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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

                                                       

1.1. Место практики в структуре образовательной программы     

                       

Учебная практика является обязательной и представляет собой вид 

учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, 

развитие практических навыков и компетенций в процессе выполнения 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью.  

Учебная практика является разделом программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ), реализуется в рамках 

профессионального модуля специальности в части освоения студентами вида 

профессиональной деятельности (ОВД): Ведение бухгалтерского учета 

источников формирования активов, выполнение работ по инвентаризации 

активов и финансовых обязательств организации для  последующего  

освоения  ими общих и профессиональных компетенций по специальности 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

профессиональных компетенций (ПК): 

     ПК 2.1.Формировать бухгалтерские проводки по учету источников 

активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

    ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по 

инвентаризации активов в местах их хранения; 

    ПК 2.3. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку 

действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным 

учета 

    ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам 

инвентаризации; 

   ПК 2.5. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств 

организации; 

   ПК 2.6. Осуществлять сбор информации о деятельности объекта 

внутреннего контроля по выполнению требований правовой и нормативной 

базы и внутренних регламентов; 

  ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, 

готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего 

контроля. 

 

1.2. Цель и задачи практики 

 

Учебная практика проводится в целях формирования у студентов 

профессиональных умений, приобретения первоначального практического 

опыта в рамках профессионального модуля, овладения видом 
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профессиональной деятельности (ОВД), в том числе освоения общих и 

профессиональных компетенций. 
 

Задачи учебной практики: 
 

- закрепление теоретических знаний, полученных в процессе 

теоретической подготовки в предшествующий период обучения; 

- овладение умениями и навыками, приобретение первоначального 

практического опыта в профессиональном виде деятельности, в том числе 

навыками использования информационных технологий;  

-развитие умения организовывать собственную деятельность, 

формирование методов и способов выполнения профессиональных задач; 

-освоение общих и профессиональных компетенций по избранной 

специальности профессиональной подготовки; 

- воспитание исполнительской дисциплины, чувства ответственности и 

умения самостоятельно решать проблемы, возникающие в процессе 

выполнения практических работ. 

 

       иметь практический опыт: В ведение бухгалтерского учета источников 

формирования активов, выполнение работ по инвентаризации активов и 

финансовых обязательств организации 

 

В результате прохождения учебной практики студент должен: 

знать: 

учет труда и его оплаты; 

учет удержаний из заработной платы работников; 

учет финансовых результатов и использования прибыли; 

учет финансовых результатов по обычным видам деятельности; 

учет финансовых результатов по прочим видам деятельности; 

учет нераспределенной прибыли; 

учет собственного капитала: 

учет уставного капитала; 

учет резервного капитала и целевого финансирования; 

учет кредитов и займов; 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения 

инвентаризации активов и обязательств; 

основные понятия инвентаризации активов; 

характеристику объектов, подлежащих инвентаризации; 

цели и периодичность проведения инвентаризации имущества; 

задачи и состав инвентаризационной комиссии; 

процесс подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров 

аналитического учета по объектам инвентаризации; 

перечень лиц, ответственных за подготовительный этап для подбора 

документации, необходимой для проведения инвентаризации; 

приемы физического подсчета активов; 
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порядок составления инвентаризационных описей и сроки передачи их в 

бухгалтерию; 

порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и 

установление соответствия данных о фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета; 

порядок инвентаризации основных средств и отражение ее результатов в 

бухгалтерских проводках; 

порядок инвентаризации нематериальных активов и отражение ее 

результатов в бухгалтерских проводках; 

порядок инвентаризации и переоценки материально производственных 

запасов и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках; 

формирование бухгалтерских проводок по отражению недостачи 

ценностей, выявленные в ходе инвентаризации, независимо от причин их 

возникновения с целью контроля на счете 94 "Недостачи и потери от порчи 

ценностей"; 

формирование бухгалтерских проводок по списанию недостач в 

зависимости от причин их возникновения; 

процедуру составления акта по результатам инвентаризации; 

порядок инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности 

организации; 

порядок инвентаризации расчетов; 

технологию определения реального состояния расчетов; 

порядок выявления задолженности, нереальной для взыскания, с целью 

принятия мер к взысканию задолженности с должников либо к списанию ее с 

учета; 

порядок инвентаризации недостач и потерь от порчи ценностей; 

порядок ведения бухгалтерского учета источников формирования 

имущества; 

порядок выполнения работ по инвентаризации активов и обязательств; 

методы сбора информации о деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов. 

