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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы 

Учебная дисциплина является обязательной частью общепрофессионального учебного цикла 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям).  

1.2. Цель и планируемые результатам освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

 

КОД Умения Знания 

ОК 01 Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам; 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части; определять 

этапы решения задачи; выявлять 

и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

основные источники информации 

и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; структуру плана для 

решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности;  

определять задачи для поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; оформлять 

результаты поиска 

номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; формат оформления 

результатов поиска информации 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную 

научную профессиональную 

терминологию; определять и 

выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные 

траектории профессионального 

развития и самообразования  
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грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях; 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе 

и команде; 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности  коллектива, 

психологические особенности 

личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учётом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста; 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

особенности социального и 

культурного контекста; правила 

оформления документов и 

построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранных языках. 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; кратко 

обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и 

планируемые); писать простые 

связные сообщения на знакомые 

или интересующие 

профессиональные темы 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания 

Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, 

национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, 

религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным 

социальным явлениям 

ЛР 6 

Нравственное сознание и поведение на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей 
ЛР 8 

Эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и 

технического творчества, спорта, общественных отношений 
ЛР 10 

Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использованием средств коммуникации 
ЛР 16 
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Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм 
ЛР 17 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности. 

ЛР 18 

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. (в ред. Приказа Минпросвещения России от 

17.12.2020 N 747) 

ЛР 19 

Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. (в ред. 

Приказа Минпросвещения России от 17.12.2020 N 747) 

ЛР 21 

Необходимость самообразования и стремящийся к профессиональному 

развитию по выбранной специальности. 
ЛР 22 

Иметь базовую подготовленность к самостоятельной работе по своей 

специальности на уровне специалиста с профессиональным образованием 
ЛР 23 

Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 
ЛР 24 

Активно применять полученные знания на практике ЛР 25 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объём образовательной программы учебной дисциплины 36 

в том числе:  

теоретическое обучение 26 

практические занятия 10 

самостоятельная работа  

Промежуточная аттестация в форме Дифференцированный 

зачет 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

4 семестр 

Тема 1. Введение. 

Документ и 

система 

документации 

Содержание учебного материала 2 ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

1.Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». Унификация и стандартизации 

управленческих документов. 

2 

Тема 2. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 8 ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

1. Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. 

2.  Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, 

решение, инструкция,  протокол. 

3. Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебные письма 

2 

2 

 

2 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие № 1.Составление и оформление распоряжения. Оформление 

приказов по личному составу. 

2 

Тема 3. Кадровая 

документация 
Содержание учебного материала 8 ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

1.Документирование трудовых правоотношений.  

2.Состав и особенности оформления документов по личному составу.  

3.Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на 

работу. Приказы по личному составу. 

2 

2 

2 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие № 2. Оформление справок, докладной и служебной записки, 

акта. Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, оформление 

трудовой книжки. 

2 

Тема 4. Содержание учебного материала 6 ОК 01 - ОК 05,  

7 
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Договорно-

правовая 

документация 

1.Понятия договора. Виды договоров. 

2.Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, 

требования к его оформлению 

2 

2 

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие № 3. Оформление договора купли-продажи 2 

Тема 5. 

Понятие 

документооборота

, регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 6 ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

1.Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с 

входящей, исходящей и внутренней документацией 

2. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа с 

электронными документами. 

2 

 

2 

В том числе,  практических занятий  2 

Практическое занятие № 8. Оформление входящей, исходящей и внутренней 

документации предприятия 

2 

Тема 6. 

Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

Содержание учебного материала  6 ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

1.Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые 

номенклатуры дел. 

2. Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и 

нормативно-методические документы по архивному хранению документов. 

2 

 

2 

В том числе,  практических занятий  2 

Практическое занятие № 9. Анализ номенклатуры дел. Подготовка и передача дел в 

архив. Итоговое тестирование 

2 

Промежуточная 

аттестация 

 Дифференцирова

нный зачет 

ОК 01 - ОК 05,  

ОК 09. 

