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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Информационные технологии в профессиональной деятельности 

1.1. Область применения программы 

Рабочая  программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы базовой подготовки в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям), входящей в состав 

укрупнённой группы специальностей 38.00.00 Экономика и управление и в соответствии с 

примерной программой по учебной дисциплине (заключение Экспертного совета 

профессионального образования при ФГУ «Федеральный институт развития образования» №3 от 

25.05.2011 г.) 

Рабочая  программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам 

деятельности ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет(по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01-05, 09-11. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в математический и общий естественно-научный цикл. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01  – распознавать задачу или проблему в 

профессиональном или социальном 

контексте;  

– анализировать задачу или проблему и 

выделять её составные части;  

– определять этапы решения задачи;  

– выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 

– составить план действия; определить 

необходимые ресурсы; 

– владеть актуальными методами работы в 

профессиональной и смежных сферах;  

– реализовать составленный план; оценивать 

результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью 

наставника). 

– актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить;  

– основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

– алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях;  

– методы работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

– структуру плана для решения задач; 

–  порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 02.  –  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 

- основные методы и средства сбора, 

обработки, хранения, передачи и 

накопления информации; 

- технологию  поиска информации  в сети 

Интернет; 

- номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации;  

- формат оформления результатов поиска 
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поиска. информации. 

ОК 03  – определять актуальность 

нормативно-правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

–  применять современную научную 

профессиональную терминологию;  

– определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования. 

- содержание актуальной 

нормативно-правовой документации;  

- современная научная и 

профессиональная терминология;  

- возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования. 

ОК 04  – 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  –  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.  – обрабатывать  текстовую  табличную 

информацию; 

– использовать  деловую графику и 

мультимедиа информацию; 

– создавать презентации; 

– применять антивирусные  средства  

защиты; 

– читать (интерпретировать)  интерфейс  

специализированного программного  

обеспечения,  находить контекстную  

помощь,  работать с документацией; 

– применять специализированное 

программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки бухгалтерской 

информации в соответствии с изучаемыми 

профессиональными модулями; 

– пользоваться автоматизированными 

системами  делопроизводства; 

– применять методы и средства  защиты 

бухгалтерской информации 

- назначение, состав, основные 

характеристики организационной  и 

компьютерной техники; 

- -основные компоненты  компьютерных  

сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого 

взаимодействия; 

- -  назначение и  принципы 

использования системного и прикладного  

программного  обеспечения; 

- принципы защиты информации от 

несанкционированного  доступа; 

- - правовые аспекты использования 

информационных технологий и 

программного обеспечения; 

- - основные понятия автоматизированной 

обработки информации; 

- - направления автоматизации  

бухгалтерской  деятельности; 

- - назначение,  принципы организации и 

эксплуатации бухгалтерских  

информационных систем; 

- - основные угрозы и методы 

обеспечения информационной 

безопасности. 

ОК 10  – 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 

- 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 
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действия (текущие и планируемые);  

– писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы. 

профессиональной направленности. 

ОК 11  – выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; 

–  презентовать идеи открытия собственного 

дела в профессиональной деятельности; 

–  оформлять бизнес-план; рассчитывать 

размеры выплат по процентным ставкам 

кредитования;  

– определять инвестиционную 

привлекательность коммерческих идей в 

рамках профессиональной деятельности; 

презентовать бизнес-идею;  

– определять источники финансирования. 

– основы предпринимательской 

деятельности;  

– основы финансовой грамотности;  

– правила разработки бизнес-планов;  

– порядок выстраивания презентации;  

– кредитные банковские продукты. 

ПК 1.1.  – 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; 

– понимать и анализировать план счетов 

бухгалтерского учета 

финансово-хозяйственной деятельности 

организаций. 

– 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. 

ПК 1.2.  – обосновывать необходимость разработки 

рабочего плана счетов на основе типового 

плана счетов бухгалтерского учета 

– сущность плана счетов бухгалтерского 

учета финансово-хозяйственной 

деятельности организаций; 
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финансово-хозяйственной деятельности; 

– конструировать поэтапно рабочий план 

счетов бухгалтерского учета организации. 

– теоретические вопросы разработки и 

применения плана счетов бухгалтерского 

учета в финансово-хозяйственной 

деятельности организации; 

– инструкцию по применению плана 

счетов бухгалтерского учета; 

– принципы и цели разработки рабочего 

плана счетов бухгалтерского учета 

организации; 

– классификацию счетов бухгалтерского 

учета по экономическому содержанию, 

назначению и структуре; 

– два подхода к проблеме оптимальной 

организации рабочего плана счетов - 

автономию финансового и 

управленческого учета и объединение 

финансового и управленческого учета. 

