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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.09 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

1.1  Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  
 

1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

является вариативной частью общепрофессионального учебного цикла 

образовательной программы в соответствии с 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 05, ОК 09, ПК 1.1. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

Цель освоения учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» - формирование теоретических знаний и практических навыков о 

видах управленческих документов, правилах их создания и оформления, о 

современной организации делопроизводства на предприятиях. 

Учебная дисциплина обеспечивает формирование элементов 

профессиональных и общих компетенций по видам деятельности ФГОС СПО. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся осваивает элементы 

общих компетенций (ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

Перечень профессиональных компетенций (ПК), элементы которых 

формируются в рамках дисциплины:  

ВД 1 - Ведение бухгалтерского и налогового учета 

ПК 1.1. Составлять и обрабатывать первичные учетные документы о 

фактах хозяйственной деятельности экономического субъекта. 
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код ОК, 

ПК 

Уметь Знать 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК 1.1 

 

- 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; 

- 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, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

- использовать современное программное 

обеспечение; 

- использовать различные цифровые 

средства для решения профессиональных 

задач; 

- пользоваться компьютерными 

программами для ведения бухгалтер-

ского учета, информационными и 

справочно-правовыми системами; 

- грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе; 

- осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-правовых 

документов в применении к задачам 

ДОУ;  

- составлять и оформлять 

управленческую и профессиональную 

документацию в соответствие с 

- 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, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

- порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в 

том числе с использованием 

цифровых средств; 

- порядок обмена информацией по 

телекоммуникационным каналам 

связи; 

- современные технологии 

автоматизированной обработки 

информации; 

 - компьютерные программы для 

ведения бухгалтерского учета;  

- правила защиты информации, 

формируемой в системе 

бухгалтерского учета; 

- правила оформления документов  

и построения устных сообщений; 

- содержание актуальной 

нормативно-правовой документации; 

- основные понятия документа-

ционного обеспечения управления;  

- классификация управленческих 

документов;  



6 

нормативной базой;  

- использовать унифицированные формы 

документов;  

- осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные коммуника-

ции;  

- применять средства информационных 

технологий для создания и оформления 

документов;  

- разбираться в системе внутреннего 

документооборота организации;  

- осуществлять хранение и поиск 

документов;  

- использовать современное 

программное обеспечение в электронном 

документообороте;  

- проверять наличие в произвольных 

первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов. 

- правила составления и оформления 

управленческих документов и 

ведения деловой переписки;  

- состав документов специальных 

систем документации;  

- правила организации всех этапов 

работы с документами;  

- современные информационные 

технологии ДОУ правила и сроки 

хранения документов;  

- формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих обязатель-

ные реквизиты первичного учетного 

документа. 

  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы  Объем в часах  

Объем образовательной программы учебной дисциплины  58 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 58 

в т.ч. в форме практической подготовки  38 

в т. ч.:   

Теоретическое обучение 20 

Практические занятия 38 

Самостоятельная работа - 

Консультации  - 

Промежуточная аттестация в форме оценки 

  

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ 

Наименование  

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности  

обучающихся 

Объем, акад. 

час. / в том 

числе в форме 

практической 

подготовки,  

акад. час. 

Коды 

компетенций,  

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы  

1 2 3 4 

Раздел 1 Основы документирования управленческой деятельности 16/10 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

 

Тема 1.1 

Понятие о 

документационном 

обеспечении 

управления, 

документе и 

способах 

документирования 

Содержание учебного материала 4/2 

1. Основные свойства документов и их функции в системе управления. 

Понятие документа. Информация и документ. Классификация документов: по 

виду оформления; по содержанию; по форме; по происхождению; по 

средствам фиксации; по срокам хранения. Материальные носители 

информации. 

2. Понятие документирования. Основные способы документирования. 

Основные современные технологии, применяемые при организации работы с 

документами в организациях (учреждениях). 

2/- 

Практическое занятие 2/2 

Практическое занятие 1 

Классификация документов. 

Тема 1.2 

Нормативно-

правовая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

1. Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение 

управления. Унификация и стандартизация как основные направления 

совершенствования документов и документационного обеспечения 

управления.  

2. Перечень основных государственных стандартов на унифицированные 

системы документации. Основные положения государственной системы 

документационного обеспечения управления. Состав унифицированных 

систем документации: организационно-распорядительная, отчетно-

статистическая, финансовая и др. 

2/- 
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Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 2 

Изучение нормативно-правовой базы документационного обеспечения 

управления 

Тема 1.3  

Способы и правила 

создания 

документов 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

1. Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-

распорядительной документации. Унифицированная система организационно-

распорядительной документации.  

