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Аннотация

Методические указания по дисциплине «Учебная практика» предназначены для студентов направления 080100 – «Экономика». Программа составлена на основе Государственного образовательного стандарта и профессиональной образовательной программы НИ ТПУ по направлению 080100 – «Экономика»

Приведены сроки проведения практики, место проведения практики, документальное обеспечение практики, правила написания и предоставления отчетов, документы, обеспечивающие проведение практики. 

1. Цели и задачи производственной практики.

Целью прохождения практики является получение представления и навыков работы с бухгалтерскими документами, отчетами, проведения анализа деятельности предприятия.
Для осуществления этой цели должны быть реализованы следующие задачи:

1. Закрепление и расширение теоретических и практических знаний, полученных за время обучения.

2. Изучение организационной структуры предприятия и действующей на нем системы управления.

3. Ознакомление с содержанием профильной и непрофильной деятельности,  исследований, выполняемых на предприятии или в организации по месту прохождения практики.

4. Изучение сути, структуры, последовательности и/или особенностей функционирования конкретных процессов бухгалтерского учета, оценка их состояния и выявление направлений совершенствования.

5. Освоение приемов, методов и способов ведения процессов бухгалтерского учета, анализа на предприятии, их соответствия нормативным документам и осуществления внутреннего контроля. 
6. Принятие участия в конкретной бухгалтерской, экономической деятельности или исследовании.

7. Усвоение приемов, методов и способов обработки, представления и интерпретации результатов наблюдения и участия в деятельности бухгалтерии или финансово-экономическом отделе.

8. Приобретение практических навыков в будущей профессиональной деятельности или в отдельных ее разделах, получение рекомендательных писем к будущим работодателям.
При наличии производственной необходимости производственная практика может проходить не только в бухгалтерском отделе, но и в любом отделе, связанном с выполнением экономических функций на предприятии. В этом случае цель практики остается прежней: получение представления и навыков работы с документами и отчетами по профилю деятельности подразделения на предприятии, а также оценка состояния и перспектив анализируемой сферы деятельности. 

2. Организация практики

Руководство и контроль за проведением производственной практики студентов направления 080100 – «Экономика» возлагается на кафедру экономики ТПУ. Кафедра назначает из числа преподавателей руководителей практики от кафедры. Руководитель организации, в которой студент будет проходить практику, издает распоряжение о назначении руководителя практики от организации (это может быть руководитель организации, его заместитель или один из ведущих специалистов).

2.1. Сроки проведения практики.

Срок прохождения практики установлен для студентов дневного отделения с июля по август. Конкретные сроки устанавливаются ежегодно учебным отделом.
В 2015 году сроки производственной практики для студентов очного отделения (третий курс) следующие: 29.06.2015-02.08.2015 г.

По требованию предприятия студенту выдается направление на практику (Приложение 1). За две недели до начала практики на кафедре проводится собрание с общим инструктажем, в т.ч. и по технике безопасности, разъясняются права и обязанности студентов во время прохождения практики, проводится дополнительное собеседование руководителя практики от кафедры со студентами. К этому времени все договора на проведение практики должны быть заключены. До 1 июня студенты, заключающие договора с местами проведения практик в индивидуальном порядке, должны предоставить их на кафедру. Студенты, не предоставившие договора, распределяются на места практик, имеющиеся в наличии. Если по окончании практики студент предоставляет договор и отчет по организации, в которую он не был направлен, это является основанием для снижения оценки за отчет на один балл.

Студенты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. Студенты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного заведения как имеющие академическую задолженность. 

2.2. Место проведения практики.

Практика проводится в отделах, непосредственно связанных с учетно-аналитической и финансовой работой (бухгалтерия, планово-экономический отдел, финансовый отдел и т.п.). Допускается прохождение аналитической практики в организациях с различной организационно-правовой формой и сферой деятельности, федеральных и местных органах власти.

В период прохождения практики студент должен: 

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

- соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка предприятия; 

- нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными работниками;

- активно участвовать в общественной жизни предприятия.
Если у студента имеется перспектива постоянного или временного трудоустройства на предприятие, приветствуется заключение контракта на практику именно с этим работодателем. 

Высоко оценивается сдача квалификационных экзаменов с целью присвоения квалификационных разрядов студенту по профессии начального профессионального образования, связанных с экономическими специальностями. Не допускается отвлечение студентов на хозяйственные и другие работы в ущерб профессиональному обучению.

Студентам, имеющим стаж практической работы по экономической специальности, по решению кафедры экономики может быть зачтена производственная практика при условии предоставления отчета (п. 6.2.1 СТП ТПУ 2.3.04-02).

Студентам, обучающимся в вузе по очной бюджетной форме, за период прохождения всех видов практики, связанной с выездом из места нахождения высшего учебного заведения, выплачиваются суточные в размере 50% от нормы суточных, установленных действующим законодательством для возмещения дополнительных расходов, связанных с командировками работников организаций за каждый день, включая нахождение в пути к месту практики и обратно. Проезд студентов очного отделения к месту проведения практики и обратно оплачивается путем возмещения расходов после прохождения практики за счет средств вуза (плацкарт) (п. 10.2-10.3 СТП ТПУ 2.3.04-02). Перечень студентов, претендующих на подобного рода выплаты, должен быть составлен до начала практики. Так как ежегодно происходят изменения в смете расходов на оплату практик, все вопросы относительно возмещения расходов по проезду и суточных выясняются через руководителя практики от кафедры.
2.3. Документальное обеспечение практики.

Практика в организациях осуществляется на основе договоров (Приложение 2), в соответствии с которыми указанные организации обязаны предоставить места для прохождения практики студентов ТПУ.

Договор заключается на студента индивидуально или на группу студентов в двух экземплярах (один – для предприятия, один – для кафедры). Все договоры должны быть заключены до подписания приказа о направлении студентов на практику.

Если на предприятии предусмотрен особый порядок приема практикантов, допускается заключение договора по форме предприятия, тем не менее в этом договоре должно быть предусмотрено проведение студентом инструктажа по технике безопасности на месте прохождения практики до ее начала. Форма договора подлежит согласованию с кафедрой экономики и учебным отделом ТПУ.
Во время прохождения практики студент обязан вести дневник студента по практикам (Приложение 3). Дневник сквозной для всех производственных практик, предусмотренных учебным планом. На производственной практике по бухгалтерскому учету заполняются ТОЛЬКО соответствующие ей графы (не удалять колонки!!!). Дневник студента по практикам не подлежит произвольному изменению. По прибытии на место прохождения практики и по окончании срока прохождения практики студент должен проконтролировать, чтобы на титульном листе дневника были проставлены соответствующие подписи руководителя и печати, а также рабочее место, на котором проходила практика. Ежедневно (возможно за несколько дней) в рабочий журнал (Приложение 4) заносятся записи о проделанной на практике работе, заверяемые подписью руководителя практики. При защите отчета повышается оценка за тщательное и подробное ведение рабочего журнала. 

За 2-3 дня до окончания практики студент должен сдать оформленные отчет и дневник на проверку руководителю практики от предприятия. Руководитель практики от предприятия на титульном листе отчета должен проставить оценку за отчет по пятибалльной системе и заверить свою подпись печатью, написать характеристику работы студента во время прохождения практики в соответствующей графе дневника (допускается написание характеристики на отдельном листе на бланке организации) и проставить там рекомендуемую оценку работы студента за производственную деятельность и отдельно за отчет.

