики

Рабочая программа учебной практики  является частью  основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.07 Банковское дело.
1.2. Место  практики в структуре основной образовательной программы:

           
Практика проводится в специально выделенный период (концентрированно) после изучения ПМ.01 Ведение расчетных операций в 6 семестре.

1.3. Цели и задачи практики – требования к результатам  практики: 
В результате прохождения практики обучающийся должен уметь: 
· оформлять договоры банковского счета с клиентами;

· проверять правильность и полноту оформления расчетных документов;

· открывать и закрывать лицевые счета в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

· выявлять возможность оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета клиента, вести картотеку неоплаченных расчетных документов;

· оформлять выписки из лицевых счетов клиентов;

· рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное обслуживание;

· проверять соблюдение клиентами порядка работы с денежной наличностью;

· рассчитывать прогноз кассовых оборотов;

· составлять календарь выдачи наличных денег;

· рассчитывать минимальный остаток денежной наличности в кассе;

· устанавливать лимит остатков денежной наличности в кассах клиентов, проводить проверки соблюдения клиентами кассовой дисциплины;

· выполнять и оформлять расчеты платежными поручениями, аккредитивами в банке плательщика и в банке поставщика, платежными требованиями в банке поставщика и в банке плательщика, инкассовыми поручениями, чеками;

· отражать в учете операции по расчетным счетам клиентов;

· исполнять и оформлять операции по возврату сумм, неправильно зачисленных на счета клиентов;

· оформлять открытие счетов по учету доходов и средств бюджетов всех уровней;

· оформлять и отражать в учете операции по зачислению средств на счета бюджетов различных уровней;

· оформлять и отражать в учете возврат налогоплательщикам сумм ошибочно перечисленных налогов и других платежей;

· исполнять и оформлять операции по корреспондентскому счету, открытому в расчетно-кассовом центре Банка России;

· проводить расчеты между кредитными организациями;

· контролировать и выверять расчеты по корреспондентским счетам;

· осуществлять и оформлять расчеты банка со своими филиалами;

· вести учет расчетных документов, не оплаченных в срок из-за отсутствия средств на корреспондентском счете;

· отражать в учете межбанковские расчеты;

· проводить и отражать в учете расчеты по экспортно-импортным операциям банковскими переводами, в порядке документарного инкассо и документарного аккредитива;

· проводить конверсионные операции по счетам клиентов;

· рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за проведение международных расчетов и конверсионных операций;

· осуществлять контроль за репатриацией валютной выручки;

· консультировать клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт;

· оформлять выдачу клиентам платежных карт;

· оформлять и отражать в учете расчетные и налично-денежные операции при использовании платежных карт в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

· использовать специализированное программное обеспечение для расчетного обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными картами;

В результате прохождения практики обучающийся должен знать:

· нормативные правовые документы, регулирующие организацию безналичных расчетов, организацию обслуживания счетов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, совершение операций с использованием платежных карт, операции по международным расчетам, связанным с экспортом и импортом товаров и услуг;

· нормы международного права, определяющие правила проведения международных расчетов;

· содержание и порядок формирования юридических дел клиентов;

· порядок открытия и закрытия лицевых счетов клиентов в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

· правила совершения операций по расчетным счетам, очередность списания денежных средств;

· порядок оформления, представления, отзыва и возврата расчетных документов;

· порядок планирования операций с наличностью;

· порядок установления лимита денежной наличности в кассах клиентов и проведения банком проверок соблюдения клиентами кассовой дисциплины;

· формы расчетов и технологии совершения расчетных операций;

· содержание и порядок заполнения расчетных документов;

· порядок нумерации лицевых счетов, на которых учитываются средства бюджетов;

· порядок и особенности проведения операций по счетам бюджетов различных уровней;

· системы межбанковских расчетов;

· порядок проведения и учет расчетов по корреспондентским счетам, открываемым в расчетно-кассовых центрах Банка России;

· порядок проведения и учет расчетов между кредитными организациями;

· порядок проведения и учет расчетных операций между филиалами внутри одной кредитной организации;

· формы международных расчетов: аккредитивы, инкассо, переводы, чеки;

· виды платежных документов, порядок проверки их соответствия условиям и формам расчетов;

· порядок проведения и отражение в учете операций международных расчетов с использованием различных форм;

· порядок и отражение в учете переоценки средств в иностранной валюте;

· порядок расчета размеров открытых валютных позиций;

· порядок выполнения уполномоченным банком функций агента валютного контроля, меры, направленные на предотвращение использования транснациональных операций для преступных целей;

· системы международных финансовых телекоммуникаций;

· виды платежных карт и операции, проводимые с их использованием;

· условия и порядок выдачи платежных карт;

