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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Документационное обеспечение деятельности организации

1.1. Область применения программы.
Программа профессионального модуля (далее про​грамма) – является частью основной профессиональной образова​тельной программы в соответствии с ФГОС профессии НПО

080110.02 Контролер сберегательного банка в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): ведение операций по банковским вкладам (депозитам) и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Консультировать клиентов по депозитным операциям.

2. Выполнять и оформлять депозитные операции с физическими лицами в валюте Российской Федерации и иностранной валюте.

3. Выполнять и оформлять депозитные операции с юридическими лицами.

4. Выполнять и оформлять операции по привлечению во вклады драгоценных металлов.

1.2.
Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:
·  проведения операций по банковским вкладам (депозитам); 
уметь:
· устанавливать контакт с клиентами;

· использовать автоматизированные банковские системы при осуществлении операций по вкладам (депозитных операций);

· информировать клиентов о видах и условиях депозитных операций, помогать в выборе оптимального для клиента вида депозита;

· идентифицировать клиентов;

· оформлять договоры банковского вклада, депозитные договоры и бухгалтерские документы;

· оформлять документы по предоставлению права распоряжения вкладом на основании доверенности третьему лицу;

· оформлять документы по завещательным распоряжениям вкладчиков;

· открывать и закрывать лицевые счета по вкладам (депозитам);

· выполнять и оформлять операции по приему дополнительных взносов во вклады и выплате части вклада;

· выполнять разовые и длительные поручения вкладчиков на перечисление (перевод) денежных средств со счетов по вкладам в безналичном порядке;

· зачислять суммы поступивших переводов во вклады;

· осуществлять пролонгацию договора по вкладу; исчислять и выплачивать проценты по вкладам (депозитам);

· взимать плату за выполнение операций по вкладам и оказание услуг;

· отражать в учете операции по вкладам (депозитам);

· осуществлять внутрибанковский последующий контроль операций по вкладам;

· открывать и закрывать обезличенные металлические счета в различных драгоценных металлах;

· оформлять договоры обезличенного металлического счета;

· оформлять документы по операциям приема и выдачи драгоценных металлов в обезличенной и физической форме по обезличенным металлическим счетам;

· начислять и выплачивать проценты по обезличенным металлическим счетам;

· определять размер и взыскивать комиссионные сборы и прочие вознаграждения, связанные с ведением металлических счетов;_

· отражать   в   бухгалтерском   учете операции с драгоценными металлами;

знать:
· правовые основы организации депозитных операций с физическими и юридическими лицами, обеспечения защиты прав и интересов клиентов, порядок лицензирования операций по вкладам (депозитных операций) и операций с драгоценными металлами;

· принципы и финансовые основы системы страхования вкладов;

· элементы депозитной политики банка;

· порядок организации работы по привлечению денежных средств во вклады (депозиты);

· виды, условия и порядок проведения операций по вкладам (депозитных операций);

· виды вкладов, принимаемых банками от населения;

· технику оформления вкладных операций;

· стандартное содержание договора банковского вклада (депозитного договора), основные условия, права и ответственность сторон;

· порядок распоряжения вкладами;

· виды и режимы депозитных счетов, открываемых в банке клиентам в зависимости от категории владельцев средств, сроков привлечения, видов валют;

· порядок обслуживания счетов по вкладам и оказания дополнительных услуг;

· типичные нарушения при совершении депозитных операций (операций по вкладам).

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессио​нального модуля:
Всего – 447 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 195 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 130 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 65 часов;

учебной и производственной практики – 252 часа.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: ведение операций по банковским вкладам, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1
	Консультировать клиентов по депозитным операциям.



	ПК 2.2
	Выполнять и оформлять депозитные операции с физическими лицами в валюте Российской Федерации и иностранной валюте.



	ПК 2.3
	Выполнять и оформлять депозитные операции с юридическими лицами.



	ПК 2.4
	Выполнять и оформлять операции по привлечению во вклады драгоценных металлов.



	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК З
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7
	Работать с клиентами, используя базовые знания делового русского и иностранного языков и учитывая межэтнические и этнические различия.



	ОК 8
	Эффективно использовать оргтехнику и соответствующие средства защиты от опасных и вредных факторов, соблюдать правила техники безопасности.

