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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ  ПРАКТИКИ

Преддипломная практика студентов Института парламентаризма и предпринимательства является частью учебного процесса и важнейшим средством формирования специалиста-экономиста в области экономики, бухгалтерского чета, анализа и аудита и заключительным этапом их подготовки к самостоятельной профессиональной практической деятельности.

Целью является формирование у студентов практических умений и навыков в условиях производственной деятельности на основе выполнения ими различных обязанностей, заданий, свойственных их будущей профессиональной деятельности, подготовка материалов к дипломной работе.

Задачей преддипломной практики по профилю специальности является приобретение студентами профессиональных навыков по специальности, закрепление, расширение и систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, а также сбор, обработка и анализ фактического материала необходимого для выполнения дипломной работы.
Содержание и планирование преддипломной практики на всех ее этапах должны обеспечивать выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки специалистов в зависимости от специальности, квалификации, продолжительности обучения, связи практики с теоретическим обучением.


В процессе прохождения практики студент должен изучить производственную и организационную структуры предприятия (организации, учреждения), прогрессивные формы и методы экономической работы, действующие инструктивные материалы по ее организации, научиться правильно применять их в конкретных условиях с тем, чтобы качественно выполнять задания по соблюдению действующих нормативных актов и положений на территории Республики Беларусь.


Особое внимание в период прохождения практики должно уделяться изучению прогрессивных форм организации и стимулированию труда, передового опыта, результатов экономических преобразований, связанных с переходом на рыночные отношения. Собранные и обобщенные в процессе преддипломной практики материалы студент может использовать при подготовке дипломной работы.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКОЙ


Преддипломная  практика проводится:

· на 5 курсе для студентов дневной формы обучения;

· на 6 курсе для студентов заочной формы обучения.

Конкретные сроки проведения преддипломной практики устанавливаются высшим учебным заведением. Продолжительность преддипломной практики для дневной формы обучения - 12 недель (3 месяца), для заочной формы обучения - 4 недели (1 месяц).

Общее методическое и организационное руководство производственной практикой возлагается на заведующего кафедрой «Финансы и кредит», а непосредственное руководство практикой - на руководителей, назначаемых из числа ведущих преподавателей кафедры и специалистов от принимающей организации.

В организации, где проводится преддипломная практика, осуществляется общее и непосредственное руководство этой практикой. 

Основанием для прохождения преддипломной практики является договор, заключенный с соответствующей организацией и приказ ректора.

В качестве баз для проведения производственной практики кафедрами высших учебных заведений выбираются предприятия (организации, учреждения) независимо от форм собственности, соответствующие профилю подготовки специалиста в высших учебных заведениях, с которыми заключается договор о проведении преддипломной практики.

Кафедра «Финансы и кредит» осуществляет:

· знакомство студентов с целями, задачами и программой преддипломной практики, информирует их о ее базах, готовит приказ о распределении студентов на преддипломную практику;

· разрабатывает и по мере необходимости пересматривает, а также корректирует методические указания для студентов и преподавателей по прохождению преддипломной практики, формы отчетной документации;

· по окончании преддипломной практики обеспечивает организацию принятия защиты отчета по преддипломной практике у студентов;

· в течении двух недель, следующих за датой окончания практики, предоставляет в деканат зачетные ведомости и отчеты;

· обсуждают итоги и анализируют выполнение программы преддипломной  практики на заседании кафедры.

Руководитель практики от кафедры осуществляет:

Руководителем практики от кафедры назначается, как правило, руководитель дипломной работы, что позволит эффективнее использовать индивидуальные задания  в рамках преддипломной практики для выполнения дипломной работы.

