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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 Документационное обеспечение управления  

  

1.1. Область применения программы  

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право 

и организация социального обеспечения укрупненной группы 40.00.00 Юриспруденция.  

 Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке специалистов в области 

специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. Квалификация 

«Юрист».  

  

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в профессиональный цикл общепрофессиональных 

дисциплин.   

   

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  

  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

У1 оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

У2 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль 

за их исполнением; 

У3 оформлять документы для передачи в архив организации;  

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

        З1 понятие документа, его свойства, способы документирования; 

З2 правила составления и оформления организационно-распорядительных документов 

(далее - ОРД); 

З3 систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (далее - 

ДОУ); 

З4 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства;   

 

Требования к результатам освоения дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

ОК 1 - 5, 8, 9 ПК 1.1 - 1.4, 1.6 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 



 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и 

социальной защиты. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, 

других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, 

нуждающимся в социальной защите. 

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и 

корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, 

используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов; самостоятельной работы 

обучающегося 20 часов.  

   

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

   

Вид учебной работы  Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего)            60  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)             40  

в том числе:    

    лекции 20 

    практические занятия        20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  20  

Промежуточная аттестация в форме зачета   



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления  

  

Наименование 

разделов и тем  

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся  

Объем 

часов   

Коды 

компетенций, 

формировани 

ю которых  

способствует 

элемент 

программы  

Уровень 

освоения  

1  2  3  4  5  

Тема 1.  

Документирование 

управленческой 

деятельности  

Содержание учебного материала         

1. Значение и содержание дисциплины и связь её с другими дисциплинами 

профессионального и специального циклов. История развития научных 

представлений о делопроизводстве. Современное состояние делопроизводства. 

Нормативно-правовая база организации делопроизводства, как основа технологии 

процессов управления.  

2. Государственная система документационного обеспечения 

управления (ГСДОУ). Состав управленческих документов. Понятие систем 

документации. Функциональные и отраслевые системы документации. 

Унификация и стандартизация управленческих документов.   

3. Нормативные правовые актов для реализации прав граждан в сфере 

пенсионного обеспечения и социальной защиты. Пакет документов для 

назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также меры 

социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в 

социальной защите. 

 

2 ПК 1.1, ПК 1.3,   

ОК 1,  ОК 3, 

ОК 8. ОК 9. 

У 1- 3 

З 1-4 

1  

Самостоятельная работа обучающихся.  Оформление и защита рефератов по 

теме: «Документирование управленческой деятельности»  

6      

Тема 2. Система Содержание учебного материала       



 

организационно- 

распорядительной 

документации  

1. Система организационно-распорядительной документации  

Унифицированная система организационно- распорядительной документации 

(ОРД).  ГОСТы на ОРД. Требование к оформлению документов. Классификация 

организационно-распорядительной документации. 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. 

Справочно-информационные документы. Оформление актов налоговых 

инспекций. Особенности оформления актов ревизии кассы. Порядок составления  

актов сверки расчётов между дебиторами и кредиторами.    

2  ОК 2.  

У 1- 3 

З 1-4 

2  

2. Корреспонденции в организации  

Служебные письма. Классификация корреспонденции; инициативная и ответная, 

деловая и коммерческая. Язык и стиль деловой корреспонденции. Типовые и 

трафаретные служебные письма. Инициативные и ответные служебные письма. 

Письма – запросы и письма – ответы организаций – кредиторов. Типовые 

гарантийные письма от организаций (гарантов) – банкам о погашении кредита. 

Типовое сопроводительное письмо к договору. Составление и оформление 

внутренних и международных телеграмм, телефонограмм и телефаксов.  

2    2  

Практическое  занятие.  Составление  и  оформление 

 организационно-распорядительной документации  

4      

Самостоятельная  работа  обучающихся.    Составление  и 

 оформление номенклатуры дел организации  

6      

Тема 3.   Договорно- Содержание учебного материала       



 

правовая  

документация  

  

 1.  Договорно-правовая документация  

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

Основные разделы контракта. Примерный договор купли-продажи. Типовой 

договор мены товаров (бартерная сделка). 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. Протоколы разногласий к договорам. Формы протоколов 

разногласий. Унифицированная форма соглашения об изменении и дополнении к 

договору. Унифицированная форма соглашения о замене договора (новация). 

