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1. ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

 Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)» по специальности бухгалтер.  

 Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам 

деятельности ФГОС СПО по специальности  38.02.01. «Экономика и бухгалтерский учет 

(по отраслям)». Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01; 

ОК 02; ОК 03; ОК 04; ОК 05; ОК 09; ПК 1.1. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код ПК, ОК 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;  

составлять план действия;  

определять необходимые 

ресурсы;  

владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах;   

реализовывать 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 

определять задачи для 

поиска информации;   

определять необходимые 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 



 

 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

источники информации;   

планировать процесс поиска;   

структурировать 

получаемую информацию;   

выделять наиболее значимое 

в перечне информации;  

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска;   

оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач;   

использовать современное 

программное обеспечение;  

использовать различные 

цифровые средства для 

решения профессиональных 

задач  

деятельности;   

приемы структурирования 

информации;   

формат оформления результатов 

поиска информации, 

современные средства и 

устройства информатизации;   

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности, 

в том числе с использованием 

цифровых средств  

ОК 03 

Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях 

 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности;   

применять современную 

научную профессиональную 

терминологию;   

определять и выстраивать 

траектории 

профессионального развития 

и самообразования;   

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 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации;   

современная научная и 

профессиональная 

терминология;   

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования;   

основы предпринимательской 

деятельности;   

основы финансовой 

грамотности;   

правила разработки бизнес-

планов;   

порядок выстраивания 

презентации;   

кредитные банковские продукты  



 

 

финансирования  

ОК 04 

Работать в коллективе 

и команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами 

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 учетом 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 

иностранном 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 

объяснять 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 

ПК 1.1 

Обрабатывать 

первичные 

бухгалтерские 

документы 

принимать произвольные 

первичные бухгалтерские 

документы, 

рассматриваемые как 

письменное доказательство 

совершения хозяйственной 

операции или получение 

разрешения на ее 

проведение; 

принимать первичные 

бухгалтерские документы на 

бумажном носителе и (или) в 

общие требования к 

бухгалтерскому учету в части 

документирования всех 

хозяйственных действий и 

операций; 

понятие первичной 

бухгалтерской документации; 

определение первичных 

бухгалтерских документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты 



 

 

виде электронного 

документа, подписанного 

электронной подписью; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

проводить формальную 

проверку документов, 

проверку по существу, 

арифметическую проверку; 

проводить группировку 

первичных бухгалтерских 

документов по ряду 

признаков; 

проводить таксировку и 

контировку первичных 

бухгалтерских документов; 

организовывать 

документооборот; 

разбираться в номенклатуре 

дел; 

заносить данные по 

сгруппированным 

документам в регистры 

бухгалтерского учета; 

передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

текущий бухгалтерский 

архив; 

передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

постоянный архив по 

истечении установленного 

срока хранения; 

исправлять ошибки в 

первичных бухгалтерских 

документах 

первичного учетного документа; 

порядок проведения проверки 

первичных бухгалтерских 

документов, формальной 

проверки документов, проверки 

по существу, арифметической 

проверки; 

принципы и признаки 

группировки первичных 

бухгалтерских документов; 

порядок проведения таксировки 

и контировки первичных 

бухгалтерских документов; 

порядок составления регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации; 

 

 

Перечень личностных результатов реализации программы воспитания: 

Код Наименование личностных результатов  

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны 

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 13 Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и неопределенности 

ЛР 14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 



 

 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, 

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; 

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость 

ЛР 15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 

 

 

 

 

 

 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.06 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 46 

в том числе: 

Учебные занятия 46 

- теоретическое обучение 30 

- практические занятия  16 

- курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация в форме зачета 

  

Заочная форма обучения 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 46 

в том числе: 

Учебные занятия 10 

- теоретическое обучение 6 

- практические занятия  4 

- курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа  30 

Консультация  6 

Промежуточная аттестация в форме зачета 



 

 

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

Наименование  

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся 

Объём в часах 

очная/заочная 
Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности 18 / 13  

Тема 1.1.  