· методическое руководство и контроль за ходом прохождения преддипломной практики;

· решение организационных вопросов, которые возникают в период практики;

· выдачу индивидуальных заданий в соответствии с профилем специальности и особенностями принимающей организации;

· консультацию студентов по вопросам выполнения индивидуального задания, сбор и обработку необходимых материалов для подготовки и написания отчета по преддипломной практике и дипломной работы;
· осуществляет контроль за обеспечением организацией нормальных условий труда и быта студентам, контролирует проведение со студентами обязательных инструктажей по охране труда и технике безопасности;

· представляет на кафедру информацию о ходе практики;

· проверяет отчет студентов по практике и решает вопрос о допуске к защите отчета.
Руководитель практики от принимающей организации осуществляет:

· разработку графика прохождения преддипломной практики каждым студентом;

· обеспечение студента-практиканта рабочим местом и необходимой документацией в соответствии с программой практики;

· оказание помощи в подборе материалов для отчета по преддипломной практике, а также для написания дипломной работы;

· обязательные инструктажи по охране труда и технике безопасности;

·  контроль за соблюдением студентами-практикантами правил внутреннего трудового распорядка, установленных в данном учреждении, организации;

· консультации студентов по вопросам, возникающим в ходе преддипломной практики;

· проверку отчета о прохождении преддипломной практики и написание характеристики-отзыва о результативности работы каждого студента-практиканта.

Обязанности студента-практиканта.

Студент-практикант обязан:

- находиться на месте практики в течение всего трудового дня;

- своевременно и качественно выполнять программу практики;

- ежедневно заполнять дневник о проделанной работе;

- подчиняться указаниям руководителя практики от института;

-строго соблюдать правила внутреннего распорядка предприятия (организации, учреждения);

-принимать непосредственное участие в работе экономических служб предприятия (организации, учреждения);

- по окончании срока практики представить отчет, полностью отражающий содержание программы с необходимыми приложениями. К отчету прилагаются дневник, договор, характеристика, индивидуальные задания. 
3. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ


Перед началом преддипломной практики со студентами проводится инструктаж о содержании практики, сроках и формах ее проведения, методике оформления соответствующих документов, порядке составления отчетов по результатам практики, сроках предоставления отчетов. Студентам выдаются программы (Приложения 1, 2, 3, 4, 5, 6 ) и дневники практики, в которых оформляются индивидуальные задания руководителей практики от кафедры. Индивидуальные задания разрабатываются в соответствии с темой дипломной работы руководителями практики от кафедры заблаговременно до начала практики и не позже, чем за две недели до начала преддипломной практики, доводятся до студентов. 

Руководитель практики от кафедры должен объяснить студенту-практиканту правила заполнения дневника практики и методические рекомендации по оформлению отчета по преддипломной практике. Кроме того, преподаватель обязан указать студенту, где конкретно он может найти необходимую методическую информацию о прохождении преддипломной практики и оформлении необходимой документации по практике (в печатном и электронном виде).
Во время практики студент ведет дневник, который используется руководителями практики для осуществления контроля за ходом выполнения индивидуального задания и программы практики.

4. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА И ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

В процессе прохождения практики студент составляет письменный отчет и по окончании практики  сдает и регистрирует отчет на кафедре в трехдневный срок. Защита отчетов по преддипломной практике проводится в сроки, утвержденные институтом.
К отчету прилагается дневник практики, подписанный руководителем практики от организации и заверенный печатями принимающей организации, второй бланк договора и характеристика.

Отчет о практике должен содержать сведения о конкретно выполненной работе в период практики, а также краткое описание  учреждения, организации (структурного подразделения), их основные функциональные сферы деятельности, выводы и предложения.

Текст отчета должен полностью отвечать программе практики и индивидуальному заданию (примерный объем - не менее 30-35 страниц рукописного или машинописного текста). Отчет о прохождении преддипломной практики должен быть написан чернилами от руки или напечатан на одной стороне стандартного листа формата А4. Небрежно и не правильно оформленные отчеты к защите не допускаются.
Титульный лист оформляется в соответствии с приложением 6.
За титульным листом должно быть отражено содержание отчета с перечнем всех глав, разделов, параграфов с указанием количества страниц. 

Помимо текстовой части и приложений, в отчет входит дневник практики. В дневнике делаются отметки о дне начала практики и дне ее окончания, а также оформляется отзыв (характеристика), в котором отмечается отношение студента к порученной работе, степень усвоения практического материала, пригодность к самостоятельной работе в организации. Отзыв руководителя практики от организации заверяется его подписью и печатью организации.
После проверки отчета руководителем практики от кафедры назначается дата защиты перед комиссией из числа преподавателей кафедры.
Студент, не полностью выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о практике или неудовлетворительную оценку при защите отчета, не допускается к государственным экзаменам и защите дипломной работы. 