Унифицированная форма о расторжении договора. Коммерческие акты. 

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. Консультирование граждан и представителей юридических лиц по 

вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Документы по установлению (назначению, перерасчету, переводу), индексации и 

корректировки пенсий, назначению пособий, компенсаций и других социальных 

выплат, используя информационно-компьютерные технологии. 

 

2  ПК 1.6, ПК 1.4, 

ОК 2.  

У 1- 3 

З 1-4 

2  

 2.  Документация при работе с банками  

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.  

2    2  

Практическое занятие. Составление и оформление договоров.   4      

Тема 4  Документы по  Содержание учебного материала         



 

внешне 

-экономической 

деятельности  

  

 1.  Документация по внешнеэкономической деятельности  

Классификация документации по внешнеэкономической деятельности: 

коммерческие письма, контракты. ГОСТы на документацию по 

внешнеэкономическую деятельность. Бланки коммерческих писем. Реквизиты 

формуляра коммерческого письма. Особые требования к текстам коммерческих 

писем. Классификация коммерческих писем. Запрос – ответ на запрос. Оферта 

(предложение) – ответ на оферту (акцепт). Типовые формы коммерческих писем: 

образцы запросов и ответов о финансовом положении клиента, статусе фирмы; 

определение условий исполнения заказов и услуг; исполнения контрактов; о 

кредитных операциях; о выставлении счетов; об осуществлении платежей; об 

акцентировании предложений, отказов, аннулировании заказов; о расторжении 

контрактов. Образцы текстов писем о перевозке и доставке грузов; страховании 

грузов.   

2  ПК 1.6, ОК 2. 

У 1- 3 

З 1-4  

2  

 2.  Внешнеторговые контракты  

Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность. Типовой 

международный контракт о купле-продаже. Формы приложений к контрактам. 

Оформление дополнений и спецификаций к контрактам. Составление и форма 

документа, протоколирующего совершение сделок, "запись беседы". Требования 

международного арбитража к составлению и оформлению претензионно-исковых 

документов по внешнеэкономической деятельности.                                                        

2    2  

Самостоятельная работа обучающихся.  Составление и оформление писем.   4      

Тема 5. Претензионно- 

исковая документация  

Содержание учебного материала   ОК 3, 

ОК 2  

У 1- 3 

З 1-4 

  

  

 1.  Претензионно-исковая документация  

Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими 

лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к 

перевозчику. Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов.   

2 2  

 2.  Исковая документация  

Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений.  

Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление.  

   2  

Практическое занятие. Составление и оформление претензионно-исковой 

документации  

4      



 

Тема 6. Организация 

работы с документами  

Содержание учебного материала         

Структура и функции служб  документационного обеспечения управления. 

Управление Делами, секретариат, канцелярия, экспедиция. Должностной и 

численный состав служб. Должностные инструкции сотрудников служб. 

Организационные схемы документационного обеспечения управления. 

Инструкция по документационному обеспечению управления. Состав и учёт 

объёма документооборота предприятий и организаций. Организация работы с 

документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации: приём 

входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное 

рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов 

руководством, исполнение. Отправка исходящих документов. Передача 

документов внутри организации. Учёт количества документов. Контроль 

исполнения документов. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов. Система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения 

документов). Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. 

Оформление номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Хранение 

документов в структурных подразделениях. Экспертиза ценности документов. 

Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. Законодательные акты и 

нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по 

архивному хранению документов. Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных 

архивов при формировании основы  для последующего хранения и 

использования документов.  

Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.  

2  ПК 1.2, ПК 

1.6, ОК 2.  

У 1- 3 

З 1-4 

  

2  

Практическое занятие.  Оформление документов с использованием реквизитов 

(справка).  