3. Правила написания и предоставления отчетов.

Структура отчета должна включать следующие разделы:

1. Титульный лист отчета (Приложение 5).

2. Общее и индивидуальное задание на практику (Приложение 6).

3. Содержание (с перечнем приложений и их названий).

4. Основная часть (структура зависит темы индивидуального задания)

5. Заключение (краткий отчет студента о результатах практики).

6. Список использованной литературы и собранных материалов.

7. Приложения.

8. Лист самооценки студентом полученных в ходе производственной практики компетенций (Приложение 7).

9. Письмо-заявку (Приложение 8).
10. Электронный вариант отчета (на дискете или CD-диске) в папке с названием «Номер группы_Фамилия И.О.»

Отклонения от предложенной структуры отчета должны быть согласованы с руководителем практики от кафедры экономики.

Объем основной части отчета не менее 20 страниц шрифтом Times New Roman, размер 14, интервал 1,5. Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 25 мм.

Не принимаются отчеты, не содержащие фактических данных и их анализа. 

Отчет и дневник по практикам должны быть предоставлены на кафедру не позднее 10 сентября нового учебного года и защищены не позднее 1 октября. Отчет предоставляется на кафедру полностью оформленным, на титульном листе должна стоять подпись руководителя и печать организации. 

Для защиты отчетов назначается комиссия в составе трех человек, в которую входит руководитель практики от кафедры, и выделяется несколько дней для защиты отчетов, о чем студенты оповещаются объявлением на доске объявлений кафедры. Оценивание отчетов и выступлений студентов производится по критериям (приложение 9). Без пунктов, выделенных жирным шрифтом, к защите отчет не допускается. В таблице указан максимально возможный балл по обозначенному критерию, т.е. полученный балл будет равен или меньше обозначенного. Минимальный балл (допуск) – 54 баллов. Оценка «удовлетворительно» проставляется при наличии 55-69 баллов, «хорошо» – 70-89 баллов, «отлично» – 90 и более баллов. Оспариванию подлежит нехватка не более 3-х баллов до более высокой оценки.

В случае прохождения практики несколькими студентами на одном предприятии не допускается написание коллективного отчета (одинаковых отчетов). Допускается одинаковое описание предприятия, но остальные части общего и индивидуального задания должны различаться, например, путем распределения между студентами сфер анализа, выполнения разных индивидуальных заданий.
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский Томский политехнический университет»
НАПРАВЛЕНИЕ СТУДЕНТОВ НА ПРАКТИКУ 

	Место практики
	Наименование предприятия, адрес

	
	


На основании договора № ________ от ______________ Национальный исследовательский Томский политехнический университет направляет для прохождения производственной практики нижеперечисленных студентов ______________ курса специальности ______
	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Примечания

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель практики 
(преподаватель кафедры)____________________________________________(ФИО)

Зав кафедрой______________________________________________________(ФИО)
Срок практики с __________________ по ______________________20___г.

Директор_________________________
__________________________________________________________________________________

Студент(ы) гр.______ __________________________________________________________

Убыл(и) из Томска         ______   ____________ 20     г. _____________________________








              (подпись руководителя практики от кафедры)
Место практики: ________________________________________________________





(город, предприятие)

Прибыл(и) в г. _____________   _____    ___20    г.   _________________________________








         (подпись руководителя практики от предприятия)

Убыл(и) из г. ______________   _____    ___20   г.   __________________________________








         (подпись руководителя практики от предприятия)

Приложение 2
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Д О Г О В О Р  № ___


на проведение практики студентов

федерального государственного автономного образовательного учреждения 

высшего образования «Национальный исследовательский 

Томский политехнический университет»

г. Томск







«______»_________20___г.

Мы, нижеподписавшиеся, с одной стороны федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет», именуемый в дальнейшем «Университет», в лице Трубицына Андрея Александровича, директора Института развития стратегического партнерства и компетенций, действующего на основании Доверенности № 641  от 31.12.2014 г. и ___________________________с другой стороны, именуемое в дальнейшем «Предприятие», в лице ____________________________________________________________,  действующего на основании ______________________________________________________ в соответствии с «Положением о практике обучающихся в Томском политехническом университете», заключили между собой договор о нижеследующем.
1. Предмет  договора:

1.1. Университет обязуется направить, а Предприятие принять для прохождения  практики студентов Университета.

1.2. Количество мест и условия прохождения практики оговариваются обязательствами настоящего договора и календарным планом проведения практики.

2. «Предприятие» обязуется:

2.1.
Предоставить университету в соответствии с прилагаемым календарным планом _______ мест(а)  для практики студентов.

2.2.
Обеспечить студентам условия безопасной работы на каждом рабочем месте. Проводить обязательные инструктажи по охране труда: вводный и на каждом рабочем месте с оформлением установленной документации; в необходимых случаях проводить обучение студентов-практикантов безопасным методам работы.

2.3.
Создать необходимые условия для выполнения студентами программы производственной практики и выполнения индивидуального задания.

2.4.
Назначить квалифицированных специалистов для руководства производственной практикой в подразделениях (цехах, отделах, лабораториях и т.д.) предприятия.

2.5.
Предоставить студентам-практикантам и руководителям практики от «Университета», возможность пользоваться технической и другой документацией в подразделениях предприятия, необходимой для выполнения студентами программы производственной практики.

2.6.
По окончании производственной практики дать характеристику о работе каждого студента-практиканта, и качестве подготовленного им отчета.

3. Университет обязуется:
3.1.
Предоставить «Предприятию» программы и календарный план прохождения практики. 

3.2.
Назначить руководителя практики из числа высококвалифицированных сотрудников университета.

4. Ответственность сторон за выполнение договора:

4.1 Стороны несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей по организации и проведению практики студентов в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.2 Все споры, возникающие по настоящему договору, разрешаются в установленном законодательством порядке.

4.3 Договор вступает в силу после его подписания «Университетом» с одной стороны и «Предприятием» – с другой стороны.

5. Прочие условия:

5.1. Документы, переданные посредством факса, имеют юридическую силу.

5.2. Срок действия договора _________________________________  

5.3. Договор составлен в 2-х экземплярах, из которых один хранится в «Университете», другой – на «Предприятии».

6. Юридические адреса сторон:

	Университет:
	Предприятие:

	федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет»

Юридический адрес: 634050, г. Томск, пр. Ленина, 30.

Банковские реквизиты:
УФК по Томской области (ФГАОУ ВО НИ ТПУ л/сч 30656Щ45270)
ИНН 7018007264
Расчетный счет 40501810500002000002
Отделение Томск
БИК 046902001
КПС 00000000000000000130 – доходы от платных образовательных услуг
КПС 00000000000000000180 – доходы от возмещения (эксплуатационных, коммунальных, административно-хозяйственных услуг)
Кор.счета нет
КПП 701701001
ОКАТО 69401000000
ОКТМО 69701000
	


Подписи, печати:

УНИВЕРСИТЕТ







ПРЕДПРИЯТИЕ

_____________ А.А. Трубицын




 ____________________ 

мп









мп

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Направление (специальность)
	Курс
	Характер и сроки практики
	Число

мест
	Ф.И.О.

