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Рецензия

На рабочую программу по учебной дисциплине  «Документационное обеспечение управления» реализуемую при получении среднего профессионального образования по специальности  38.02.01   Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Содержание данной рабочей программы соответствует Федеральному государственному стандарту по специальности СПО   38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» и профессиональному стандарту «Бухгалтер».
Анализ содержания данной рабочей программы показывает, что разработчик основывался на современных нормативных документах, определяющих направления образовательного процесса по дисциплине.

Рабочая программа по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» составлена в соответствии с примерной программой учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» для специальности среднего профессионального образования 38.02.01   Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Программа содержит титульный лист, который оформлен согласно требованиям к нему и включает в себя следующие обязательные разделы:

1. Паспорт программы учебной дисциплины
2. Структура и содержание учебной дисциплины
3. Условия реализации  учебной дисциплины
4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
В рабочей программе раскрыта роль дисциплины, её назначение в сфере профессионального образования, определена основная цель обучения и основные требования к умениям и навыкам практической деятельности.

В разделе «Структура и содержание учебной дисциплины» дано содержание и последовательность изучения учебного материала с учетом распределения учебных часов по разделам и темам. 
В тематическом плане дана максимальная нагрузка, обязательное количество часов, отведенных на дисциплину по разделам и темам, часы на самостоятельное обучение.

В рабочей программе отражены все основные моменты практической работы, уделено внимание на формирование мышления и навыков работы студента, которые обязательно будут использованы в будущей практической деятельности.

При  освоении программы у студентов формируется информационно -коммуникационная компетентность – знания, умения и навыки по дисциплине, необходимые для изучения других дисциплин, для их использования в ходе изучения специальных дисциплин профессионального цикла, в практической деятельности и повседневной жизни. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой комиссии общепрофессиональных дисциплин  и утверждена заместителем директора ГБПОУ РО «БТИТиР» по учебной работе.

 Рецензент:
	_______________________
	__________________
	___________________________


                         ФИО                                         должность                                  подпись
Рецензия

На рабочую программу по учебной дисциплине  «Документационное обеспечение управления» реализуемую при получении среднего профессионального образования по специальности  38.02.01   Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
Содержание данной рабочей программы соответствует Федеральному государственному стандарту по специальности СПО   38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» и профессиональному стандарту «Бухгалтер».
Рабочая программа по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» составлена в соответствии с примерной программой учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» для специальности среднего профессионального образования 38.02.01  Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Анализ содержания данной рабочей программы показал, что:

· рабочая программа соответствует нормативным требованиям;

· рабочая программа реализует требования обязательного минимума содержание обучения по дисциплине  согласно целям и задачам обучения;

· в тематическом плане дается  распределение учебных часов по разделам и темам;

· разработчик программы четко формулирует требования к знаниям и умениям студентов по данной дисциплине;

· содержание рабочей программы предусматривает внутрипредметные и межпредметные связи со специальными дисциплинами.

Данная рабочая программа соответствует требованиям, предъявляемым к разработке рабочей учебно-программной документации и может быть рекомендована для внедрения в учебный процесс общеобразовательного учреждения среднего профессионального образования.

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой комиссии общепрофессиональных дисциплин  и утверждена заместителем директора ГБПОУ РО «БТИТиР» по учебной работе.
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1 паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 04 «Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО 38.02.01   «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)». 

Программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной переподготовке работников в области управления и экономики.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная программа «Документационное обеспечение управления» входит в общепрофессиональный цикл и  имеет индекс ОП.04
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» способствует формированию компетенций ОК 1 - 11
ПК 1.1 - 1.4,2.1 - 2.4,3.1 - 3.4,4.1 - 4.4
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по ЕСН и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об активах и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

В результате освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» студент должен:

уметь:

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;

осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

использовать унифицированные формы документов;

осуществлять хранение и поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
* Пользоваться информационными и справочными системами.

знать:

понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

основные понятия документационного обеспечения управления;

системы документационного обеспечения управления;

классификацию документов;

требования к составлению и оформлению документов;

организацию документооборота:

приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;
* Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте).
приобрести навыки:

творческого использования исторического опыта организации делопроизводства для решения практических задач;  

составления проектов организационно-распорядительных документов; 

организации документооборота на предприятии, использования при решении этих задач современных аппаратных и программных средств; 

применения приобретенных знаний в документоведении и документационном обеспечении управления.

Пояснения: 

* - требования профессионального стандарта

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
     максимальной учебной нагрузки студента - 64 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента -  64 часа;

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем 

часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	64

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	      лекции
	32

	     практические занятия
	32

	
	

	Итоговая аттестация в форме                                                         экзамена 


2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины

«Документационное обеспечение управления»

	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)   
	Объем

часов
	Уровень

усвоения
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4
	

	Раздел 1.
Общая характеристика  ДОУ
 
	Содержание учебного материала
	10/2
	
	

	
	1
	Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2
	История развития системы государственного документирования
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	3
	Современные офисные пакеты
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	4
	Документооборот на современном предприятии
	2
	1
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	5
	Нормативно-правовая база документационного обеспечения 

управления *Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете.
	2
	1
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	Практические задания
	
	
	

	
	1.
	История развития системы государственного документирования. Нормативно- методическая база ДОУ

* «Закон РФ «О бухгалтерском учете».
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	Раздел  2. 

Требования к составлению и оформлению документов. 
	
