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ОРГАНИЗАЦИЯ И ЗАДАЧИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
Задачами преддипломной практики являются:

приобретение учащимися профессиональных умений и навыков по специальности;

закрепление, углубление и систематизацию знаний, полученных по учебным предметам; 

изучение технологии и организации работ в Центрах по обеспечению деятельности бюджетных организаций (далее – Центры);

развитие профессионального мышления;

формирование умений по применению нормативных правовых актов, регулирующих деятельность Центров;

формирование умений по расчету показателей по теме индивидуального задания;

формирование умений по составлению документов по хозяйственным операциям по теме индивидуального задания;

формирование умений по осуществлению финансового планирования по теме индивидуального задания.

Технологическая практика для учебных групп специальности 
5-04-0411-02 «Финансовая деятельность», поступивших для получения образования на основе общего среднего образования за счет средств республиканского бюджета для дальнейшей работы в Центрах организуется в Центрах. В исключительных случаях технологическая практика может проводиться в бюджетных организациях.  
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 составляет 4 недели (20 рабочих дней).
При прохождении преддипломной практики в Центрах учащиеся выполняют индивидуальные задания по учебным предметам «Бюджетный учёт» и «Обеспечение деятельности бюджетных организаций». Тема индивидуального задания определяется руководителем практики от колледжа с учетом места прохождения практики для каждого учащегося индивидуально (группы учащихся).

Зачисление учащегося на практику и назначение общих и непосредственных руководителей преддипломной практики оформляется приказом (распоряжением) руководителя Центра. Копия приказа (распоряжения) или выписка из него предоставляется учащемуся для передачи в колледж.

Руководство преддипломной практикой может быть возложено на заместителя руководителя Центра, руководителя отдела или структурного подразделения.

Общий руководитель практики от Центра:

· 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 Центра;

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

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

· 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 Центра. 

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 преддипломной практики учащийся может привлекаться к различным видам работ, соответствующим профилю образования и программе практики.
Календарно-тематический план практики

Прохождение преддипломной практики начинается с составления календарно-тематического плана по форме, приведенной в Приложении А. 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. Один экземпляр хранится у учащегося, затем прилагается к отчету по практике, другой у руководителя практики.
Для учета выполненной работы каждый практикант ведет дневник. 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 Центра. 

Составленный отчет о прохождении практики, дневник прохождения практики с характеристикой-отзывом представляются в колледж по окончании практики.
Обязанности учащегося во время прохождения практики
При направлении на практику учащийся должен иметь:

- направление колледжа;

- программу практики и методические рекомендации;

- дневник учащегося-практиканта.

По прибытии на место практики учащийся обязан:

- явиться к руководителю Центра (базы практики), предоставить направление, документ, удостоверяющий личность, отметить дату прибытия и оформить документы, необходимые для прохождения практики;

- ознакомиться с условиями работы в данной организации и договориться о порядке, времени и месте получения консультаций;

- составить календарный план прохождения практики. 

Во время прохождения практики учащийся должен:

- строго соблюдать существующие правила внутреннего трудового распорядка Центра;

- выполнять все указания руководителей практики от организации и колледжа;

- вести ежедневные записи в дневнике о проделанной работе, предоставлять дневник на подпись непосредственно руководителю практикой от организации не позже, чем на следующий день;

- вести сбор необходимых материалов для составления отчета по практике;

- обращать особое внимание на работу ведущих специалистов, всесторонне изучая их опыт и достижения;

- принимать активное участие в жизни и деятельности организации, 

- посещать собрания, производственные совещания, спортивные и культурно-массовые мероприятия;

- о возникших проблемах по выполнению практики докладывать руководителю практики. Если меры не принимаются, информировать руководителей практики от колледжа.

 Обязанности учащегося по окончании практики:

- поставить в известность руководителя практики; 

- взять отзыв-характеристику за время прохождения практики с подписью руководителя практики от организации, заверить подпись печатью организации;

- уезжая с места практики, следует отметить в справке дату отъезда.

- отчет, календарно-тематический план прохождения практики и дневник заверить у руководителя практики и поставить печать Центра. Не заверенные на месте прохождения практики или небрежно составленные отчет, план и дневник не принимаются к защите.

ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

	Тема
	Количество учебных 

часов

	Вводное занятие. Вопросы законодательства о труде. Требования по охране труда. Правила пожарной безопасности
	8

	1. Ознакомление с Центром 
	6

	2. Изучение нормативно-правового регулирования   деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета
	36

	3. Изучение практических аспектов деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета
	36

	4. Самостоятельное выполнение профессиональных функций специалиста
	50

	Итоговое занятие 
	8

	Итого
	144


ВЫПИСКА ИЗ ПРОГРАММЫ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
	Содержание темы
	Виды выполняемых работ

	Вводное занятие. Вопросы законодательства о труде. Требования по охране труда. Правила пожарной безопасности

	Цели и задачи практики.

Требования по охране труда, нормы и правила пожарной безопасности, санитарные нормы и правила при прохождении практики. Меры безопасности в пути следования к месту прохождения практики. 

Требования к оформлению дневника и отчета.
	Изучение требований по охране труда, норм и правил пожарной безопасности, санитарных норм и правил при прохождении практики, мер безопасности в пути следования к месту прохождения практики.

Ознакомление с требованиями к оформлению дневника и отчета.

	Тема 1. Ознакомление с Центром

	Структура, функции и организация работы Центра. Распределение должностных обязанностей между работниками Центра.

Правила внутреннего трудового распорядка Центра. 
	Анализ структуры, функций и организации работы Центра, распределения должностных обязанностей между работниками Центра.

Изучение правил внутреннего трудового распорядка Центра.

	Тема 2. Изучение нормативно-правового регулирования деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета

	Нормативно-правовые акты Республики Беларусь в области деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета, локальные нормативные акты по теме индивидуального задания.
	Анализ и описание   нормативно-правовых актов Республики Беларусь в области деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета, локальных нормативных актов по теме индивидуального задания.

	Тема 3. Изучение практических аспектов деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета

	Порядок организации деятельности структурного подразделения Центра или бухгалтерского учета на конкретном участке работы.

Анализ состояния организации деятельности Центра или бухгалтерского учета, предложения по их совершенствованию и дальнейшему развитию.
	Характеристика, описание и анализ порядка   организации деятельности структурного подразделения Центра или бухгалтерского учета на конкретном участке работы.

Анализ состояния организации деятельности Центра или бухгалтерского учета, внесение предложений по их совершенствованию и дальнейшему развитию.

	Тема 4. Самостоятельное выполнение профессиональных функций специалиста

	Нормативные правовые акты, регулирующие деятельность и бухгалтерский учет в Центре.

Порядок расчета показателей по теме индивидуального задания.

Порядок составления документов по хозяйственным операциям по теме индивидуального задания.


	Применение нормативных правовых актов, регулирующих    деятельность и бухгалтерский учет в Центре.

Расчет показателей по теме индивидуального задания.

Составление документов по хозяйственным операциям по теме индивидуального задания.

	Итоговое занятие

	Порядок анализа результатов   и обобщения материалов по практике.
	Анализ результатов практики. Обобщение материалов по практике.


КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧАЩИХСЯ ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ 
	Отметка в баллах
	Показатели оценки

	1

(один)
	Отказ от выполнения практического задания. Неточное выполнение безопасных методов, приемов работы и контроля качества выполняемых операций; неумение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; многочисленные нарушения требований нормативных правовых актов (далее – НПА), технических нормативных правовых актов, обязательных для соблюдения (далее – ТНПА), технологической и технической документации; нарушение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие многочисленных существенных ошибок, не исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	2

(два)
	Неточное выполнение безопасных методов, приемов работы и контроля качества выполняемых операций; недостаточное умение осуществлять самоконтроль за выполняемыми действиями; нарушение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; нарушение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	3

(три)
	Владение безопасными методами работы, недостаточное владение приемами работы и контроля качества выполняемых операций; применение практических знаний в знакомой ситуации по образцу; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации с допустимыми ошибками; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных существенных ошибок, исправляемых при непосредственной помощи преподавателя

	4

(четыре)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу, контроль качества выполняемых операций с помощью преподавателя; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	5

(пять)
	Самостоятельное выполнение работ по образцу на основе предписаний (методических рекомендаций, инструкций); контроль качества выполняемых операций с помощью мастера производственного обучения (преподавателя учебного предмета, модуля) в отдельных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие отдельных несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	6

(шесть)
	Самостоятельное выполнение работ; контроль качества выполняемых операций с помощью преподавателя в единичных случаях; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, устраняемых при дополнительных вопросах преподавателя

	7

(семь)
	Самостоятельное выполнение работ; владение безопасными методами, приемами работы; контроль качества выполняемых операций с незначительной помощью преподавателя; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых обучающимися

