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Предисловие

Практика студентов специальности «Финансы и кредит» является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, которая заключается в профессионально-практической подготовке студентов на базах практики.

Цели, объёмы и виды практики определяются ГОС ВПО по специальности 080105.65 «Финансы и кредит», а также Положением о порядке проведения практики студентов НОУ ВПО «Университет Российской академии образования».

Целью практики является закрепление теоретических знаний, полученных в ходе учебного процесса, более углубленного изучения отдельных дисциплин специальности и специализации, изучение опыта работы финансовых органов, коммерческих организаций и сбор необходимого материала для подготовки выпускной квалификационной работы.
Методическое руководство практикой осуществляется преподавателями кафедры финансов.

1. Виды практики

Основными видами практики студентов очной, очно-заочной и заочной форм обучения специальности «Финансы и кредит» являются:

- производственная практика;

- преддипломная практика.

Производственная практика является практикой по профилю подготовки студентов и включает в себя закрепление теоретических знаний, полученных в ходе учебного процесса, более углубленное изучение отдельных дисциплин специальности и специализации, изучение опыта работы финансовых органов, коммерческих организаций.
Преддипломная практика является завершающим этапом обучения и проводится после освоения студентами программы теоретического и практического обучения. Она организуется с таким расчетом, чтобы студент получил возможность использовать опыт, накопленный при ее прохождении, при подготовке выпускной квалификационной (дипломной) работы.

2. Задачи практик
Среди задач, определяемых при прохождении производственной и преддипломной практики,  выделяются задачи общего характера и специфические.

К общим задачам относятся:

- закрепление, углубление и расширение теоретических знаний, умений и навыков, полученных студентами в процессе теоретического обучения;

- овладение профессионально-практическими умениями, производственными навыками и передовыми методами труда;

- овладение нормами профессии в мотивационной сфере: осознание мотивов и духовных ценностей в избранной профессии;

- овладение основами профессии в операционной сфере: ознакомление и усвоение методологии и технологии решения профессиональных задач (проблем);

- ознакомление с инновационной, в том числе маркетингово-менеджерской, деятельностью предприятий и учреждений (без практики);

- изучение разных сторон профессиональной деятельности: социальной, правовой, технической, технологической, экономической.

Специфические задачи формируются по различным видам практики с учётом специализации студентов специальности «Финансы и кредит», проходящих практику.

Для студентов всех форм обучения специальности «Финансы и кредит» (специализация «Финансовый менеджмент»)  прохождение производственной и  преддипломной  практики  предусмотрено в коммерческих организациях.
Специфическими задачами данного вида практики являются:

1) определение особенностей предприятия как хозяйствующего субъекта;

2) всестороннее изучение экономической информации  о функционировании анализируемого  субъекта хозяйствования;

3) обобщение и анализ фактического материала по отдельным сторонам финансово-хозяйственной деятельности предприятия;

4) изучение использования на предприятии современных  методов управления финансами;

5) приобретение навыков принятия оптимальных управленческих решений по обеспечению выполнения финансовых планов предприятия;

6) разработка мер по повышению финансовой устойчивости и эффективности деятельности предприятия;

7) сбор и обработка практического материала для аналитического раздела выпускной квалификационной работы.

3. Организация практик
      Требования к организации практики определяются ГОС ВПО и программой практики. Организация производственной и преддипломной практик на всех этапах должна быть направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника.

    Производственная и преддипломная практика  осуществляется на основе договоров между Университетом и организациями.
         Ответственность за организацию практики и своевременное направление студентов на практику возлагается на  деканат финансово-экономического факультета и кафедру «Финансы и кредит»

Студенты имеют право самостоятельно найти место прохождения практики, проходить практику по месту работы (очно-заочная и заочная формы обучения), просить предоставить им место для прохождения практики в деканате факультета (на кафедре).

Деканат факультета совместно с кафедрой за 1 месяц до начала практики доводит до сведения студентов информацию о местах прохождения практики, (базы практики) предоставляемых Университетом. 

         В случае желания пройти практику в организациях, предлагаемых Университетом, студенты должны  не позднее, чем за 3 недели до ее начала, подать в деканат (на кафедру) письменное заявление о предоставлении ему места для прохождения практики (Приложение1). 

В случае самостоятельного выбора организации для прохождения практики (прохождения ее по месту работы) студент обязан не позднее, чем за 3 недели до ее начала, представить на кафедру письменное заявление о месте прохождения практики (Приложение 2).

Студентам, имеющим стаж практической работы (работающим) по специальности по решению заведующего кафедрой может быть зачтена практика.

Такие студенты не позднее, чем за 3 недели до начала практики, должны представить на кафедру заверенную выписку из трудовой книжки или справку с места работы с указанием занимаемой должности.