	ОК 9
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля (вариант для НПО)
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, 

часов
	Учебная,

часов
	Производственная

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	ПК 1.1 – ПК 1.7
	Раздел 1. Ведение кассовых операций
	195
	130
	60
	65
	108
	144

	
	Учебная практика (производственное обучение), часов
	108
	
	

	
	Производственная практика, часов


	144
	
	

	
	Всего:
	447
	130
	60
	65
	108
	144


Ячейки в столбцах 3, 4, 6, 7, 8 заполняются жирным шрифтом, в 5 – обычным. Если какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке поставить прочерк. Количество часов, указанное в ячейках столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих ячейках столбцов 4, 6, 7, 8 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов 3, 4, 5, 6, 7, 8 по вертикали. Количество часов, указанное в ячейке столбца 3 строки «Всего», должно соответствовать количеству часов на освоение программы профессионального модуля в пункте 1.3 паспорта программы. Количество часов на самостоятельную работу обучающегося должно соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Сумма количества часов на учебную и производственную практику (в строке «Всего» в столбцах 7 и 8) должна соответствовать указанному количеству часов в пункте 1.3 паспорта программы. Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на производственную практику (концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней 

строке столбца «Производственная, часов». И учебная, и производственная практики могут проводиться параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).
3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающегося, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 ПМ 02.

Ведение операций по банковским вкладам(депозитам)
	
	130
	

	МДК. 02.01.

Организация работы с банковскими вкладами (депозитами)
	
	60
	

	Тема 2.1
Оформление и выполнение операций по вкладам (депозитных операций)
	Содержание
	42
	

	
	1. Понятие и сущность вкладов (депозитов).

2. Классификация вкладов (депозитов).

3. Правовые основы организации депозитных операций с физическими и юридическими лицами.
4. Сущность и элементы депозитной политики банка.
5. Стандартное содержание договора банковского вклада (депозитного договора), основные условия, права и ответственность сторон.
6. Оформление депозитных договоров с юридическими лицами.
7. Порядок лицензирования операций по вкладам (депозитных операций).
8. Порядок лицензирования операций с драгоценными металлами.
9. Обеспечение защиты прав и интересов клиентов.
10. .Порядок депонирования части привлеченных средств в банке России.
11. Виды вкладов, принимаемых банками от населения.
12. Виды и режимы депозитных счетов, открываемых в банке клиентам, в зависимости от категории владельцев средств, сроков привлечения, видов валют.

13. Банковская тайна.
14. Принципы и финансовые основы системы страхования вкладов.
15. Порядок распоряжения вкладами.

16. Техника оформления вкладных операций.

17. Порядок обслуживания счетов по вкладам и оказания дополнительных услуг.

18. Типичные нарушения при совершении депозитных операций (операций по вкладам.

19. Порядок отражения в бухгалтерском учете операций по вкладам (депозитных операций).
	
	1

	
	Практические занятия:

1. Оформление депозитного договора.

2. Работа по привлечению денежных средств во вклады (депозиты).

3. Оформление вкладных операций.

4. Работа по обслуживанию счетов по вкладам и оказания дополнительных услуг.

5. Осуществление депонирования привлеченных денежных средств в Банке России.

6. Начисление и уплата процентов по вкладам (депозитам).

7. Составление бухгалтерских проводок по вкладам (депозитных операций).


	34
	

	Тема 2.2
Оформление и выполнение операций с драгоценными металлами
	Содержание
	18
	

	
	1. Виды операций и сделок, совершаемых кредитными организациями с драгоценными металлами.
2. Условия сделок купли-продажи драгоценных металлов.

3. Металлический счет.

4. Условия зачисления на обезличенный металлический счет  и возврат со счета драгоценных металлов.

5. Порядок выплаты вознаграждений, связанных с ведением обезличенного металлического счета, изменением индивидуальных характеристик драгоценных металлов.

6. Порядок регулирования открытой позиции в драгоценных металлах.

7. Типичные нарушения при совершении операций с драгоценными металлами 

8,9 Порядок отражения в бухгалтерском учете операций с драгоценными металлами.
	
	1


	
	Практические занятия:

1. Оформление операций и сделок, совершаемых кредитными организациями с драгоценными металлами.

2. Оформление операций отражающих открытие и закрытие обезличенных металлических счетов  и возврат со счета драгоценных металлов.

3. Оформление договоров обезличенного металлического счета.

4. Начисление и выплата процентов по обезличенным металлическим счетам.

5. Переоценка переоценки счетов по учету драгоценных металлов.

6. Составление бухгалтерских проводок по учету операций с драгоценными металлами.


	22
	

	Тема 2.3

Консультирование клиентов по депозитным операциям.
	Содержание
	2
	

	
	1. Профессиональная этика банковского служащего.

2. Коммуникации в профессиональной деятельности и техника ведения переговоров при продаже банковских продуктов и услуг.

3. Банковский продукт и ассортиментная политика банка.

	
	1


	
	Практические занятия:

1. Работа по информированию клиентов о видах и условиях депозитных операций.

2. Работа по оказанию помощи в выборе оптимального для клиента вида депозита.

3. Работа по идентификации клиента.
	12
	

	Самостоятельная работа по теме занятий

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной  литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).