	8

(восемь)
	Уверенное владение безопасными методами, приемами работы различной степени сложности в знакомой ситуации; самостоятельное выполнение заданий; контроль качества выполняемых операций; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности; наличие единичных несущественных ошибок, самостоятельно устраняемых обучающимися

	9

(девять)
	Уверенное и точное владение безопасными методами, приемами работы различной сложности в частично измененной ситуации, перенос знаний и умений выполнения различных технологических операций в новую ситуацию; контроль качества выполняемых операций; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; соблюдение требований по охране труда, требований по обеспечению пожарной безопасности

	10

(десять)
	Уверенное и точное владение безопасными методами, приемами работы различной сложности в незнакомой ситуации, перенос знаний и умений выполнения различных технологических операций в новую ситуацию; контроль качества выполняемых операций; самоконтроль за выполняемыми действиями; выполнение требований НПА, ТНПА, технологической и технической документации; 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 ОТЧЕТА ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ

Отчет по преддипломной практике включает теоретическую часть и приложения.

В теоретической части отчета по преддипломной практике излагается организация работы структурного подразделения Центра или ведения бухгалтерского учета по теме задания, документооборот, приводятся и анализируются статистические и другие материалы. К отчету прилагаются документы, полностью характеризующие порядок работы структурного подразделения Центра или ведения бухгалтерского учета по теме задания.
Отчеты учащихся по преддипломной 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 отчета приведен в приложении Б.

Отчет сдается руководителю практики на проверку, после чего подписывается руководителем практики и скрепляется печатью.

Составленный отчет по 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 отчета с учетом характеристики-отзыва, составленной руководителем практики от Центра.
В период 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.
По завершении преддипломной практики учащиеся в первый день возвращения в колледж представляют руководителю практики от колледжа:

- справку установленной формы, подтверждающую факт прохождения практики учащимся, подписанную руководителем организации и заверенную печатью;

- оформленный по всем разделам дневник практики, подписанный руководителями практики от организации;
- отзыв-характеристику руководителя практики организации о работе учащегося-практиканта в период практики с оценкой уровня выполнения им задания по практике;

- календарно-тематический план прохождения преддипломной практики;
- отчет по преддипломной практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы, отражающие выполнение предусмотренных программой практики задач.
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Форма календарно-тематического плана прохождения 
технологической практики

УТВЕРЖДАЮ

_____________________

Должность руководителя

практики от организации 

ФИО

«__»_______________202__

КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

прохождения преддипломной практики учащимся

УО «Минский государственный финансово-экономический колледж»

Тема индивидуального задания: ______________________________________

Ф.И.О. учащегося _______________________________________________

	Наименование тем 

и отдельных вопросов тем
	Кол-во 

дней
	Дата
	Под чьим руководством будет выполнена работа (или самостоятельно)

	1
	2
	3
	4

	Вопросы законодательства о труде. Требования по охране труда. Правила пожарной безопасности
	1
	20.05
	

	1. Ознакомление с Центром, структурным подразделением Центра
	1
	21.05
	

	2. Изучение нормативно-правового регулирования   деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета
	5
	22.05 – 28.05
	

	3. Изучение практических аспектов деятельности Центра и ведения бухгалтерского учета
	5
	29.05 – 04.06
	

	4. Самостоятельное выполнение профессиональных функций специалиста
	7
	05.06 – 15.06 
	

	Систематизация материалов и итоговое оформление отчета
	1
	16.06
	

	Итого
	20
	
	


Учащийся: ________________________

_____________________



      Ф.И.О. учащегося


                                 подпись



ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Форма титульного листа отчета по преддипломной практике

УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

 «МИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

Цикловая комиссия по специальности «Финансовая деятельность»

ОТЧЕТ

по преддипломной практике 
по специальности 5-04-0411-02 «Финансовая деятельность»

в  ________________________________________________________________

(название Центра по обеспечению деятельности бюджетных организаций)

Тема индивидуального задания: ______________________________________

Выполнил(а) учащийся(-аяся)
III курса, гр. указать №



  
(подпись)

                     Ф.И.О.     



                      
(дата)







Руководитель практики 

от организации,

Должность




   
 
(подпись)

                     Ф.И.О. 






  
(дата)

М.П.




                    

Руководители практики

от колледжа,

Преподаватель



                  (подписи)
    

          Ф.И.О.







(дата)

МИНСК 20ХХ
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2