ПК 1.3.  – проводить учет кассовых операций, 

денежных документов и переводов в пути; 

– проводить учет денежных средств на 

расчетных и специальных счетах; 

– учитывать особенности учета кассовых 

операций в иностранной валюте и операций 

по валютным счетам; 

– оформлять денежные и кассовые 

документы; 

– заполнять кассовую книгу и отчет кассира в 

бухгалтерию. 

– учет кассовых операций, денежных 

документов и переводов в пути; 

– учет денежных средств на расчетных и 

специальных счетах; особенности учета 

кассовых операций в иностранной валюте 

и операций по валютным счетам; 

– порядок оформления денежных и 

кассовых документов, заполнения 

кассовой книги; 

– правила заполнения отчета кассира в 

бухгалтерию. 

ПК 1.4.  – проводить учет основных средств; 

– проводить учет нематериальных активов; 

– проводить учет долгосрочных инвестиций; 

– проводить учет финансовых вложений и 

ценных бумаг; 

– проводить учет 

материально-производственных запасов; 

– проводить учет затрат на производство и 

калькулирование себестоимости; 

– проводить учет готовой продукции и ее 

реализации; 

– проводить учет текущих операций и 

расчетов; 

– проводить учет труда и заработной платы; 

– проводить учет финансовых результатов и 

использования прибыли; 

– проводить учет собственного капитала; 

– проводить учет кредитов и займов; 

– документировать хозяйственные операции 

и вести бухгалтерский учет активов 

организации. 

– понятие и классификацию основных 

средств; 

– оценку и переоценку основных средств;  

– учет поступления основных средств; 

– учет выбытия и аренды основных 

средств; 

– учет амортизации основных средств; 

– особенности учета арендованных и 

сданных в аренду основных средств; 

– понятие и классификацию 

нематериальных активов; 

– учет поступления и выбытия 

нематериальных активов; 

– амортизацию нематериальных активов; 

– учет долгосрочных инвестиций; 

– учет финансовых вложений и ценных 

бумаг; 

– учет материально-производственных 

запасов: 

– понятие, классификацию и оценку 

материально-производственных запасов; 

– документальное оформление 

поступления и расхода 

материально-производственных запасов; 

– учет материалов на складе и в 

бухгалтерии; 

– синтетический учет движения 
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материалов; 

– учет транспортно-заготовительных 

расходов. 

– учет затрат на производство и 

калькулирование себестоимости: 

– систему учета производственных затрат 

и их классификацию; 

– сводный учет затрат на производство, 

обслуживание производства и управление; 

– особенности учета и распределения 

затрат вспомогательных производств; 

– учет потерь и непроизводственных 

расходов; 

– учет и оценку незавершенного 

производства; 

– калькуляцию себестоимости продукции; 

– характеристику готовой продукции, 

оценку и синтетический учет; 

– технологию реализации готовой 

продукции (работ, услуг); 

– учет выручки от реализации продукции 

(работ, услуг); 

– учет расходов по реализации продукции, 

выполнению работ и оказанию услуг; 

– учет дебиторской и кредиторской 

задолженности и формы расчетов; 

– учет расчетов с работниками по прочим 

операциям и расчетов с подотчетными 

лицами. 

ПК 2.1.  – рассчитывать заработную плату 

сотрудников; 

– определять сумму удержаний из 

заработной платы сотрудников; 

– определять финансовые результаты 

деятельности организации по основным 

видам деятельности; 

– определять финансовые результаты 

деятельности организации по прочим видам 

деятельности; 

– проводить учет нераспределенной 

прибыли; 

– проводить учет собственного капитала; 

– проводить учет уставного капитала; 

– проводить учет резервного капитала и 

целевого финансирования; 

– проводить учет кредитов и займов; 

– учет труда и его оплаты; 

– учет удержаний из заработной платы 

работников; 

– учет финансовых результатов и 

использования прибыли; 

– учет финансовых результатов по 

обычным видам деятельности; 

– учет финансовых результатов по прочим 

видам деятельности; 

– учет нераспределенной прибыли; 

– учет собственного капитала: 

– учет уставного капитала; 

– учет резервного капитала и целевого 

финансирования; 

– учет кредитов и займов. 

ПК 2.2. – определять цели и периодичность 

проведения инвентаризации; 

– руководствоваться нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок 

проведения инвентаризации активов; 

– пользоваться специальной терминологией 

при проведении инвентаризации активов; 

– давать характеристику активов 

организации. 

– нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок проведения 

инвентаризации активов и обязательств; 

– основные понятия инвентаризации 

активов; 

– характеристику объектов, подлежащих 

инвентаризации; 

– цели и периодичность проведения 

инвентаризации имущества; 
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– задачи и состав инвентаризационной 

комиссии. 