	Содержание учебного материала
	4/4
	
	

	
	1.
	Основные требования к составлению и оформлению документов
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2.
	Контрольная работа №1
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	Практические задания:
	
	
	

	
	1.
	Оформление простых реквизитов документа
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2
	Оформление сложных  реквизитов документа
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	Раздел  3.

Системы  ДОУ

	Содержание учебного материала:
	10/20
	
	

	
	1.
	Система организационной документации
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2.
	Распорядительная документация
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	3
	Информационно- справочная документация
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	4
	Документация по личному составу
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	5
	Общие основы деловой корреспонденции
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	Практические задания:
	
	
	

	
	1.
	Оформление основных видов организационных документов
	4
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2
	Оформление основных видов распорядительных  документов
	4
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	3
	Оформление основных видов информационно- справочных документов
	4
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	4
	Оформление основных видов документов по личному составу
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	5
	Оформление приказов по личному составу, ведение личных дел
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	6
	Оформление деловой корреспонденции
	4
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	Раздел  4.

Организация документооборота
	Содержание учебного материала
	8/6
	
	

	
	1.
	Технология и принципы организации документооборота
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2.
	Формирование и хранение дел
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	3
	Технология автоматизированной обработки документации
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	4
	Контрольная работа №2
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	Практические задания:
	
	
	

	
	1.
	Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	2.
	Организация электронного документооборота
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	3
	Маркетинговые документы
	2
	2
	ОК 1-5, 9-11

ПК 1.1-1.4, 2.1-2.7, 3.1-3.4, 4.1-4.4

	
	
	
	
	

	
	Итого
	64

32/32
	
	


Пояснения: 

* - требования профессионального стандарта

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3. - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-

техническому обеспечению


Реализация рабочей программы учебной дисциплины требует наличия кабинета документационного обеспечения управления.

Оборудование кабинета документационного обеспечения управления:
- многофункциональный комплекс преподавателя;
- рабочие места обучающихся, оборудованные персональными компьютерами с доступом к сети Интернет;
- программное обеспечение общего и профессионального назначения;
- наглядные пособия;

- информационно-коммуникативные средства;

- экранно-звуковые пособия;

- комплект технической документации, в том числе паспорта на средства обучения, инструкции по их использованию и технике безопасности;

- библиотечный фонд;

- доступ к электронным учебным материалам по учебной дисциплине, имеющимся в свободном доступе в Интернете (электронным книгам, практикумам, тестам и др.).
Оборудование учебного кабинета:

· учебные места (по количеству студентов);

· доска;

· рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: 

· компьютер,

· мультимедийный проектор

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы

Основная литература:

1. Пшенко А.В. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления  Москва Издательский центр «Академия» 2013г.

2. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления  Москва Издательский центр «Академия» 2011.

3. Пшенко А.В. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления Практикум  Москва Издательский центр «Академия» 2014г.

4. Е.В. Михеева О.И. Титова Компьютерное делопроизводство Москва Издательский центр «Академия» 2014г.

5. ГОСТ Р 6.30-2016. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – Введ. 2003-03-03. – М.: Изд-во стандартов, 2016
Дополнительная литература:
1. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство. – 3-е изд. – М.: Инфра-М, 2014.

2. Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» № 24-ФЗ от 20.02.95.

3. Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи» № 1-ФЗ от 01.01.2001.

4. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003) / М.И. Басаков. – М.: Дашков и К, 2010.

5. Быкова Т.А. Делопроизводство / Т.А. Быкова и др. – М.: МЦФЭР, 2007.

6.  Кирсанова М.В. Делопроизводство в органах государственной власти и местного самоуправления. Новые обязательные правила / М.В. Кирсанова. – М.: ОМЕГА-Л, 2007.
7. Л.А. Ленкевич Делопроизводство Москва Издательский центр «Академия» 2013г.

Интернет-ресурсы:
1.  Делопроизводство+:www.delpro.narod.ru.

2. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления: www.edou.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

4.1. Общие положения 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	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; 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;

порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

порядок составления регистров бухгалтерского учета;

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации
	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 документации, понимание специфики работы с первичными бухгалтерскими документами
	Оценка результатов выполнения практических работ.

Оценка выполнения самостоятельных работ. 

Тест.

Устный опрос.

Письменный опрос.



	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; 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;


	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.




	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	1
	2

	Умения:
	

	У-1 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
	Оценка выполнения практических заданий и самостоятельной работы

	У-2 осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
	Оценка выполнения практических заданий и внеаудиторной самостоятельная работа

	У-3 использовать унифицированные формы документов;
	Оценка выполнения практических занятий, внеаудиторная самостоятельная работа, контрольная работа

	У-4 осуществлять хранение и поиск документов;
	Оценка выполнения практических занятий, внеаудиторная самостоятельная работа, аудиторные проверочные работы

	У-5 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	Оценка выполнения  тестов и практических заданий.



	У-6  * Пользоваться информационными и справочно-правовыми системами.
	Оценка выполнения  тестов и практических заданий.



	Знания: 
	

	З-1 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	Оценка выполнения практических заданий,  внеаудиторная самостоятельная работа

	З-2 основные понятия документационного обеспечения управления;
	Оценка выполнения тестовых заданий,
опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З-3 системы документационного обеспечения управления;
	Оценка выполнения тестовых заданий,
опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З-4 классификацию документов;


	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.


	З-5 требования к составлению и оформлению документов;


	Оценка выполнения тестовых заданий 


	З-6 организация документооборота:


	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.

	З-7 прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел;

	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий.



	З-8 * Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте).
	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.


	Итоговый контроль: экзамен


Пояснения: 

* - требования профессионального стандарта
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