После окончания преддипломной практики руководитель практики от кафедры составляет письменный отчет, в котором отражает выполнение программы практики студентами, качество организации практики принимающими организациями, полноту выполнения студентами индивидуальных заданий, состояние дисциплины, соблюдение правил охраны труда и техники безопасности в период практики, конкретное участие самого руководителя практикой в ее организации и проведении. В отчете также отражается, насколько эффективно использовались студентом полученные теоретические знания при прохождении практики и какие изменения в теоретические курсы  целесообразно внести, если это необходимо. 


Приложение 1

Программа - задание
преддипломной практики студентов специальности "Бухгалтерский учет анализ и аудит" на 2008-2009 учебный год, проходящих практику в субъектах  хозяйствования Республики Беларусь

	№ п/п
	Наименование вопросов
	Отдел
	Количество дней

	1
	Оформление на практику
	Отдел кадров
	1

	2
	Ознакомление со структурой субъекта практики
	.
	1

	3
	Изучение особенности работы специалистов бухгалтерии, их права и обязанностей, законодательные и нормативные документы, которыми они руководствуются в своей деятельности
	
	2

	4
	Учет основных средств
	
	2

	5
	Учет производственных запасов
	бухгалтерия
	2

	6
	Учет труда и заработной платы
	бухгалтерия
	2

	7
	Учет денежных средств и расчетов
	бухгалтерия
	2

	8
	Учет затрат на производство продукции. Учет готовой продукции и ее реализации
	бухгалтерия
	4

	9
	Учет финансовых результатов и использования прибыли
	бухгалтерия
	4

	10
	Бухгалтерская отчетность организации
	бухгалтерия
	2 

	11
	Обобщение результатов изучения вопросов и оформление отчета по практике
	
	2

	
	ИТОГО:
	
	24


Приложение 2

Программа-задание
преддипломной практики студентов специальности "Бухгалтерский учет анализ и аудит" на 2008-2009 учебный год, проходящих практику в субъектах  хозяйствования (торговое предприятие) Республики Беларусь

	№ п/п
	Наименование вопросов
	Отдел
	Количество дней

	1
	Оформление на практику
	Отдел кадров
	1

	2
	Ознакомление со структурой субъекта практики
	.
	1

	3
	Изучение особенности работы специалистов бухгалтерии, их права и обязанностей, законодательные и нормативные документы, которыми они руководствуются в своей деятельности
	
	2

	4
	Учет основных средств
	
	2

	5
	Учет материалов и предметов в составе оборотных средств
	бухгалтерия
	2

	6
	Учет труда и заработной платы
	бухгалтерия
	2

	7
	Учет денежных средств и расчетов
	бухгалтерия
	2

	8
	Учет издержек обращения. Учет товаров и их реализации.
	бухгалтерия
	4

	9
	Учет финансовых результатов и использования прибыли
	бухгалтерия
	4

	10
	Бухгалтерская отчетность организации
	бухгалтерия
	2 

	11
	Обобщение результатов изучения вопросов и оформление отчета по практике
	
	2

	
	ИТОГО:
	
	24


                                                                                                          Приложение 3
Программа-задание
преддипломной практики студентов специальности "Бухгалтерский учет анализ и аудит" на 2008-2009 учебный год, проходящих практику в бюджетных учреждениях  Республики Беларусь

	№ п/п
	Наименование вопросов
	Отдел
	Количество дней

	1
	Оформление на практику
	Отдел кадров
	1

	2
	Структура и функции отделов (служб) бюджетных учреждений. Права и обязанности, ответственность должностных лиц. 
	По графику
	1

	3
	Основы построения бухгалтерского учета  в бюджетных организациях
	Бухгалтерия
	2

	4
	Учет бюджетного финансирования, денежных средств и расходов 
	бухгалтерия
	2

	5
	Учет расчетных операций
	бухгалтерия
	2

	6
	Учет основных средств
	бухгалтерия
	2

	7
	Учет отдельных предметов в составе оборотных средств
	бухгалтерия
	2

	8
	Учет расчетов с персоналом по заработной плате и стипендиатами.
	бухгалтерия
	4

	9
	Учет внебюджетных средств
	бухгалтерия
	4

	10
	Бухгалтерская отчетность бюджетных организаций
	бухгалтерия
	2 

	11
	Обобщение результатов изучения вопросов и оформление отчета по практике
	
	2

	
	ИТОГО:
	
	24


                                                                                                            Приложение 4
Программа-задание
преддипломной практики студентов специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» на 2008-2009 учебный год, проходящих практику на промышленных предприятиях, организациях  Республики Беларусь.

