Департамент образования города Москвы

Государственное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования

Колледж связи № 54
КОМПЛЕКТ 
ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
                                           по профессиональному модулю
05  «Учет, хранение и выдача денег и других ценностей»
              основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) 

                              по специальности НПО  210801.01  «Оператор связи»


2013г.
	ОДОБРЕН

цикловой комиссией

Протокол № 1 от « 29»августа 2013г

Председатель ЦК __________Н.Н Фесунова 
       
	Составлен в соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускника по специальностям: оператор связи
             Заместитель директора по УМР

___________________И.Г.Бозрова

« » августа 2013г

	Автор: Е.В.Чиликина
Рецензенты:


	И.О. Фамилия, преподаватель 
И.О. Фамилия, должность, ученая степень

И.О. Фамилия, должность, категория




   ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАДАНИЯМ

Программа профессионального модуля предусматривает   выполнения самостоятельных работ и практических занятий. 

Практические занятия составлены в соответствии с государственными требованиями  к минимуму  содержания и уровню подготовки выпускников специальности  начального  профессионального образования  (НПО) 210801.01 «Оператор связи»
Цель практических занятий, выработать у обучающихся навыки самостоятельного использования учебной и методической литературы,  решения практических задач, выбора оптимальных вариантов, анализа, полученных результатов, способствовать закреплению теоретических положений профессионального модуля, при выполнении расчетов, необходимо приводить формулы, давать их расшифровку, представлять решения.  Приступая к выполнению задания, обучающийся, должен самостоятельно  ответить на  вопросы по  заданной теме, проработать необходимую литературу и методические указания, дать краткий, но полный ответ, а затем выполнить практическое задание.

Введение

Настоящий сборник практических работ предназначен в качестве методического пособия при проведении практических работ по  профессиональному модулю «Учет, хранение и выдача денег и других ценностей»
«______», утвержденной  по специальности  НПО  210801.01  «Оператор связи»

Требования к знаниям и умениям при выполнении практических работ
В результате выполнения практических работ, предусмотренных программой по данной специальности, обучающейся должен знать:

─   правила классификации и учета денег и условных ценностей;

    ─  тарифы на услуги связи в пределах выполняемой работы;

     ─   правила составления отчетных документов за день;

        ─ инструкцию по учету и хранению денег и других ценностей в кассе и кладовой;

     ─ правила выполнения операций по приему и выдаче денег и условных ценностей; 

     ─ правила сортировки почтовых отправлений и периодической печати по доставочным участкам; 

     ─  принципы работы почтальонов и контроля за их работой; 

     ─ правила ведения картотеки с доставочными карточками и контроль                                                               доставки корреспонденции и периодической печати; 

          ─ правила выдачи почтальонам поручений и денег для оплаты денежных переводов, прием отчета от почтальонов.
уметь:          

· классифицировать и учитывать деньги и другие ценности;

· составлять отчетные документы за день;

· применять тарифы на услуги связи в пределах выполняемой работы;

· контролировать движение денежных сумм в отделении связи;

· соблюдать правила учета и порядка хранения, учета денег и других условных ценностей в кассе и кладовой;

· выполнять прием и выдачу денег и условных ценностей; 

· учитывать, группировать и систематизировать соответствующие документы;

· опечатывать хранилища почтовых отправлений, денежных сумм, условных ценностей;

· отправлять сверхлимитные остатки денежных средств;

· сортировать почтовые отправления и периодическую печать по доставочным участкам; 

· организовывать и контролировать работу почтальонов; 

· вести картотеку с доставочными карточками и контролировать доставку корреспонденции и периодической печати;

Правила выполнения практических работ

1.Обучающейся  должен прийти на практическое занятие  подготовленным,   к выполнению работы. Обучающейся  неподготовленный к работе, не может быть допущен к её выполнению.

2.Каждый обучающейся после выполнения работы должен представить отчет с предоставлением оформленных производственных документов и почтовых бланков.

3.Отчёт о проделанной работе следует делать в журнале практических работ, выполненном на листах формата А 4 с одной стороны листа. Содержание отчета указано в описании практической работы.

4.Оформленные почтовые бланки и производственные документы можно приложить в конце практической работы.

5.Исправления выполняются на обратной стороне листа отчета. При мелких исправлениях неправильное слово (буква, число и т.п.) аккуратно зачеркиваются и над ним пишут правильное пропущенное слово (буква, число).

6.Если обучающейся не выполнил практическую работу или часть работы, то он может выполнить работу или оставшуюся часть во внеурочное время, согласованное с преподавателем.

7.Оценку по практической работе обучающейся  получает, с учетом срока выполнения работы, объема работы и качества выполнения в соответствии с требованиями статей Почтовых правил.