ПК 2.3.  – готовить регистры аналитического учета по 

местам хранения активов и передавать их 

лицам, ответственным за подготовительный 

этап, для подбора документации, 

необходимой для проведения 

инвентаризации; 

– составлять инвентаризационные описи; 

– проводить физический подсчет активов; 

– составлять сличительные ведомости и 

устанавливать соответствие данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета. 

– процесс подготовки к инвентаризации, 

порядок подготовки регистров 

аналитического учета по объектам 

инвентаризации; 

– перечень лиц, ответственных за 

подготовительный этап для подбора 

документации, необходимой для 

проведения инвентаризации; 

– приемы физического подсчета активов; 

– порядок составления 

инвентаризационных описей и сроки 

передачи их в бухгалтерию; 

– порядок составления сличительных 

ведомостей в бухгалтерии и установление 

соответствия данных о фактическом 

наличии средств данным бухгалтерского 

учета; 

– порядок инвентаризации основных 

средств и отражение ее результатов в 

бухгалтерских проводках; 

– порядок инвентаризации 

нематериальных активов и отражение ее 

результатов в бухгалтерских проводках; 

– порядок инвентаризации и переоценки 

материально производственных запасов и 

отражение ее результатов в бухгалтерских 

проводках. 

ПК 2.4.  – выполнять работу по инвентаризации 

основных средств и отражать ее результаты в 

бухгалтерских проводках; 

– выполнять работу по инвентаризации 

нематериальных активов и отражать ее 

результаты в бухгалтерских проводках; 

– выполнять работу по инвентаризации и 

переоценке материально-производственных 

запасов и отражать ее результаты в 

бухгалтерских проводках; 

– формировать бухгалтерские проводки по 

отражению недостачи активов, выявленных в 

ходе инвентаризации, независимо от причин 

их возникновения с целью контроля на счете 

94 "Недостачи и потери от порчи ценностей"; 

– формировать бухгалтерские проводки по 

списанию недостач в зависимости от причин 

их возникновения; 

– составлять акт по результатам 

инвентаризации. 

– формирование бухгалтерских проводок 

по отражению недостачи ценностей, 

выявленные в ходе инвентаризации, 

независимо от причин их возникновения с 

целью контроля на счете 94 "Недостачи и 

потери от порчи ценностей"; 

– формирование бухгалтерских проводок 

по списанию недостач в зависимости от 

причин их возникновения. 

ПК 2.5.  – проводить выверку финансовых 

обязательств; 

– участвовать в инвентаризации дебиторской 

и кредиторской задолженности организации; 

– проводить инвентаризацию расчетов; 

– определять реальное состояние расчетов; 

– порядок инвентаризации дебиторской и 

кредиторской задолженности 

организации; 

– порядок инвентаризации расчетов; 

– технологию определения реального 

состояния расчетов; 



11 

 

– выявлять задолженность, нереальную для 

взыскания, с целью принятия мер к 

взысканию задолженности с должников либо 

к списанию ее с учета; 

– проводить инвентаризацию недостач и 

потерь от порчи ценностей (счет 94), 

целевого финансирования (счет 86), доходов 

будущих периодов (счет 98). 

– порядок выявления задолженности, 

нереальной для взыскания, с целью 

принятия мер к взысканию задолженности 

с должников либо к списанию ее с учета; 

– порядок инвентаризации недостач и 

потерь от порчи ценностей; 

– порядок ведения бухгалтерского учета 

источников формирования имущества; 

– порядок выполнения работ по 

инвентаризации активов и обязательств. 

ПК 2.6.  – проводить сбор информации о 

деятельности объекта внутреннего контроля 

по выполнению требований правовой и 

нормативной базы и внутренних 

регламентов. 

– методы сбора информации о 

деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований 

правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов. 

ПК 2.7.  – выполнять контрольные процедуры и их 

документирование, готовить и оформлять 

завершающие материалы по результатам 

внутреннего контроля; 

– вести бухгалтерский учет источников 

формирования активов, выполнять работы по 

инвентаризации активов и обязательств 

организации; 

– подготавливать оформление завершающих 

материалов по результатам внутреннего 

контроля. 

– процедуру составления акта по 

результатам инвентаризации. 

ПК 3.1.  – определять виды и порядок 

налогообложения; 

– ориентироваться в системе налогов 

Российской Федерации; 

– выделять элементы налогообложения; 

– определять источники уплаты налогов, 

сборов, пошлин; 

– оформлять бухгалтерскими проводками 

начисления и перечисления сумм налогов и 

сборов; 

– организовывать аналитический учет по 

счету 68 "Расчеты по налогам и сборам". 