2. Требования к оформлению документов. Формуляр-образец ОРД. Правила 

оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом. 

2/- 

Практическое занятие  4/4 

Практическое занятие 3 

Оформление реквизитов на документах. 

Раздел 2 Организация системы документационного обеспечения  24/16 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

Тема 2.1 

Оформление 

информационно-

справочной 

документации 

Содержание учебного материала 6/4 

1. Характеристика и состав справочно-информационных документов 

(служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и 

объяснительных записок), требования к их оформлению.  

2/- 

Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 4 

Оформление информационно-справочной документации. 

Тема 2.2 

Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

1. Основные группы организационно-распорядительных документов. 

Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, 

инструкции, должностной инструкции), требования к оформлению. 

Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, 

приказа, решения, распоряжения, указания), требования к их оформлению. 

Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов. 

2/- 

Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 5 

Оформление организационно-распорядительной документации. 

Тема 2.3 Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, ОК 02, 
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Оформление 

кадровой 

документации  

1. Заявления и приказы по личному составу. Личная карточка формы Т-2 и 

личные дела 

2/- ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 6 

 Оформление кадровой документации. 

Тема 2.4  

Договорно-правовая 

документация 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

1. Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок оформления 

трудового договора, договора поставки, договора купли-продажи. 

2/- 

Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 7 

Оформление договоров. 

Раздел 3 Организация работы с документами в организациях (учреждениях)  18/12 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

Тема 3.1  

Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях) 

Содержание учебного материала 6/4 

1. Управление и делопроизводство. Организационные формы дело-

производства. Служба документационного обеспечения управления, основная 

задача, функции, типовые структуры, должностной состав. Регламентация 

работы службы ДОУ.  

2/- 

Практическое занятие 4/4 

Практическое занятие 9 

Разработка положения о службе документационного обеспечения управления 

и должностных инструкций. 

Тема 3.2 

Систематизация 

документов, 

формирование их в 

дела и передача в 

архив организации 

Содержание учебного материала 12/8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 

 

Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, 

его основные этапы: прием и первичная обработка документов; распределение 

поступивших документов; регистрация документов и предварительное их 

рассмотрение; рассмотрение документов руководством организации 

(учреждения) и направление их на исполнение; исполнение и контроль за 

исполнением документов; текущее хранение документов.  

Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. Экспертиза 

ценности документов, оформление дел, составление описей. Сдача дел в 

архив. 

4/- 

Практическое занятие 8/8 

Практическое занятие 11 
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Составление номенклатуры дел.  

Практическое занятие 12 

Обработка дел для последующего хранения.  

Практическое занятие 13 

Проведение экспертизы ценности документов, оформление дел, составление 

описей.  Сдача дел в архив. 

Промежуточная аттестация оценка  - ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1 
Всего 58/38 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 

общепрофессиональных дисциплин и МДК. 

Оборудование учебного кабинета: рабочее место преподавателя, 

комплект учебной мебели на 25 посадочных мест, классная доска, учебное 

методическое обеспечение. 

Технические средства обучения: автоматизированное рабочее место с 

подключением к сети Интернет: компьютер в сборе, монитор, интерактивная 

доска, проектор. 

Программное обеспечение: Win7Pro x64 SP1, Microsoft Office 2016, СПС 

«КонсультантПлюс», 1С: Предприятие 8. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

а) основная литература: 
№ 

п/п 

Источник 

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

для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. - 

2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2026. - 270 с. - 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-16017-8. - Текст : электронный 

// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/585601 

(дата обращения: 03.03.2026). 

2 Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство 

Юрайт, 2026. - 425 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-20025-6. 

- Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - 

URL: https://urait.ru/bcode/581141 (дата обращения: 03.03.2026). 

3 Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2026. - 

438 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-16002-4. - Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - 

URL: https://urait.ru/bcode/585550 (дата обращения: 03.03.2026). 

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

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. - 3-е изд., перераб. и 

доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2026. - 234 с. - (Профессиональное 

образование). - ISBN 978-5-534-20349-3. - Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/583834 (дата обращения: 

03.03.2026). 

 

 б) дополнительная литература: 

№ 

п/п 

Источник 

5 Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, 

https://urait.ru/bcode/585601
https://urait.ru/bcode/581141
https://urait.ru/bcode/585550
https://urait.ru/bcode/583834
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А. И. Ткалич. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2026. - 177 с. - 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-06291-5. - Текст : электронный 

// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/584997 

(дата обращения: 08.02.2026). 

6 Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник для вузов / Н. Н. Шувалова. - 3-е изд., перераб. и доп. - 

Москва : Издательство Юрайт, 2026. - 234 с. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-

534-20347-9. - Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - 

URL: https://urait.ru/bcode/583833 (дата обращения: 08.02.2026). 