Зачет по практическим работам  обучающейся  получает при условии выполнения всех предусмотренных программой работ, после сдачи отчетов по работам при удовлетворительных оценках за опросы и контрольные вопросы во время практических занятий.

Практическая работа №1.
Тема 1.1. Организация работ по  обеспечению сохранности почтовых ценностей 
1.Организация работы на ККМ с использованием ИС WinPost
Подготовка ККМ к работе, запуск программы WinPost, открытие операционного дня,  Х-отчет- вывод на регистре сводных данных по кассовым операциям, проведенным в течение операционного дня, внесение наличности, изъятие денежных средств, итоговые данные по кассе, открытие денежного ящика, закрытие операционного дня.
2. Цель: научить организации работы на ККМ с использованием ИС WinPost в течение рабочего дня
3. Оборудование  для выполнения практической работы:
 ККМ (ПКТ)
3. Задания:
3.1.Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2.Запуск программы WinPost, , открытие операционного дня, внесение наличности.
3.3.Изъятие денежных средств, итоговые данные по кассе, открытие денежного ящика, закрытие операционного дня.
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения
Для  фиксирования начала и окончания операционного дня используются операции открытия и закрытия операционного дня. Все почтовые и кассовые  операции, проведенные в данный период, считаются выполненными в определенном операционном дне. Во время различных операций и по окончании смены ИС WinPost предусматривает формирование и вывод на устройство печати различных форм фискальных и нефискальных документов. Текущие кассовые операции выполняются автоматически при проведении почтовых операций. Для выполнения отдельных кассовых операций используется пункт Касса основного меню системы.
5.Задания:
5.1.Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Поясните основные этапы работы с программой WinPost.
2. Как осуществить запуск программы WinPost.?

3.Для чего необходима регистрация оператора почтовой связи, как она осуществляется?

4.Как часто можно выполнять внесение и изъятие  денежных средств? Поясните порядок выполнения этих операций?

5.Назовите операции, которые должны быть выполнены на ККМ до закрытия операционного дня.
6.Какова цель проведения операции Х-отчет?
7.Какой вид документа формируется в результате операции  закрытие операционного дня? Что в нем отражается?

8.Как производится запись на дискету?

9.Как завершить работу на компьютере в конце операционного дня?

5.2.Запуск программы WinPost, , открытие операционного дня, внесение наличности.
.Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать инструкцию по программе WinPost.

5.3. Изъятие денежных средств, итоговые данные по кассе, открытие денежного ящика, закрытие операционного дня.
Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать инструкцию по программе WinPost.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные записи информации на дискету  согласно требованию задания по выполнению практической работы №1,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

             8. Используемая  литература
1. 
Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., учебник «Оператор связи». – М.: Академия, 2008.

2. Эксплуатация  почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2008 г.

Практическая работа №2
Тема 1.1. Организация работ по  обеспечению сохранности почтовых ценностей.
Оформление отчета за операционный день, заполнение кассовой справки ф. МС-42
2.Цель: научить оформлять отчет за операционный день, заполнять кассовую справки ф. МС-42
3.Материалы для выполнения практической работы: ККМ, бланки
3.1.Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2.Оформить  отчет за операционный день, заполнить кассовую справку ф. МС-42
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

     Перед началом операционного дня начальник ОПС (цеха, уча​стка) или его заместитель, вместе  с  работником  вскрывает кладо​вые, выдают операторам связи квитанционные книжки, имен​ные вещи, шкатулки с ГЗПО, ключи от ККМ (ПКТ). Все это выдается под расписку в специальных книгах, в которых указыва​ется число, месяц и время выдачи. Затем начальник ОПС или его заместитель должен проследить, чтобы оператор связи своевре​менно подготовил рабочее место для обслуживания пользовате​лей услугами почтовой связи.
5.Задания:
5.1.Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Что должен сделать оператор связи перед началом рабочего дня?

2. Как производится выдача аванса ГЗПО?

3.Перечислить формы  бланков, используемые при оформлении  внутренних почтовых

отправлений?
      4. Как проверяются в   отделениях  связи  наличие  денежных сумм?
5.Что должен сделать оператор в конце рабочего дня?
6. Что должен сделать оператор связи по окончании рабочего дня, принимаю​щий
 регистрируемые почтовые отправления? 
7. Перечислите обязанности руководителя объекта почтовой связи

5.2.Оформить расписку – обязательство

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать бланк расписка-обязательство

 РАСПИСКА-ОБЯЗАТЕЛЬСТВО                          │

 │                                                                         
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │                         РАСПИСКА-ОБЯЗАТЕЛЬСТВО                          │