– виды и порядок налогообложения; 

– систему налогов Российской Федерации; 

– элементы налогообложения; 

– источники уплаты налогов, сборов, 

пошлин; 

– оформление бухгалтерскими 

проводками начисления и перечисления 

сумм налогов и сборов; 

– аналитический учет по счету 68 

"Расчеты по налогам и сборам"; 

– порядок заполнения платежных 

поручений по перечислению налогов и 

сборов; 

– правила заполнения данных статуса 

плательщика, идентификационный номер 

налогоплательщика (далее - ИНН) 

получателя, код причины постановки на 

учет (далее - КПП) получателя, 

наименования налоговой инспекции, код 

бюджетной классификации (далее - КБК), 

общероссийский классификатор объектов 

административно-территориального 

деления (далее - ОКАТО), основания 

платежа, налогового периода, номера 

документа, даты документа, типа платежа; 

– коды бюджетной классификации, 

порядок их присвоения для налога, 

штрафа и пени; 

– образец заполнения платежных 
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поручений по перечислению налогов, 

сборов и пошлин; 

– учет расчетов по социальному 

страхованию и обеспечению; 

– аналитический учет по счету 69 

"Расчеты по социальному страхованию"; 

– сущность и структуру страховых 

взносов в Федеральную налоговую 

службу (далее - ФНС России) и 

государственные внебюджетные фонды; 

– объекты налогообложения для 

исчисления страховых взносов в 

государственные внебюджетные фонды; 

– порядок и сроки исчисления страховых 

взносов в ФНС России и государственные 

внебюджетные фонды; 

– порядок и сроки представления 

отчетности в системе ФНС России и 

внебюджетного фонда; 

– особенности зачисления сумм страховых 

взносов в государственные внебюджетные 

фонды; 

– оформление бухгалтерскими 

проводками начисления и перечисления 

сумм страховых взносов в ФНС России и 

государственные внебюджетные фонды: в 

Пенсионный фонд Российской 

Федерации, Фонд социального 

страхования Российской Федерации, Фонд 

обязательного медицинского страхования; 

– начисление и перечисление взносов на 

страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных 

заболеваний. 

ПК 3.2.  – заполнять платежные поручения по 

перечислению налогов и сборов; 

– выбирать для платежных поручений по 

видам налогов соответствующие реквизиты; 

– выбирать коды бюджетной классификации 

для определенных налогов, штрафов и пени; 

– пользоваться образцом заполнения 

платежных поручений по перечислению 

налогов, сборов и пошлин; 

– проводить учет расчетов по социальному 

страхованию и обеспечению; 

– определять объекты налогообложения для 

исчисления, отчеты по страховым взносам в 

ФНС России и государственные 

внебюджетные фонды. 

– процедуру контроля прохождения 

платежных поручений по 

расчетно-кассовым банковским 

операциям с использованием выписок 

банка. 

ПК 3.3 – оформлять бухгалтерскими проводками 

начисление и перечисление сумм по 

страховым взносам в ФНС России и 

государственные внебюджетные фонды: в 

Пенсионный фонд Российской Федерации, 

Фонд социального страхования Российской 

– использование средств внебюджетных 

фондов; 

– порядок заполнения платежных 

поручений по перечислению страховых 

взносов во внебюджетные фонды 
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Федерации, Фонд обязательного 

медицинского страхования. 

ПК 3.4.  – применять порядок и соблюдать сроки 

исчисления по страховым взносам в 

государственные внебюджетные фонды; 

– применять особенности зачисления сумм 

по страховым взносам в ФНС России и в 

государственные внебюджетные фонды: в 

Пенсионный фонд Российской Федерации, 

Фонд социального страхования Российской 

Федерации, Фонды обязательного 

медицинского страхования; 

– осуществлять аналитический учет по счету 

69 "Расчеты по социальному страхованию"; 

– проводить начисление и перечисление 

взносов на страхование от несчастных 

случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

– использовать средства внебюджетных 

фондов по направлениям, определенным 

законодательством; 

– осуществлять контроль прохождения 

платежных поручений по расчетно-кассовым 

банковским операциям с использованием 

выписок банка; 

– заполнять платежные поручения по 

перечислению страховых взносов в 

Пенсионный фонд Российской Федерации, 

Фонд социального страхования Российской 

Федерации, Фонд обязательного 

медицинского страхования; 

– выбирать для платежных поручений по 

видам страховых взносов соответствующие 

реквизиты; 

– оформлять платежные поручения по 

штрафам и пеням внебюджетных фондов; 

– пользоваться образцом заполнения 

платежных поручений по перечислению 

страховых взносов во внебюджетные фонды; 

– заполнять данные статуса плательщика, 

ИНН получателя, КПП получателя, 

наименование налоговой инспекции, 

КБК, ОКАТО, основания платежа, 

страхового периода, номера документа, даты 

документа; 

– пользоваться образцом заполнения 

платежных поручений по перечислению 

страховых взносов во внебюджетные фонды; 

– осуществлять контроль прохождения 

платежных поручений по расчетно-кассовым 

банковским операциям с использованием 

выписок банка; 

– иметь практический опыт в: 

– проведении расчетов с бюджетом и 

внебюджетными фондами. 