уметь: 

рассчитывать заработную плату сотрудников; 

определять сумму удержаний из заработной платы сотрудников; 

определять финансовые результаты деятельности организации по 

основным видам деятельности; 

определять финансовые результаты деятельности организации по 

прочим видам деятельности; 

проводить учет нераспределенной прибыли; 

проводить учет собственного капитала; 

проводить учет уставного капитала; 

проводить учет резервного капитала и целевого финансирования; 

проводить учет кредитов и займов; 
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определять цели и периодичность проведения инвентаризации; 

руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующими 

порядок проведения инвентаризации активов; 

пользоваться специальной терминологией при проведении 

инвентаризации активов; 

давать характеристику активов организации; 

готовить регистры аналитического учета по местам хранения активов и 

передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора 

документации, необходимой для проведения инвентаризации; 

составлять инвентаризационные описи; 

проводить физический подсчет активов; 

составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие 

данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета; 

выполнять работу по инвентаризации основных средств и отражать ее 

результаты в бухгалтерских проводках; 

выполнять работу по инвентаризации нематериальных активов и 

отражать ее результаты в бухгалтерских проводках; 

выполнять работу по инвентаризации и переоценке материально-

производственных запасов и отражать ее результаты в бухгалтерских 

проводках; 

формировать бухгалтерские проводки по отражению недостачи активов, 

выявленных в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения 

с целью контроля на счете 94 "Недостачи и потери от порчи ценностей"; 

формировать бухгалтерские проводки по списанию недостач в 

зависимости от причин их возникновения; 

составлять акт по результатам инвентаризации; 

проводить выверку финансовых обязательств; 

участвовать в инвентаризации дебиторской и кредиторской 

задолженности организации; 

проводить инвентаризацию расчетов; 

определять реальное состояние расчетов; 

выявлять задолженность, нереальную для взыскания, с целью принятия 

мер к взысканию задолженности с должников либо к списанию ее с учета; 

проводить инвентаризацию недостач и потерь от порчи ценностей (счет 

94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 

98); 

проводить сбор информации о деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов; 

выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля. 

иметь практический опыт в: 

ведении бухгалтерского учета источников формирования активов, 

выполнении работ по инвентаризации активов и обязательств организации; 
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выполнении контрольных процедур и их документировании; 

подготовке оформления завершающих материалов по результатам 

внутреннего контроля. 

 

1.3. Продолжительность практики: 1 неделя, 36 часов. 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ 

В результате прохождения учебной практики (по профилю специальности), 

обучающиеся должны продемонстрировать овладение видом (или 

отдельными элементами) профессиональной деятельности (ВПД) Ведение 

бухгалтерского учета источников формирования активов, выполнение работ 

по инвентаризации активов и финансовых обязательств организации, в том 

числе общими и профессиональными компетенциями (их элементами), 

представленными в понятиях: иметь практический опыт, уметь, знать. 

 

Результатом практики является освоение общих компетенций (ОК): 

ОК Содержание компетенций 

 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02 
 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03 
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04 
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05 
 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

ОК 09 
Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10 
 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках; 

ОК 11 
 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 

Профессиональных компетенций (ПК): 

 

ПК 2.1 
Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов 

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.  

ПК 2.2. 
Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации 

активов в местах их хранения 
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ПК 2.3 
Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного 

соответствия фактических данных инвентаризации данным учета. 

ПК 2.4 
Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам 

инвентаризации. 

ПК 2.5 

Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств 

организации. 

 

ПК 2.6 
Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов 

ПК 2.7 
Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего 

контроля 

 

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ



10 

 

Содержание и виды работ по учебной практике 
Формируемая 

компетенция 

Объем, 

часов 

1 2 3 

Формирование бухгалтерских проводок по учету источников активов организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 2.1 

12 

Проведение подготовки к инвентаризации и проверка действительного соответствия 

фактических данных инвентаризации данным учета 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05,  ОК 10, 

ОК 11, ПК 2.2 ПК 2.3  

4 

Отражение в бухгалтерских проводках зачета и списания недостачи ценностей 

(регулирование инвентаризационных разниц) по результатам инвентаризации. 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05,  ОК 10, 

ОК 11 ПК 2.3  ПК 2.4 

8 

Проведение процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации. 

 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05,  ОК 10, 

ОК 11, ПК 2.5 ,ПК 2.6, 

ПК 2.7,  

8 

Оформление отчета ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10 

4 

Итого 36 
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4. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

4.1. Общие требования к организации практики 

 

Требования к руководителям практики от образовательной 

организации. 

Непосредственное руководство практикой обеспечивается 

педагогическими кадрами института, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю профессионального модуля и опыт практической 

деятельности в организациях профессиональной сферы подготовки 

специалистов среднего звена и (или) преподаватели, прошедшие стажировку 

в профильных организациях (предприятиях) в течение последних трех лет. 

Преподаватель-руководитель практики от кафедры: 

-участвует в разработке программы производственной практики, 

календарного графика прохождения практики, составления перечня видов 

работ и индивидуальных заданий для выполнения студентами в период 

практики; 

-оказывает консультационно-методическую помощь студентам при 

выполнении ими практических работ и индивидуальных заданий, 

предусмотренными программой производственной практики; 

- посещает места прохождения практики и проверяет соответствие 

выполняемой работы студентов программе практики; 

-организовывает совместно с другими преподавателями института, 

процедуру оценки студентов в части овладения компетенций, освоенных ими 

в ходе прохождения производственной практики; 

-анализирует отчетную документацию практикантов и оценивает их 

работу по выполнению программы практики 

-разрабатывает учебно-методические материалы и участвует в 

процедуре проведения квалификационного экзамена по профессиональному 

модулю по специальности; 

-составляет отчет по итогам проведения практики, отчитывается на 

заседании профильной кафедры. 

Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной 

безопасности. 

Студенты допускаются к производственной практике только после 

инструктажа по ТБ, охране труда и пожарной безопасности (вводного и на 

рабочем месте). 

Студенты-практиканты обязаны неукоснительно соблюдать правила 

внутреннего распорядка, требования ТБ, охраны труда и пожарной 

безопасности, установленные в организации. 
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4.2. Требования к материально-техническому обеспечению практики 

 

     Материально-техническое обеспечение учебной практики должно быть 

достаточным для достижения целей практики и должно соответствовать 

действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям 

техники безопасности при проведении учебных и научно- производственных 

работ. 

Студентам должна быть обеспечена возможность доступа к 

информации, необходимой для выполнения задания по практике и 

написанию отчета. 

Организации, учреждения и предприятия, а также учебно-научные 

подразделения университета должны обеспечить рабочее место студента 

компьютерным оборудованием в объемах, достаточных для достижения 

целей практики. 

 

4.3. Перечень нормативных правовых документов, основной и 

дополнительной учебной литературы 

 

а) нормативные правовые документы 

1. О бухгалтерском учете [Текст]: Федеральный закон от 06.12.2011 № 

402 – ФЗ. [Текст]: офиц. текст состоянию на 1.12 2013 г. – // 

Консультант плюс [Электронный ресурс]: Информационный банк. – М. 

Консультант плюс 2018 г. 

2. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной 

деятельности организаций и Инструкция по его применению: [Текст]: 

Приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н // Консультант 

плюс [Электронный ресурс]: Информационный банк.- М. Консультант 

плюс 2018 г. 

3. Положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» 

ПБУ 1/2008. Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 6 

октября 2008 г. №106н. // Консультант плюс [Электронный ресурс]: 

Информационный банк.- Консультант плюс, 2018 

4. Положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» ПБУ 9/99. 

(в ред. Приказа Минфина России от 27.04.2012 № 55н) // Консультант 

плюс [Электронный ресурс]: Информационный банк.- Консультант 

плюс, 2011 
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5.  Положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации» ПБУ 

10/99. (в ред. Приказа Минфина России от 27.04.2012 № 55н) // 

Консультант плюс [Электронный ресурс]: Информационный банк.- 

Консультант плюс, 2018 

 

б) основная литература 

1.Лытнева Н.А. Бухгалтерский учет[Электронный ресурс]: учебник для 

СПО /Н.А. Лытнева, Л.И. Малявкина, Т.В.Федорова. – М.: ИД ФОРУМ: 

НИЦИНФРА-М, 2015. – 512 с. – ЭБСZnanium.comРежим 

доступа:http://znanium.com/catalog/product/478840 

в) дополнительная литература 

1.Самохвалова Ю.Н. Бухгалтерский учет:Практикум [Электронный 

ресурс]: учебноепособие для СПО / Ю.Н. Самохвалова. – М.:Форум: НИЦ 

ИНФРА-М, 2015. – 232 с. – ЭБСZnanium.comРежим 

доступа:http://znanium.com/catalog/product/504958 

2.Кондраков Н. П. Бухгалтерский учет(финансовый и 

управленческий)[Электронный ресурс]: учебник / Н.П.Кондраков Н. П. - М.: 

НИЦ ИНФРА-М, 2016. -584 с. – ЭБС Znanium.comРежим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/511230 

3.Кучма В.Н. Бухгалтерский учет[Электронный ресурс]: Практическое 

пособие /В.Н. Кучма. – М.:НИЦ ИНФРА-М, 2017. – 868 с. – ЭБС 

Znanium.com Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/945665 

4. Документирование хозяйственных операцийи ведение 

бухгалтерского учета имуществаорганизации [Электронный ресурс]: 

учебноепособие /под ред. Н.П. Любушина. — М.:КноРус, 2017. — 345 с. - 

ЭБС book.ruРежим доступа:https://www.book.ru/book/922216 

5.План счетов бухгалтерского учета[Электронный ресурс] — М.: 

ИНФРА-М, 2017.— 128 с. – ЭБС Znanium.comРежим 

доступа:http://znanium.com/catalog/product/780672 

4.4. Перечень программного обеспечения, профессиональных баз 

данных, информационных справочных систем ресурсов информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» 

 

http://www.consultant.ru - справочная правовая система «Консультант 

Плюс» 

http://www.garant.ru - справочная правовая система «Гарант» 

www.government.ru - сайт Правительства России 

www.expert.ru - журнал ;Эксперт 

www.profile.ru - журнал Профиль 

www.worldeconomy.ru - сайт статей из ведущих западных 

экономических изданий по тематике, связанной с проблемами и 

перспективами развития мировой экономики. 
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4.5. Особенности проведения практики для обучающихся из числа 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

В целях получения соответствующего уровня образования по указанному 

направлению подготовки лицами, имеющих ограниченные возможности 

здоровья и инвалидов, институт разрабатывает индивидуальный учебный 

план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния 

здоровья. Для данной категории обучающихся предлагается индивидуальный 

график посещения занятий, в котором предусмотрены различные варианты 

проведения занятий: в институте (в академической группе и индивидуально) 

и на дому с использованием дистанционных образовательных технологий. 