 │                                                                         │

 │Выдана настоящая расписка-обязательство _________________________________│

 │                                       (указать какому предприятию связи)│

 │в том, что я ____________________________________________________________│

 │             (указать должность, фамилию, имя и отчество авансодержателя)│

 │получил аванс знаков   почтовой   оплаты  для  продажи  по  их  номинальной│

 │стоимости на сумму ______________________________________________________│

 │_________________________________________________________________________│

 │                    (рублей прописью, копеек цифрами)                    │

 │Обязуюсь  своевременно пополнять аванс и несу за него полную материальную│

 │ответственность.                                                         │

 │"__" _____________ 2013 г.                                               │

 │                                                                         │

 │Авансодержатель _________                                                │

 │                (подпись)                                                │

 └─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
5.3.Оформить кассовую справку Ф.МС-42

Методические указания:
Для выполнения задания следует использовать бланк ф. МС - 42
/наименование предприятия связи/                  Ф.N МС-42

                                                   (лицевая сторона)

                          Кассовая справка

                оператора _________________________

                      за _______________ 2013  г.

 ----T-------------T------------------T-----------------T----------¬

 ¦N  ¦ Наименование¦ Корреспондирующие¦ Сумма, руб.     ¦          ¦

 ¦п/п¦   операций  ¦ счета (шифр      +--------T--------+Основание ¦

 ¦   ¦             ¦ операции)        ¦ приход ¦ расход ¦          ¦

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 ¦ 1 ¦       2     ¦       3          ¦    4   ¦   5    ¦    6     ¦

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 L---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

     ¦  Итого . . .L------------------+--------+--------+-----------

 Приложение: "__" приходных документов           Корешки квитанций

             "__" расходных документов           реестра ф.10 и

                                                 другие документы

                                                 принял

        Оператор ___________________             _______________

                    /подпись/                      /подпись/

     Соответствие итогов справки данным приложенных документов

                                     проверил ______________________

                                                (должность,

                                              ________________

                                                подпись)

 ___________________________________________________________________

                           /линия отреза/

       ф.N МС-42

                                                 (оборотная сторона)

                               РАСЧЕТ

 оператора __________________________ за рабочий день (смену)

                "____" ____________________ 2013  г.

 ----T--------------T----------------T-----------------------------¬

 ¦N  ¦ Наименование ¦ Сумма, руб.    ¦ Расписка в приеме сумм      ¦

 ¦п/п¦  операций    +--------T-------+ в рабочее время             ¦

 ¦   ¦              ¦ приход ¦ расход¦ (принятая сумма рублей      ¦

 ¦   ¦              ¦        ¦       ¦ указывается прописью)       ¦

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 ¦1  ¦      2       ¦    3   ¦   4   ¦          5                  ¦

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 L---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

     ¦ Итого . . .  L--------+-------+------------------------------

     Подлежит сдаче в главную кассу в окончательный расчет:

     а) наличными деньгами ________________ руб.

     б) акцептован. поручениями                ____________ руб.

     в) чеками из расчетных чековых книжек

                       ________________ руб.

       Всего ________________________ руб.
                                           Сдал оператор ___________

                                                         (подпись)

     Принял начальник (оператор) отделения связи _____________

                                                  (подпись)

 "___" _________________ 19  г.

 ___________________________________________________________________

                           (линия отреза)

                              РАСПИСКА

     В окончательный расчет за рабочий день (смену) принято от

                             оператора

 __________________ по кассовой  справке за "___" ___________ 2013  г.

 ___________________________________________________________________

                      (сумма рублей прописью)

     Принял начальник (оператор) отделения связи __________________

 "___" _________________ 2013 г.
6. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №2,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.
7.Список литературы:
1. Шелихов В. В. Оператор связи: учебник для начального профессионального образования - М.: Издательский центр «Академия», 2008.

Практическая работа №3
Тема 1.1. Организация работ по  обеспечению сохранности почтовых ценностей
Выполнение работ с архивом документов
2. Цель: научить работать с архивом документов
3.Оборудование для выполнения практической работы: 
ККМ (ПКТ)
3. Задания:
3.1:Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2: Архив документов; поиск почтовых отправлений
3.3:Получение копий документов, справочник по услугам клиентам 
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения
Пункт Сервис в ИС WinPost предоставляет дополнительные возможности для получения различных форм отчетности, поиска информации о конкретных почтовых отправлениях, а так же для просмотра и вывода на устройство печати документов из архива.  Любой сопроводительный документ, относящийся к конкретному почтовому отправлению для выбранного АРМ оператора почтовой связи, может быть выведен на устройство печати из архива документов.
5. Задание:
5.1:Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:
1.Поясните, какие функции относятся к сервисным?

2.С какой целью в  ИС WinPost предусмотрен пункт Сервис?

3. .Поясните порядок работы с архивом документов в  ИС WinPost?
4.Какие пункты следует выбрать в основном меню системы, чтобы осуществить поиск почтового отправлении?