ПК 1.1.  

ЛР-6,8,10,16-19,   

21-25 

 Всего: 36  

 

 

) 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

№ 

п/п 

Наименование оборудованных 

учебных аудиторий для практиче6ских 

занятий, лабораторий, мастерских 

Перечень материального оснащения, оборудования и 

технических средств обучения  

1. Кабинет правового и 

документационного обеспечения 

профессиональной деятельности, 

документационного обеспечения 

управления № 326 
 

Материальное оснащение, компьютерное и 

интерактивное оборудование: 

Компьютер - 12 

Проектор -1 

Экран - 1 

Парты - 6 (2-х местная) 

Стол компьютерный - 10 

Стол учителя-1 

Стулья-18 

Стул учителя - 1 

Жалюзи - 2 

Доска меловая 3-х створчатая -1 

Доска магнитно-маркерная - 1 

Светильники – 9 

Программное обеспечение: 

1. Eclipse java luna SR1 win32 

2. 7-Zip 

3. 1С: Предприятие. Комплект для высших и 

средних учебных заведений  

4. Mozilla Firefox  

5. Adobe Flash Player ActiveX 

6. Adobe Flash Player Plugin 

7. Adobe Reader 

8. ESET Endpoint Antivirus 

9. Microsoft™ Windows® 7 (DreamSpark Premium 

Electronic Software Delivery id700549166) 

10. Windows® Internet Explorer® 11 (DreamSpark 

Premium Electronic Software Delivery id700549166) 

11. Microsoft™ Office®  

12. Компоненты Windows Live 

13. Xampp 

14. IrfanView 

15. Java 7 

16. Google Chrome 

17. «Гарант аэро» 

18. КонсультантПлюс 

2 Библиотека  

Читальный зал 

Материальное оснащение, компьютерное и 

интерактивное оборудование: 

АРМ Библиотекарей -7 

АРМ для читателей -3 

АРМ для лиц с ОВЗ -1 

Принтер-2 

Сканер -1 

Стеллажи для книг -97  

Кафедра – 3 

Выставочный стеллаж- 7 

Каталожный шкафа -4 

Посадочные места (столы и стулья для 

самостоятельной работы) – 80 

Рабочие места снабжены выходом в корпоративную 

сеть и Интернет, имеется контентная фильтрация. 
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3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Печатные издания 

 

1. Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие / А.Б. Барихин. - М.: 

Книжный мир, 2017.  

2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления / М.И.Басаков. - М.: КноРус 

медиа, 2017. 

3. Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: ИНФРА-М; 

Новосибирск: Сибирское соглашение, 2014. 

4. Кузнецов, И. Н.   Документационное обеспечение управления и делопроизводство 

[Текст]: учебник / И. Н. Кузнецов.  - М.: Юрайт, 2012.  - 576с. 

5. Панасенко, Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: 

Учебное пособие / Ю.А. Панасенко. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2013.  

6. Рогожин, М. Ю.   Документационное обеспечение управления [Текст]: учебно-

практическое пособие / М. Ю. Рогожин.  - М.: ТК Велби: Изд-во Проспект, 2010.  - 384с. 

7. Румынина, Л. А.   Документационное обеспечение управления [Текст]: учеб. для спо / 

Л.А.Румынина.  - 3-е изд., испр. - М.: Академия, 2017.  - 224 с. 

 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

 

1. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

СПО / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — М.: Юрайт, 2018. — 233 с. — Режим доступа : 

www.biblio-online.ru/book/D9DA38D8-226D-4EC9-876C-F47D53A990C9. 

2. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Юрайт, 2017. — 161 с. 

— Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/14309A03-1137-4585-91B2-7EBE89B533AA. 

3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления + тесты в эбс: учебник и 

практикум для СПО / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — М.: Юрайт, 2018. — 384 с. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/5E6B838B-

E208-4360-84ED-33406B23FDD9. 

4. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

СПО / Н. Н. Шувалова. — М.: Юрайт, 2018. — 221 с. — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/012C672A-DD8A-4082-B4E7-380217EE5C07. 

5. eLIBRARY.RU:  Научная электронная библиотека[Электронный ресурс]. – Режим 

доступа:http://elibrary.ru 

6. Гарант: информационно-правовой портал Административно-управленческий портал 

[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.garant.ru 

7. Образовательный портал «Элитарум 2.0» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.elitarium.ru 

8. Федеральная налоговая служба РФ [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://www.nalog.ru/rn74 

9. Федеральный образовательный портал «Экономика, социология, менеджмент» 

[Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://ecsocman.edu.ru 

 

Нормативные документы: 

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (действующая редакция); 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ (действующая 

редакция); 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редакция); 

4. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редакция); 

http://www.biblio-online.ru/book/D9DA38D8-226D-4EC9-876C-F47D53A990C9
http://www.biblio-online.ru/book/14309A03-1137-4585-91B2-7EBE89B533AA
http://www.biblio-online.ru/book/5E6B838B-E208-4360-84ED-33406B23FDD9
http://www.biblio-online.ru/book/5E6B838B-E208-4360-84ED-33406B23FDD9
http://www.biblio-online.ru/book/012C672A-DD8A-4082-B4E7-380217EE5C07
http://www.biblio-online.ru/book/012C672A-DD8A-4082-B4E7-380217EE5C07
http://elibrary.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.elitarium.ru/
https://www.nalog.ru/rn74
http://ecsocman.edu.ru/


11 

5. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (действующая 

редакция). 

6. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

7. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

8. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению документов. 

Утвержден постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: Изд-во стандартов, 

2003. 

 

Журнал: 

Управление персоналом 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

В результате освоения дисциплины 

обучающийся должен знать: 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, основные 

источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и социальном 

контексте; особенности денежного 

обращения (формы расчетов), понятие 

и сущность финансов, особенности 

взаимодействия и функционирования 

хозяйствующих субъектов, финансовые 

ресурсы хозяйствующих субъектов – 

структура и состав; 

номенклатуру информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 

психологические основы деятельности 

коллектива, психологические 

особенности личности; основы 

проектной деятельности; 

особенности социального и 

культурного контекста; правила 

оформления документов и построения 

Оценка «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если он глубоко и прочно 

усвоил программный материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с практикой, 

свободно справляется с 

задачами и вопросами, не 

затрудняется с ответами при 

видоизменении заданий, 

правильно обосновывает 

принятые решения, владеет 

разносторонними навыками и 

приемами выполнения 

практических задач; 

оценка «хорошо» выставляется 

обучающемуся, если он твердо 

знает материал курса, грамотно 

и по существу излагает его, не 

допуская существенных 

неточностей в ответе на 

вопрос, правильно применяет 

теоретические положения при 

решении практических 

вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и 

приемами их выполнения; 

оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

Оценка результатов 

выполнения 

практических 

работ. 

Оценка выполнения 

самостоятельных 

работ.  

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 
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устных сообщений; 

современные средства и устройства 

информатизации; порядок их 

применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная лексика); 

лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности; 

основы предпринимательской 

деятельности; основы финансовой 

грамотности; правила разработки 

бизнес-планов; порядок выстраивания 

презентации; кредитные банковские 

продукты; 

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; 

составлять акт по результатам 

инвентаризации; 

Составлять сличительные ведомости и 

устанавливать соответствие данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета;  

выполнять контрольные процедуры и 

их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по 

если он имеет знания только 

основного материала, но не 

усвоил его деталей, допускает 

неточности, недостаточно 

правильные формулировки, 

нарушения логической 

последовательности в 

изложении программного 

материала, испытывает 

затруднения при выполнении 

практических задач; 

оценка «неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

который не знает значительной 

части программного материала, 

допускает существенные 

ошибки, неуверенно, с 

большими затруднениями 

решает практические задачи 

или не справляется с ними 

самостоятельно. 
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результатам внутреннего контроля. 