Студент направляется на практику по договору Института с организацией по направлению, подписываемому первым проректором по учебной работе или деканом финансово-экономического факультета.

Деканат факультета (кафедра) не позднее, чем за 5 дней до начала практики доводит до студентов информацию о закреплении за студентами руководителей практики от кафедры, обеспечивает подготовку и выдачу студентам программ практики, договоров.

  Руководители практики от выпускающей кафедры:

- устанавливают связь с руководителями практики от организации и совместно с ними могут составлять рабочую программу проведения практики;

- разрабатывают тематику индивидуальных заданий;

- принимают участие в распределении студентов по рабочим местам;

- осуществляют контроль за соблюдением сроков практики и её содержанием;

- оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий  и сборе материалов к выпускной квалификационной работе;

- оценивают результаты выполнения студентами программы практики.

Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с графиком учебного процесса.

Руководитель практики студентов от базы практики назначается руководством данного предприятия  и совместно с руководителем практики от академии:

- организует и контролирует прохождение практики студентами в соответствии с Положением о порядке проведения практики студентов ХГАЭП, программой  и утверждёнными графиками прохождения практики;

- обеспечивает качественное проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности;

- контролирует соблюдение практикантами производственной дисциплины и сообщает в академию о всех случаях нарушения студентами правил внутреннего трудового распорядка;

- осуществляет учёт работы студентов-практикантов.

Студентам очно-заочной, заочной формы обучения, имеющим стаж практической работы по профилю подготовки, по решению кафедры на основе промежуточной аттестации может быть зачтена производственная  практика. На преддипломную практику они направляются в установленном порядке.

По окончании практики студенты оформляют дневник и отчёт. Отчёт по практике  защищается  в  сроки,  установленные  деканатом.  Итоги  практики обсуждаются на заседании кафедры с приглашением студентов, проходивших практику.

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учёбы время.

Студент при прохождении практики обязан:

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и индивидуальным заданием;

- подчиняться действующим на предприятии, в учреждении, организации правилам внутреннего распорядка;

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

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

- представить своевременно руководителю практики дневник, письменный отчёт о выполнении всех заданий.

4. производственная  практика
К прохождению производственной практики допускаются студенты, завершившиеся обучение на  четвертом  курсе Института, прослушавшие теоретический курс и успешно сдавшие все предусмотренные учебным планом экзамены, зачеты, курсовые работы. 

В соответствии с учебным планом на прохождение производственной практики выделяется 4 недели (20 дней).

Студентам в период прохождения  производственной практики необходимо:

· ознакомиться с деятельностью организации, учреждения, компании и т.д. дать общую оценку их финансового состояния;

· изучить конкретные виды работы и основные направления их деятельности.

Студенты по специализации "Финансовый менеджмент" в течение практики должны научиться:

· обрабатывать и анализировать финансовую информацию;

· составлять аналитические таблицы, характеризующие деятельность организаций, предприятий, учреждений.
· читать и анализировать бухгалтерские балансы и приложения к ним, оценивать состояние их активов и пассивов;

· Бюджетировать  деятельность предприятий, организаций, учреждений;
· оценивать эффективность использования финансовых ресурсов, финансовую устойчивость организаций;

· документально оформлять результаты анализа, готовить индивидуальные и коллективные решения, оптимизировать их с учетом экономических последствий и требований деловой этики;

· прогнозировать эффективность финансовой деятельности  организаций в соответствии с принятыми решениями и обеспечить их выполнение;

· оформлять документацию в соответствии с принятыми нормами с использованием средств автоматизации и информационных технологий.
Содержание производственной практики в хозяйствующих субъектах 

( специализация «Финансовый менеджмент»)
	Наименование дисциплин специализации, разделов 
	Сроки  выполне-ния, дни

	Дисциплина специализации «Финансы организаций»
	

	1. Организационная характеристика хозяйствующего субъекта
	2

	2. Источники формирования финансовых ресурсов изучаемой организации (предприятия, учреждения)
	5

	3. Направления использования финансовых ресурсов организации (предприятия, учреждения)
	5

	Дисциплина специализации«Финансовый менеджмент»
	

	4. Характеристика системы денежных расчётов организации (предприятия, учреждения)
	4

	5. Характеристика уплачиваемых организацией (предприятием, учреждением) обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы РФ
	4

	Итого:
	20


План прохождения практики в хозяйствующих субъектах
Раздел 1. Организационная характеристика хозяйствующего субъекта

В первом разделе необходимо ознакомиться со следующими вопросами:

1.1 форма собственности;

1.2 организационно-правовая форма;

1.3 организационная структура; 

1.4 основные виды деятельности;

1.5 система (системы) налогообложения и налоговая политика;

1.6 законодательное и нормативное обеспечение деятельности  организации (предприятия, учреждения);

1.7 информационная база финансового анализа и менеджмента.