5.Как вызвать экранную форму просмотра документов выбранного отправления?

6.Назовите копии документов, которые можно получить при розыске почтовых отправлений.

7.Какими двумя способами можно получить копии квитанций почтовых отправлений? Охарактеризуйте эти два способа.

8.Поясните порядок получения копий накладных ф.16,кассовой справки в  ИС WinPost.

9.Как осуществить просмотр накладных ф.16 по данному почтовому отправлению по розыску?

10.Как получить данные справочника по услугам клиентам?

5.2.Архив документов; поиск почтовых отправлений

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать  инструкцию по программе WinPost.
5.3. Получение копий документов, справочник по услугам клиентам 

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать  инструкцию по программе WinPost.

6. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные  документы практической работы №3.
· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

Список литературы:

Е.Н.Хомякова «Теоретические основы и методика автоматизации почтово-кассовых операций»
Практическая работа №4
 Тема 1.1. Организация работ по  обеспечению сохранности почтовых ценностей
Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost.
1.Цель: научить организации проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
2.Оборудование  для выполнения практической работы: 

фискальный регистратор «Прим 007»

3.Задания: 

3.1: Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2: Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Информационная система WinPost представляет собой компонент прикладного программного обеспечения автоматизированного рабочего места оператора почтовой связи.

 ИС WinPost предназначена  для автоматизации формирования,

учета и первичной обработки данных почтово-кассовых операций по услугам, предоставляемым предприятиями Федеральной почтовой службы Российской Федерации.

5.Задания:
5.1:Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия

Контрольные вопросы:

1.Как подразделяются ККМ?

2.Что расположено  в верхней части окна поиска?

3. Что расположено  в нижней части окна поиска?

3.В каком меню содержится подробная информация по текущей операции?

4.Какое меню нужно выбрать для отмены выполненной почтовой операции?

5.В каком случае возможно активирование?

5.2:Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
Методические указания:

 Для выполнения задания следует  использовать  инструкцию по программе winpost.

1.Запуск winpost.

2.Открытие операционного дня.

3.Выбрать пункт «Просмотр»

6. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №4, на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.
7.Список литературы:Инструкция Winpost
Практическая  работа №5
Тема 1.1. Организация работ по  обеспечению сохранности почтовых ценностей.
Составление описей на сдачу документов в архив
1.Цель: научить cоставлению описей на сдачу документов в архив
2.Материалы для выполнения практической работы: 

Нормативные документы

3.Задания: 

3.1:Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2:Составить  опись на сдачу документов в архив
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения
 дел и документов  - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения и их учета.
 Опись  документов  состоит из:
· описательных статей; 

· итоговой записи; 

· листа-заверителя; 

· справочного аппарата к описи 
 Опись  является базовым архивным справочником в государственных, ведомственных и муниципальных архивах, так как она служит основой для создания других справочников системы архива  - путеводителей, каталогов, обзоров, указателей. В связи с этим качественное составление  описи  является определяющим при ее создании. Опись  единиц хранения - это один из обязательных элементов системы архивов 
а) является первичным учетным документом внутри фонда;
б) является справочником по составу и содержанию единиц хранения внутри фонда. 

Опись  документов обычно составляется  в хронологическом порядке или по структурному принципу, а самым распространенным вариантом,  является объединение двух принципов, при котором,   опись  дел  формируется в хронологическом порядке, а в каждой хронологической группе – согласно подразделениям структуры. Также при описи  документов  учитывается степень важности дел. Стоит обратить внимание на то, что заголовки описи  дел должны четко соответствовать тем, что указаны на обложке. После составления  описи  дел она должна быть утверждена руководством организации и быть согласована с экспертной комиссией. Внутренняя архивная опись,  создается для того, чтобы документы  и группы документов  было при необходимости просто искать. Составляется такая опись  после того, как документы  были оформлены в дела, и представляет собой перечень всех дел в описи . Во внутренних архивных описях  необходимо указывать страницы, на которых размещаются  документы. Описание документов  составляется  в краткой или расширенной форме, в зависимости от содержания и категории документов.  
5. Задание 1:
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какие бланки используются при оформлении внутренних почтовых отправлений?

 2.Особенности оформления международных почтовых отправлений от юридических  лиц?

3.Порядок передачи первичных документов в узел почтовой связи и их обработка.
4. Как заделываются  указанные документы и магнитный носитель информации?

5. Какие действия предпринимаются, при наличии поврежденных штриховых почтовых идентификаторов и бланков?

6.Задание 2:

Составить  опись на сдачу документов в архив
Методические указания:

 Для выполнения задания следует  использовать Нормативные документы. 

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №13,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
Нормативные документы
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