Нормативно-правовая 

база организации 

документационного 

обеспечения управления 

Содержание учебного материала 2 / 0,5 1 

1.Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления как основа технологии процессов управления. Характеристика 

современной нормативно-методическая базы организации работы с 

документами в управлении. Современные требования к формуляру 

документов (ГОСТ ОРД 2003 г.) Государственная система документационного 

обеспечения управления (ГСДОУ). Использование электронных баз данных 

Международные стандарты в области управления документацией 

2 / 0,5 

 

Тема 1.2.  

Документ и его 

свойства 

Содержание учебного материала 8 / 1,5 1 

1.Понятие «информация». Способы и средства передачи информации. Свойства 

информации. Качественные характеристики информации. Понятие «документ». 

Свойства и функции документа. Документ как средство и способ реализации 

управленческих функций. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. 

2.Признаки классификации документов. Понятие «электронный документ». Общие 

принципы построения и структура системы электронного документооборота. 

Унификация и стандартизация управленческих документов. 

2  

 

/ 0,5 

 

2 

В том числе практических занятий 4 / 1 2 

1.Практическое занятие 

Информация и документ: понятия, свойства, структура и функции.  

2.Практическое занятие 

Проведение тестирования и обсуждение его результатов.  

2 / 0,5 

 

2 / 0,5 

Тема 1.3.  Содержание учебного материала 8 / 1,5 1 



 

 

Способы и 

правила создания и 

оформления 

документов 

1.Способы документирования и  носители информации. Виды документирования. 

Формуляр документа и его реквизиты. Постоянные и переменные реквизиты 

документа. Бланк документа. Юридический статус документа.  

2.Реквизиты электронного документа. Проблемы применения электронной 

документации. Свойства делового стиля документа. Формы деловой речи. 

Особенности оформления текста в зависимости от назначения документа. 

Оформление документов с помощью компьютерных программ. 

2 

 

 / 0,5 

2 

В том числе практических занятий 4 / 1 2 

1.Практическое занятие 

Оформления документов в соответствии с требованиям ГОСТ Р 6.30-2003.  

2.Практическое занятие 

Выявление и исправление ошибок в составленных управленческих документах. 

2 / 0,5 

 

2 / 0,5 

 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 1 

Использование электронных баз данных Международные стандарты в области 

управления документацией. 

Документ как средство и способ реализации управленческих функций. 

Юридический статус документа. 

Особенности оформления текста в зависимости от назначения документа. 

0 / 10 3 

Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения 16 / 14  

Тема 2.1.  

Организационно- 

распорядительная и 

справочно- 

информационная 

документация 

Содержание учебного материала 8 / 2 1 

1.Классификация организационно-распорядительной документации: 

организационные документы, распорядительные, справочно-информационные, 

служебные письма. Организационные документы – устав, положение, договор 

учредителей, правила внутреннего трудового распорядка. Распорядительные 

документы: приказы на основе единоначалия (по основной деятельности и по 

личному составу). Распоряжения, указания. Постановления, решения, протоколы на 

основе коллегиальности.  Инструкции. 

2.Справочно-информационные документы: акт; докладная (служебная) записка, 

справка. Деловая переписка, выполняющая функцию связи между организациями. 

Многообразие видов переписки и способы её передачи. Система договорно-правовой 

документации: назначение, состав, составление и оформление. 

2 / 0,5 

 

 

 

 

 

 

2 / 0,5 

В том числе практических занятий 4 / 1 2 



 

 

1.Практическое занятие 

Оформление организационно-распорядительной документации. 

2.Практическое занятие 

Оформление справочно-информационной документации. 

2 / 0,5 

 

2 / 0,5 

Тема 2.2.  

Договорно-правовая 

документация 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 8 / 2 1 

1.Понятие договора (контракта), соглашение, протокола. Типовая форма контракта. 

Основные разделы контракта. Примерный договор купли-продажи. Примерная форма 

договора поставки. Формуляр договора на возмездное оказание услуг. Оформление 

договоров об оказании маркетинговых услуг, страховых услуг. Транспортные 

договоры. Оформление договора транспортной экспедиции. Формуляр договора 

страхования. Примерные формы договора поручения и договора комиссии. 

Агентское соглашение. 

2.Типовая форма кредитного договора. Примерная форма договора поручительства. 