Информационная база:

- Учредительные документы организации (предприятия, учреждения).

-  Приказ об учётной политике организации (предприятия, учреждения).

- Приказ о налоговой политике организации (предприятия, учреждения).

- Схемы документооборота организации (предприятия, учреждения).

- Штатное расписание организации (предприятия, учреждения).

- Должностные инструкции работников финансовых служб, разработанные в организации (предприятии, учреждении).

- Внутренние документы организации (предприятия, учреждения), касающиеся вопросов темы 1.

Раздел 2. Источники формирования финансовых ресурсов изучаемой      организации (предприятия, учреждения)
Второй раздел включает:

2.1 анализ состава, структуры,  динамики собственных, заёмных и привлечённых финансовых ресурсов;

2.2 анализ состава, структуры,  динамики доходов от реализации продукции (товаров, работ, услуг) и внереализационных доходов.

2.3 анализ формирования и использования финансовых результатов деятельности организации (предприятия, учреждения).

 Проведение  анализа предполагает расчёт показателей динамики: абсолютного отклонения,  темпов роста, темпов прироста. Студенту необходимо собрать цифровой материал по вопросам темы за 3 года. Анализ структуры следует проводить путём расчёта удельного веса соответствующего показателя. Результаты анализа должны быть представлены в виде должным образом оформленных таблиц. После каждой таблицы необходимо сделать краткое описание выявленных  тенденций и их объяснение. 

Информационная база:

- Устав организации (предприятия, учреждения).

- Договоры о получении организацией (предприятием, учреждением) кредитов, займов.

- Регистры налогового учёта.

- Отчёты о прибылях и убытках организации (предприятия, учреждения) (Форма № 2).

- Журналы-ордера и ведомости бухгалтерского учёта по счетам бухгалтерского учёта: 02, 05, 50, 51, 52, 60, 62, 63, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 75, 76, 80, 82, 83, 84, 86, 90, 91, 96, 98, 99.

- Книга продаж.

- Книга доходов и расходов (специальные налоговые режимы).

- Внутренние формы финансовых отчётов и анализа финансово-хозяйствен-ной деятельности.

Раздел 3. Направления использования финансовых ресурсов организации (предприятия, учреждения)
Третий раздел включает изучение процессов использования финансовых ресурсов организации (предприятия, учреждения) на ведение текущей и инвестиционной деятельности. Необходимо изучить следующие аспекты деятельности организации (предприятия,  учреждения):

3.1 организация и ведение текущей деятельности изучаемой организации (предприятия,  учреждения), в том числе:

3.1.1 процесс воспроизводства основного капитала: источники воспроизводства основных средств. Состав, структура и динамика основных средств. Переоценка стоимости основных средств. Расчёт показателей  эффективности использования основных средств в динамике;

3.1.2 формирование и пополнение оборотного капитала: источники формирования, состав, структура. Расчёт показателей эффективности использования оборотного капитала.

3.2 инвестиционная деятельность организации (предприятия, учреждения):

3.2.1 объекты инвестиционной деятельности и их характеристика;

3.2.2 источники осуществления инвестиционной деятельности;

3.2.3 особенности осуществления финансовых инвестиций.

Информационная база:

- Устав организации (предприятия, учреждения).

- Регистры налогового учёта.

- Журналы-ордера и ведомости бухгалтерского учёта по счетам бухгалтерского учёта: 01, 04, 07, 08, 10, 15, 20, 21, 23, 25, 26, 29, 40, 41, 44, 50, 51, 52, 55, 58, 59, 60, 68,69, 70, 75, 76.

- Приказы об учётной и налоговой политике, проведении переоценки основных средств.

- Книга доходов и расходов (специальные налоговые режимы).

- Отчёты, предоставляемые в органы статистики.

- Внутренние формы финансовых отчётов и анализа финансово-хозяйственной деятельности.

Раздел 4. Характеристика системы денежных расчётов организации (предприятия, учреждения)

При прохождении практики по четвёртому разделу следует изучить:

4.1 налично-денежные операции организации (предприятия, учреждения);

4.2 формы безналичных расчётов организации (предприятия, учреждения). Взаимоотношение организации (предприятия, учреждения) с банками.

Информационная база:

- Кассовая книга и отчёты кассира с прилагаемыми к ним кассовыми документами.

- Банковские выписки с прилагаемыми к ним документами.

- Договоры  с кредитными организациями и учреждениями о расчётно-кассовом обслуживании.

- Журналы-ордера и ведомости бухгалтерского учёта по счетам бухгалтерского учёта: 50, 51, 52, 55, 57.