Форма проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по дисциплинам (модулям) и государственной итоговой 

аттестации устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 

форме тестирования и т.п.) При необходимости студенту-инвалиду или лицу 

с ограниченными возможностями здоровья может быть предоставлено 

дополнительное время для подготовки ответа на дифференцированном 

зачете. 

5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ 

 

Контроль и оценка результатов освоения практики осуществляется 

руководителями практики от Института в процессе выполнения 

обучающимися заданий. 

Оценка уровня и качества освоения программы учебной практики 

включает текущий контроль и промежуточную аттестацию студентов. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных 

достижений поэтапным требованиям программы учебной практики (текущая 

и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, 

позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции.  

Оценка качества подготовки студентов осуществляется в двух 

основных направлениях: 

- оценка уровня освоения программы учебной практики; 

- оценка сформированности компетенций обучающихся. 

По окончании учебной практики студентом предоставляется: 

- дневник; 

-характеристика и аттестационный лист студента, в которой 

определяется степень овладения профессиональным видом деятельности и 

сформированности общих и профессиональных компетенций или их 

элементов; 

- отчет о прохождении практики. 

Аттестация по итогам учебной практики осуществляется после сдачи 

документов по практике на профильную кафедру и фактической защиты 

отчета на основе оценки выполнения студентом программы учебной 
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практики, отзыва руководителя практики об уровне приобретенных знаний, 

профессиональных умений и навыков и сформированности, заданных 

программой компетенций студента.  

Критериями оценки являются: уровень теоретического осмысления 

студентами своей практической деятельности (её целей, задач, содержания); 

степень и качество приобретенных студентами практических умений и 

опыта, овладения общими и профессиональными компетенциями 

Итоговой формой контроля по результатам практики является оценка в 

форме дифференцированного зачета («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно»). 

Критерии оценки по результатам прохождения учебной практики. 

оценка «отлично» - выставляется студенту, если он своевременно в 

установленные сроки представил на профильную кафедру оформленные в 

соответствии с требованиями дневник, отчет о прохождении практики; имеет 

отличную характеристику и аттестационный лист от руководителя практики; 

изложил в отчете в полном объеме вопросы по всем разделам практики; во 

время защиты отчета правильно ответил на все вопросы руководителя 

практики от института; 

оценка «хорошо» - выставляется студенту, если он своевременно в 

установленные сроки представил на профильную кафедру дневник, отчет о 

прохождении практики; имеет отличную характеристику-аттестационный 

лист практики; в отчете в полном объеме осветил вопросы по разделам 

практики; но получил незначительные замечания по оформлению отчетных 

документов по практике или во время защиты отчета ответил не на все 

вопросы руководителя практики от института; 

оценка «удовлетворительно» - выставляется студенту, если он 

своевременно в установленные сроки представил на профильную кафедру 

дневник, отчет о прохождении практики; но получил существенные 

замечания по оформлению отчетных документов или в отчете не в полном 

объеме осветил вопросы по разделам практики; или во время защиты отчета 

ответил не на все вопросы руководителя практики от института; 

оценка «неудовлетворительно» - выставляется студенту, который не 

выполнил программу производственной практики, не подготовил отчета, 

допускал большое количество пропусков аудиторных занятий, и 

ответившему неверно на вопросы преподавателя при защите отчета. 

Структура и содержание отчета о прохождении практики. 

Отчет о прохождении учебной практики состоит из самостоятельной 

работы студента по выполнению индивидуальных заданий, решению 

ситуационных задач. 

Отчет состоит из двух частей: основной и приложений. Объем 

основной части отчета составляет 15-25 страниц текста. Вторая часть отчета 

о практике представляет собой приложения к отчету (графики, рисунки, 

диаграммы и таблицы)  
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Отчет по практике выполняется на листах формата А 4. Отчет должен 

быть написан грамотно, четко и сжато. Текст оформляется на одной стороне 

листа через полтора межстрочных интервала, шрифт 14 пикселей. Размеры 

полей: левое- 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее- 20 мм. Страницы 

имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными в правом 

нижнем углу без точки в конце. Титульный лист отчета включается в общую 

нумерацию, но на нем номер страницы не проставляется. Разделы имеют 

заголовки и порядковую нумерацию в пределах всего текста за исключением 

приложений. Не нумеруют такие разделы, как «Содержание», «Введение», 

«Заключение», «Список литературы». Подразделы нумеруются арабскими 

цифрами в пределах каждого раздела. Каждый раздел начинается с новой 

страницы. Титульный лист отчета выполняется по установленной форме. 

Отчет по практике брошюруется, вкладывается в скоросшиватель, и 

производится сквозное закрепление листов работы с надписью «Отчет о 

прохождении учебной практики» в последовательности: титульный лист, 

содержание, введение, основной (практический) раздел, заключение, список 

использованных источников, приложения. 

Содержание и оформление дневника по практике. 

Студенты при прохождении учебной практики обязаны вести дневник 

по установленной форме.  