– образец заполнения платежных 

поручений по перечислению страховых 

взносов во внебюджетные фонды; 

– процедуру контроля прохождения 

платежных поручений по 

расчетно-кассовым банковским 

операциям с использованием выписок 

банка. 
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1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 80 часов, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося 70 часов; самостоятельной работы 

обучающегося 10 часов. 

 

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 80 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 70 

в том числе:  

практические занятия 50 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

подготовка к итоговой аттестации 2 

изучение отдельных тем вынесенных на самостоятельное рассмотрение 8 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся 

Объём 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Применение информационных технологий в экономической сфере. 10  

Тема 1.1.Понятие и сущность 

информационных систем и 

технологий. 

Содержание учебного материала 

1 

 

Понятия информации, информационной технологии, информационной системы.  

Принципы их построения информационных систем. История развития информационных 

систем. Применение информационных технологий в экономике.  Способы обработки, 

хранения, передачи и накопления информации.  Операции обработки информации.  

Общие положения по техническому и программному обеспечению информационных 

технологий. Классификация и состав информационных систем.  Понятие качества 

информационных процессов.  

Практические занятия 

1 Характеристика информационных систем и технологий, применяемых в экономической 

деятельности.  

Тема 1.2. Техническое 

обеспечение информационных 

технологий 

Содержание учебного материала 

1 

 

Принципы классификации компьютеров. Архитектура персонального компьютера. 

Основные характеристики системных блоков и мониторов.  Классификация печатающих 

устройств. Состав периферийных устройств: сканеры, копиры, электронные планшеты, 

веб-камеры и т.д.. 

Практические занятия 

1 Персональный компьютер и его составные части. Тестирование устройств персонального 

компьютера с описанием их назначения.  

Тема 1.3. Программное 

обеспечение информационных 

технологий. 

Содержание учебного материала 

1 

 

Классификация программного обеспечения. Базовое (системное) и прикладное 

программное обеспечение: назначение, состав и принципы использования. Понятие 

платформы программного обеспечения.  Структура базового программного обеспечения.  

Классификация и основные характеристики операционной системы. Особенности 

интерфейса операционной системы.  Программы -утилиты. Антивирусные программы. 

Классификация и направления использования прикладного программного обеспечения для 

решения прикладных задач, перспективы его развития. 

Практические занятия 
1 

Сущность программного обеспечения информационных технологий.  
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Тема 1.4. Защита информации 

в информационных системах. 

Содержание учебного материала 

1 

 

Понятие защиты информации и информационной безопасности. Принципы и способы 

защиты информации в информационных системах. Характеристика угроз безопасности 

информации и их источников. Методы обеспечения информационной безопасности. 

Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. 

Правовое обеспечение применения информационных технологий и защиты информации. 

Практические занятия 
1 

Организация защиты информации на персональном компьютере. 

Самостоятельная работа обучающихся  

Работа с учебником, специальной литературы, поиск информации в информационных 

системах Интернета, подготовка к выполнению  практических занятий, изучение отдельных 

тем, вынесенных на самостоятельное рассмотрение, выполнение практических заданий 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Жизненный цикл информационных систем.  Роль информационных технологий в 

автоматизации бухгалтерской деятельности. 

Техника безопасности при работе на персональном компьютере. Современные проблемы 

обеспечения информационной безопасности. 

2  

Раздел 2. Компьютерные серверы и сети. 14  

Тема 2.1. Локальные 

компьютерные сети 

Содержание учебного материала 

1 

 

Характеристика локальных компьютерных сетей, основные понятия и назначение. Сетевое 

техническое и программное обеспечения. Определение сервера и его типы. Функции 

серверов различных служб и способы подключения к ним. Характеристика топологий сети.  

Сетевые операционные системы. 

Практические занятия 
1 

Организация и работа в локальной компьютерной сети. 

Тема 2.2. Глобальные 

компьютерные сети 

Содержание учебного материала 

1 

 

Определение глобальной сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет, понятие и 

назначение. Структура и принципы работы сети Интернет. Архитектура сети и поиск 

информации в Интернет. Работа в среде браузеров Internet Exploorer и Mozilla Firefox.  

Работа с электронной почтой. 

Практические занятия 

1 Практикум по организацию поиска информации в сети Интернет и работе с различными 

видами электронной почты. 

Тема 2.3 Офисные 

информационные технологии 

Содержание учебного материала 

2  Основные предпосылки возникновения и использования офисных информационных 

технологий, характеристика специализированного программного обеспечения. 
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Знакомство с различными пакетами программ. Основные составные части MS Office, их 

назначение и функции, взаимосвязь в процессе работы.  Особенности интерфейса, 

различных версий, основные правила работы и устранение неполадок. 