Раздел 5. Характеристика уплачиваемых организацией (предприятием, учреждением) обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы РФ
Раздел предполагает ознакомление студента с порядком исчисления и уплаты обязательных платежей в бюджет. Особое внимание уделяется описанию системы налогообложения доходов организации (предприятия, учреждения).

Информационная база:

- Учредительные документы организации (предприятия, учреждения).

-  Приказ об учётной политике организации (предприятия, учреждения).

- Приказ о налоговой политике организации (предприятия, учреждения).

- Журналы – ордера и ведомости бухгалтерского учёта по счетам бухгалтерского учёта: 68, 69.

- Книга доходов и расходов (специальные налоговые режимы).

- Налоговые декларации и расчёты.

- Расчётные ведомости по средствам Фонда социального страхования РФ.

- Декларации по взносам на обязательное пенсионное страхование.

Примерный перечень индивидуальных заданий 

для студентов всех форм обучения
1. Выявить  факторы,  влияющие  на  организацию   финансов  изучаемой  организации.

2. Изучить систему внутрихозяйственного финансового контроля изучаемой организации.

3. Ознакомиться с порядком финансового планирования деятельности изучаемой организации.

4. Провести факторный анализ прибыли изучаемой организации.

5. Провести финансовый анализ деятельности изучаемой организации, на основе расчёта финансовых показателей.

6. Осуществить оценку эффективности расчёта амортизации различными способами.

7. Изучить налоговое администрирование в условиях деятельности изучаемой организации.

8. Определить финансовые риски в деятельности изучаемой организации.

9. Исследовать затраты организации, их  классификацию и  структуру.

10. Провести анализ рентабельности деятельности организации.

5.  преддипломная  практика
Преддипломная практика является завершающим этапом обучения и проводится с целью приобретения практического опыта по специальности, подготовки, сбора материала по выбранной теме  для подготовки и написания выпускной квалификационной (дипломной) работы.

В соответствии с учебным планом Университета для прохождения преддипломной практики выделяется 8 недель (40 дней).

К прохождению преддипломной практики допускаются студенты Института, прослушавшие теоретический курс и успешно сдавшие все предусмотренные учебным планом экзамены, зачеты, курсовые работы, прошедшие производственную практику.

В  период  преддипломной  практики  студентам  следует  изучить финансовую деятельность организации  в    соответствии    с темой дипломной работы, собрать материалы для написания ее. 
При анализе финансового состояния предприятия (организации)     следует:

· овладеть методикой структурного анализа баланса предприятия, практикой определения стоимости имущества, динамики его стоимости, знать факторы, определяющие соотношение между основными и оборотными активами предприятия, знать внутригрупповую оценку основных и оборотных средств.

· уметь определять финансовую устойчивость и кредитоспособность предприятия, анализировать изменения общей величины капитала предприятия и основных источников его формирования.

· изучить методику определения краткосрочной и долгосрочной ликвидности и платежеспособности предприятия.

· знать оценку наличия собственных источников финансирования оборотных средств, методы их нормирования и оборачиваемости оборотных активов.

· овладеть методикой расчета величины денежных потоков предприятия за год с распределением их по видам деятельности - текущая, инвестиционная, финансовая;

· уметь оценивать влияние денежных потоков на общую величину финансовых ресурсов, которыми располагает предприятие.

5.1. Содержание преддипломной практики в  коммерческих  организациях

(для студентов всех форм обучения специальности «Финансы и кредит» 

специализации «Финансовый менеджмент») 

	Наименование разделов
	Сроки 

выполнения

(дни)

	1. Общая характеристика хозяйствующего субъекта
	2

	2. Изучение порядка формирования капитала предприятия
	6

	3. Изучение процесса управления активами предприятия
	6

	4. Изучение процесса управления денежными потоками 

предприятия
	6

	5. Изучение процесса управления финансовыми рисками на предприятии
	6

	6. Изучение инвестиционной деятельности предприятия
	8

	7. Изучение порядка финансового планирования на предприятии
	6

	
	40


Методические указания

Раздел 1. Общая характеристика хозяйствующего субъекта

Первый раздел предполагает ознакомление со следующими вопросами:

- форма собственности предприятия;

- организационно-правовая форма предприятия;

- организационная структура;

- производственная структура;

- основные виды и цели деятельности;

- учетная политика предприятия;

- используемые формы безналичных расчетов;

- система налогообложения и налоговая политика;

- размер уставного капитала и число учредителей;

- основные направления деятельности на финансовом рынке;

- организационная структура финансовых служб предприятия.

