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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Информационной технологии в профессиональной деятельности 

 

1.1. Область применения программы 

 

Рабочая 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). 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании по программе повышения 

квалификации и переподготовке по рабочей профессии «Кассир». 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

 
Учебная дисциплина «Информационной технологии в профессиональной 

деятельности» принадлежит к профессиональному циклу. 

 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

знать: 

- основные методы и средства обработки, хранения, передачи и 

накопления 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; 

- технологию поиска информации в информационно – 

телекоммуникационной сети «Интернет»(далее – сеть интернет); 

- 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. 
 

уметь: 
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- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

- обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

- использовать деловую графику и мультимедиа-информацию; 

- создавать презентации; 

- применять антивирусные средства защиты информации; 
- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного 

программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с 

документацией; 

- применять специализированное программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки    банковской    информации    в соответствии с 

изучаемыми профессиональными модулями; 

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 
- применять методы и средства защиты бухгалтерской информации. 

 

Результаты освоения дисциплины: 

Результатом освоения программы дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК), общими (ОК) компетенциями, а 

также личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания с учетом 

особенностей специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям): 

 

Код Наименование результата обучения 

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 активов организации на 
основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета 

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

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по 
инвентаризации активов в местах их хранения 

ПК 2.3. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного 
соответствия фактических данных инвентаризации данным учета 

ПК 2.4. 
Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам 
инвентаризации 

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

ПК 3.4. 
Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды и налоговые органы, 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 (финансовой) отчетности в 
установленные законодательством сроки 

 
 

ПК 4.3. 

Составлять (отчеты) и налоговые декларации по налогам и сборам в 

бюджет, учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты 

по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, а также 

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 

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 Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию,  демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
эффективно действовать в чрезвычайных обстоятельствах. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 
деятельности. 
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ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках. 

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

ЛР 16 Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические 

принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным 

мышлением и умением принимать решение в условия риска и 
неопределенности. 

ЛР 17 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно- 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный,     трудолюбивый,     критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 18 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда о 

профессий. 

ЛР 23 Проявляющий гражданско-патриотическую позицию, демонстрирующий 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, применяющий стандарты антикоррупционного поведения (в 
ред. Приказа Минпросвещения России от 17.12.2020 N 747) 

ЛР 24 Демонстрирующий умения формировать документацию по 

хозяйственным операциям на основе рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета организации. 

ЛР 25 Демонстрирующий умения проводить учет денежных средств на 

основании наличного и безналичного расчета и его документирование. 

ЛР 30 Демонстрирующий полученные знания на практике. 

ЛР 31 Умеющий работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством и клиентами 

ЛР 32 Содействующий сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ЛР 33 Использующий средства  физической культуры для  сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ЛР 34 Проявляющий доброжелательность к окружающим, деликатность, 

чувство такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней нуждается. 
 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

Всего часов учебной нагрузки обучающегося 68 часов, в том числе: 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем 64 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

 

 

 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Всего часов 68 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем 68 

в том числе:  

практические занятия 48 

контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 4 

в том числе:  

проработка конспектов лекций, учебной и нормативной 

литературой (кодексы, законы, положения, методические 

рекомендации, инструкции) 

4 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины « Информационной технологии в профессиональной 

деятельности» 

 

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

обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены) 

Объѐм 

часов 

Вид 

занятия 

 

Коды ЛР 

1 
2 3 4  

Раздел 1. 

Применение 

информационных технологий 

в экономической сфере 

  
22 

  

Тема 1.1. 

Основные понятия и 

определения 

Содержание 
   

1 Понятие и сущность информационной системы. Основные понятия и определения ГОСТ 15971-90 2 Комбин. ЛР 18, 31 

Тема 1.2. 