Практические занятия 
2 

Работа в среде MS Office 

Тема 2.4. Экономические 

расчеты в MS EXCEL 

Содержание учебного материала 

2 

 

Экономические расчеты и анализ финансового состояния предприятия. Организация 

расчетов в табличном процессоре MS EXCEL. Относительная и абсолютная адресация в 

табличном процессоре MS EXCEL. Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в 

таблицах MS EXCEL. Использование электронных таблиц для финансовых и 

экономических расчетов. Использование специализированных программ для анализа 

финансового состояния организации 

Практические занятия 
2 

Расчет активов и пассивов баланса в электронных таблицах 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Работа с учебником, специальной литературы, поиск информации в информационных 

 системах Интернета, подготовка к выполнению  практических занятий, изучение 

отдельных тем, вынесенных на самостоятельное рассмотрение. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Классификация и функции локальных компьютерных сетей в финансово- экономической 

деятельности. Характеристика сетевого программного обеспечения. 

Характеристика офисных информационных технологий в области экономики. 

Информационная технология обработки данных. 

2 

 

 

Раздел 3. Системы автоматизации бухгалтерского учета. 56  

Тема 3.1. Обзор программ 

автоматизации бухгалтерской 

деятельности 

Содержание учебного материала 

2 

 

Классификация бухгалтерских программных продуктов и их особенности. Организация 

ведения бухгалтерского учета в программе «Инфо-Бухгалтер» и программе «БЭСТ». Общие 

принципы работы в программах. Организация учетных процедур.  

Практические занятия 

4 Выполнение основных учетных операций в бухгалтерских программах «Инфо-Бухгалтер» 

и «БЭСТ». 

Тема 3.2. Характеристика и 

принципы работы программы 

«1С: Бухгалтерия» 

Содержание учебного материала 

4  

Общая характеристика программы. Элементы пользовательского интерфейса. Работа в 

режиме конфигурирования. Создание новых баз данных. Работа с нормативно-справочной 

информацией. Общие параметры функционирования программы. Общие настройки 

конфигурации. Ввод сведений об организации. Работа со справочниками. Операции и 

проводки. Журнал бухгалтерских операций. Ручной ввод проводок. Типовые операции.  
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Ввод операций и проводок при помощи документов. 

Практические занятия 

14 

Ввод новой организации. Настройка учетной политики. Настройка параметров учета. 

Работа на персональном компьютере по настройке программы и использованию 

нормативно- справочной информации. Организация первоначальной работы в 

бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия». Работа с планом счетов, формирование 

аналитического учета и заполнение справочников  

Тема 3.3. Организация 

ведения бухгалтерского учета 

в программе «1С: 

«Бухгалтерия» 

Содержание учебного материала 

4 

 

Операции и проводки. Журнал бухгалтерских операций. Ручной ввод проводок. Типовые 

операции.Ввод операций и проводок при помощи документов. Учетные процедуры. 

Отчетность в программе. 

Практические занятия  

20 

Ввод начальных остатков по счетам и отражение хозяйственных операций в бухгалтерской 

 программе «1С: Бухгалтерия» 

Оформление хозяйственных операций и формирование отчетов в бухгалтерской программе 

«1С: Бухгалтерия» 

Оформление приказов о приеме на работу в бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия». 

Расчет заработной платы и отчислений в государственные внебюджетные фонды в 

бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия». 

Кассовые операции в бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия». Банковские операции в 

 бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия». Анализ хозяйственной деятельности за 

отчетный период и формирование отчетов в бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия» 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Работа с учебником, специальной литературы, поиск информации в информационных 

системах Интернета, подготовка к выполнению практических занятий, изучение отдельных 

тем, вынесенных на самостоятельное рассмотрение, выполнение тестовых заданий 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Отражение кассовых операций в бухгалтерской программе «Инфо-Бухгалтер» 

Расчет заработной платы и отчислений в государственные внебюджетные фонды в 

бухгалтерской программе «Инфо-Бухгалтер» 

Банковские операции и отчеты в бухгалтерской программе «БЭСТ». Оформление 

хозяйственных операций и формирование отчетов в бухгалтерской программе «БЭСТ» 

Режим конфигурирования, его назначение и использование в бухгалтерской программе      

«1 С: Бухгалтерия». Особенности работы с нормативно-справочной информацией в 

бухгалтерской программе «1С: Бухгалтерия» 

6  

Дифференцированный зачет 2  

Всего 80 
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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). 



20 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информатика и 

информационные технологии». 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- специализированная мебель. 