Подготовка к  практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов и подготовка к их защите.
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	Учебная практика

Виды работ

Отработка навыков работы с клиентами.

Работа с использованием автоматизированных банковских систем при выполнении операций по вкладам (депозитных операций).

Отработка приемов информирования клиентов о видах и условиях депозитных операций (помощь в выборе оптимального для клиента вида депозита). 

Работа по идентификации клиента.

Работа по оформлению договоров банковского вклада, депозитных договоров и бухгалтерских документов.

Работа по оформлению документов по завещательным распоряжениям вкладчиков.

Открытие и закрытие лицевых счетов по вкладам (депозитам).

Выполнение и оформление операции по приему дополнительных взносов во вклады и выплате части вклада.

Выполнение разовых и длительных поручений вкладчиков на перечисление (перевод) денежных средств со счетов по вкладам в безналичном порядке.

Работа по зачислению суммы поступивших переводов во вклады.

Выполнение пролонгации договора по вкладу.

Расчет процентов по вкладам (депозитам).

Отработка приемов выплаты процентов по вкладам (депозитам).

Отработка приемов взимания платы за выполнение операций по вкладам.

Составление бухгалтерских проводок, отражающих операции  по вкладам (депозитам).

Работа по выполнению внутрибанковского последующего контроля операций по вкладам.

Открытие и закрытие обезличенных металлических счетов в различных драгоценных металлах.

Работа по оформлению договоров обезличенного металлического счета.

Работа по оформлению документов по операциям приема и выдачи драгоценных металлов в обезличенной и физической форме по обезличенным металлическим счетам.

Работа по начислению и выплате процентов по обезличенным металлическим счетам.

Работа по определению размера и взысканию комиссионных сборов и прочих вознаграждений, связанных с ведением металлических счетов.

Составление бухгалтерских проводок, отражающих операции с драгоценными металлами.
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4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация программы модуля предполагает наличие: учебных кабинетов Ведения операций по банковским вкладам, деловой культуры, безопасности жизнедеятельности, мастерской учебной практики.

Оборудование учебного кабинета и мастерской «Ведение операций по банковским вкладам»: 

рабочий стол преподавателя; настенная доска; посадочные места по количеству обучающихся; шкафы для комплектов наглядных пособий, макетов и образцов изучаемых документов; дидактических материалов; комплект бланков документов; инструкции для проведения практических работ.


Технические средства обучения: 

персональный компьютер.

Оборудование мастерской учебной практики:

рабочие места по количеству обучающихся; рабочий стол мастера; комплект контрольно-измерительных материалов; образцы документов, инструкций для практических работ, учебно-методической документации; шкафы для хранения документации, приборов, плакаты по обеспечению учебного процесса и по технике безопасности; аптечка, огнетушитель.

Оборудование мастерской и рабочих мест:

рабочие места по количеству обучающихся, комплект контрольно-измерительных материалов; комплекты наглядных пособий, инструкций для практических работ, учебно-методической документации; плакаты по обеспечению учебного процесса и по технике безопасности; доска; аптечка, огнетушитель.


Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить рассредоточено.

4.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы:
Основные источники:
Учебники:

1. Федеральный Закон №86-ФЗ от 10.07.2002г "О центральном банке   Российской Федера10ции (Банке России)" (с изменениями и дополнениями)
2. Положение Банка России от 26.06.2004 г №39-П «О порядке начисления процентов по операциям, связанным с привлечением и размещением денежных средств, и отражения указанных операций по счетам бухгалтерского учета»

3. Положение Банка России от 10.02.2004 г «О депозитных и сбере​гательных сертификатах кредитных организаций

4. Бухгалтерский учет [Текст]: Учебник для студентов вузов / Ю.А.Бабаев, И.П.Комиссарова, В.А.Бородин; Под ред. проф. Ю.А.Бабаева, проф. И.П.Комиссаровой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. – 527 с.
5. Банковские операции: учебное пособие/ коллектив авторов; под ред. О.И.Лаврушина.-М.:КНОРУС, 2007.-384с.
6. Банковское дело: Учебник. - 2-е изд., перераб. и доп./ Под ред. О.И. Лаврушина.-М.:Финансы и статистика, 2005. – 576 с.

7. Банковское дело: учебник/ под ред.д-ра экон.наук, проф. Г.Г.Коробовой.-изд.с изм.-М.:Экономистъ, 2006.-766с.

8. Белоглазова Г.Н., Кроливецкая Л.П. Банковское дело. Организация деятельности коммерческого банка: учебник.-М.:Высшее образование,2008.- 422с.

Дополнительные источники:
Учебные пособия: 

1. Глушкова Н.Б. Банковское дело: Учебное пособие  - М., Академический проект, 2005.-210с.