студентов, номер группы

	
	
	
	
	


Кафедра __________________________________

Заведующий кафедрой ____________________________________(ФИО)

Руководитель практики ____________________________________(ФИО)

Контактный телефон: ____________________


e-mail: __________________

пример оформления договора

[image: image4.emf]

Д О Г О В О Р  № ___


на проведение практики студентов

федерального государственного автономного образовательного учреждения 

высшего образования «Национальный исследовательский 

Томский политехнический университет»

г. Томск







«______»_________20___г.

Мы, нижеподписавшиеся, с одной стороны федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет», именуемый в дальнейшем «Университет», в лице Трубицына Андрея Александровича, директора Института развития стратегического партнерства и компетенций, действующего на основании Доверенности № 641  от 31.12.2014 г. и Общество с ограниченной ответственностью «Самоделкин» с другой стороны, именуемое в дальнейшем «Предприятие», в лице директора Иванова Ивана Ивановича,  действующего на основании Устава в соответствии с «Положением о практике обучающихся в Томском политехническом университете», заключили между собой договор о нижеследующем.
5. Предмет  договора:

5.1. Университет обязуется направить, а Предприятие принять для прохождения  практики студентов Университета.

5.2. Количество мест и условия прохождения практики оговариваются обязательствами настоящего договора и календарным планом проведения практики.

6. «Предприятие» обязуется:

2.1.
Предоставить университету в соответствии с прилагаемым календарным планом 1 мест(а)  для практики студентов.

2.2.
Обеспечить студентам условия безопасной работы на каждом рабочем месте. Проводить обязательные инструктажи по охране труда: вводный и на каждом рабочем месте с оформлением установленной документации; в необходимых случаях проводить обучение студентов-практикантов безопасным методам работы.

2.3.
Создать необходимые условия для выполнения студентами программы производственной практики и выполнения индивидуального задания.

2.4.
Назначить квалифицированных специалистов для руководства производственной практикой в подразделениях (цехах, отделах, лабораториях и т.д.) предприятия.

2.5.
Предоставить студентам-практикантам и руководителям практики от «Университета», возможность пользоваться технической и другой документацией в подразделениях предприятия, необходимой для выполнения студентами программы производственной практики.

2.6.
По окончании производственной практики дать характеристику о работе каждого студента-практиканта, и качестве подготовленного им отчета.

7. Университет обязуется:
3.1.
Предоставить «Предприятию» программы и календарный план прохождения практики. 

3.2.
Назначить руководителя практики из числа высококвалифицированных сотрудников университета.

8. Ответственность сторон за выполнение договора:

4.1 Стороны несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей по организации и проведению практики студентов в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.2 Все споры, возникающие по настоящему договору, разрешаются в установленном законодательством порядке.

4.3 Договор вступает в силу после его подписания «Университетом» с одной стороны и «Предприятием» – с другой стороны.

7. Прочие условия:

5.1. Документы, переданные посредством факса, имеют юридическую силу.

5.2. Срок действия договора 29.06.2015-02.08.2015  

5.3. Договор составлен в 2-х экземплярах, из которых один хранится в «Университете», другой – на «Предприятии».

8. Юридические адреса сторон:

	Университет:
	Предприятие:

	федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет»

Юридический адрес: 634050, г. Томск, пр. Ленина, 30.

Банковские реквизиты:
УФК по Томской области (ФГАОУ ВО НИ ТПУ л/сч 30656Щ45270)
ИНН 7018007264
Расчетный счет 40501810500002000002
Отделение Томск
БИК 046902001
КПС 00000000000000000130 – доходы от платных образовательных услуг
КПС 00000000000000000180 – доходы от возмещения (эксплуатационных, коммунальных, административно-хозяйственных услуг)
Кор.счета нет
КПП 701701001
ОКАТО 69401000000
ОКТМО 69701000
	Общество с ограниченной ответственностью «Самоделкин»

Юридический адрес: 634024, г. Томск, ул. 5 Армии, 26.




Подписи, печати:

УНИВЕРСИТЕТ







ПРЕДПРИЯТИЕ

_____________ А.А. Трубицын




 ____________________ 

мп









мп

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Направление (специальность)
	Курс
	Характер и сроки практики
	Число

мест
	Ф.И.О.

студентов, номер группы

	080100 «Экономика»
	2
	Производственная

29.07.2015-02.08.2015

	1
	ХХХХХ


Кафедра ЭКОН
Заведующий кафедрой ____________________________________ Барышева Г.А.
Руководитель практики ____________________________________ Плужник М.В.
Контактный телефон: студента


e-mail: студента
обратите внимание! директора ооо, начальники других организаций действуют на основании устава, их заместители и другие лица – на основании доверенности, у которой есть номер и дата.

индивидуальные предприниматели действуют на основании огрн, который состоит из цифр, указанных на печати ип.

Приложение 3

Министерство образования и науки Российской Федерации

федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский Томский политехнический университет»

Институт _________________________________________________

Кафедра __________________________________________________

Направление, специальность _________________________________

__________________________________________________________

ДНЕВНИК СТУДЕНТА


 по ______________________________     практике,


группа __________,  ____________________________

                                                             (ФИО)
20    /  20     учебный год, _______________ семестр.
Срок практики: с ________ по _____________ 20    г. 

С программой практики  ознакомлен:  ________________________








(подпись студента)

Убыл из Томска         ______   ____________ 20     г. _____________________










(подпись)
Место практики: ________________________________________________________





(город, предприятие)

Прибыл в г. _____________   _____    ___________20    г.   ____________________










(подпись)

Убыл из г. ______________   _____    ___________ 20   г.   ____________________










(подпись)

Практика студентов ТПУ является составной частью основных образовательных программ подготовки бакалавров, магистров и специалистов. Практики, как вид учебных занятий, должны быть ориентированы на профессионально-практическую подготовку студентов и имеют своей задачей закрепление знаний, умений и владений в плане приобретения профессиональных и иных компетенций.
Порядок прохождения практики

1. Встреча с руководителем практики от предприятия (после прибытия на место прохождения практики и оформления документов студент) для уточнения рабочего места, программы, индивидуального задания и порядка прохождения практики; при прохождении учебной практики определяется порядок приобретения рабочей профессии; при прохождении преддипломной практики согласовывается тема выпускной квалификационной работы; при прохождении магистрантом научно-исследовательской практики согласовывается тема магистерской диссертации, предварительно сформулированная научным руководителем магистерской подготовки.

2. Прохождение практики на предприятии, в том числе работа по профилю специальности (основной период практики). Одновременно студенты собирают и обрабатывают материал и пишут разделы отчёта, ведут дневник, выполняют индивидуальное задание; в нерабочее время под контролем руководителя знакомятся с другими цехами и отделами предприятия.

3. Оформление отчёта (в последние 2-3 дня практики), который отдаётся на проверку руководителю от предприятия, оформляются документы, сдаются книги, материальные ценности, оформляется приказ об увольнении и производится расчет с предприятием.

Основные обязанности студента и принимающего предприятия в период практики
1. Студент обязан подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего трудового распорядка; строго соблюдать  правила техники безопасности, охраны труда и производственной санитарии; активно участвовать в общественной жизни предприятия; нести ответственность за выполняемую работу и её результаты.