Технические средства обучения: 

- компьютер для оснащения рабочего места преподавателя с лицензионным программным 

обеспечением; 

- автоматизированные рабочие места по количеству учащихся; 

- проектор; 

- интерактивная доска. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Печатные издания1 

 

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

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

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

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях  от 30.12.2001 N 

195-ФЗ (действующая редакция); 

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

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действующая редакция); 

7. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (действующая редакция); 

8. Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ (действующая редакция) «Об обязательном 

социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний»; 

9. Федеральный закон от 07.08.2001 N 115-ФЗ (действующая редакция)  «О противодействии 

легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию 

терроризма»; 

10. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция)  «Об обязательном 

пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

11. Федеральный закон от 26.10.2002 N 127-ФЗ (действующая редакция) «О несостоятельности 

(банкротстве); 

12. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О валютном 

регулировании и валютном контроле»; 

13. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О коммерческой тайне»; 

14. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О персональных 

данных»; 
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15. Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ (действующая редакция)  «Об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

16. Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (действующая редакция) «О противодействии 

коррупции»; 

17. Федеральный закон от 30.12.2008 N 307-ФЗ (действующая редакция) «Об аудиторской 

деятельности»; 

18. Федеральный закон от 27.07.2010 N 208-ФЗ (действующая редакция) «О консолидированной 

финансовой отчетности»; 

19. Федеральный закон от 27.11.2010 N 311-ФЗ (действующая редакция) «О таможенном 

регулировании в Российской Федерации»; 

20. Федеральный закон от 29.11.2010 N 326-ФЗ (действующая редакция) «Об обязательном 

медицинском страховании в Российской Федерации»; 

21. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (действующая редакция); 

22. Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ (действующая редакция) «Об акционерных 

обществах»; 

23. Федеральный закон от 02.12.1990 N 395-1 (действующая редакция) «О банках и банковской 

деятельности»; 

24. Федеральный закон от 16.07.1998 N 102-ФЗ (действующая редакция) «Об ипотеке (залоге 

недвижимости)»; 

25. Федеральный закон от 27.06.2011 N 161-ФЗ (действующая редакция) «О национальной 

платежной системе»; 

26. Федеральный закон от 22.04.1996 N 39-ФЗ (действующая редакция) «О рынке ценных бумаг»; 

27. Федеральный закон от 29.10.1998 N 164-ФЗ (действующая редакция) «О финансовой аренде 

(лизинге)»; 

28. Закон РФ от 27.11.1992 N 4015-1 (действующая редакция) «Об организации страхового дела в 

Российской Федерации»; 

29. Федеральный закон от 29.07.1998 N 136-ФЗ (действующая редакция) «Об особенностях 

эмиссии и обращения государственных и муниципальных ценных бумаг»; 

30. Федеральный закон от 10.07.2002 N 86-ФЗ (действующая редакция) «О Центральном банке 

Российской Федерации (Банке России)»;  

31. Федеральный закон от 29.11.2001 N 156-ФЗ (действующая редакция) «Об инвестиционных 

фондах»; 

32. Федеральный закон от 22.05.2003 N 54-ФЗ (действующая редакция) «О применении 

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) 

расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

33. Федеральный закон от 03.07.2016 N 290-ФЗ (действующая редакция) «О внесении изменений в 

Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении 

наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» и отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»; 

34. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О валютном 

регулировании и валютном контроле»; 

35. Федеральный закон от 08.12.2003 N 164-ФЗ (действующая редакция) «Об основах 

государственного регулирования внешнеторговой деятельности»; 

36. Федеральный закон от 30.12.2004 N 218-ФЗ (действующая редакция) «О кредитных историях»; 

37. Федеральный закон от 05.12.2017 N 362-ФЗ (действующая редакция) «О федеральном бюджете 

на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов»; 

38. Федеральный закон от 05.12.2017 N 363-ФЗ (действующая редакция) «О бюджете Пенсионного 

фонда Российской Федерации на 2018 год и на плановый период 2019 и 2020 годов»; 
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39. Федеральный закон от 05.12.2017 N 364-ФЗ (действующая редакция) «О бюджете Фонда 

социального страхования Российской Федерации на 2018 год и на плановый период 2019 и 

2020 годов»; 

40. Федеральный закон от 05.12.2017 N 368-ФЗ (действующая редакция) «О бюджете 

Федерального фонда обязательного медицинского страхования на 2018 год и на плановый 

период 2019 и 2020 годов»; 

41. Федеральный закон от 07.05.1998 N 75-ФЗ (действующая редакция) «О негосударственных 

пенсионных фондах»; 

42. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция) «Об обязательном 

пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

43. Закон РФ «О защите прав потребителей»  07.02.1992.№ 2300-001 (действующая редакция)»; 

44. Постановление Правительства РФ от 01.12.2004 N 703 (действующая редакция) «О 

Федеральном казначействе»; 

45. Постановление Правительства РФ от 30.06.2004 N 329 (действующая редакция) «О 

Министерстве финансов Российской Федерации»; 

46. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (действующая редакция) «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций 

индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 23.05.2014 N 32404);  

47. Указание Банка России от 07.10.2013 N 3073-У (действующая редакция) «Об осуществлении 

наличных расчетов» (Зарегистрировано в Минюсте России 23.04.2014 N 32079); 

48. «Основные направления единой государственной денежно-кредитной политики на 2018 год и 

период 2019 и 2020 годов» (утв. Банком России); 

 

Основные источники: 

1. А.П. Елепин. Информационные технологии. Учебник, М, Академия, 2012 г.  