Требования к бухгалтерской отчетности 

организации; состав и содержание форм 

бухгалтерской отчетности; 

бухгалтерский баланс, отчет о 

финансовых результатах как основные 

формы бухгалтерской отчетности; 

методы группировки и перенесения 

обобщенной учетной информации из 

оборотно-сальдовой ведомости в 

формы бухгалтерской отчетности; 

процедуру составления приложений к 

бухгалтерскому балансу и отчету о 

финансовых результатах; порядок 

отражения изменений в учетной 

политике в целях бухгалтерского учета; 

порядок организации получения 

аудиторского заключения в случае 

необходимости; 

сроки представления бухгалтерской 

отчетности; правила внесения 

исправлений в бухгалтерскую 

отчетность в случае выявления 

неправильного отражения 

хозяйственных операций; 

международные стандарты финансовой 

отчетности (МСФО) и Директивы 

Европейского Сообщества о 

консолидированной отчетности. 

В результате освоения дисциплины 

обучающийся должен уметь: 

Распознавать задачу и/или проблему; 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; 

определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составить план действия и 

реализовывать его; определить 

необходимые ресурсы. 

Определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать 

процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Определять актуальность нормативно-

правовой документации в 

Оценка «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если он глубоко и прочно 

усвоил программный материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с практикой, 

свободно справляется с 

задачами и вопросами, не 

затрудняется с ответами при 

видоизменении заданий, 

правильно обосновывает 

принятые решения, владеет 

разносторонними навыками и 

приемами выполнения 

практических задач; 

оценка «хорошо» выставляется 

обучающемуся, если он твердо 

знает материал курса, грамотно 

и по существу излагает его, не 

допуская существенных 

Оценка результатов 

выполнения 

практических 

работ. 

Оценка выполнения 

самостоятельных 

работ.  

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 
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профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования. 

Организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности. 

Грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе. 

Применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение. 

Понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать в 

диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; 

кратко обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

Выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; презентовать идеи 

открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; 

оформлять бизнес-план; рассчитывать 

размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования; определять 

инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности; 

презентовать бизнес-идею; определять 

источники финансирования. 

Определять цели и периодичность 

проведения инвентаризации; 

руководствоваться нормативными 

правовыми актами, регулирующими 

порядок проведения инвентаризации 

активов; 

пользоваться специальной 

неточностей в ответе на 

вопрос, правильно применяет 

теоретические положения при 

решении практических 

вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и 

приемами их выполнения; 

оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если он имеет знания только 

основного материала, но не 

усвоил его деталей, допускает 

неточности, недостаточно 

правильные формулировки, 

нарушения логической 

последовательности в 

изложении программного 

материала, испытывает 

затруднения при выполнении 

практических задач; 

оценка «неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

который не знает значительной 

части программного материала, 

допускает существенные 

ошибки, неуверенно, с 

большими затруднениями 

решает практические задачи 

или не справляется с ними 

самостоятельно. 
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терминологией при проведении 

инвентаризации активов; 

давать характеристику активов 

организации 

Порядок составления сличительных 

ведомостей в бухгалтерии и 

установление соответствия данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета; 

процедуру составления акта по 

результатам инвентаризации. 

Отражать нарастающим итогом на 

счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое 

положение организации; определять 

результаты хозяйственной деятельности 

за отчетный период; закрывать 

бухгалтерские регистры и заполнять 

формы бухгалтерской отчетности в 

установленные законодательством 

сроки; устанавливать идентичность 

показателей бухгалтерских отчетов; 

осваивать новые формы бухгалтерской 

отчетности; адаптировать 

бухгалтерскую (финансовую) 

отчетность Российской Федерации к 

Международным стандартам 

финансовой отчетности. 

 