2. Предприятие обязано:

· обеспечить студентов жильём, спецодеждой и спецпитанием по нормам, установленным для работников соответствующих категорий предприятий, если это предусмотрено договором;

· создать студентам условия для практического обучения в соответствии с программой практики; обеспечить их рабочими местами, дающими возможность освоения новой техники, передовой технологии, высокопроизводительных способов производства, ресурсосбережения, а также квалифицированным руководством на рабочих местах; вовлекать студентов в общественную жизнь производственных коллективов;

· выдать студентам характеристики их производственной и общественной деятельности (приводится в дневнике).

На период практики на студентов распространяется трудовое законодательство, правила охраны труда и правила внутреннего трудового распорядка.

Оплата труда студентов, зачисленных на рабочие места, в период практики осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством для предприятий соответствующей отрасли, а также в соответствии с договорами, заключёнными университетом с предприятиями различных организационно-правовых форм.

Адрес института: 634050, г. Томск, пр. Ленина, 30, ТПУ, ______ ин-т.

Телефон (8-3822)-___________, факс (8-3822)-_________, Е-mail______________________.

1. Производственная деятельность студента

	 Дата

(от-до)
	Цех, отдел
	Рабочее

место
	Краткое содержание работ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Тема индивидуального задания (выдаётся руководителем от кафедры или предприятия): ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________

3. Характеристика и оценка производственной деятельности и отчёта студента руководителем практики от предприятия (технические навыки, активность, дисциплина, выполнение индивидуального задания, помощь производству, поощрения):____________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________           _________________________________
(должность руководителя)                                                                   (ФИО)

Оценки (по 4-х бальной шкале): 

за производственную деятельность ___________






     
за отчёт ___________________________________ 

Дата ___  _____________20   г.             Подпись _________________________

4. Результаты защиты практики на кафедре:

Характеристика и оценка отчета руководителя от ТПУ (ФИО)_______________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________Оценка ______________

Оценка, полученная при защите практики в комиссии: _________________________

Итоговая оценка (с учётом оценки руководителя от предприятия): _______________

Председатель комиссии _______________________                     __________________

(ФИО)




(подпись)

Дата защиты: _____  ___________ 20    г.
пример оформления дневника студента

Министерство образования и науки Российской Федерации

федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский Томский политехнический университет»

Институт социально-гуманитарных технологий
Кафедра экономики
Направление, специальность 080100 «Экономика»
ДНЕВНИК СТУДЕНТА
по производственной практике,


группа __________,  ____________________________

                                                             (ФИО)
2014/2015     учебный год, 4 семестр.
Срок практики: с 29.06.2015 по 02.08.2015 г. 

С программой практики  ознакомлен:  ________________________








(подпись студента)

Убыл из Томска         ______   ____________ 20     г. _____________________










(подпись)
Место практики: ________________________________________________________





(город, предприятие)

Прибыл в г. _____________   _____    ___________20    г.   ____________________










(подпись)

Убыл из г. ______________   _____    ___________ 20   г.   ____________________

Приложение 4

Рабочий журнал 

производственной практики 
Ф.И.О. студента ___________________________________________________________________________________

Курс, группа ______________________________________________________________________________________

Тема индивидуального задания __________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

(выбирается студентом самостоятельно на месте практики по согласованию с руководителем практики от предприятия, выбранная тема согласуется с руководителем практики от кафедры)

	Дата
	Краткое содержание выполненных работ за день
	Подпись руководителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 5

Титульный лист отчета

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский Томский политехнический университет»
Институт  _________________________________________________
Кафедра __________________________________________________

Направление, специальность _________________________________
ОТЧЁТ
                по  __________________________________ практике

__________________________________________________________

 

                                        (город, предприятие, организация)
Выполнил студент гр. _____ ________________________ _______________
 (ФИО)




(подпись)









_____ ____________ 20___г.

Проверили:

_________________________________


___________________

(должность руководителя от предприятия)





 (ФИО)

__________________





_______________________

 (оценка)








 (подпись)

МП



 ______   ______________ 20    г.

_________________________________   _____________________

(должность руководителя от кафедры)                                             (ФИО)
__________________                           _______________________

        (оценка)                                                                                  (подпись)

                                                                ______   ______________ 20    г
Томск 20_____
Приложение 6

Критерии оценки производственной практики
1. Производственное предприятие

Общее задание

	№
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	max
	оценка

	Общая оценка деятельности (для всех)

	1
	Организационно-правовая форма и тип собственности предприятия
	3
	

	2
	Организационная структура предприятия (схематично)
	5
	

	3
	Основной вид деятельности (производственный цикл, схема реализации товара, схема оказания услуг)
	3
	

	
	Итого пункт 1
	11
	

	Общее задание

	1
	История развития предприятия (прим 1)
	2
	

	2
	Конкуренты и методы конкурентной борьбы (прим 2)
	2
	

	3
	Поставщики (прим 3)
	2
	

	4
	Покупатели (прим 4)
	2
	

	5
	Имущество предприятия (прим 5)
	3
	

	6
	Объем и ассортимент товаров, работ, услуг (прим 6)
	4
	

	7
	Издержки производства, обращения (прим 7)
	4
	

	8
	Ценообразование (прим 8)
	4
	

	9
	Кадровая политика и оплата труда (прим 9)
	4
	

	10
	Анализ финансового положения (прим 10) 
	8
	

	11
	Анализ финансовых результатов деятельности предприятия (прим 11)
	8
	

	12
	Перспективы развития предприятия
	3
	

	
	Итого пункт 2
	50
	

	Дополнительные документы

	1
	Приобретенные практические навыки - Лист "Я умею..."
	5
	

	2
	Резюме
	5
	

	3
	Оформление согласно ГОСТу (в т. ч. полный комплект документов, форматирование)
	5
	

	4
	Отзыв руководителя от предприятия
	2
	

	5
	Письмо запрос (без даты на бланке организации)
	4
	

	6
	Приобретенная дополнительная профессия в экономической области (подтверждение)
	3
	

	7
	Степень владения материалом (ответы на вопросы)
	15
	

	
	Итого пункт 3
	39
	

	
	Итого всего
	100
	


Рекомендуемая литература: 

(советуем поискать учебное пособие с отраслевой спецификой анализа деятельности предприятия):

1. Гражданкина Е.В. Экономика малого предприятия. М.: ГроссМедиа, РОСБУХ, 2008. 144 с.

2. Грачев А.В. Финансовая устойчивость предприятия. Критерии и методы оценки в рыночной экономике. М.: Дело и Сервис, 2010. 400 с.

3. Грибов В.Д., Леонов А.Л. Экономика предприятия сервиса. М.: КноРус, 2010. 276 с.

4. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной деятельности. Практикум. М.: Форум, Инфра-М, 2010. 192 с. 

5. Журавлев П. В., Банников С. А., Черкашин Г. М. Экономика предприятия и предпринимательской деятельности: учебник. М.: Экзамен, 2008. 544 с.

6. Зайцев Н.Л. Экономика промышленного предприятия: учебник. М.: Инфра-М, 2002. 384 с.

7. Зеленовский А. А., Королев А. В., Синельников В. М. Экономика предприятий и отраслей АПК. Практикум. М.: Издательство Гревцова, 2009. 320 с.

8. Турманидзе Т.У. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия. М.: Экономика, 2011. 480 с.

9. Фокина О.М., Соломка А.В. Практикум по экономике организации (предприятия). М.: Финансы и статистика, 2008. 272 с.

10. Чечевицына Л.Н., Терещенко О.Н. Практикум по экономике предприятия. Ростов-н/Д: Феникс, 2009. 256 с.