 

в) периодические издания: 
№ 

п/п 

Источник 

7 Вопросы экономики : научно-практический журнал; всероссийское экономическое 

издание / учредитель : ООО «Редакция журнала «Вопросы экономики»; Институт 

экономики РАН. - Москва : 1926. - Ежемес. - ISBN печатной версии 0042-8736. - 

Текст : электронный  // ЭБС elibrary [сайт]. - URL : 

https://elibrary.ru/contents.asp?id=47567499 (дата обращения: 06.02.2026).  

8 Российский экономический журнал :  науч.-практ.  журнал / учредители : ЗАО «ЭЖ 

МЕДИА». - Москва : Академия менеджмента и бизнес-администрирования, 1991.- 

Выходит 6 раз в год. - ISBN печатной версии 0130-9757. - Текст : электронный // ЭБС 

elibrary [сайт]. - URL : https://elibrary.ru/contents.asp?titleid=9065(дата обращения: 

06.02.2026). 

 

г) информационные электронно-образовательные ресурсы: 
№ 

п/п 

Источник 

1 Электронно-библиотечная система «ЭБС Лань» https://e.lanbook.com/  

2 Электронно-библиотечная система «ЭБС ЮРАЙТ»   https://urait.ru/ 

3 «НАУЧНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА eLIBRARY.RU» https://elibrary.ru/  

4 Информационно-правовое  обеспечение «КонсультантПлюс»       

(Локальная информационно-правовая система) https://www.consultant.ru/ 

  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 

тестирования, решения ситуационных задач и т.д. 
 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы 

оценки 

Знать:  

- актуальный профессиона-

льный и социальный 

контекст, в котором прихо-

дится работать и жить;  

- основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

- знает актуальный 

профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

- знает основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

Текущий контроль  

в форме:  

- оценка результатов 

устного опроса; 

- оценка результатов 

выполнения 

практической работы; 

- оценка результатов 

https://urait.ru/bcode/584997
https://urait.ru/bcode/583833
https://e.lanbook.com/
https://urait.ru/
https://elibrary.ru/
https://www.consultant.ru/
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социальном контексте;  

- алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной 

и смежных областях;  

- методы работы в профес-

сиональной и смежных 

сферах;  

- структуру плана для 

решения задач; 

- порядок оценки резуль-

татов решения задач 

профессиональной 

деятельности; 

- номенклатура информа-

ционных источников, 

применяемых в профес-

сиональной 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; 

- порядок обмена информа-

цией по телекоммуника-

ционным каналам связи; 

- современные технологии 

автоматизированной 

обработки информации; 

 - компьютерные программ-

мы для ведения бухгалтер-

ского учета;  

- правила защиты информа-

ции, формируемой в 

системе бухгалтерского 

учета; 

- правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений; 

- содержание актуальной 

нормативно-правовой доку-

ментации;  

- основные понятия доку-

ментационного обеспече-

ния управления;  

- классификация управлен-

социальном контексте;  

- знает алгоритмы выполнения 

работ  

в профессиональной и смежных 

областях;  

- знает методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах;  

- знает структуру плана для 

решения задач; 

- знает порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности - 

знает правила оформления 

документов и построения устных 

сообщений. 

 

Критерии оценки результатов 

тестирования 

«5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 69-84% верных ответов 

«3» - 51-68% верных ответов 

«2» - 50% и менее. 

 

Критерии формирования оценки за 

ответ: 

Оценка «отлично» ставится, если 

обучающийся показывает высокий 

уровень сформированности 

компетенций, т.е.:  

- демонстрирует глубокое и 

прочное освоение материала;  

- исчерпывающе, четко, 

последовательно, грамотно и 

логически стройно излагает 

теоретический материал;  

- правильно формулирует 

определения;  

- демонстрирует умения 

самостоятельной работы с 

нормативно-правовой 

документацией;  

- умеет делать выводы по 

излагаемому материалу.  

Оценка «хорошо»  ставится, если 

обучающийся показывает 

достаточный уровень 

сформированности компетенций, 

т.е.:  

- демонстрирует достаточно 

полное знание материала, 

основных теоретических 

положений;  

тестирования; 

- самооценка своего 

знания, 

осуществляемая 

обучающимися; 

- экспертное наблюде-

ние за ходом 

выполнения учебных 

заданий. 

