Тематический план и содержание программы «Учебная практика»
	Наименование разделов, тем
	Содержание учебного материала, самостоятельная работа
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	
	1 курс
	240
	

	
	1 полугодие
	102
	

	 Раздел 1
Ведение кассовых операций
	
	54
	

	Тема 1.
Приходные и расходные кассовые операции
	Заполнение образца (шаблона) лицевых счетов для открытия по вкладам безналичным путем
	18
	

	 Тема 1.1
	Вводное занятие – ознакомление с банком. Безопасность труда и пожарная безопасность в учебно-производственных мастерских. 
Нормативная база операционно-кассовой работы.Порядок открытия операционного дня. Автоматизированное рабочее место банковского специалиста: выбор пароля пользователя, формирование стартового меню оператора. Использование функциональных клавиш подсистемы :Администратор:. При открытии операционного дня порядок действий, заключении операционного дня, сохранении баз данных, установке программного обеспечения
	6
	1

	. Тема 1.2
	Работа с документами, применяемыми при проведении безналичных операций по банковским счетам
	6
	2

	1. Тема 1.3
	Порядок ведения кассовых операций в банках. Оформление кассовых документов
	6
	2

	
	Заполнение образца (шаблона) поручения вкладчика на разовое списание суммы со счета и зачисления на счет по Ф 187
	18
	2

	 Тема 1..4
	Перечисление сумм платежей со счетов по разовым поручениям Ф 187
	6
	2

	 Тема 1.5
	Перечисление сумм платежей со счета по поручению Ф 187 в присутствии вкладчика
	6
	2

	 Тема 1.6
	Перечисление сумм платежей со счета по поручению Ф 187 при отсутствии вкладчика
	6
	2

	
	Заполнение образца (шаблона) поручения вкладчика на многократное списание со счета и разовое списание по поручению вкладчика по Ф 190
	18
	

	 Тема 1.7
	Длительное поручение клиента на списание средств – форма № 190
	6
	2

	 Тема 1.8
	Исполнение поручения Ф 190 на перечисление платежей
	6
	2

	 Тема 1.9
	Использование функциональных клавиш подсистемы «оплата и выплаты», «Наличные»
	6
	2

	Тема 2.
Операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств
	Заполнение образца (шаблона) кассовых документов при приеме и выдаче наличных денег, ценностей, бланков, в том числе средствами автоматизированных банковских систем
	30
	

	Тема .2.1
	Порядок ведения кассовых операций в банках. Заполнение форм кассовых документов
	6
	2

	 Тема .2.2
	Осуществление обработки, формирования и упаковки наличных денег. Операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств
	6
	2

	 Тема .2.3
	Использование функциональных клавиш подсистемы «Кассир для проведения отката завершенных операций»
	6
	2

	 Тема .2.4
	Пересчет наличных денег полистным и поштучным пересчетом с использованием технических средств. Заполнение приходных и расходных ордеров
	6
	2

	 Тема .2.5
	Расчет лимитов остатков денежной наличности в кассах предприятий. Составление справки о результатах проверки соблюдения предприятием порядка работы с денежной наличностью
	6
	2

	[bookmark: _GoBack]Тема 3. 
Операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками и Банка России, и иностранных государств
	
	90
	

	 Тема .3.1
	Определение признаков платежеспособности банкнот и монет Банк России и иностранных государств
	6
	1

	 Тема .3.2
	Технические средства для определения подлинности денежных знаков
	6
	1

	 Тема 3.3
	Порядок оформления и ведения учета операций с с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками
	6
	1

	
	II полугодие
	138
	

	 Тема 3.4
	Порядок работы с ветхой, неплатежеспособной и сомнительной денежной наличностью
	6
	1

	Тема .3.5
	Порядок обмена поврежденных денежных знаков
	6
	1

	
	Заполнение образца (шаблона) документов при выявлении сомнительных, неплатежеспособных и имеющих признаки подделки денежных знаков Банка России
	18
	

	 Тема .3.6
	Определение подлинности и платежеспособности денежных знаков иностранных государств
	6
	2

	 Тема .3.7
	Определение платежеспособности банкнот и монет Банка России
	6
	1

	 Тема .3.8
	Заполнение справки о приеме на экспертизу сомнительных денежных знаков
	6
	2

	
	Заполнение образца (шаблона) документов по результатам экспертизы
	18
	

	 Тема .3.9
	Проведение экспертизы денежных знаков
	6
	2

	 Тема .3.10
	Проведение обмена поврежденных денежных знаков
	6
	2

	 Тема .3.11
	Операции с поврежденными денежными знаками
	6
	2

	
	Заполнение образца (шаблона) документов бухгалтерского учета операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежных знаков при использовании программно-технических средств
	24
	2

	 Тема .3.12
	Заполнение документов. Приложение 26
	6
	2

	 Тема .3.13
	Заполнение документов. Приложение 29
	6
	2

	 Тема .3.14
	Заполнение документов. Заполнение справки о приеме на экспертизу сомнительных денежных знаков
	6
	2

	 Тема .3.15
	Заполнение документов: оформление мемориального ордера, накладной

	6
	2

	Тема 4. 
Операции с памятными монетами и драгоценными металлами
	
	18
	

	 Тема .4.1
	Заполнение образца (шаблона) документов по операциям с памятными монетами, с драгоценными металлами
	6
	

	 Тема.4.2
	Заполнение книги учета принятых и выданных ценностей. Оформление и сдача заведующим кассой кассовых документов по завершении операционного дня
	6
	

	 Тема .4.3
	Порядок хранения денежной наличности и ценностей в хранилище ценностей. Учет ценных документов в кредитно организации
	6
	

	Тема 5.
Технология контроля кассовых операций
	
	66
	

	
	Заполнение образца (шаблона) документов для сдачи излишек денежной наличности в учреждении Банка России
	18
	

	 Тема 5.1.
	Заполнение документов приходных и расходных кассовых документов
	6
	2

	Тема .5.2
	Составление сводной справки о кассовых оборотах
	6
	2

	 Тема .5.3
	Составление акта о фактическом наличии ценностей
	6
	2

	
	Оформление образца (шаблона) документов на излишки и недостачу при пересчете наличных денег, изъятых из сумок
	18
	2

	 Тема 5.4
	Документы для оформления излишков и недостачи при пересчете наличных денег, изъятых из сумок
	6
	2

	 Тема .5.5
	Порядок подготовки излишков денежной наличности для сдачи в учреждение Банка России и оформление соответствующих документов
	6
	2

	 Тема .5.6
	Составление правил вложения наличных денег в сумку 
	6
	2

	
	Оформление образца (шаблона) кассовых документов по завершении операционного дня
	30
	

	 Тема .5.7
	Оформление кассовых документов по завершении операционного дня
	6
	

	 Тема5.8
	Оформление образца (шаблона) книги учета денежной наличности
	6
	