· технологии и порядок учета расчетов с использованием платежных карт, документальное оформление операций с платежными картами;

· типичные нарушения при совершении: расчетных операций по счетам клиентов, межбанковских расчетов операций с платежными картами
 В результате прохождения практики обучающийся должен иметь практический опыт проведения расчетных операций.
1.4. Вид профессиональной деятельности, перечень формируемых компетенций:

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися следующим видом профессиональной деятельности:

- ведение расчетных операций,

в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями, включающими в себя способность:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1 .
	Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов


	ПК1. 2
	Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах

	ПК 1. 3
	Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней

	ПК 1.4
	Осуществлять межбанковские расчеты

	ПК 1.5
	Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным операциям

	ПК 1. 6
	Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных карт

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях

	ОК 4
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


	ОК 10
	Развивать культуру межличностного общения, взаимодействия между людьми, устанавливать психологические контакты с учетом межкультурных и этнических различий

	ОК 11
	Нести ответственность за организацию мероприятий и использование средств, предотвращающих воздействие вредных факторов в процессе труда, за технику безопасности

	ОК 12
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

 (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)

2.1. Объем практики по профилю специальности
	Место прохождения практики и название мастерской (лаборатории, лечебного отделения, производственного цеха и др.)
	Обязательная учебная нагрузка 


	
	Количество недель
	Объем часов

	 Гуманитарно-экономический колледж НовГУ
	2
	72

	Всего
	2
	72

	Аттестация по итогам практики по профилю специальности в форме зачета в 6 семестре


2.2 Тематический план и содержание практики по профилю специальности
	Коды ПК
	Наименование разделов и тем 
	Содержание практики по профилю специальности 


	Объем в часах
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Введение
	Постановка целей, задач, времени и места прохождения учебной практики; знакомство с руководителями практики; инструктаж по ведению дневника практики, оформлению и защите отчета по практике; организационные вопросы прохождения практики; проведение инструктажа по технике безопасности и охране труда.
	2
	1

	
	Раздел 1. ПМ 01. 

Организация расчетов в коммерческом банке
	
	30
	

	ПК- 1.2
	Тема 1.1

Операции с наличностью 
	Составление сводных платежных поручений.

Составление описи к сводному платежному поручению.
	8
	1,2,3

	ПК- 1.3
	Тема 1.2

Операции по безналичным расчетам
	Расчет лимита остатка кассы и нормы расходования наличных из выручки.
Расчет подкрепления операционной кассы.
	8
	1,2,3

	ПК - 1.1
	Тема 1.3

Формы безналичных расчетов
	Составление справки о результатах проверки соблюдения предприятиями порядка работы с денежной наличностью.


	6
	1,2,3

	ПК - 1.2
	Тема 1.4

Учет и оформление безналичных расчетов 
	Оформление документов на открытие счета.

Оформление расчетных документов.


	8
	1,2,3

	
	Раздел 2 ПМ 01.

Межбанковские расчеты и их учет
	
	14
	

	ПК - 1.4
	Тема 2.1

Организация межбанковских расчетов через расчетную сеть Банка России
	Прием и проверка расчетных документов, принятых от клиентов
	8
	1,2,3

	ПК - 1.6
	Тема 2.2

Организация межбанковских расчетов через корреспондентские счета «ЛОРО» и «НОСТРО»
	Составление справки о результатах проверки соблюдения предприятиями порядка работы с денежной наличностью.


	6
	1,2,3

	
	Раздел 3 ПМ.01

Организация международных расчетов
	
	26
	

	ПК - 1.4
	Тема 3.1

Организация и формы международных расчетов 
	Расчет подкрепления операционной кассы.
	8
	1,2,3

	ПК - 1.1
	Тема 3.2

Операции с наличной иностранной валютой
	Отражение в учете различных ситуаций при проведении расчетов.
	10
	1,2,3

	ПК - 1.1
	Тема 3.3

Учет и оформление международных расчетов
	Оформление расчетных документов.


	8
	1,2,3

	Всего:
	72
	


 Для характеристики уровня освоения содержания практики по профилю специальности используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств).
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством).
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению


Реализация практики по профилю специальности проходит в Гуманитарно-Экономическом колледже НовГУ.
Оборудование: компьютер, технические средства обучения, учебно-наглядные пособия.
3.2. Информационное обеспечение практики
 Основные источники:

1. Банковские операции/ Под ред. Ю.И.Коробова. – М.: Магистр, 2009. – 446 с.