11. Экономика предприятий торговли и общественного питания: электронный учебник. М.: Кнорус, 2010. CD-ROM.

12. Экономика предприятия (фирмы). Практикум (+ CD-ROM). М.: Инфра-М, 2010. 320 с.

13. Экономика предприятия (фирмы): учебник / под ред. В. Я. Горфинкеля. М.: Проспект, 2011. 640 с.

14. Экономика промышленного предприятия / под ред. Е.Л. Кантора, Г.А. Маховиковой. Феникс, ИКЦ "МарТ", 2009. 864 с.

Основные нормативные документы 
(см. действующие редакции на www.consultant.ru):

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ. 

2. О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ. 

3. О саморегулируемых организациях: Федеральный закон от 01.12.2007 № 315-ФЗ.

4. О бухгалтерском учете: Федеральный закон от 21.11.1996 № 129-ФЗ.

5. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ.

6. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ.

7. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ.

Конкретный перечень нормативных актов в анализируемой сфере деятельности уточните на предприятии.

Примечания:

Прим 1: следует описать основные вехи, реструктуризации, переход права собственности. Можно вкратце описать биографии руководителей предприятия, упомянуть крупные проекты, проведенные в прошлом на предприятии.

Прим 2: производится отраслевой и конкурентный анализ по следующим направлениям: факторы конкуренции между фирмами, методы конкурентной борьбы, анализ конкурентных стратегий и др.

Прим 3: рекомендуется произвести анализ процесса выбора и оценки поставщиков, процессов контроля за поставками, претенциозной работы с поставщиками, регулярности и соблюдения условий поставки, финансовых взаимоотношений с поставщиками и др.
Прим 4: анализ структуры покупателей, анализ дебиторской задолженности, система оценки качества обслуживания покупателей и др. 

Прим 5: основные и оборотные средства предприятия характеризуются с помощью показателей наличия, состава, движения и использования основных и оборотных фондов. По основным фондам следует показать классификацию основных фондов, указать среднегодовую стоимость основных фондов, стоимость основных фондов по нескольким видам оценок, охарактеризовать амортизационный процесс, составить баланс основных фондов, рассчитать коэффициенты поступления, выбытия, износа, годности основных фондов, показатели фондоемкости, фондовооруженности и др, выявить пути улучшения использования основных фондов. По оборотным фондам рекомендуется показать структуру и назначение оборотных фондов, рассчитать среднюю величину запасов, обеспеченность предприятия запасами, показать общий расход, коэффициент оборачиваемости, коэффициент закрепления, среднюю продолжительность оборота, и др., рассчитать материалоемкость и указать пути ее снижения, привести процедуры нормирования оборотных средств на предприятии.

Прим 6: анализ ассортиментной политики, номенклатура и ассортиментные позиции выпускаемой продукции, анализ качества продукции, система менеджмента качества на предприятии, можно произвести анализ формирования и выполнения производственной программы, объема, ассортимента и структуры продукции, анализ ритмичности выпуска, выполнения договорных обязательств и др.

Прим 7: произвести анализ себестоимости продукции, её состава и структуры, привести классификацию затрат, включаемых в себестоимость по экономическим элементам, отразить прямые и косвенные затраты, условно-постоянные и условно-переменные затраты, показать методы калькуляции себестоимости, расчета затрат на 1 руб. товарной продукции, проанализировать планирование себестоимости. 

Прим 8: привести ценовую политику предприятия в части стратегии и методов установления цен, системы скидок и поощрений покупателей, порядка изменения и корректировки цен и др.

Прим 9: отразить состав и структуру персонала, определить потребность предприятия в различных категориях промышленно-производственного персонала, рассчитать показатели производительности труда, определить факторы и резервы роста производительности труда, показать сложившуюся на предприятии систему оплаты труда, планирование фонда оплаты труда, формы стимулирования работников предприятия.

Прим 10: анализ финансового положения (состояния) можно произвести, рассчитав показатели платежеспособности (коэффициенты абсолютной ликвидности, промежуточного покрытия и др.) кредитоспособности (отношение объема реализации к чистым текущим активам, отношение объема реализации к собственному капиталу, отношение краткосрочной задолженности к собственному капиталу и др.), финансовой устойчивости (коэффициент концентрации собственного капитала, коэффициент соотношения заемного и собственного капитала, коэффициент маневренности собственных средств, коэффициент структуры долгосрочных инвестиций, коэффициент устойчивого финансирования и др.).
Прим 11: анализ финансовых результатов деятельности предприятия рекомендуется производсить по следующим направлениям: показать динамику прибыли (убытка) на предприятии, отразить прибыль разных видов, по разным направлениям деятельности предприятия, рассчитать показатели рентабельности (общая рентабельность, рентабельность собственного капитала, рентабельность оборотных активов, производственных фондов, финансовых вложений, основной деятельности) и др.

2. Банк / кредитная организация
Общее задание

	№
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	max
	оценка

	Раздел 1. Общая оценка деятельности

	1
	Организационно – правовая форма кредитной организации
	3
	

	2
	Организационная структура банка (или его филиала)
	5
	

	3
	Основной вид деятельности (схемы оказания основных банковских услуг)
	3
	

	
	Итого раздел 1
	11
	

	Раздел 2. Общее задание

	1
	Общие сведения о банке (прим 1)
	2
	

	2
	Офисы и отделения банка (прим 2)
	2
	

	3
	Основные группы клиентов (прим 3) 
	2
	

	4
	Конкуренты (прим 4)
	2
	

	5
	Общая характеристика основных банковских продуктов:
	14
	

	5.1
	Для частных клиентов (прим 5)
	
	

	5.2
	Для бизнеса (прим 6)
	
	

	5.3
	Денежные переводы (прим 7)
	
	

	5.4
	Валютные операции (прим 8)
	
	

	5.5
	Платежные и кредитные карты (прим 9)
	
	

	5.6.
	Кредитование
	
	

	6
	Дистанционное банковское обслуживание (прим 10)
	2
	

	7
	Кадровая политика банка
	4
	

	8
	Отчетность банка (прим 11)
	8
	

	9
	Финансовые показатели банка, их анализ (прим 12)
	8
	

	10
	Взаимодействие с территориальным отделением Центробанка (прим 13)
	5
	

	11
	Перспективы развития банка (прим 14)
	3
	

	
	Итого раздел 2
	50
	

	Раздел 3. Дополнительные документы

	1
	Приобретенные практические навыки - Лист "Я умею..."
	5
	

	2
	Резюме
	5
	

	3
	Оформление согласно ГОСТу (в т. ч. полный комплект документов, форматирование)
	5
	

	4
	Отзыв руководителя от предприятия
	2
	

	5
	Письмо запрос (без даты на бланке организации)
	4
	

	6
	Приобретенная дополнительная профессия в экономической области (подтверждение)
	3
	

	7
	Степень владения материалом (ответы на вопросы)
	15
	

	 
	Итого раздел 3
	39
	

	 
	Всего
	100
	


Рекомендуемые в данном задании направления анализа деятельности кредитной организации могут являться предметом банковской и коммерческой тайны. Поэтому:

1. Не разрешается выносить из банка копии документов или переписывать в отчет реальные данные без согласования с руководителем практики от предприятия (банка). Рекомендуется заменять фамилии, номера счетов и прочие личные сведения в формах вымышленными данными, но с соблюдением правил их предоставления (например, ИНН состоит из значимого количества цифр, часть из которых кодируются по установленным законом правилам). Цифры во внутренней отчетности множить на случайный коэффициент (например, 1,256), нигде его не указывая.