2. Жарковская Е.П. Банковское дело: учебник для студентов вузов.- М., Омега-Л, 2008.-480 с.
3. Шеремет А.Д., Сайфулин Р.С..Методика финансового анализа.– М., ИНФРА-Москва, 2007.-376с.
4. В.П. Бычков, С.В. Демент, Банкоское дело. Практикум, - М., Омега-Л, 2008.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса.

При организации учебных занятий в целях реализации компетентностного подхода к обучению должны применяться активные и интерактивные формы обучения (деловые и ролевые игры, кейсы, разбор конкретных ситуаций и т.д.) 

Самостоятельная работа обучающихся должна сопровождаться методическим обеспечением, что позволит результативно организовать аудиторные занятия.


Каждый обучающий должен иметь доступ к базам данным и библиотечным фондам по перечню рекомендуемых изданий, Интернет – ресурсов. 


Консультационная помощь при обучении должна осуществляться за счет проведения индивидуальных и групповых консультаций. 

Освоение программы модуля базируется на изучении общепрофессиональных дисциплин: «Основы деловой культуры», «Основы делопроизводства», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Основы бухгалтерского учета в банках», «Безопасность жизнедеятельности».

Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках профессионального модуля «Ведение операций по банковским вкладам (депозитам)» является освоение учебной практики (производственного обучения) для получения первичных профессиональных навыков в рамках данного профессионального модуля. Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Медицинские ограничения регламентированы Перечнем медицинских противопоказаний Министерства здравоохранения Российской Федерации. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса.


Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшего профессионального образования, соответствующее профилю преподаваемого модуля  «Ведение кассовых операций» и специальности 080110.02 «Контролер сберегательного банка».

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой:

Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и управление на предприятии», «Финансы и кредит».
Мастера производственного обучения: наличие высшего профессионального образования или среднего профессионального образования, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
(ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)
	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и мето​ды контроля и оценки

	ПК 2.1. Консультировать клиентов по депозитным операциям

	Соблюдение порядка регистрации поступающей корреспонденции.

Обоснованность выбора направления корреспонденции в структурные подразделения организации.

	Наблюдение за практической работой

Решение ситуационной задачи

Наблюдение за практической работой



	ПК 2.2. Выполнять и оформлять депозитные операции с физическими лицами в валюте Российской Федерации и иностранной валюте.


	Точность и оперативность передачи документов на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.
	Наблюдение за практической работой, 

оценка результата деятельности



	ПК 2.3. Выполнять и оформлять депозитные операции с юридическими лицами.

	Соблюдение порядка оформления регистрационных карточек.

Способность создавать банк данных для оперативной работы.
	Оценка деятельности обучающихся на практическом занятии


	ПК 2.4. Выполнять и оформлять операции по привлечению во вклады драгоценных металлов
	Соответствие картотеки учета документов заданным критериям.

	Практическая работа. 

Оценка деятельности обучающихся на практическом занятии


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Понимать сущность и социальную  значимость своей будущей профес​сии, проявлять к ней ус​тойчивый интерес.
	Демонстрация интереса к будущей профессии.
	Интерпретация результатов  наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе  освоения

образовательной

программы



	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, опре​деленных руководителем.


	Выбор и применение методов и способов решения профессио​нальных задач в области обслуживания и ремонта электрооборудования.

Оценка эффективности и качества выполнения работ.
	

	Анализировать  рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию  собственной деятельности, нести ответственность  за  результаты своей работы.
	Решение стандартных и нестан​дартных профессиональных за​дач в области обслуживания и ремонта электрооборудования.

Самоанализ и коррекция резуль​татов собственной работы.
	

	Осуществлять  поиск информации,  необходимой для эффективного выполнения  профессиональных задач.
	Эффективность поиска необходимой информации.

Целесообразность использования различных источников, включая электронные ресурсы.
	

	Использовать  информационно- коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Рациональное применение  информационных технологий.
	

	Работать  в  команде, эффективно общаться с коллегами,  руково​дством, клиентами.
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения.
	

	Работать с клиентами, используя базовые знания делового русского и иностранного языков и учитывая межэтнические и этнические различия.


	Применение базовых знаний делового русского и иностранного языков при работе с клиентами.
	

	Эффективно использовать оргтехнику и соответствующие средства защиты от опасных и вредных факторов, соблюдать правила техники безопасности.
	Эффективность использования оргтехники и соответствующих средств защиты от опасных и вредных факторов.

Соблюдение правил техники безопасности при работе с оргтехникой.
	

	Исполнять  воинскую обязанность, в том числе с применением получен​ных профессиональных знаний (для юношей).
	Применение полученных знаний при исполнении воинской обязанности.
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* Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
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