Раздел 2. Изучение порядка формирования капитала предприятия

Данный раздел предполагает ознакомление с практикой формирования  и оптимизации структуры источников финансирования деятельности предприятия. При этом студенты должны обратить внимание на следующие вопросы:

2.1. Анализ динамики и структуры собственного капитала предприятия (в динамике за 3 года). Особенности формирования собственных финансовых ресурсов исследуемого предприятия.

2.1.1. Особенности дивидендной политики исследуемого предприятия. Анализ формирования и использования финансовых результатов деятельности.

2.1.2. Анализ использования собственных финансовых ресурсов (в динамике за 3 года)

2.1.3. Определение общей потребности в собственных финансовых ресурсах на предстоящий период.

2.1.4. Оценка стоимости привлечения собственного капитала из разных источников. Оптимизация соотношения внутренних и внешних источников образования собственного капитала.

2.2. Анализ динамики и структуры заемного капитала. Особенности привлечения заёмных средств.

2.2.1 Изучение порядка формирования заёмного капитала. Оптимизация формы привлечения заемных ресурсов. Оптимизация соотношения объемов заёмных средств, привлекаемых на долгосрочной и краткосрочной основе.

2.2.2. Анализ эффективности использования заемного капитала.

2.3. Оптимизация структуры капитала предприятия.

Раздел 3. Изучение процесса управления активами предприятия

При прохождении практики по данному разделу студент должен ознакомиться со следующими вопросами:

3.1. Состав оборотных активов предприятия, особенности формирования и управления, характерные для исследуемого предприятия.

3.1.1. Оптимизация соотношения между постоянной и переменной частями оборотных активов. Оптимизация структуры оборотных активов

3.1.2. Порядок управления запасами (оптимизация размеров основных групп запасов, анализ движения запасов, построение системы контроля за движением запасов).

3.1.3. Порядок управления текущей дебиторской задолженностью (определение стандартов оценки покупателей, формирование системы кредитных условий, системы   инкассации   дебиторской   задолженности,  рефинансирования  и    контроля).

3.1.4. Управление денежными активами  (оптимизация остатков денежных активов, выбор форм регулирования остатка денежных активов, выбор форм регулирования остатка денежных активов, обеспечение рентабельного использования свободных денежных активов, построение систем контроля за денежными активами).

3.1.5. Управление финансированием оборотных активов. Оптимизация структуры источников финансирования.

      3.2. Изучение процесса управления внебюджетными активами предприятия. 

3.2.1. Общий объём и структура внеоборотных активов.

3.2.2. Амортизационная политика предприятия.

3.2.3. Обновление внеоборотных активов в процессе простого воспроизводства.
3.2.4. Эффективность использования внеоборотных активов.

3.2.5 Оптимизация структуры источников финансирования  внеоборотных активов.

Раздел 4. Изучение процесса управления денежными потоками

Практика по данному разделу включает в себя изучение деятельности предприятия по следующим вопросам:
- исследование основных факторов, влияющих на формирование денежных потоков предприятия;

- формирование политики управления денежными потоками;

- методы оптимизации денежных потоков, используемые на предприятии;

- планирование денежных потоков

- контроль реализации политики управления денежными потоками.

Раздел 5. Изучение управления финансовыми рисками на предприятии

При прохождении практики по данному разделу студент изучает:
- информационную базу, позволяющую выявить сферы повышенного риска финансовой деятельности предприятия;

- виды финансовых рисков и их влияние на деятельности предприятия;

- методы снижения финансовых рисков и нейтрализация их негативных последствий, применяемые для данного предприятия;

- систему контроля финансовых рисков предприятия.

Раздел 6. Изучение инвестиционной деятельности предприятия

В ходе практики студент должен изучить:

- процесс формирования инвестиционной политики предприятия;

- критерии выбора инвестиционных проектов для реализации;

- оценку эффективности реальных инвестиционных проектов;

- формирование программы реальных инвестиций;

- основные формы финансового инвестирования, осуществляемые предприятием;

- оценку стоимости отдельных видов финансовых инструментов;

- формирование портфеля финансовых инвестиций;

- процесс оперативного управления портфелем финансовых инвестиций.

Раздел 7. Ознакомление с порядком финансового планирования на предприятии

Практика по данному разделу предполагает:

- изучение документов, регламентирующих оперативное, текущее и стратегическое планирование на предприятии;

- изучение процесса разработки финансовой стратегии предприятия;

- изучение методов финансового планирования;

- оценку влияния внешних факторов на процесс финансового планирования;

- изучение порядка корректировки разработанных финансовых планов в связи с изменением внешних и внутренних условий деятельности предприятия.

Примерный перечень индивидуальных заданий для студентов

1. Определение величины чистых активов АО (при прохождении практики в АО), сравнение с размером уставного капитала.