2. Представленные в отчете механизмы совершения операции могут быть продемонстрированы с позиции рекламы (как это видит клиент банка), не обязательно (но желательно) описывать специфику бизнес-процессов.

3. В качестве дополнительного источника информации о банке можно использовать ежеквартальные отчеты, которые каждый банк выкладывает на своем сайте. Применение этого дополнительного источника также будет учитываться при выставлении окончательной оценки за отчет по практике.

Рекомендуемая литература:

1. Кроливецкая Л. П., Тихомирова Е. В. Банковское дело: кредитная деятельность коммерческих банков: уч. пос. — М.: КноРус, 2009. — 280 с.

2. Банковское дело: уч-к / Финансовая академия при Правительстве РФ; под ред. О. И. Лаврушина.  — М.: Кнорус, 2009. — 768 с.

3. Лаврушин О.И., Афанасьева О.Н., Корниенко С.Л. Банковское дело: современная система кредитования: уч. пос. для вузов —  М.: КноРус, 2009. — 264 с.

4. Тавасиев А.М. Банковское дело: управление кредитной организацией: уч. пос. — М.: Дашков и К, 2009. — 640 с.

5. Кузнецова В. В., Ларина О.И. Банковское дело. Практикум: уч. пос. для вузов — М.: КноРус, 2009. — 264 с.

6. Банковское дело: розничный бизнес: уч. пос. / под ред. Г. Н. Белоглазовой, Л. П. Кроливецкой. — М.: КноРус, 2010. — 416 с.

7. Жарковская Е. П. Банковское дело: уч-к . — М.: Омега-Л, 2010. — 479 с.

8. Ольхова Р.Г. Банковское дело: управление в современном банке: уч. пос. — М.: Кнорус, 2009. — 304 с.

9. Журнал «Банковское дело»

10. Официальный сайт Центрального банка Российской Федерации (Банка России). URL: www.cbr.ru.

11. Официальный сайт Министерства финансов Российской Федерации. URL.: www.minfin.ru.

Основные нормативные документы 
(см. действующие редакции на www.consultant.ru):

1. О банках и банковской деятельности: Федеральный закон Российской Федерации от 02.12.1990 г. №395-1.

2. О Центральном банке Российской Федерации (Банке России): Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.2002 г. №86-ФЗ.

3. О несостоятельности (банкротстве) кредитных организаций: Федеральный закон Российской Федерации от 25.02.1999 г. №40-ФЗ.

4. О переводном и простом векселе: Федеральный закон Российской Федерации  от 11.03.1997 г. № 48-ФЗ.

5. О финансовой аренде (лизинге): Федеральный закон Российской Федерации от 29.101998 г. № 164-ФЗ.

6. О безналичных расчетах в Российской Федерации: Положение ЦБР от 03.10.2002 г. № 2-П.

7. О порядке приема к исполнению поручений владельцев счетов, подписанных аналогами собственноручной подписи, при проведении безналичных расчетов кредитными организациями: Положение ЦБР от 10.02.1998 г. № 17-П.

8. О правилах обмена электронными документами между Банком России, кредитными организациями (филиалами) другими клиентами Банка России при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России: Положение ЦБР от 12.03.1998 г. № 20-П.

9. О порядке начисления процентов по операциям, связанным с привлечением и размещением денежных средств банками, и отражения указанных операций по счетам бухгалтерского учета: Положение ЦБР от 26.06.1998 г. № 39-П.

10. О порядке предоставления (размещения) кредитными организациями денежных средств и их возврата (погашения): Положение ЦБР от 31.08.1998 г. № 54-П.

11. О методике определения собственных средств (капитала) кредитных организаций: Положение ЦБР от 10.02.2003 г. № 215-П.

12. Положение о порядке осуществления безналичных расчетов физическими лицами в Российской Федерации: Положение ЦБР от 01.04.2003 г. № 222-П. 

13. Об эмиссии банковских карт и об операциях, совершаемым с использованием платежных карт: Положение ЦБР от 24.12.1998 г. № 266-П.

14. О правилах ведения бухгалтерского учета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации: Положение ЦБР  от 26.03.2007 г. № 302-П.

15. Об обязательных нормативах банков: Инструкция ЦБР от 16.01.2004 года № 110-И.

16. О порядке принятия Банком России решения о государственной регистрации кредитных организаций и выдаче лицензий на осуществление банковских операций: Инструкция ЦБР от 02.04.2010 года № 135-И.

17. Об опубликовании и представлении информации о деятельности кредитных организаций и банковских (консолидированных) групп: Указание ЦБР от 20 января 2009 г. № 2172-У.

18. О перечне, формах и порядке составления и представления форм отчетности кредитных организаций в Центральный банк Российской Федерации: Указание ЦБР от 12 ноября 2009 г. №2332-У.

19. План счетов бухгалтерского учёта для кредитных организаций (на основе Правил ведения бухгалтерского учёта в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации: Положение ЦБР от  26.03.2007 г. № 302-П).

Примечания:

Прим 1: В данном разделе необходимо отразить миссию и стратегию банка. Описать историю развития банка: основные этапы, слияния и поглощения, ребрендинг и т.п. Можно привести данные об аудиторах банка, о топ-менеджменте в виде кратких биографий, вкладе каждого в развитие изучаемого кредитного учреждения.

Прим 2: В отчете необходимо представить филиальную сеть банка на территории России и (если имеется) за рубежом. Подробнее описать региональную сеть или (если населенный пункт, в котором проходит практика, имеет собственную сеть офисов) сеть населенного пункта. По каждому подразделению банка рекомендуется отразить структуру подразделения, оказываемые услуги, занимаемые площади, персонал, конкурентное преимущество в расположении, распределение офисов на карте населенного пункта и его анализ.

Прим 3: Требуется охарактеризовать клиентов банка (физических лиц, юридических лиц: малый бизнес, корпоративный сектор, некоммерческие организации, финансовые учреждения) с точки зрения приоритетных направлений деятельности банка: это банк универсальный, работающий в равной степени со всеми клиентами, или специализирующийся на конкретных клиентах, например, малом или крупном бизнесе, или кредитовании физлиц, или кредитовании аграрного сектора и т.д.

Прим 4: Для выполнения данного раздела стоит выделить конкурентов в сфере банковской розницы и в корпоративном секторе на уровне населенного пункта, в котором студент проходит практику. На основе данных официальных сайтов конкурентов, а также обхода их отделений необходимо проанализировать конкурентоспособность банковских услуг и продуктов нашего банка на фоне конкурентов: сравнить удобство расположения офисов и скорость обслуживания (рекомендуется посетить офисы банков – конкурентов, оценить качество обслуживания и консультирования), условия кредитования и ставки по кредитам, перечень требуемых банком документов (в частности, необходимость справки о доходах с места работы и копии трудовой книжки, а, следовательно, и необходимость официального трудоустройства), величину комиссий по платежам, сроки рассмотрения заявок, возможность залога недвижимости или ценных бумаг при кредитовании и т.д.