В дневник записывается календарный план прохождения практики (в 

соответствии с содержанием практики и индивидуальным заданием).  

В дальнейшем в дневнике фиксируются все реально выполненные 

студентом виды работ. Записи делаются каждый день. В графу «Краткое 

содержание выполненных работ» ежедневно заносится информация о 

деятельности студента на практике. В дневнике также отмечается участие в 

общественной работе, производственные экскурсии, научно-

исследовательская работа в период практики.  

Дневник  оформляется на бумаге формата А-4 на обеих сторонах листа. 

Размеры полей: слева – 15 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу – 20 мм. 

Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, 

проставленными в правом нижнем углу без точки в конце. Шрифт – 

TimesNewRoman 14, интервал 1,5 строки. 

Дневник по окончании периода прохождения учебной практики, в 

сроки, установленные профильной кафедрой, вместе с отчетом, передается 

руководителю практики от института для проверки и допуску к защите в 

форме собеседования. 
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6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
 

6.1. Процедура оценивания результатов прохождения практики 

Практика завершается дифференцированным зачетом (зачетом) при 

условии положительного аттестационного листа по практике руководителей 

практики от организации и образовательной организации об уровне освоения 

профессиональных компетенций; наличия положительной характеристики 

организации на обучающегося по освоению общих компетенций в период 

прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника 

практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику (по 

профилю специальности).  

Основными этапами формирования компетенций при прохождении 

практики являются организационный, основной и завершающий этапы. 

 

6.2. Описание показателей и критериев оценивания уровня освоения 

компетенций 

Критериями оценки прохождения практики являются степень и 

качество освоения приобретенных обучающимися профессиональных 

умений, общих и профессиональных компетенций, готовность выполнять 

виды деятельности: 

«Отлично» ставится обучающемуся, который выполнил в срок и на 

высоком уровне весь объем работы, требуемый планом практики, отчетная 

документация оформлена в соответствии с требованиями и в установленный 

срок; дан положительный характеристика-аттестационный лист о 

прохождении практики. 

«Хорошо» ставится обучающемуся, который выполнил весь объем 

работы, требуемый планом практики, отчетная документация оформлена с 

№ 

п/п 
Контролируемый этап практики 

Код 

компетенци

и 

Наименование 

оценочного средства 

1. Организационный этап 

 

Ознакомление с организационной 

структурой организации (предприятия), 

правилами внутреннего трудового 

распорядка 

ОК1-ОК5 

ОК19-ОК11 

 

Отчет по практике с 

описанием выполненных 

заданий 

2. Основной этап  

 

Выполнение производственных заданий, 

сбор, обработка и систематизация 

фактического материала. Анализ 

полученной информации, подготовка 

отчета по практике, получение 

характеристики и аттестационного листа 

ПК 2.1 

ПК2 7 

Отчет по практике с 

описанием выполненных 

заданий 

3. Завершающий этап 

 

Подготовка отчета и защита результатов 

прохождения практики 

ОК1-ОК5 

ОК19-ОК11 

 

Отчет по практике 
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незначительными замечаниями; дан положительный характеристика-

аттестационный лист о прохождении практики. 

«Удовлетворительно» ставится обучающемуся, который выполнил 

который выполнил весь объем работы, требуемый планом практики, отчетная 

документация оформлена с замечаниями и с нарушением сроков ее 

представления; дан положительный характеристика - аттестационный лист о 

прохождении практики. 

«Неудовлетворительно» ставится обучающемуся, который не 

выполнил программу практики, не подготовил отчета, дан отрицательный 

характеристика - аттестационный листок прохождении практики. 

 

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, 

необходимые для оценки уровня освоения компетенций 

 

ТИПОВЫЕ  ЗАДАНИЯ 

 

ВИД РАБОТ - ФОРМИРОВАНИЕ БУХГАЛТЕРСКИЕ ПРОВОДКИ ПО УЧЕТУ 

ИСТОЧНИКОВ АКТИВОВ ОРГАНИЗАЦИИ НА ОСНОВЕ РАБОЧЕГО ПЛАНА 

СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

Задание 1:Выдача заработной платы работникам магазина №7 

«Продукты» осуществляется из кассы в срок с 3 по 6 число месяца 

следующего за отчетным. В апреле 2018г. заработная плата работникам 

выдана по расходному кассовому ордеру № 453 от 03.04.2018г. в 

соответствии с расчетно-платежной ведомостью №10 от «31» марта 2018г. 

Рассчитайте заработную плату работников магазина №7 «Продукты» за 

апрель 2018г. и произведите удержания.  

Оформите расчетно-платежную ведомость (форма Т-49) за апрель 2018г. 

по магазину №7 «Продукты». 

 

Данные для выполнения задания: 

 
 Степанов 

И.Т. 

Липанов 

М.Ю. 

Силантьев 

С.Д. 

Морозова 

И.П. 

Новикова 

С.П 

Белова 

С.Т. 

Потапова 

И.Л. 