4        

Тема 7.  Содержание учебного материала       

Автоматизация  

процессов  

документационного 

обеспечения 

управления  

Абзацный отступ  и концевая строка. Окончание  текстовых строк и перенос слов, 

знаки препинания, скобки, тире, кавычки. Понятие, структура и виды таблиц. 

Оформление таблиц.   

2 ОК 4, ОК 

5.  

У 1- 3 

З 1-4  

 

2  

Практическое занятие. Оформление управленческих документов на ПК.  4   



 

Самостоятельная работа обучающихся. Оформление и защита рефератов и 

презентаций по теме: «Автоматизация процессов документационного 

обеспечения управления»  

4      

 Всего:  60      



 

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению   

Реализацию программы дисциплины осуществляется в кабинете 

профессиональных дисциплин (каб.307) и в кабинете профессиональных дисциплин 

(каб.401). 

Кабинет профессиональных дисциплин (каб.307) оснащен: комплектом учебной 

мебели на 63 человека; электронным УМК по общепрофессиональным дисциплинам, 

электронными учебными пособиями по дисциплинам в ЭБС, слайд-лекциями, 

демонстрационным экраном, мультимедийным проектором, автоматизированным 

рабочим местом преподавателя с программным обеспечением, доступом к сети Internet. 

Оснащен программным обеспечением: Лицензионным: операционной системой Windows; 

офисными программами MicrosoftOffice; справочно-правовой системой 

КонсультантПлюс; электронной библиотечной системой. 

Кабинет профессиональных дисциплин (каб.401) оснащен: комплектом учебной 

мебели на 24 человека; электронным УМК по общепрофессиональным дисциплинам, 

электронными учебными пособиями по дисциплинам в ЭБС, слайд-лекциями, переносным 

демонстрационным экраном, переносным мультимедийным проектором, 

автоматизированным рабочим местом преподавателя с программным обеспечением, 

доступом к сети Internet. Оснащен программным обеспечением: Лицензионным: 

операционной системой Windows; офисными программами MicrosoftOffice; справочно-

правовой системой КонсультантПлюс; электронной библиотечной системой. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения  

Перечень учебных  изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

 

Основная литература: 

1. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник / 

Т.А. Быкова, Е.А. Скрипко, Ю.М. Кукарина, А.Ю. Конькова, С.А. Глотова. – Электрон. 

текстовые данные. — Москва: КноРус, 2018. — 266 с. — Для СПО. — ISBN 978-5-406-

05649-3. - Режим доступа: https://www.book.ru/book/926891 - ЭБС BOOK.ru, по паролю 

 

Дополнительная литература: 

1. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / М.И. Басаков. – Электрон. текстовые данные. — 

Москва: КноРус, 2018. — 216 с. — Для СПО и НПО. — ISBN 978-5-406-06067-4. - Режим 

доступа: https://www.book.ru/book/926606 - ЭБС BOOK.ru, по паролю 

2. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник / 

В.В. Вармунд. – Электрон. текстовые данные. — Москва: Юстиция, 2018. — 271 с. — 

СПО. — ISBN 978-5-4365-1585-4. - Режим доступа: https://www.book.ru/book/924242 - ЭБС 

BOOK.ru, по паролю 

3. Документационное обеспечение управленческих процессов [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / Л.В. Широкова, И.А. Астафьева. – Электрон. текстовые 

данные. — Москва: Русайнс, 2018. — 110 с. — ISBN 978-5-4365-1355-3. - Режим доступа: 

https://www.book.ru/book/926766 - ЭБС BOOK.ru, по паролю 

 

Интернет-ресурсы: 

1. http://window.edu.ru/ - Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

https://www.book.ru/book/926891
https://www.book.ru/book/926606
https://www.book.ru/book/924242
https://www.book.ru/book/926766


 

  

2. http://school-collection.edu.ru/ - Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов, включающая цифровые образовательные ресурсы, методические материалы, 

тематические коллекции, инструменты (программные средства), предназначенные для 

поддержки учебной деятельности и организации учебного процесса 

 

4. КОНТРОЛЬ  И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий.  

  

Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные 

знания)  

          Критерии оценки  Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения   

Уметь   «Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко.  