Унифицированная форма кредитной заявки. Примерная форма залогового 

обязательства. Типовая форма банковской гарантии. Типовая форма договора 

банковского счёта. Примерная форма договора банковского вклада. Образцы 

договоров о депозитном вкладе. Типовой договор на осуществление кредитно-

расчётного обслуживания. Оформление приложений к договорам. Протоколы 

разногласий к договорам. Формы протоколов разногласий. 

3.Унифицированная форма соглашения об изменении и дополнении к договору. 

Унифицированная форма соглашения о замене договора (новация). 

Унифицированная форма о расторжении договора. Коммерческие акты. Бланки 

коммерческих актов. Оформление актов по приёмке продукции (товаров) по 

количеству и качеству. Оформление актов по оказанию возмездных услуг. Образцы 

актов. Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей. 

2 / 0,5 

 

 

 

 

 

 

2 / 0,5 

 

 

 

 

 

 

2 / 0,5 

 

 

 

 

 

В том числе практических занятий 2 / 0,5 2 

1.Практическое занятие 

Оформление договорно-правовой документации на конкретных примерах. 

2 / 0,5 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 2 

Оформление договоров об оказании маркетинговых услуг, страховых услуг. 

Оформление договора транспортной экспедиции.  

Формуляр договора страхования.  

0 / 10 3 



 

 

Примерные формы договора поручения и договора комиссии.  

Агентское соглашение. 

Протоколы разногласий к договорам. Формы протоколов разногласий. 

Раздел 3. Систематизация и хранение документов. 12 / 12,5  

Тема 3.1.  

Порядок 

систематизации и 

хранения документов 

 

 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 8 / 1,5 1 

1.Организация документооборота: прием, обработка, регистрацию, контроль, 

хранение документов.  

2.Порядок ведения номенклатуры дел. Значение и виды номенклатуры дел. 

Требования к номенклатуре дел. Формирование дел и порядок объединения 

документов в дела. Хранение дел. Порядок выдачи и изъятия документов и дел в 

случае необходимости. Критерии определения значимости документов. 

3.Хранение документов и дел. Организация архива. Обеспечение сохранности 

документов, переданных в архив. Порядок ведения электронного архива электронных 

документов. 

2 

 

/ 0,5 

 

2 

 

 

2 / 0,5 

В том числе практических занятий 2 / 0,5 2 

1.Практические занятия 

Формирование номенклатуры дел, определение значимости документов, оформление 

запросов для выдачи документов и дел. Организация архива. 

2 / 0,5 

Тема 3.2.  

Работа с 

конфиденциальной 

документированной 

информацией 

Содержание учебного материала 4 / 1 1 

1.Характеристика конфиденциальной информации. Система и технология защиты 

документированной конфиденциальной информации: защищённый 

документооборот; обработка поступивших и отправляемых документов; учёт 

конфиденциальных документов и формирование справочно- информационного 

банка данных по документам; порядок работы персонала с конфиденциальными 

документами. Учёт и хранение дел с конфиденциальными документами. 

2.Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с документированной 

конфиденциальной информацией. 

2 / 0,5 

 

 

 

 

 

2 / 0,5 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 3 

Формирование дел и порядок объединения документов в дела. 

Критерии определения значимости документов. 

Учёт и хранение дел с конфиденциальными документами. 

Система и технология защиты документированной конфиденциальной информации. 

10 3 



 

 

Консультация - / 6  

Промежуточная аттестация в форме зачета - / -  

Всего: 46 / 46  

 



 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный 

оборудованием:  

- посадочные места по количеству обучающихся,  

- рабочее место преподавателя,  

- доска,  

- стенды,  

- дидактический материал,  

- техническими средствами обучения: компьютеры, мультимедийное 

оборудование. 

Перечень оборудования не является окончательным и может изменяться в 

соответствии с особенностями учебного заведения. Например, возможно дополнительное 

оснащение принтером или иным техническим средством. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендуемых для использования в образовательном процессе  

3.2.1. Основные источники 

1. Вешкурова, А. Б. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 

студентов среднего профессионального образования : [12+] / А. Б. Вешкурова. – 

Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 170 с. : ил., табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999  

2. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 

пособие в схемах, таблицах, образцах : [12+] / В. А. Арасланова. – 2-е изд., доп. и 

перераб. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 266 с. : ил., табл. – Режим доступа: 

по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394 

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

СПО/ Н.В. Шувалова. – М.: Юрайт, 2017. – 221с. 