Прим 5: Описание основных продуктов по направлениям: потребительское кредитование (в т.ч. ипотека и автокредиты), депозиты, в том числе обезличенные металлические счета и вклады в драгметаллах, прием платежей (в т. ч. кассовые документы), валютные операции, продажа слитков драгоценных металлов и др. Анализ условий заключения договора, цен на услуги, процентных ставок, условий досрочного погашения, механизмов внесения денег (банкоматы, кассы, интернет – переводы, автоматическое списание со счета и т.д.), наличия скрытых платежей и комиссий.

Прим 6: Оказываемые юридическим лицам услуги: кредитные продукты, расчетно-кассовое обслуживание (в т.ч. расчетно–платежные документы), вклады, торговое финансирование, документарные операции, зарплатные проекты, лизинговые операции, операции по ценным бумагам и т.п. Анализ условий заключения договора, цен на услуги, процентных ставок, условий досрочного погашения, механизмов внесения денег (банкоматы, кассы, интернет – переводы, автоматическое списание со счета и т.д.), наличия скрытых платежей и комиссий, механизмы ценообразования и привлечения клиентов, ведение переговорного процесса.

Прим 7: Для раскрытия содержания пункта «Денежные переводы (с открытием и без открытия счета, мгновенные денежные переводы)» необходимо расписать порядок платежа (одним или двумя способами), и отразить, в какие системы денежных переводов банк входит, какова стоимость перевода (Россия, СНГ, рубли, валюта).

Прим 8: Необходимо отразить, работает ли банк с валютой вообще, с какими валютами работает; ведутся ли валютные, мультивалютные счета; как определяется курс покупки – продажи, порядок покупки – продажи валюты, порядок расчетов в валюте.

Прим 9: Описать сеть банкоматов, взаимодействие с платежными системами (Visa, MasterCard и др.). Здесь лучше всего приложить карту города с указанием банкоматов и терминалов, указать часы работы (в офисах банкоматы не круглосуточно доступны). Студент должен разобраться, какие операции выполняются на банкомате, какие на банковском терминале, и что может банкомат с функцией cahs-in, или с функцией обмена валюты. Можно привести общие сведения о платежных системах.

Прим 10: Электронная система расчетов «Клиент–Банк», Интернет-банкинг, системы информационного оповещения (через SMS и электронную почту): механизмы действия.

Прим 11: В пункте «Отчетность банка (в том числе по МСФО) (в т.ч. анализ ликвидности баланса и платежеспособности кредитной организации)» студент берет с сайта банка консолидированный отчет (например, за последний полный год) по РСБУ и, если есть, по МСФО. Задача студента: разобраться с банковским планом счетов, и понять, как определяются размеры каждой строки в балансе, из чего каждая строка складывается (именно понимание этих моментов будет оцениваться в пять баллов). Конечно, в разных банках детальность и степень укрупненности статей выложенного баланса будет различной. По РСБУ необходимы ключевые показатели: активы, собственные средства, балансовая прибыль. По МСФО интересуют ключевые показатели: активы, капитал, прибыль. Все необходимо посмотреть в динамике, сделать выводы. Методику анализа ликвидности баланса и кредитоспособности банка студент должен найти сам (учебники, Интернет, внутренние инструкции банка).

Прим 12: Основные финансовые показатели: каждый банк сообщает информацию на свое усмотрение (то есть банк отдельно выкладывает на сайт баланс, и отдельно – основные финансовые показатели). Студенту необходимо проанализировать то, что будет выложено на сайте. Примерное содержание этого пункта: собственные средства (капитал), активы, привлеченные средства (в идеале, разделить на средства юрлиц + ИП и физлиц), кредитный портфель (в идеале, разделить на средства юрлиц + ИП и физлиц). Надо посмотреть динамику, можно построить графики (некоторые банки их сразу выкладывают на сайте), в случае снижения показателей предложить пути устранения проблемы. Также здесь можно проанализировать отчет о прибылях и убытках (если банк его выложит).

Прим 13: Подаваемая в Центробанк отчетность, контролируемые показатели и их значения.

Прим 14: Следует отразить перспективы развития банка исходя из опубликованных стратегических документов, проанализировать инновации и инновационные процессы в кредитной организации с точки зрения их перспективности и долгосрочной прибыльности, указать на замеченные недостатки в обслуживании, продуктах, корпоративной культуре и др., предложить варианты их коррекции.

3. Торговая организация

Общее задание
	№
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	max
	оценка

	Общая оценка деятельности (для всех)

	1
	Организационно-правовая форма, структура управления, наличие лицензии
	3
	

	2
	Организационная структура предприятия (схематично)
	5
	

	3
	Схема организации торговой деятельности (прим 1) 
	3
	

	 
	Итого пункт 1
	11
	

	Общее задание

	1
	Товарооборот (оптовый и розничный) (прим 2)
	4
	

	2
	Товарные запасы (прим 3)
	4
	

	3
	Система продвижения товаров (прим 4)
	5
	

	4
	Издержки обращения (прим 5)
	3
	

	6
	Имущество торгового предприятия (прим 6)
	5
	

	7
	Анализ финансового состояния торгового предприятия (прим 7) 
	8
	

	8
	Анализ хозяйственной деятельности предприятия (прим 8)
	8
	

	9
	Налоговые взаимоотношения предприятия с государством (прим 9)
	3
	

	11
	Компьютерные технологии принятия управленческих решений по анализу, финансам и налогообложению
	5
	

	12
	Перспективы развития предприятия
	3
	

	
	Итого пункт 2
	50
	

	Дополнительные документы

	6
	Приобретенные практические навыки - Лист "Я умею..."
	5
	

	2
	Резюме
	5
	

	3
	Оформление согласно ГОСТу (в т. ч. полный комплект документов, форматирование)
	5
	

	4
	Отзыв руководителя от предприятия
	2
	

	 
	Письмо запрос (без даты на бланке организации)
	4
	

	5
	Приобретенная дополнительная профессия в экономической области (подтверждение)
	3
	

	6
	Степень владения материалом (ответы на вопросы)
	15
	

	 
	Итого пункт 3
	39
	

	 
	Итого всего
	100
	


Рекомендуемая литература: 
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Основные нормативные документы 
(см. действующие редакции на www.consultant.ru):

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ. 
2. О защите прав потребителей: Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1.

3. О некоторых вопросах торговли алкогольной продукцией на территории Российской Федерации: Постановление Правительства РФ от 16.11.1996 № 1364.

4. О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт: Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ. 
5. О свободе торговли: Указ Президента РФ от 29.01.1992 № 65.

6. Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации: Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ.

7. Об утверждении Правил работы предприятий розничной торговли  на  территории  Томской области: Постановление Губернатора Томской области от 14.12.1994 № 9400419. 

Примечания:

Прим 1: студенту следует описать процесс хозяйственной деятельности в торговой организации, основные и вспомогательные операции торгово-технологического процесса, порядок заключения договоров поставок товаров. Для организаций оптовой торговли необходимо описать формы кооперации, формы торгово-посреднических структур, характеристики системы оптовых закупок, функции работника отдела продаж. Для организаций розничной торговли описать организацию доставки товаров в магазин, условий хранения и учета товаров, элементы обслуживания покупателей и др.

Прим 2: советуем произвести анализ объема товарооборота в стоимостном выражении в текущих и сопоставимых ценах, ассортиментной структуры по отдельным товарным группам (в рублях и процентах), однодневного товарооборота, товарооборота в расчете на одного работника, в том числе на работника прилавка (торговой группы), времени обращения товаров в днях и скорости товарооборота (число оборотов), рассчитать коэффициент устойчивости ассортимента, ритмичности поставок.