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы 

недостаточно, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками.  

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения 

работы с освоенным 

материалом в основном 

сформированы, 

большинство 

  

оформлять 

организационнораспорядительные 

документы в соответствии с 
действующим  

ГОСТом;  

  

Практическая работа; 

Внеаудиторная  

самостоятельная работа; 

Устный опрос;  

Тестовые задания.  

осуществлять обработку входящих, 

внутренних и исходящих 

документов, контроль за их 

исполнением;  

  

Практическая работа; 

Внеаудиторная  

самостоятельная работа; 

Устный опрос;  

Тестовые задания.  

оформлять документы для  

передачи в архив организации;  

  

Практическая работа; 

Тестовые задания.  

Знать    

понятие документа, его свойства,  

способы документирования;  

  

Практическая работа; 
Внеаудиторная  

самостоятельная работа; 

Устный опрос;  

Тестовые задания.  

правила составления и оформления 

организационнораспределительных 

документов ( далее-ОРД);  

  

Практическая работа;  

Устный опрос; 

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа; Тестовые 

задания.  

систему и типовую технологию 

документационного обеспечения 

управлния ( далее –ДОУ);  

  

Практическая работа; 

Внеаудиторная 

самостоятельная работа; 

Устный опрос.  



 

  

особенности делопроизводства по 

обращениям граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства;  

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий 

содержат ошибки.  

  

  

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, 

необходимые умения не 

сформированы, 

выполненные  

Практическая работа; 

Внеаудиторная 

самостоятельная работа; 

Устный опрос.  

 учебные 

 задания 

грубые ошибки.  

  

содержат   

  

 Результаты   

(освоенные 

профессиональные 

компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата  

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки   

ПК 1.1. Осуществлять 

профессиональное толкование 

нормативных правовых актов 

для реализации прав граждан 

в сфере пенсионного 

обеспечения и социальной 

защиты. 

1. Правильно анализирует 

документ и определяет его вид в 

соответствии с классификацией 

документов.  

2. Грамотно оформляет документ 

в соответствии с установленными 

требованиями.  

3. Проверяет правильность 

оформления документа в соответствии 

с ГОСТ Р 6.30- 

2003.  

4. Правильно оформляет документ 

с использованием информационных 

технологий.  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа.  

  

  



 

  

ПК 1.2. Осуществлять 

прием граждан по вопросам 

пенсионного обеспечения и 

социальной защиты.  

  

1. Правильно анализирует 

документ и определяет его вид в 

соответствии с классификацией 

документов.  

2. Грамотно оформляет документ 

в соответствии с установленными 

требованиями.  

3. Проверяет правильность 

оформления документа в соответствии 

с ГОСТ Р 6.30- 

2003.  

4. Правильно оформляет документ 

с использованием информационных 

технологий.  

Практическая 

работа.  

  

ПК 1.3. Рассматривать 

пакет документов для 

назначения пенсий, пособий, 

компенсаций, других выплат, 

а также мер социальной 

поддержки отдельным 

категориям граждан, 

нуждающимся в социальной 

защите.  

  

1. Правильно анализирует 

документ и определяет его вид в 

соответствии с классификацией 

документов.  

2. Грамотно оформляет документ 

в соответствии с установленными 

требованиями.  

3. Проверяет правильность 

оформления документа в соответствии 

с ГОСТ Р 6.30- 

2003.  

4. Правильно оформляет документ 

с использованием информационных 

технологий.  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа. 

ПК 1.4. Осуществлять 

установление (назначение, 

перерасчет, перевод), 

индексацию и корректировку 

пенсий, назначение пособий, 

компенсаций и других 

социальных выплат, используя 

информационнокомпьютерные 

технологии.  

  

1. Правильно анализирует 

документ и определяет его вид в 

соответствии с классификацией 

документов.  

2. Грамотно оформляет документ 

в соответствии с установленными 

требованиями. 3. Проверяет 

правильность оформления документа в 

соответствии с ГОСТ Р 6.30- 

2003.  