Табельный номер 002341 002342 002343 002344 002345 002346 002347 

Должность 
Директор  

магазина 
Товаровед Менеджер Кассир 

Старший 

продавец 
Продавец Продавец 

Оклад 
 

 
      

Отработано дней 18 19 16 12 19 19 17 

Премия 
1200 

руб. 
14% нет 

1450 

руб. 
16% 

2300 

руб. 
нет 

Отпуск нет нет 
2542 

руб. 
нет нет нет 

1400 

руб. 
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Средний заработок для 

расчета пособия по 

временной 

нетрудоспособности 

843-00 нет нет 784-20 нет нет нет 

Герой РФ нет нет да нет нет да нет 

Ликвидатор аварии на 

Чернобыльской АС 
нет нет нет нет да нет нет 

Иждивенцы нет 2 1 2 1 3 1 

Мать одиночка нет нет нет да нет да нет 

Алименты 
на 2 

детей 

на 1 

ребенка 
нет нет нет нет нет 

Недостачи нет нет 357-48 745-00 нет нет 343-50 

Сумма займа 2300-00 1450-00 нет нет нет 1570-00 Нет 

Профсоюзные взносы 1% 1% 1% 1% 1% 1% 1% 

 

ВИД РАБОТ - ПРОВЕДЕНИЕ ПОДГОТОВКИ К ИНВЕНТАРИЗАЦИИ И ПРОВЕРКА 

ДЕЙСТВИТЕЛЬНОГО СООТВЕТСТВИЯ ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ 

ИНВЕНТАРИЗАЦИИ ДАННЫМ УЧЕТА  

Задание 2. Составить инвентаризационную опись товарно-материальных 

ценностей форма ИНВ – 3  по следующим данным.  

 

Данные для выполнения работы. 

  

Инвентаризационная комиссия ООО «Кооператор» провела 

инвентаризацию товарно-материальных ценностей на складе № 1. 

 Комиссией в присутствии материально-ответственного лица проверено 

фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем их прямого 

пересчета. 

По результатам инвентаризации товарно-материальных ценностей в 

месте их хранения была составлена инвентаризационная опись № 13 от 

01.03.2018г. 

 

По данным инвентаризации на складе № 1 находилось следующее 

имущество: 

№ 

п/п 

Наименование имущества Количество

, шт 

Цена, 

руб. 

1 Бумага для ксерокопирования А4 15 287-00 

2 Бумага для факса 7 305-60 

3 Бумага для ксерокопирования А3 3 369-90 

4 Папка «Дело» 20 45-00 

5 Папка с файлами 10 10 35-00 

6 Папка с файлами 20 10 67-00 

7 Папка на кольцах 10 178-00 

8 Тетрадь 48л 20 35-50 
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 По данным бухгалтерского учета на складе № 1 должно находиться 

следующее имущество: 

№ 

п/п 

Наименование имущества Количество, 

шт 

Цена, 

руб. 

1 Бумага для ксерокопирования А40 15 287-00 

2 Бумага для факса 6 305-60 

3 Бумага для ксерокопирования А3 3 369-90 

4 Папка «Дело» 20 45-00 

5 Папка с файлами 10 11 35-00 

6 Папка с файлами 20 10 67-00 

7 Папка на кольцах 10 178-00 

8 Тетрадь 48л 22 35-50 

Указанные в описи данные и расчеты проверил бухгалтер (фамилия, 

имя, отчество студента). 

Задание 3. Составить сличительную ведомость по результатам 

инвентаризации товарно-материальных ценностей форма ИНВ – 19, 

используя данные задания 6. 

Данные для выполнения работы. 

Инвентаризационная комиссия ООО «Кооператор» 1 марта 2018г. на 

основании приказа генерального директора № 150 от 25 февраля 2018г. 

провела инвентаризацию товарно-материальных ценностей, находящихся на 

складе №1. 

При инвентаризации фактического наличия товарно-материальных 

ценностей, находящихся на ответственном хранении у материально 

ответственного лица Кошкиной Л.Н., были выявлены расхождения между 

данными бухгалтерского учета и данными инвентаризационной описи № 13 

от 01.03.2018г. 

По результатам инвентаризации товарно-материальных ценностей, по 

которым выявлены отклонения от данных учета, оформлена сличительная 

ведомость результатов инвентаризации товарно-материальных ценностей № 

2 от 02.03.2018г. 

Ведомость составил бухгалтер Басланай М.А. 

Задание 4. На основании данных инвентаризации материалов привести в 

соответствие учетные данные с фактическим наличием, составить 

бухгалтерские проводки. Все излишки оприходованы, а недостачи списаны 

на виновных лиц и удержаны из их заработной платы. 

ВИД РАБОТ - ОТРАЖЕНИЕ В БУХГАЛТЕРСКИХ ПРОВОДКАХ ЗАЧЕТ И 

СПИСАНИЕ НЕДОСТАЧИ ЦЕННОСТЕЙ (РЕГУЛИРОВАТЬ 

ИНВЕНТАРИЗАЦИОННЫЕ РАЗНИЦЫ) ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ. 

 

Задание 5. Составить сличительную ведомость по результатам 

инвентаризации товарно-материальных ценностей форма ИНВ – 19, 

используя данные задания 6. 
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Данные для выполнения работы. 