2. Анализ  сметы  формирования и использования фонда потребления за 3 года.

3. Анализ формирования и использования резервного фонда.

4. Анализ формирования резерва по сомнительным долгам и прочих резервов предприятия.

5. Определение оптимальной потребности в собственном оборотном капитале.
6. Определение оптимальной структуры  источников  финансирования оборотных активов.

7. Расчёты по оценке экономической  эффективности реальных инвестиций  (на примере конкретного инвестиционного проекта).

8. Выяснение и измерение финансовых рисков предприятия.

9. Составление прогнозов инвестиций  и источников их финансирования.

10. Реальную стоимость финансовых активов в инвестиционном портфеле предприятия.

11. Прогнозы прибылей и убытков предприятия на предстоящий год.

12. План движения денежных средств на предстоящий год.

13. Составление планового баланса финансовых ресурсов и их использование.

14. Составление сметы налоговых платежей  на предстоящий год.

Информационная база:

- Устав организации (предприятия, учреждения).

- Учредительные документы организации (предприятия, учреждения).

-  Приказ об учётной политике организации (предприятия, учреждения).

- Приказ о налоговой политике организации (предприятия, учреждения).

- Схемы документооборота организации (предприятия, учреждения).

- Штатное расписание организации (предприятия, учреждения).

- Должностные инструкции работников финансовых служб, разработанные в организации (предприятии, учреждении).

- Внутренние документы организации (предприятия, учреждения).

- Договоры о получении организацией (предприятием, учреждением) кредитов, займов.

- Регистры налогового учёта.

- Отчёты о прибылях и убытках организации (предприятия, учреждения) (Форма № 2).

- Журналы-ордера и ведомости бухгалтерского учёта по счетам бухгалтерского учёта: 02, 05, 50, 51, 52, 55, 57, 60, 62, 63, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 75, 76, 80, 82, 83, 84, 86, 90, 91, 96, 98, 99.

- Книга продаж.

- Книга доходов и расходов (специальные налоговые режимы).

- Внутренние формы финансовых отчётов и анализа финансово-хозяйствен-ной деятельности.

- Отчёты, предоставляемые в органы статистики.

- Кассовая книга и отчёты кассира с прилагаемыми к ним кассовыми документами.

- Банковские выписки с прилагаемыми к ним документами.

- Договоры  с кредитными организациями и учреждениями о расчётно-кассовом обслуживании.

- Налоговые декларации и расчёты.

- Расчётные ведомости по средствам Фонда социального страхования РФ.

- Декларации по взносам на обязательное пенсионное страхование;

- Бизнес-план организации;

- Бюджет организации;

- Оперативные финансовые планы.

6. Индивидуальные задания студентов

Кроме основных задач практики студенты по заданию кафедры в период производственной и преддипломной практики выполняют индивидуальные задания в рамках общих задач практики.

Индивидуальное задание содержит конкретные вопросы, которые разрабатываются студентом детально и имеют научно-исследовательский характер или связаны с изучением проблем будущей выпускной квалификационной работы. Индивидуальное задание выдаётся кафедрой «Финансов», а также может быть выдано руководителем практики от предприятия.

 Могут также даваться задания в разрезе комплексных тем, разрабатываемых академией, кафедрой.

Студентам, активно ведущим научно-исследовательскую работу по плану НИР академии, кафедры, могут быть утверждены индивидуальные задания по тематике проводимых исследований.

В соответствии с индивидуальным заданием и результатами своих научных исследований студент может подготовить доклад для выступления на студенческой научной конференции.

Примерный перечень индивидуальных заданий по видам практики представлен в пункте 4.

7. Формы и методы контроля

Преддипломная и производственная практики оцениваются по 4-бальной системе. При оценке итогов работы студента принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия.

Оценка по практике приравнивается к оценкам по теоретическому обучению  и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.

8. Требования к отчёту по практике

По мере прохождения практики студенты составляют отчёт по практике.

Отчёт студентом составляется в последовательности, предусмотренной программой практики.

В отчёте отражается фактически проделанная работа с указанием действующего инструктивного материала, включением материалов, собранных и обработанных по индивидуальному заданию. Отчёт представляется на листах формата А-4 с соблюдением ГОСТа. Объём отчёта не должен превышать 15 (для производственной практики) и 30 (для преддипломной практики) страниц текста . Отчёт должен быть отпечатан, страницы отчёта пронумерованы. Допускаются только общепринятые сокращения. Обложка отчёта оформляется титульным листом установленного образца.

При оформлении отчета по практике его материалы располагаются в следующей последовательности:

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Введение; основная часть; заключение.

4. Список литературы.

5. Приложения.