Техническое и программное 

обеспечение информационных 

технологий 

Содержание    

2 Файловые мессенджеры. Понятие файловых мессенджеров как проводников для работы с файлами и 
папками 

2 Комбин. ЛР 16, 31 

3 Windows XP (Seven). Стандартные приложения. Приложения для работы на ПК, их возможности и 
виды. 

2 ПЗ 1 ЛР 18, 31 

4 Сервисные программы. Виды сервисных программ, их разновидности и принадлежности. 2 Комбин. ЛР 17, 31 

Тема 1.3. 

Офисные информационные 

технологии 

Содержание    

5 Офисные информационные технологии. 
Офисная информационная технология составляет совокупность различных информационных 

технологий, количество и виды которых зависят от вида предприятия 

2  ЛР 19,32 

6 Связи между файлами и консолидированные данные в MS Excel. Расчет таблиц. Изучение 
технологии связей между файлами и консолидации данных в Microsoft Excel. 

2 ПЗ 2 ЛР 24, 31 

7 Накопление средств в инвестирование проектов в MS Excel. Изучение технологии экономических 
расчетов в MS Excel. 

2 ПЗ 3 ЛР 24, 31 

8 Расчет активов и пассивов баланса в электронной таблице. Изучение технологии расчета активов и 
пассивов баланса в электронных таблицах. Изучение технологии анализа финансового состояния в 

электронных таблицах. 

2 ПЗ 4 ЛР 17, 31 

9 Анализ финансового состояния предприятия на основе электронных таблиц. Информационные 
технологии в профессиональной деятельности. Освоение способа применения электронных таблиц 

в экономическом анализе. 

2 ПЗ 5 ЛР 17, 31 

10 Использование электронных таблиц для финансово-экономических расчетов. Информационные 

технологии в профессиональной деятельности. Освоение способа применения электронных таблиц 
в экономическом анализе. 

2 ПЗ 6 ЛР 17, 31 
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 11 Использование специальных программ для анализа финансового состояний организации. 
Программы для финансового анализа Основные возможности программ. 

2 ПЗ 7 ЛР 24, 32 

Раздел 2. 

Компьютерные комплексы и 

сети 

  

12 

  

Тема 2.1. 

Локальные и глобальные 

компьютерные сети 

Содержание    

12 Локальные и глобальные компьютерные сети. Понятие и отличия технологий локальных и 
глобальных сетей очень значительны, несмотря на их постоянное сближение. 

2 Комбин. ЛР 18,31 

13 Групповая работа в локальных сетях. Оперативная связь между компьютерным оборудованием, 
управление и взаимодействие информационных ресурсов. 

2 ПЗ 8 ЛР 18, 33 

14 Электронная почта. Понятие, алгоритм создания, механизм работы. 2 ПЗ 9 ЛР 17, 29 

15 Поиск информации в глобальной сети интернета. Изучение тысяч поисковых систем, среди которых 

есть как уже хорошо зарекомендовавшие себя, так и менее известные 

2 ПЗ 10 ЛР 17, 29 

Тема 2.2. 

Глобальная сеть Интернет. 

Электронная почта. Поиск 

информации 

Содержание    

16 Методы и средства защиты информации. Классификация методов и средств защиты информации. 2 Комбин. ЛР 18,33 

 Самостоятельная работа обучающихся.    

1 Защита информации в информационных системах 2  ЛР 24, 30 

Раздел 3. 

Системы автоматизации 

бухгалтерского учета 

 34   

Тема 3.1. Содержание    

Характеристика и принцип 

программы 1С.: 17 Обзор программ автоматизации бухгалтерского учета. Программы автоматизации бухгалтерского и 2 Комбин. ЛР 24, 34 

Бухгалтерия  налогового учета решают все основные задачи учета - начисление заработной платы, движение    

  денежных средтв по расчетному счету, кассовые операции, синтетический учет, учет основных    

  средств и материальных ценностей, расчеты с дебиторами и кредиторами.    