2. Е.В.Михеева, О.И.Титова Информационные технологии в профессиональной деятельности 

экономиста и бухгалтера - М.: Академия, 2013 

3. А.Постовалова, С.Постовалов Требуется знание 1С. «1С: Бухгалтерия 8.2» - Санкт-Петербург.: 

БХВ-Петербург, 2013 г. 

 

Дополнительные источники: 

1. А.Жадаев Наглядный самоучитель 1С: Бухгалтерия 8.1 (+ DVD-ROM) - Санкт-Петербург.: 

БХВ-Петербург, 2010 

2. Б.В.Соболь, А.Б. Галин и др. Информатика: учебник - Ростов н/Д: Феникс, 2009 

3. Н.В. Максимов, Т.Л.Партыка, И.Н.Попов Информационные технологии в профессиональной 

деятельности Серия: Профессиональное образование - М.: Форум, 2010 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». Справочно-правовая система «Гарант». 

2. http://www.edu.ru Российское образование Федеральный портал http://ecsocman.edu.ru 

Федеральный образовательный портал «Экономика, социология, менеджмент» 

3. http://www. BUH.1C.ru Интернет-ресурсы для бухгалтера 

4. http://www.consultant.ru/ 

5. http://www.ed.gov.ru – Министерство образования Российской федерации. 

6. http://www.edu.ru – Федеральный портал «Российское образование». 

7. http://www.rambler.ru – Русская поисковая система. 

8. http://www.yandex.ru – Русская поисковая система. 

http://www.edu.ru/
http://ecsocman.edu.ru/
http://www/
http://www.ed.gov.ru/
http://www.edu.ru/
http://www.rambler.ru/
http://www.yandex.ru/
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9. http://biblioteka.net.ru – Библиотека компьютерных учебников. 

10. http://www.britannica.com – Библиотека Britannica. 

11. http://ict.edu.ru/lib/ - Библиотека портала «ИКТ в образовании» 

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

13. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/ 

14. Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое окно доступа к 

образовательным ресурсам –http://www.edu-all.ru/ 

15.  Экономико–правовая библиотека [Электронный ресурс]. — Режим доступа : 

http://www.vuzlib.net. 

16. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации https://www.minfin.ru/  

17. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации 

https://www.nalog.ru/ 

18. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/ 

19. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/ 

20. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования http://www.ffoms.ru/ 

21. Официальный сайт Центрального Банка Российской Федерации http://www.cbr.ru/ 

22. Официальный сайт Президента России - http://www.kremlin.ru 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе 

проведения практических занятий, тестирования, контрольной работы, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, исследований. 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

Умения:  

использовать информационные ресурсы для 

поиска и хранения информации; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

обрабатывать текстовую и табличную 
информацию; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

использовать деловую графику и 

мультимедиа-информацию; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

создавать презентации; практические занятия, самостоятельная работа 

применять антивирусные средства защиты 

информации; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

читать (интерпретировать) интерфейс 

специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную помощь, 

работать с документацией; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

применять специализированное программное 

обеспечение для сбора, хранения и обработки 

бухгалтерской информации в соответствии с 

изучаемыми профессиональными модулями; 

практические занятия, самостоятельная 

работа, контрольная работа 

пользоваться автоматизированными 

системами делопроизводства; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

применять методы и средства защиты 

бухгалтерской информации; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

Знания:  

основные методы и средства обработки, 

хранения, передачи и накопления информации; 

практические занятия, самостоятельная работа,  

контрольная работа 

http://www.britannica.com/
http://ict.edu.ru/lib/
http://window.edu.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.edu-all.ru/
http://www.vuzlib.net/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
https://www.nalog.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://fss.ru/
http://www.ffoms.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.kremlin.ru/
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назначение, состав, основные характеристики 

организационной и компьютерной техники; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

основные компоненты компьютерных сетей, 

принципы пакетной передачи данных, 

организацию межсетевого взаимодействия; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

назначение и принципы использования 

системного и прикладного программного 

обеспечения; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

технологию поиска информации в сети 

Интернет; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

правовые аспекты использования 

информационных технологий и программного 

обеспечения; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

основные понятия автоматизированной 

обработки информации; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

направления автоматизации бухгалтерской 

деятельности; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

назначение, принципы организации и 

эксплуатации бухгалтерских информационных 

систем; 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа  

основные угрозы и методы обеспечения 

информационной безопасности 

практические занятия, самостоятельная работа, 

контрольная работа 

 

 

 