4.Правильно оформляет документ с 

использованием информационных 

технологий.  

Практическая 

работа.  

  



 

  

ПК 1.6. Консультировать 

граждан и представителей 

юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и 

социальной защиты.  

  

1. Правильно анализирует 

документ и определяет его вид в 

соответствии с классификацией 

документов.  

2. Грамотно оформляет документ 

в соответствии с установленными 

требованиями.  

3. Проверяет правильность 

оформления документа в соответствии 

с ГОСТ Р 6.30- 

2003.  

4.Правильно оформляет документ с 

использованием информационных 

технологий.  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа; 

Практическая 

работа.  

  

  

  

   

Результаты   

(освоенные общие 

компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата  

Формы и методы 

контроля и 

оценки   

ОК 1. Понимать 

сущность и социальную 

значимость своей 

будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес.  

 Грамотная аргументация важности 

защиты финансовых интересов 

предприятия и государства.  

 Демонстрация устойчивого 

интереса к будущей профессии. 

Проявление инициативы в аудиторной и 

самостоятельной работе, во время 

прохождения практики.  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа.  

  

ОК  2.  Организовывать  

собственную 

деятельность, 

определять методы и 

способы выполнения 

профессиональных 

задач, оценивать их 

эффективность и 

качество.  

 Систематическое  

планирование собственной учебной 

деятельности и действие в соответствии с 

планом.  

 Структурирование объема работы и 

выделение приоритетов.  

 Грамотное определение методов и 

способов выполнения учебных задач.  

Осуществление самоконтроля в процессе 

выполнения работы и ее результатов.  

 Анализ результативности 

использованных методов и способов 

выполнения учебных задач.  

 Адекватная реакция на внешнюю 

оценку выполненной работы. 

Практическая 

работа;  

Устный опрос; 

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа.  

  



 

  

ОК 3. Принимать 

решения в стандартных 

и нестандартных 

ситуациях и нести за 

них ответственность.  

− Признание  наличия проблемы и 

адекватная реакция на нее.  

− Выстраивание  вариантов 

альтернативных  действий  в случае 

 возникновения  нестандартных 

ситуаций.  

− Грамотная оценка ресурсов, 

необходимых для выполнения заданий.  

− Расчет возможных рисков и 

определение методов  и способов 

 их  снижения при выполнении 

профессиональных задач.  

Практическая 

работа;  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа.  

 

ОК 4. Осуществлять 

поиск, анализ и 

 оценку 

 информации, 

необходимой для 

постановки и решения 

профессиональных 

задач, 

профессионального и 

личностного развития.  

− Нахождение и использование 

разнообразных источников информации.   

− Грамотное определение типа и 

формы необходимой информации.   

− Получение нужной информации и 

сохранение ее в удобном для работы 

формате.   

− Определение степени 

достоверности и актуальности 

информации.  

− Извлечение ключевых фрагментов 

и основного  

содержание из всего массива информации.   

 Упрощение подачи информации для 

ясности понимания и представления.  

Практическая 

работа;  

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа.  

  

ОК  5.  Использовать  

информационно- 

коммуникационные 

технологии для 

совершенствования 

профессиональной 

деятельности.  

− Грамотное  применение  

специализированного программного 

обеспечения для сбора, хранения и 

обработки бухгалтерской информации.  

− Правильная интерпретация  

интерфейса специализированного 

программного обеспечения и нахождение 

 контекстной помощи.  

− Правильное использование 

автоматизированных систем 

делопроизводства.  

− Эффективное применение методов 

и средств защиты бухгалтерской 

информации.  

Практическая 

работа; 

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа  



 

  

ОК 8. Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного развития, 

заниматься 

самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение 

квалификации.  

− Способность к организации и 

планированию самостоятельных занятий и 

домашней работы при изучении 

профессионального модуля.  

− Эффективный поиск возможностей 

развития профессиональных навыков при 

освоении модуля.  

− Разработка, регулярный анализ и 

совершенствование плана личностного 

развития и повышения квалификации.  