 18 Работа с интерфейсом программы 1С.: Бухгалтерия. «1С:Бухгалтерия 8» помогает эффективно 2 ПЗ 11 ЛР 23, 31 
  организовать работу и учитывает индивидуальные предпочтения каждого пользователя.    

 19 Основные принципы работы с формами. Пакет программ "1С-Бухгалтерия" состоит из двух 2 ПЗ 12 ЛР 24, 32 
  независимых программ: "Учет бухгалтерских операций" (bmp.exe) и "Платежные документы"    

  (uro.exe).    

  Самостоятельная работа обучающихся.    

 2 Характеристика и принципы работы программы 1С.: Бухгалтерия. 2   

https://baxili.ru/statements/ekonomicheskii-analiz-hozyaistvennoi-deyatelnosti-predpriyatiya-yavlyaetsya.html
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Тема 3.2. 

Практика в программе 1С.: 

Бухгалтерия 

Содержание    

20 Заполнение сведений об организации. Установка учетной политики организации. Работа программе 
в 1С.: Бухгалтерия. Занесение реквизитов организации. 

2 ПЗ 13 ЛР 24, 30 

21 Работа с планом счетов. Работа программе в 1С.: Бухгалтерия. Определение рабочего плана счетов 
организации. 

2 ПЗ 14 ЛР 24, 30 

22 Заполнение справочников. Работа программе в 1С.: Бухгалтерия. Заполнение справочников по 
контрагентам, номенклатуре организации. 

2 ПЗ 15 ЛР 24, 30 

23 Формирование кадровой информации. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. Заполнение 
справочников физических лиц и сотрудников организации. Приказ о приеме на работу. 

2 ПЗ 16 ЛР 24, 30 

24 Ввод начальных остатков по счетам бухгалтерского учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Ввод начальных остатков по счетам бухгалтерского учета организации. 

2 ПЗ 17 ЛР 24, 30 

25 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по ОС и НМА. 

2 ПЗ 18 ЛР 24, 30 

26 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по контрагентам (купля – продажа). 

2 ПЗ 19 ЛР 24, 30 

27 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по МПЗ. 

2 ПЗ 20 ЛР 24, 30 

28 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по кассе организации. 

2 ПЗ 21 ЛР 24, 30 

29 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по расчетному счету. 

2 ПЗ 22 ЛР 25, 30 

30 Отражение хозяйственных операций по участкам учета. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. 
Отражение хозяйственных операций по подотчетным лицам. 

2 ПЗ 23 ЛР 24, 30 

31 Закрытие месяца. Работа в программе 1С.: Бухгалтерия. Отражение операций по закрытию 
счетов. 

2 ПЗ 24 ЛР 24, 30 

32 Формирование отчетности в программе. Формирование бухгалтерских регистров по счетам для 

формирования отчетности. 

2 Комбин.  

Всего 64   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Информационных технологий» и лаборатории «Компьютеризации 

обучения». 
Оборудование учебного кабинета: 

- рабочее место преподавателя (стол лектора, стул-кресло), 
- специализированная мебель (доска аудиторная, шкаф книжный, 

держатель для демонстрации плакатов, экспонирования работ 

обучающихся) 

- рабочие места обучающихся (стол аудиторный двухместный, стул 

аудиторный) 
Технические средства обучения: 

- компьютер для оснащения рабочего места преподавателя 
- комплект оборудования для аудиовизуального отображения 

информации (мультимедиапроектор, телевизор, экран, проекционная 

панель или др.) 

- комплект учебно-наглядных пособий на рабочем месте 

преподавателя  для демонстрации, 

- комплект раздаточных материалов для организации 

самостоятельной работы обучающихся. 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

- компьютер для оснащения рабочего места преподавателя 
- комплект оборудования для аудиовизуального отображения 

информации (мультимедиапроектор, телевизор, экран, проекционная 

панель или др.) 