Содержание представляет собой перечень приведённых в отчёте разделов и тем с указанием страниц. Введение включает краткую характеристику базы практики. Основная часть содержит отчёт о конкретно выполненной студентами работе во время практики. Содержание этого раздела должно соответствовать требованиям, предъявленным к отчёту программой практики и индивидуальным заданием в соответствии со спецификой подготовки специалиста. В заключении студент делает свои выводы. Список литературы должен содержать перечень использованных  при написании отчёта источников, включая нормативные материалы и методические указания. Приложения оформляют как продолжение отчёта, на последних страницах, расположение в порядке ссылок в тексте.

Отчёт  не  должен  содержать  незаполненных  форм  документации.  Все формы должны быть заполнены, и студент должен ориентироваться в цифрах документов.

Работа по составлению отчётов проводится систематически, на протяжении всего периода практики. После завершения работы по той или иной теме студент обрабатывает накопленный материал, последовательно излагает его и представляет  на проверку руководителю практики, окончательно оформляет отчёт.

9. Подведение итогов практики

По окончании практики студент должен представить руководителю практики от института:

- дневник по практике;

- отчёт о выполнении программы практики, проверенный и заверенный руководителем практики от предприятия, при этом отметка о проверке делается на титульном листе отчёта и заверяется печатью предприятия;

- отчёт о выполнении индивидуального задания;

- утверждённый календарно-тематический план;

- календарный график прохождения практики;

- характеристику, подписанную руководителем практики от предприятия (организации) и заверенную печатью.

Студенты при прохождении производственной и преддипломной практик обязаны вести дневник по установленной форме.

- дневник должен быть оформлен надлежащим образом, иметь подпись первого проректора (декана) и печать;

- в дневнике студент должен фиксировать ежедневные записи о проделанной работе, включая те, что связаны с подготовкой и написанием выпускной квалификационной работы;

- дневник должен содержать мнение студента  и его выводы о практике;

- дневник должен включать данные о трудовой дисциплине (о нарушениях и поощрениях), записанные руководителем практики от  предприятия;

- иметь развёрнутую характеристику на студента, с указанием положительных сторон и недостатков в прохождении практики;

- содержать оценку по практике.

После представления указанных документов студент защищает отчёт на кафедре. Результаты практики оцениваются комиссией по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

Невыполнение программы практики, получение неудовлетворительной оценки при защите отчёта является основанием для направления  на практику  вторично в особо оговариваемые сроки, а в отдельных случаях – основанием для исключения из института, в порядке, предусмотренном Уставом института.

Приложение 1

	Заведующему кафедрой «Финансы и кредит»

	

	

	             

	

	от студента (ки)
	
	курса

	
	формы  обучения

	
	факультета

	
	
	фамилия

	
	
	имя

	
	
	отчество


Заявление


Прошу предоставить мне с  «_____» ______________________________ по «_____»
_____________________ 200___г. место прохождения ______________________________








          (производственной/преддипломной)

практики в ___________________________________________________________________





(наименование организации)


Основное направление практики  __________________________________________


Специализация: _________________________________________________________

                                                        (финансовый менеджмент)

Место жительства: _______________________________________________________


Контактный телефон: ____________________________________________________

Дата _________________                                                   Подпись ____________
Приложение 2

	Заведующему кафедрой «Финансы и кредит»

	                

	

	            

	

	от студента (ки)
	
	курса

	
	формы  обучения

	
	факультета

	
	
	фамилия

	
	
	имя

	
	
	отчество


Заявление


Прошу разрешить мне пройти  _____________________________________практику







(производственной/преддипломной)

с «____» _____________________ по «____» ______________________ 200___г.

Специализации ______________________________________________________________

                                                    (финансовый менеджмент)

в ____________________________________________________________________________




         (наименование организации)


Основное направление практики ___________________________________________


Почтовый адрес организации: _____________________________________________


Контактное лицо:  _______________________________________________________


Контактный телефон, факс: _______________________________________________

Дата _________________                                                   Подпись ___________________

Приложение 3

	Заведующему кафедрой «Финансы и кредит»

	

	

	

	

	от студента (ки)
	
	курса

	
	формы  обучения

	
	факультета

	
	
	фамилия

	
	
	имя

	
	
	отчество


Заявление


Прошу зачесть мне производственную (преддипломную) практику, т.к. я работаю в должности ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(название организации)

с «____» _____________________________ по настоящее время.