Инвентаризационная комиссия ООО «Кооператор» 1 марта 2018г. на 

основании приказа генерального директора № 150 от 25 февраля 2018г. 

провела инвентаризацию товарно-материальных ценностей, находящихся на 

складе №1. 

При инвентаризации фактического наличия товарно-материальных 

ценностей, находящихся на ответственном хранении у материально 

ответственного лица Кошкиной Л.Н., были выявлены расхождения между 

данными бухгалтерского учета и данными инвентаризационной описи № 13 

от 01.03.2018г. 

По результатам инвентаризации товарно-материальных ценностей, по 

которым выявлены отклонения от данных учета, оформлена сличительная 

ведомость результатов инвентаризации товарно-материальных ценностей № 

2 от 02.03.2018г. 

Ведомость составил бухгалтер Басланай М.А. 
 

ВИД РАБОТ - ПРОВЕДЕНИЕ ПРОЦЕДУРЫ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ ФИНАНСОВЫХ 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ОРГАНИЗАЦИИ. 

 

Задание 6.  

Исходные данные 

(недостающие данные заполнить самостоятельно) 

Предприятие: ООО «Кооператор»  

Юридический адрес: г.Краснодар, ул.Зеленая, д.60, офис14 

Генеральный директор – Жемчужный О.И. 

Гл.бухгалтер – Гуртова Е.Н. 
(Ф.И.О. студента) 

Материально-ответственные лица: 

- кассир Шипилова А.Г.(касса) 

- зав. складом № 1 Кошкина Л.Н. (материалы) 

- бухгалтер Басланай М.А (НМА) 

- зав складом № 2 Жданов Л.Д. (товары) 

- зав.отделомХохорин Д.В. (основные средства в офисе) 

- начальник Волков В.В. (основные средства на ремонте) 
 

В ООО «Кооператор» решено провести инвентаризацию имущества. 

Приказом директора утверждено, что: 

- срок проведения инвентаризации с 1 марта 2018г. по 3 марта 2018г.; 

- инвентаризации материалы и наличные денежные средства в кассе. 

- причина инвентаризации – плановая контрольная проверка; 

- срок сдачи материалов в бухгалтерию – 6 марта 2018г. 

- состав инвентаризационной комиссии: 

председатель – зам.директора Князев К.Л. 

члены комиссии: ст.менеджер Бочкарева Д.С., экономист Тимофеева 

О.К. 
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Составить приказ (постановление, распоряжение) № 150 от 25 февраля 2018г. 

о проведении инвентаризации в ООО «Кооператор»  по форме ИНВ- 22. 
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Форма титульного листа отчета по практике 

 

САРАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

 

 

ОТЧЕТ 

о производственной практике студента 

 

студента __________ курса ______________группы  

 

 

специальность _____________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

Профессиональный модуль ПМ 02. «Ведение бухгалтерского учета 

источников формирования имущества, выполнение по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств организации» 

 

 

 

Место прохождения практики:_______________________________________ 
                  (название организации, адрес) 

__________________________________________________________________ 

 

Сроки прохождения практики: _______________________________________ 

 

 

Руководитель практики: 

от университета_________________________________________________ 
должность; фамилия, имя, отчество 

от организации (предприятия)_____________________________________ 
должность; фамилия, имя, отчество 

 

 

Отчет о практике защищен _________________________ 
                  оценка  

«_____»______________20     г.    _________________________ 
            подпись 
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САРАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

 

 

 

 

ДНЕВНИК 

 
 

прохождения ______________________________________________ практики 
(наименование согласно учебному плану) 

 

Профессиональный модуль ПМ 02. «Ведение бухгалтерского учета 

источников формирования имущества, выполнение по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств организации» 

 

 

студента __________ курса 

___________________________________________группы  

 

форма обучения _________________ 

 

специальность 

_______________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

 

Место прохождения практики:_______________________________________ 
                  (название организации) 

__________________________________________________________________ 

 

Сроки прохождения практики: _______________________________________ 
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ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ 

НА ПЕРИОД ПРАКТИКИ 
 

Содержание практики ______________________ практики…. 

 

Планируемые результаты ……. 

 

Индивидуальные задания по __________________________________ практике: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  Руководитель практики от университета 

  _______________           ________________________               ____________ 
(должность)                                                                                                (Ф.И..О.)                                                                                                       ( подпись) 

 

 

Руководитель практики 

от  предприятия, организации      

         ________________   _______________________           ________________      
                               (должность)                                                                 (Ф.И.О.)                                                                                                        

(подпись) 
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ЕЖЕДНЕВНЫЕ ЗАПИСИ СТУДЕНТА 
 

Дата Содержание работы 
Оценки, замечания 

руководителя практики 
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ЕЖЕДНЕВНЫЕ ЗАПИСИ СТУДЕНТА 
 

Дата Содержание работы 
Оценки, замечания 

руководителя практики 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

 

Печать 

 

 

 

 

Дата 

Студент             ______________        _________________________________ 
                                                    (подпись)                                                                           (ф.и.о.) 

 

Руководитель практики  

от организации     ____________         _________________________________ 
                                                          (подпись)                                                                       (ф.и.о.) 