	№ п/п
	Наименование вопросов
	Отдел
	Количество дней

	1. 
	Оформление на практику
	ОК
	1

	2. 
	Знакомство с работой отделов, служб, подразделений предприятия.
	По графику
	1

	3. 
	Изучение системы организации и управлением производством , трудом и зарплатой.  Изучение особенности работы специалистов бухгалтерии, их прав и обязанностей, законодательных и нормативных документов, которыми они руководствуются в своей деятельности. 
	По графику
	2

	4. 
	Организация финансовой работы на предприятии.
	Финансовый отдел
	1

	5. 
	Основные производственные фонды, их структура, назначение, порядок переоценки и учет.
	Бухгалтерия
	3

	6. 
	Оборотные производственные фонды и оборотные средства предприятия, их учет.
	Бухгалтерия
	3

	7. 
	Денежные доходы и прибыль, их учет и порядок распределения.
	Бухгалтерия
	3

	8. 
	Кредитование и расчеты предприятия,  их учет.
	Бухгалтерия
	2

	9. 
	Налогообложение предприятия.
	Бухгалтерия
	4

	10. 
	Бухгалтерская отчетность организации .
	Бухгалтерия
	2

	11. 
	Обобщение результатов изучения вопросов и оформление отчета о практике.
	
	2

	
	ИТОГО:
	
	24


                                                                                                            Приложение 5
Программа-задание
преддипломной  практики студентов  специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» на 2008-2009 учебный год , проходящих практику в коммерческих банках Республики Беларусь.

	№ п/п
	Наименование вопросов
	Количество дней

	1
	Оформление на практику


	1

	2
	Структура и функции отделов (служб) банка. Права, обязанности и ответственность должностных лиц.


	1

	3
	Организация бухгалтерского учета в банках
	1

	4
	Учет имущества и фондов

· Учет основных средств, зданий, инвентаря, материалов и прочего имущества;

· Учет фонда основных средств. Износ основных средств;

· Формирование и использование прочих фондов образуемых в банке;

· Инвентаризация имущества.
	5

	5
	Учет доходов, расходов и прибыли

· Статья расходов, порядок их учета. Оплата труда работников банка;

· Учет операционных и прочих расходов. Определение прибыли, размеров налогов и прочих первоочередных платежей. Использование чистой прибыли.
	5

	6
	Оформление и учет валютных операций. Международные расчеты

· Назначение счетов, режим текущих валютных счетов. Учет и распоряжение валютными средствами клиентов;

· Оперативный учет поступлений и платежей в иностранной валюте, аналитический учет;

· Учет документов по аккредитивам на инкассо в счет коммерческого кредита, отосланных на оплату или акцепт. Особенности расчетов банковскими переводами, чеками, и кредитными карточками и порядок учета этих операций.
	5

	7
	Порядок учета операций с использованием банковских пластиковых карточек.
	2

	8
	Отчетность банка
	2

	9
	Обобщение результатов изучения вопросов и оформление отчета по практике
	2

	
	ИТОГО:
	24


                                                                                                           Приложение 6
Образец титульного листа
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ЧУО" ИНСТИТУТ ПАРЛАМЕНТАРИЗМА И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА"

Кафедра “Финансы и кредит”

ОТЧЕТ

о прохождении преддипломной практики ________________________________________________________________

(наименование субъекта хозяйствования)

в период с "__"__________  по "__"____________ 200__г.
Студент(ка) 5(6)-го курса СЭФ      ___________             ___________________

гр. №_________                                  (подпись)                             (фамилия, инициалы)
дневной (заочнрой) формы обучения

Руководитель от предприятия:

должность



____________

___________________

          (подпись)                                  (фамилия, инициалы)
Руководитель 

от кафедры                                ____________               ____________________

                                                     (подпись)                                  (фамилия, инициалы)
МИНСК  2008