Контактный телефон: __________________________________________________________

Дата _________________                                                   Подпись ___________________

Приложение 4
УНИВЕРСИТЕТ РОССИСКОЙ АКАДЕМИИ ОБРАЗОВАНИЯ
Факультет экономики и бизнеса
Кафедра «Финансы и кредит»

ОТЧЕТ

о производственной преддипломной практике

студента_______________________________________________________________

_________________________ формы обучения _______ группы __________ курса

Специальность:  «Финансы и кредит» 
Специализация: Финансовый  менеджмент
Место прохождения практики: ____________________________________________

Срок практики: _________________________________________________________

Руководитель практики от предприятия: ___________________________________

______________________________________________________________________
Преподаватель – руководитель практики ___________________________________

______________________________________________________________________

г. Москва, 200_
Приложение 2
УНИВЕРСИТЕТ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ ОБРАЗОВАНИЯ
ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ И БИЗНЕСА
ДНЕВНИК

_________________________________________________________практики

Ф.И.О. студента___________________________________________________

Факультет ________________________курс___________________________

Специальность___________________ специализация___________________

Место прохождения практики_______________________________________

_________________________________________________________________

Срок практики____________________________________________________

Ф.И.О. преподавателя-руководителя практики_________________________

_________________________________________________________________

Москва 200   г.

Требования по ведению дневника практики.

1. Заполнить информационную часть на титульном листе.

2. Совместно с преподавателем-руководителем учебной группы составить календарный план прохождения практики и получить индивидуальное задание, подписанное руководителем.

3. Регулярно записывать все реально выполняемые виды работы, заверять записи подписью руководителя практики от предприятия.

4. Один раз в неделю (во время консультаций) представлять дневник на просмотр преподавателю-руководителю практики.

5. Составить отчет по практике в соответствии с требованиями программы практики.

6. Получить отзыв руководителя предприятия (фирмы) на официальном бланке, содержащий характеристику производственной деятельности, согласно отчету и программе.

7. Получить отзыв на отчет у преподавателя-руководителя учебной группы, принимающего зачет.

8. Защитить в установленный графиком учебного процесса день отчет по практике (в форме зачета).

Основанием для допуска к зачету является правильно оформленные дневник, отчет по практике и положительный отзыв руководителя предприятия (фирмы).

В результате защиты отчета по практике студент получает:

· По учебно-производственной практике зачет с оценкой «зачтено»;

· По производственной и преддипломной практике оценку: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно».

Примечания:

1. При неудовлетворительном отзыве преподавателя-руководителя учебной группы на отчет или неявке студента на зачет в установленное графиком время, студент по направлению декана обязан ликвидировать задолженность за дополнительную плату.

2. Студент, не выполнивший программу практики или получивший отрицательный отзыв о работе, может быть направлен на практику повторно или в ряде случаев серьезных нарушений, отчислен из МЭПИ.

Календарный план прохождения практики и записи о работах, 

выполненных во время прохождения практики
	№

п/п
	Содержание и анализ

выполненных работ


	Срок выполнения по

плану
	Срок выполнения фактический
	Дата

	Подпись руководителя

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	
	

	27.
	
	
	
	
	

	28.
	
	
	
	
	

	29.
	
	
	
	
	

	30.
	
	
	
	
	

	31.
	
	
	
	
	

	32.
	
	
	
	
	


Руководитель практики
__________________________

М.П.

Студент



___________________________

«___»_____________200   г.

Источники правового регулирования деятельности органа 

места прохождения практики

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Индивидуальное задание
В период с «____»______________200   г. по «___»_____________200   г.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики (от кафедры) __________________________________

Отзыв преподавателя на отчет студента о прохождении практики
______________________________________________________________________

(в отзыве указываются достоинства и недостатки отчета, формируются вопросы, на

______________________________________________________________________

которые студент должен ответить на устной защите отчета)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рецензирования __________________________________________

Отчет допущен к защите/ Отчет признан неудовлетворительным

«____»___________200  г.


_____________________________

(подпись преподавателя)

зачет по практике принят с оценкой  _________________________________

«___»____________200  г


_____________________________

(подпись зав. кафедрой)

Приложение 3

ХАРАКТЕРИСТИКА
на студента Университета РАО
______________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество)

проходившего _________________________________________________ практику

(вид практики)

в ____________________________________________________________________.

(наименование организации, предприятия)

в период с _________________________ по _________________________

При написании характеристики должны быть отражены следующие показатели:

· данные о выполнении программы практики;

· отношение студента к работе;

· уровень теоретической подготовки;

· владение практическими навыками;

· умение работать с документами.

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Оценка за практику: ______________________

Подписи:   _____________________________________________




(подпись и Ф.И.О. непосредственного руководителя от предприятия)



_____________________________________________





(подпись и Ф.И.О. руководителя практики от МЭПИ)
(должность, Ф.И.О. руководителя практики от предприятия)





(должность, Ф.И.О. руководителя практики от института)





(подпись, ФИО руководителя от организации)





(подпись, ФИО студента)





М.П.
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