Прим 3: анализ товарных запасов рекомендуется производить путем определения количества товаров в денежном или натуральном выражении по категориям, находящихся в торговых предприятиях, на складах, в пути на определенную дату, характеристики товарных запасов по месту хранения, разделения имеющихся товарных запасов на запасы текущего хранения, сезонного накопления и досрочного завоза. Также следует описать процесс нормирования запасов, определения уровня страхового запаса, рассчитать средние товарные запасы за период времени, обеспеченность товарооборота товарными запасами.

Прим 4: анализ системы продвижения товаров производится по следующим направлениям:  используемые фирмой каналы и методы продаж, методы и стандарты обслуживания клиентов (в т.ч. применение студентом методики «тайный покупатель» для характеристики качества обслуживания), выстраивание эффективных коммуникаций, база данных клиентов, система стимулирования сбыта (персонала, потребителя), анализ эффективности рекламы и промо-технологий, брендинг магазина.

Прим 5: анализ издержек обращения включает разделение издержек обращения на чистые и дополнительные, классификацию по статьям затрат, определение величины и уровня издержек обращения, издержкоотдачи, рентабельности издержек обращения, расчет коэффициентов сравнительной издержкоемкости товарных групп.
Прим 6: Необходимо классифицировать имеющее имущество по натурально-вещественной форме, характеру участия в торгово-технологическом процессе, принадлежности торговым предприятиям, по использованию в торгово-технологическом процессе, в зависимости от активности участия в торгово-технологическом процессе. Число и площадь торговых предприятий, складов и хранилищ, емкость складов и хранилищ и т.п., оценить технологию планировки магазина, эффективность использования площадей, охарактеризовать торгово-технологическое оборудование.
Прим 7: Анализ финансового состояния торгового предприятия. Анализ состава, структуры и динамики актива и пассива баланса, платежеспособности и финансовой устойчивости, кредитоспособности и ликвидности баланса, эффективности использования оборотных активов. Прибыль и рентабельность. Анализ состава и динамики балансовой прибыли, финансовых результатов от обычных видов деятельности, уровня среднереализационных цен, финансовых результатов от прочих видов деятельности, рентабельности деятельности предприятия, распределения и использования прибыли, используя показатели для промышленного предприятия.
Прим 8: Анализ хозяйственной деятельности. Анализ численности работников, производительности и оплаты их труда. Следует проанализировать оплату труда (определение суммы превышения  расходов на оплату труда персонала предприятия, занятого в основной деятельности, включаемых в себестоимость реализованных услуг по сравнению с их нормируемой величиной, расходы по организации в целом и по отделам), использование средств на оплату труда по категориям персонала,  состава фонда оплаты труда, выявить резервы экономии средств на оплату труда, проанализировать соотношение между темпами роста производительности труда и средней заработной платы и его влияния на использование фонда оплаты труда. Кроме того рекомендуется привести динамику численности персонала, использование трудовых ресурсов, рассчитать производительность труда, трудоемкости товарооборота. Проанализировать состояние и использование основных средств торгового предприятия (динамика и структура, состояние основных средств, эффективность использования, амортизационная политика, затраты на ремонт).  Описать состав оборотных средств, рассчитать следующие показатели: коэффициент мобильности, коэффициент оборачиваемости оборотных средств, однодневный оборот, продолжительность оборота.

Прим 9: Налоговые взаимоотношения предприятия с государством. Определить налоговый режим организации, перечень уплачиваемых налогов, ознакомится с порядком расчета налогов, составления и подачи в налоговые органы регулярной отчетности.

3. Унифицированное индивидуальное задание
(для практикантов-дублеров специалистов отделов и служб)
	№
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	max
	≈

	Общая оценка деятельности (для всех)

	1
	Организационно-правовая форма и тип собственности предприятия
	3
	

	2
	Организационная структура предприятия (схематично)
	5
	

	3
	Основной вид деятельности (производственный цикл, схема реализации товара, схема оказания услуг)
	3
	

	 
	Итого пункт 1
	11
	

	
	
	
	

	 
	Индивидуальное задание
	 
	 

	1
	Собственоручно составленное описание индивидуального задания
	3
	

	2
	Место отдела в структуре предприятия
	2
	

	3
	Наличие и знание должностных инструкций
	2
	

	4
	Использование учебных пособий для анализа практической деятельности предприятия
	5
	

	5
	Наличие и полнота списка основных нормативных документов
	3
	

	6
	Знание нормативных документов (ответы на вопросы)
	5
	

	7
	Полный комплект документов по операции в приложении
	3
	

	8
	Полный цикл операции (схема)
	2
	

	9
	Полный цикл операции (понимание)
	10
	

	10
	Анализ хозяйственной и финансовой деятельности  (описание, расчет коэффициентов)
	15
	

	 
	Итого пункт 2
	50
	

	
	
	
	

	Дополнительные документы

	1
	Приобретенные практические навыки - Лист "Я умею..."
	5
	

	2
	Резюме
	5
	

	3
	Оформление согласно ГОСТу (в т.ч. полный комплект документов, форматирование)
	5
	

	4
	Отзыв руководителя от предприятия
	2
	

	5
	Приобретенная дополнительная профессия в экономической области (подтверждение)
	4
	

	6
	Письмо-запрос (без даты) на бланке организации
	3
	

	7
	Степень владения материалом (ответы на вопросы)
	15
	

	 
	Итого пункт 3
	39
	

	 
	Итого всего
	100
	


Приложение 7

Лист самооценки студентом полученных в ходе производственной практики компетенций

(Лист «Я умею…»)

Студент __Иванова Мария Петровна_____________ Группа ___3Б00____

Название организации _____________________________________________________________

На практике я работал(а) в должности (наблюдала за работой в должности) __________________________________________________________________________________

В итоге пройденной производственной практики я умею:

· [image: image5.wmf]Оформлять приказы по личному составу (о приёме, переводе и увольнении), письма и постановления, что является обязанностями секретаря-делопроизводителя;

· Принимать факс от других фирм;

· Работать с Положением по бухгалтерскому учёту;

· Находить и работать с информацией в программе «Консультант Плюс»;

· Составлять табель учёта рабочего времени и расчёта заработной платы;

· Регистрировать приказы и постановления;

· Работать со счёт-фактурами и товарными накладными товаров (покупок и продаж);

· Работать с проводками по операциям;

· Формировать книги покупок и продаж товаров;

· Производить исследование и анализ мониторинга кредитовых и дебетовых задолженностей;

· Продуктивно работать в коллективе, поскольку умение быстро адаптироваться в рабочем коллективе является немаловажным для дальнейшего карьерного роста.

Дата

Подпись

Приложение 8

На официальном бланке. Без даты!!!
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Проректору/директору ИСГТ
Национального

исследовательского Томского политехнического
университета

Чайковскому Д. В.
Письмо-запрос

Просим Вас направить выпускника Научно-исследовательского Томского политехнического университета кафедры «Экономика» ИСГТ  в ОАО «Торгово-финансовое агентство Фартов» в качестве бухгалтера (экономиста, специалиста любой экономической службы) с окладом в соответствии со штатным расписанием. Жильем не обеспечиваем.

Руководитель предприятия 




_____________

(печать)
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