Внеаудиторная  

самостоятельная 

работа 

ОК 9. Ориентироваться 

в условиях постоянного 

изменения правовой 

базы  

− Демонстрация легкости освоения 

новых программных средств, 

обеспечивающих учет, составление и 

передачу бухгалтерской отчетности.  

− Отслеживание и использование 

изменений законодательной и нормативно- 

справочной  базы, регламентирующей 

бухгалтерский учет.  

− Проявление готовности к освоению 

новых технологий в профессиональной 

деятельности.  

Внеаудиторная  

самостоятельная 

работа  

  

  

 Применение балльно-рейтинговой системы обучения для оценки успеваемости по 

дисциплине. 

Максимальная сумма рейтинговых баллов по учебной дисциплине, 

заканчивающейся дифференцированным зачетом, по результатам промежуточных этапов 

контроля в семестре составляет 80. Для допуска к сдаче дифференцированного зачета 

сумма баллов, набранная обучающимся, должна быть не менее 60 баллов. 

Максимальное количество баллов, которое соответствует полному освоению 

данной дисциплины в семестре в сумме, составляет 100. 

Распределение баллов по тематическим блокам дисциплины. 

 

Виды контроля 
Номер тематического блока 

 1 2 

Текущий 

рейтинг-контроль 

min Х 22 22 

max Y 31 31 

Рубежный 

рейтинг-контроль 

min Z 8 8 

max U 9 9 

Рейтинг по 

тематическому блоку 

min X+Z 30 30 

max Y+U 40 40 

Суммарный 

рейтинг по 

дисциплине 

min 60   

max 100   

 



 

  

В течение текущего и рубежного контроля, т.е за семестр обучающийся может набрать 

максимально 80 баллов. Остальные  20 баллов может набрать в период проведения 

промежуточной аттестации. 

 Содержание 1-го тематического блока. Темы 1-4 

Вид контроля 

Вид учебных 

поручений и форма 

отчетности или 

контроля 

Минимальное 

количество 

баллов 

Максимальное 

количество 

баллов 

Примечание  

Текущий 

рейтинг-

контроль 

Посещение занятий, 

ведение конспекта  
7 10  

Выполнение 

самостоятельной 

работы  

5 7  

Работа на 

практических 

занятиях/семинарских 

занятиях 

3 5  

Опрос в начале 

занятия 
7 8  

Компонент 

своевременности 
0 1  

Рубежный 

рейтинг-

контроль  

Тестирование 8 9  

     

ИТОГО  30 40  

 Содержание 2-го тематического блока Темы 5-7 

 Вид контроля 

Вид учебных 

поручений и форма 

отчетности или 

контроля 

Минимально

е количество 

баллов 

Максимально

е количество 

баллов 

Примечание  

Текущий 

рейтинг-

контроль 

Посещение занятий, 

ведение конспекта 
7 10  

Выполнение 

самостоятельной 

работы  

5 7  

Работа на 

практических 
3 5  



 

  

занятиях/лабораторных 

занятиях 

Опрос в начале занятия 7 8  

Компонент 

своевременности 
0 1  

Рубежный 

рейтинг-

контроль 

Тестирование 8 9  

     

ИТОГО  30 40  

 

Тестовые задания оцениваются по 5-балльной системе. 

 

Пересчет баллов в традиционные оценки за контрольные точки  

 

Баллы на дату контрольной точки Оценка 

≥90 % от максимальной суммы баллов на 

дату КТ 

5 

От 70 % до 89 % от максимальной суммы 

баллов на дату КТ 

4 

От 60 % до 69 % от максимальной суммы 

баллов на дату КТ 

3 

< 60 % от максимальной суммы баллов на 

дату КТ 

2 

 

Ответ обучающегося на дифференцированном зачете оценивается суммой от 0 до 

20 рейтинговых баллов. Неудовлетворительная оценка выставляется как ноль (0). Если в 

семестре обучающийся набрал от 60 до 80 баллов, дифференцированный зачет считается 

сданным на оценку «удовлетворительно». Сдача дифференцированного зачета повышает 

баллы, а значит и оценку.  