 

Руководитель практики   

от университета   ____________        __________________________________ 
                                                          (подпись)                                                                      (ф.и.о.) 
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САРАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

студента  

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

Специальность _______________________________________________________ 
                           (код, наименование специальности, направления) 

_____________________________________________________________________________ 

группа _____________________        курс _______      форма обучения _________________ 

с _________________________  20____ г.           по ________________________ 20____ г. 

на __________________________________________________________________________ 
(наименование организации, предприятия, юридический адрес, телефон) 

__________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

под руководством _____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, должность руководителя от предприятия) 

_____________________________________________________________________________ 

прошел(а)  ____________________________________________________________практику 
(вид практики: учебная / производственная / преддипломная) 

по профессиональному модулю __________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля для учебной / производственной практики) 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время практики выполнены следующие виды работ 

№ 
Виды работ, выполненных обучающимся во 

время практики 

Качество выполнения работ в 

соответствии с технологией и 

(или) требованиями 

организации, в которой 

проходила практика* 

низкое среднее высокое 

1.  Ознакомление  с процессом организации работы с 

первичной документацией 

   

2.  Изучение рабочего плана счетов    

3.  Изучение документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета кассовых  

операций и операций на расчетных счетах 

   

4.  Изучение документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета основных 

средств  и нематериальных активов 

   

5.  Изучение документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета 

долгосрочных инвестиций и финансовых 

вложений 

   

6.  Изучение документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета 
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материально-производственных запасов 

7.  Изучение и документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета затрат на 

производство и калькулирование себестоимости, 

затрат на проведение работ, оказания услуг. 

   

8.  Изучение документального оформления, 

синтетического  и аналитического учета выпуска 

и реализации готовой продукции  готовой 

продукции и расчетов с покупателями и 

заказчиками 

   

* отметить знаком «+» в нужной графе 

За время практики обучающийся проявил(а) личностные, деловые качества и 

продемонстировал(а) способности*: 

 
* отметить знаком «+» в нужной графе 

 

Руководитель                                                                           ____________________________ 

практики от организации   ________________                   ____________________________ 
                                       М.П.                                                                                           (должность, Ф.И.О.)  

 

Руководитель                                                                              ___________________________ 

практики от университета    _________________                   ___________________________  
                                                                                                                                           (должность, Ф.И.О.) 

 

№ Наименование 
Степень проявления  

Проявлял(а) 

регулярно 

Проявлял(а) 

эпизодически 

Не 

проявлял(а) 

1.  ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

   

2.  ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

   

3.  ОК 3.Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие; 

   

4.  ОК 4.Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами; 

   

5.  ОК 5.Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста; 

   

6.  ОК9.Использовать информационные технологии в 

профессиональной деятельности; 

   

7.  ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках; 

   

8.  ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, 

планировать предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере. 
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САРАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ) 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Специальность _______________________________________________________ 
                           (код, наименование специальности, направления) 

_____________________________________________________________________________ 

группа _____________________        курс _______      форма обучения _________________ 

с _________________________  20____ г.           по ________________________ 20____ г. 

на __________________________________________________________________________ 
(наименование организации, предприятия, юридический адрес, телефон) 

_____________________________________________________________________________ 

под руководством _____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, должность руководителя от предприятия) 

_____________________________________________________________________________ 

прошел(а)  ____________________________________________________________практику 
(вид практики: учебная / производственная / преддипломная) 

по профессиональному модулю __________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля для учебной / производственной практики) 

_____________________________________________________________________________ 

За время прохождения практики у обучающегося были освоены профессиональные 

компетенции (элементы компетенций) 

№ Наименование компетенции 

Уровень освоения компетенции (элемента 

компетенции)* 

Высокий Средний Низкий 
Недоста

точный 

1.  

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские 

проводки по учету источников активов 

организации на основе рабочего плана 

счетов бухгалтерского учета;. 

    

2.  ПК 2.2. Выполнять поручения 

руководства в составе комиссии по 

инвентаризации активов в местах их 

хранения; 

    

3.  ПК 2.3. Проводить подготовку к 

инвентаризации и проверку 

действительного соответствия 

фактических данных инвентаризации 

данным учета; 

    

4.  ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских 

проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать 

инвентаризационные разницы) по 
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результатам инвентаризации; 

5.  ПК 2.5.Проводить процедуры 

инвентаризации финансовых 

обязательств организации; 

    

6.  ПК. 2.6.Осуществлять сбор информации 

о деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований 

правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов; 

    

7.  ПК 2.7.Выполнять контрольные 

процедуры и их документирование, 

готовить и оформлять завершающие 

материалы по результатам внутреннего 

контроля. 

    

* отметить знаком «+» в нужной графе 

Оценка уровня сформированности компетенций ______________________________ 

     (вписать нужное: достаточный/ недостаточный)  

«___»______________20__г. 

Руководитель                                                                           ____________________________ 

практики от организации   ________________                   ____________________________ 

                                       М.П.                                                                  (должность, Ф.И.О.) 

Руководитель                                                                              ___________________________ 

практики от университета    _________________                   ___________________________  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