2.  Маркова О.М. Операции сберегательных банков. – М.: ФОРУМ, 2009. – 288 с.
3. Бондарева Т. Н. Ведение кассовых операций: учеб. пособие / Т. Н. Бондарева, Е. А. Галкина. – Ростов н/Д: Феникс, 2014 .- 190 с. –( Среднее профессиональное образование)

4. Герасимова Е. Б., Унанян И. Р., Тишина Л. С. Банковские операции: учебное пособие/ Е. Б. Герасимова, И. Р. Унанян, Л. С. Тишина. – М.: ФОРУМ, 2014. – 272 с.: ил. – (Профессиональное образование).

5. Деньги, кредит, банки: конспект лекций/ Под ред. Г. И. Белоглазовой. [Электронный  ресурс] / М.: Юрайт, 2011. -158 с. – Режим доступа: http://www.novsu.ru/dept/1114/bibliotech
Дополнительные источники:

1.Лаврушин О.И. “Банковские операции” Учебное пособие СПО-М КНОРУС-2007 год

2. Кадисаев М.Р. “Банковские операции” Учебное пособие СПО-М Академия 2006 год

3. Печникова А.В. “Банковские операции” Учебное пособие СПО-М ФОРУМ-ИНФРА 2005 год

4. Шевчук Д.А.”Банковские операции” СПО-ФЕНИКС Ростов-на-Дону 2006 год

5. Шевчук Д.А.”Банковские операции”. Конспект лекций СПО-ФЕНИКС Ростов-на-Дону 2007 год

6. Журналы: Вестник банка России, Бухгалтерия и банки, Банковское дело
7. Банковские операции: Учебное пособие СПО коллекция авторов под редакцией О.И. Лаврушина М-КНОРУС 2007 год

8. Ефимова Е.Г, Карелина Л.Ю Деньги, кредит, банки: Практикум 4-е издание, стереотипное - М ВУЗ МГНУ 2006 год
9. ФЗ “О Центральном банке РФ”
10. ФЗ “О безналичных расчётах на территории РФ”
11. Положение 302 «Правила ведения бухгалтерского учета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации»

Периодические издания:

1. Журнал «Банки и биржи»
2. Журнал «Банковское дело»
3. Журнал «Деньги и кредит»
4. Журнал «Коммерсантъ - Дейли»
Интернет-ресурсы:

1. http:// www.cbr.ru
2.  http://www.akmos.ru/
3.  http://www.micex.ru/
4.  http://www.naufor.ru/
5.  http://www.nva.ru/
4. Контроль и оценка результатов прохождения

учебной ПРАКТИКИ

 (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)

Текущий контроль и оценка результатов прохождения практики по профилю специальности осуществляется руководителем практики при освоении общих и профессиональных компетенций в процессе выполнения обучающимися видов работ, предусмотренных рабочей программой  практики. 

Аттестация по итогам практики осуществляется с учетом (на основании) результатов, подтверждаемых дневниками, отчетами, а также документами организаций (характеристики).

Форма промежуточной аттестации –зачет в 6 семестре.

	Результаты прохождения практики
 по профилю специальности

 (освоенные умения, усвоенные знания, 

практический опыт)
	Формы и методы контроля и оценки результатов прохождения практики 

	Уметь 
оформлять договоры банковского счета с клиентами;

проверять правильность и полноту оформления расчетных документов;

открывать и закрывать лицевые счета в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

выявлять возможность оплаты расчетных документов исходя из состояния расчетного счета клиента, вести картотеку неоплаченных расчетных документов;

оформлять выписки из лицевых счетов клиентов;

рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное обслуживание;

проверять соблюдение клиентами порядка работы с денежной наличностью;

рассчитывать прогноз кассовых оборотов;

составлять календарь выдачи наличных денег;

Знать 
нормативные правовые документы, регулирующие организацию безналичных расчетов, организацию обслуживания счетов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, совершение операций с использованием платежных карт, операции по международным расчетам, связанным с экспортом и импортом товаров и услуг;

нормы международного права, определяющие правила проведения международных расчетов;

содержание и порядок формирования юридических дел клиентов;

порядок открытия и закрытия лицевых счетов клиентов в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;

правила совершения операций по расчетным счетам, очередность списания денежных средств;

порядок оформления, представления, отзыва и возврата расчетных документов;

порядок планирования операций с наличностью;

Иметь практический опыт   проведения расчетных операций
	Наблюдение и экспертная оценка выполнения видов работ, предусмотренных программой практики

Ведение дневника практики

Составление отчёта по практике 

Характеристика (отзыв)

зачёт




Критерии оценки:

Оценка «5» ставится за своевременное представление отчетной документации, положительный отзыв на студента от принимающей организации, ежедневное ведение дневника в соответствии с установленной формой. Отчет по практике должен содержать глубокий анализ выполнения всех видов работ, отражать отношение студента к изученным материалам и знания, умения, которые он приобрел в ходе практики. Важным моментом при оценивании работы является качественное выполнение индивидуального задания в зависимости от базы и вида практики. На итоговой конференции студент должен показать глубокие знания по банковскому делу; умение работать с нормативными документами, составлять бухгалтерскую и статистическую отчетность, выполнять основные банковские операции; грамотно формулировать сущность понятий, делать выводы, обобщения, высказывать самостоятельные суждения.