 

Балльные оценки для приёма дифференцированного зачета 

Сопоставление шкалы системы баллов с оценками  традиционной шкалы 

 

Традиционная 

шкала 

Шкала 

баллов 
Описание оценок 

Отлично 20 Отлично. Теоретическое содержание учебного курса, 

предмета, дисциплины, модуля освоено полностью. 

Сформированные знания и умения позволяют студенту 

выражать собственное мнение по вопросу, дискутировать в 

рамках междисциплинарной взаимосвязи экзаменуемого 

учебного курса, предмета, дисциплины, модуля. 

Необходимые практические навыки работы с освоенным 

материалом сформированы. Все предусмотренные рабочей 

программой учебные задания выполнены своевременно и 

качественно. Качество выполнения учебных заданий 



 

  

оценено числом баллов, не менее 60 баллов. 

Очень хорошо  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Хорошо  

15 Очень хорошо. Теоретическое содержание учебного курса, 

предмета, дисциплины, модуля освоено полностью. 

Сформированные знания и умения позволяют студенту 

выражать собственное мнение по вопросу. Необходимые 

практические навыки работы с освоенным материалом в 

основном сформированы. Все предусмотренные рабочей 

программой учебные задания выполнены своевременно и 

качественно. Качество выполнения учебных заданий 

оценено числом баллов, не менее 60 баллов. 

10 Хорошо. Теоретическое содержание учебного курса, 

предмета, дисциплины, модуля освоено полностью. 

Сформированные знания и умения позволяют студенту в 

целом раскрыть вопрос. Необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном 

сформированы. Все предусмотренные рабочей программой 

учебные задания выполнены своевременно и качественно. 

Качество выполнения учебных заданий оценено числом 

баллов, не менее 60 баллов. 

Удовлетворительно  5 Удовлетворительно. Теоретическое содержание учебного 

курса, предмета, дисциплины, модуля освоено частично, но 

пробелы не носят существенного характера 

Сформированные знания и умения позволяют студенту 

раскрыть вопрос частично. Необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном 

сформированы. Большинство предусмотренных рабочей 

программой учебных заданий выполнено, некоторые из 

заданий содержат ошибки. Качество выполнения учебных 

заданий оценено числом баллов, не менее 60 баллов. 

3 Посредственно. Теоретическое содержание учебного курса, 

предмета, дисциплины, модуля освоено частично, имеются 

пробелы. Сформированные знания и умения позволяют 

студенту раскрыть вопрос частично. Необходимые 

практические навыки работы с освоенным материалом 

частично сформированы. Половина предусмотренных 

рабочей программой учебных заданий выполнена, задания 

содержат ошибки. Качество выполнения учебных заданий 

оценено числом баллов, не менее 60 баллов. 

0 Неудовлетворительно. Теоретическое содержание 

учебного курса, предмета, дисциплины, модуля освоено 

менее чем на 50 процентов. Сформированные знания и 

умения не позволяют студенту раскрыть вопрос. 

Необходимые практические навыки работы с освоенным 

материалом не сформированы. Большая часть 

предусмотренных рабочей программой учебных заданий не 

выполнена. Качество выполнения учебных заданий оценено 

числом баллов менее 60 баллов. 

 

 

 



 

  

Пересчет суммы баллов в традиционную оценку 

 

Традиционная оценка Итоговая сумма баллов, учитывает успешно 

сданный экзамен 

5, отлично, зачтено 90 – 100 

4, хорошо, зачтено 85 – 89 

75 – 84  

70-74 

3, удовлетворительно, зачтено 65 – 69 

60 – 64  

2, неудовлетворительно,  

не зачтено 

Ниже 60 баллов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

5 ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В РАБОЧУЮ 

ПРОГРАММУ 

 

№ 

п/п 

№ пункта 

рабочей 

программы 

Дата 

внесения 

изменений 

и 

дополнений 

До 

внесения 

изменений и 

дополнений 

После 

изменений 

и 

дополнений 

Дата и № 

протокола 

рассмотрения 

предметной 

(цикловой) 

комиссией 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  