 

Промежуточная 

аттестация в форме:  
- оценки результатов 

ответа на вопросы. 
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ческих документов;  

- правила составления и 

оформления управлен-

ческих документов и 

ведения деловой пере-

писки;  

- состав документов 

специальных систем 

документации;  

- правила организации всех 

этапов работы с доку-

ментами;  

- современные информа-

ционные технологии ДОУ 

правила и сроки хранения 

документов;  

- формы первичных 

бухгалтерских документов, 

содержащих обязательные 

реквизиты первичного 

учетного документа. 

- достаточно последовательно, 

грамотно, логически стройно 

излагает материал;  

- демонстрирует умения 

ориентироваться в нормативно-

правовой литературе;  

- умеет делать достаточно 

обоснованные выводы по 

излагаемому материалу.  

Оценка «удовлетворительно» 

ставится, если обучающийся 

показывает пороговый уровень 

сформированности компетенций, 

т.е.:  

- демонстрирует общее знание 

изучаемого материала;  

- испытывает затруднения при 

ответах на дополнительные 

вопросы;  

- знает основную рекомендуемую 

литературу;  

- умеет строить ответ в 

соответствии со структурой 

излагаемого материала.  

Оценка «неудовлетворительно» 

ставится в случае:  

- незнания значительной части 

программного материала;  

- отсутствия владения понятийным 

аппаратом дисциплины;  

- допущения существенных 

ошибок при изложении учебного 

материала;  

- неумения строить ответ в 

соответствии со структурой 

излагаемого вопроса;  

- неумения делать выводы по 

излагаемому материалу.   

Уметь: 

- распознавать задачу и/или 

проблему в профес-

сиональном и/или социаль-

ном контексте; 

- анализировать задачу 

и/или проблему и выделять 

её составные части; 

- определять этапы реше-

ния задачи; 

- выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 

- составлять план действия; 

Полнота выполнения задания, 

логичность и доказательность 

изложения результатов, правиль-

ные и грамотно интерпретирован-

ные результаты и выводы, 

рациональное использование 

времени на выполнение задания. 

 

Критерии формирования оценки: 
Оценка «отлично» выставляется 

обучающемуся, если он умеет тесно 

увязывать теорию с практикой, 

свободно справляется с задачами и 

вопросами, не затрудняется с 

Текущий контроль  

в форме:  

- оценка результатов 

устного опроса; 

- оценка результатов 

выполнения практи-

ческой работы; 

- оценка результатов 

тестирования; 

- самооценка своего 

знания, 

осуществляемая 

обучающимися; 

- экспертное наблю-
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- определять необходимые 

ресурсы; 

- владеть актуальными 

методами работы  в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

- определять задачи для 

поиска информации; 

- определять необходимые 

источники информации; 

- планировать процесс 

поиска; 

- структурировать получае-

мую информацию; 

- выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации; 

- оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска; 

- оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных техноло-

гий для решения профес-

сиональных задач; 

- использовать современное 

программное обеспечение; 

- использовать различные 

цифровые средства для 

решения профессиональных 

задач; 

- пользоваться компьютер-

ными программами для 

ведения бухгалтерского 

учета, информационными и 

справочно-правовыми 

системами; 

- грамотно излагать свои 

мысли и оформлять доку-

менты по профессиона-

льной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе; 

- осуществлять поиск, 

анализ и использование 

нормативно-правовых 

документов в применении к 

задачам ДОУ;  

- составлять и оформлять 

управленческую и профес-

сиональную документацию 

в соответствие с 

ответами при видоизменении 

заданий, правильно обосновывает 

принятые решения, владеет 

разносторонними навыками и 

приемами выполнения 

практических задач.  

Оценка «хорошо» выставляется 

обучающемуся, если он правильно 

применяет теоретические 

положения при решении 

практических вопросов и задач, 

владеет необходимыми навыками и 

приемами их выполнения. 

Оценка «удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, если 

он испытывает затруднения при 

выполнении практических задач.  

Оценка «неудовлетворительно»  

выставляется обучающемуся, 

который неуверенно, с большими 

затруднениями решает 

практические задачи или не 

справляется с ними самостоятельно.  

дение за ходом 

выполнения учебных 

заданий. 

 

Промежуточная 

аттестация в форме:  
- оценки результатов 

ответа на вопросы. 
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нормативной базой;  

- использовать унифициро-

ванные формы документов;  

- осуществлять деловую 

переписку и поддерживать 

электронные коммуника-

ции;  

- применять средства 

информационных 

технологий для создания и 

оформления документов;  

- разбираться в системе 

внутреннего документо-

оборота организации;  

- осуществлять хранение и 

поиск документов;  

- использовать современное 

программное обеспечение в 

электронном документо-

обороте;  

- проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов. 

 