Оценка «4» ставится за своевременное, но неполное представление отчетной документации, положительный отзыв на студента от принимающей организации, ежедневное ведение дневника в соответствии с установленной формой. Отчет по практике должен содержать анализ выполнения всех видов работ, отражать отношение студента к изученным материалам и знания, умения, которые он приобрел в ходе практики. 

На итоговой конференции студент должен показать хорошие знания по банковскому делу; достаточное умение работать с нормативными документами, составлять бухгалтерскую и статистическую отчетность, выполнять основные банковские операции; употреблять правильно многие специальные термины. У практиканта присутствует интерес к банковскому делу и желание осуществлять различные виды деятельности.

Оценка «3» ставится за несвоевременное и неполное представление отчетной документации, удовлетворительный отзыв на студента от принимающей организации, бессистемное ведение дневника. Студент показывает недостаточно точные знания, по банковскому делу; недостаточное умение работать с нормативными документами, составлять бухгалтерскую и статистическую отчетность, выполнять основные банковские операции; употребляет ограниченное количество специальных терминов. Осуществление поиска, первичного анализа и использования экономической информации самостоятельно затруднено, равно как и составление простых документов по образцу. Интерес к сфере банковского дела присутствует частично, характерно заниженное проявление инициативы при принятии собственных решений.

Оценка «2» ставится за несданную или плохо выполненную работу, неудовлетворительный отзыв на студента от принимающей организации. При условии допуска к защите студент показывает поверхностные знания по банковскому делу, минимальное или недостаточное понимание экономической информации, специальной терминологии, отсутствие умения анализировать полученную информацию, формулировать и аргументировать собственные суждения, осуществлять самостоятельный поиск экономической информации.

Приложение А

Вопросы к зачету

1. Виды операций с наличностью

2. Понятие расчетных операций

3. Порядок открытия счета и его закрытия

4. Расчеты платежным поручением

5. Расчеты по аккредитиву

6. Расчеты по инкассо

7. Установление ДПП

8. Организация межбанковских расчетов через корсчета, открытые в РКЦ, функции РКЦ. Порядок открытия корреспондентского счета в РКЦ. Порядок списания средств с корреспондентских счетов коммерческих банков

9. Начальные операции по межбанковским расчетам

10. Ответные операции по межбанковским расчетам

11. Система внутрирегиональных и межрегиональных электронных платежей

12. Система валовых расчетов в режиме реального времени Банка России (БЭСП)

13. Порядок установления корреспондентских отношений между банками и открытие корреспондентского счета в банке-корреспонденте

14. Порядок проведения расчетных операций по счетам «ЛОРО» и «НОСТРО»

15. Лицензирование деятельности уполномоченных банков. Виды лицензий. Виды и режимы валютных счетов

16. Документы по внешнеторговым сделкам: коммерческий счет, транспортные документы, спецификации, сертификаты качества, страховые и другие документы

17. Основные формы международных расчетов: банковский перевод, документарное инкассо, документарный аккредитив, оплата векселем

18. Ввоз и вывоз наличной валюты. Выдача – прием уполномоченными банками наличной иностранной валюты
19. Порядок открытия и организация работы операционных касс. Виды операций, совершенных с наличной иностранной валютой
20. Система SWIFT. Технология передачи информации через систему SWIFT, ее достоинства и недостатки.
Приложение Б

Форма дневника
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	Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования
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МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ
Гуманитарно-экономический колледж

	
	Учебно-методическая документация


ДНЕВНИК 


учебной практики

(по профилю специальности)


ПМ.01  ведение расчетных операций
Студента ____ курса, группы _____ специальность

38.02.07 Банковское дело
ФИО____________________________________________________________

________________________________________________________________

(наименование предприятия или организации, где проходила практика)

ФИО____________________________________________________________
    (руководитель практики)

	Дата
	Содержание работы
	Оценка и подпись руководителя от организации (колледжа)

	
	
	


Дата

М.п.

             Подпись руководителя практики от организации (колледжа):____________

Приложение В

Форма отчета по  практике

	[image: image4.jpg]=\

s

~7




	Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования
«Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого»

МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ
Гуманитарно-экономический колледж

	
	Учебно-методическая документация


ОТЧЁТ


учебной практики 
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(наименование предприятия или организации, где проходила практика)

ФИО____________________________________________________________
 (руководитель практики)
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