 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. Кулёва, Е.Ю. Документационное обеспечение управления. – М., Академия – Медиа, 

2014. 

2. Пшенко, А.В., Доронина Л.А. и др. Документационное обеспечение управления. – М., 

Академия –Медиа, 2015. 

3. Справочная правовая система «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru 

4. Справочная система «Гарант». http://www.aero.garant.ru 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Журнал «Делопроизводство». 

2. Журнал «Секретарское дело».  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394


 

 

3. Журнал «Управление персоналом». 

 

Нормативные документы: 

1. 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 

2. 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) 

3. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

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, 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 

номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления результатов 

поиска 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;  

распознавание алгоритмов 

выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях; определение 

методов работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; выбор определение 

оптимальной структуры плана 

для решения задач; понимание 

порядка оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности; выбор наиболее 

оптимальных источников 

информации и ресурсов для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

ориентирование в актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современной 

научной и профессиональной 

терминологии; понимание 

психологических основ 

деятельности  коллектива, 

психологических 

особенностей личности; 

владение знаниями основ 

работы с документами, 

подготовки устных и 

письменных сообщений; 

знание основ компьютерной 

грамотности; знание правил 

написания и произношения 

слов, в т.ч. и 

профессиональной лексики. 

Знание форм первичных 

бухгалтерских документов, 

содержания такой 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практических 

работ. 

Оценка 

выполнения 

самостоятельных 

работ.  

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный 

опрос. 

 



 

 

правила оформления документов и 

построения устных сообщений; 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

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 общие требования к 

бухгалтерскому учету в части 

документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

понятие первичной бухгалтерской 

документации; 

определение первичных 

бухгалтерских документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты первичного 

учетного документа; 

порядок проведения проверки 

первичных бухгалтерских 

документов, формальной проверки 

документов, проверки по существу, 

арифметической проверки; 

принципы и признаки группировки 

первичных бухгалтерских 

документов; 

документации, понимание 

специфики работы с 

первичными бухгалтерскими 

документами 



 

 

порядок проведения таксировки и 

контировки первичных 

бухгалтерских документов; 

порядок составления регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения первичной 

бухгалтерской документации 

В результате освоения дисциплины 

обучающийся должен уметь: 

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) 

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 профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

владение актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; эффективное  

выявление и поиск 

информации, составление 

оптимального плана действий, 

анализ необходимых для 

выполнения задания, 

ресурсов; осуществление 

исследовательской 

деятельности, приводящей к 

оптимальному результату;  

демонстрация гибкости в 

общении с коллегами, 

руководством, подчиненными 

и заказчиками;  применение 

средств информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

эффективное  использование  

современного программного 

обеспечения; кратко и четко 

формулировать свои мысли, 

излагать их доступным для 

понимания способом; 

эффективная работа с 

первичными бухгалтерскими 

документами 

 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практических 

работ. 

Оценка 

выполнения 

самостоятельных 

работ.  

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный 

опрос. 

 



 

 

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 

принимать произвольные первичные 

бухгалтерские документы, 

рассматриваемые как письменное 

доказательство совершения 

хозяйственной операции или 

получение разрешения на ее 

проведение; 

принимать первичные бухгалтерские 

документы на бумажном носителе и 

(или) в виде электронного 



 

 

документа, подписанного 

электронной подписью; 

проверять наличие в произвольных 

первичных бухгалтерских 

документах обязательных 

реквизитов; 

проводить формальную проверку 

документов, проверку по существу, 

арифметическую проверку; 

проводить группировку первичных 

бухгалтерских документов по ряду 

признаков; 

проводить таксировку и контировку 

первичных бухгалтерских 

документов; 

организовывать документооборот; 

разбираться в номенклатуре дел; 

заносить данные по 

сгруппированным документам в 

регистры бухгалтерского учета; 

передавать первичные бухгалтерские 

документы в текущий бухгалтерский 

архив; 

передавать первичные бухгалтерские 

документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока 

хранения; 

исправлять ошибки в первичных 

бухгалтерских документах 

 

 

 

 

 

 

 

 