- комплект учебно-наглядных пособий на рабочем месте 

преподавателя для демонстрации, 

- комплект раздаточных материалов для организации 

самостоятельной работы обучающихся. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Информатика для экономистов: Учебник/ под ред. В.М. Матюшка. - 

М.: ИНФРА- М.2019 

2. Гришин В.Н., Панфилова Е.Е. Информационные технологии в 
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профессиональной деятельности. - М.:ИД «Форум»: ИНФРА-М, 2019 

Дополнительные источники: 

3. OC Windows. Руководство пользователя. 

4. MS Word. Руководство пользователя. 

5. МS Есхеl. Руководство пользователя. 

6. СПС «Гарант». Руководство пользователя. 

Интернет-ресурсов 

7. Единое окно доступа к образовательным ресурсам [электронный 

ресурс]. Электрон, дан. - Режим доступа http://www.window.edu.ru 

8. СПС «КонсультантПлюс» - Режим доступа consultant.ru 

9. 1С: Предприятие» Режим доступа – profbuh8.ru 

10. «ВSS-Частный клиент» - Режим доступа –retail.bssys.com 

http://www.window.edu.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
 

 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки 

результатов обучения 

В результате освоения учебной 

дисциплины обучающийся должен 

знать: 

 
Входной контроль в форме: 

- основные методы и средства 

обработки, хранения, передачи и 

накопления 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; 

- технологию поиска 

информации в информационно – 

телекоммуникационной сети 

«Интернет»(далее – сеть интернет); 
- принципы защиты информации 

от несанкционированного доступа; 

- правовые аспекты 

использования информационных 

технологий и программного 

обеспечения; 
- основные понятия 

Тестирование по основополагающим 

понятиям дисциплины 
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автоматизированной обработки 

информации; 

- направления автоматизации 

бухгалтерской деятельности; 

- назначение, принципы 

организации и эксплуатации 

бухгалтерских информационных 

систем; 

- основные угрозы и методы 

обеспечения информационной 
безопасности. 

 

В результате освоения учебной 

дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

 
Текущий контроль в форме: 

- использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

- обрабатывать текстовую и 

табличную информацию; 

- использовать деловую графику 

и мультимедиа-информацию; 

- создавать презентации; 
- применять антивирусные 

средства защиты информации; 

- читать (интерпретировать) 

интерфейс специализированного 

программного обеспечения, находить 

контекстную помощь, работать с 

документацией; 
- применять 

специализированное программное 

обеспечение для сбора, хранения и 

обработки банковской 

информации в соответствии с 

изучаемыми профессиональными 

модулями; 

- пользоваться 

автоматизированными системами 

делопроизводства; 

- применять методы и средства 

защиты бухгалтерской информации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Устного и письменного опроса, 

самостоятельной работы, решения 

ситуационных задач, написания 

докладов 

Использовать приобретенные знания и Рубежный контроль в форме: 
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умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

Зачетов (письменной работы) по 

каждому разделу дисциплины 

*для получения экономической 

информации, 

*составления расчетов с бюджетом 

бюджета, 

*оценки собственных экономических 

действий в качестве 

налогоплательщика. 

Итоговый контроль: в форме 

дифференцированного зачета 

Оценка: результативности работы 

обучающегося при выполнении 

заданий на учебных занятиях; 

самостоятельней работы и сдачи 

дифференцированного зачета 

 

Оценка индивидуальных образовательных достижений по 

результатам текущего контроля и промежуточной аттестации 

производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

 

Процент 

результативности 

(правильных 

ответов) 

Качественная оценка индивидуальных 

образовательных достижений 

балл (отметка) вербальный аналог 

90 ÷ 100 5 отлично 

80 ÷ 89 4 хорошо 

70 ÷ 79 3 удовлетворительно 

менее 70 2 не удовлетворительно 

 

 

На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных 

оценок индивидуальных образовательных достижений экзаменационной 

комиссией определяется интегральная оценка уровня подготовки по 

учебной дисциплине. 


