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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Информационные технологии в профессиональной деятельности 

 

 
1.1. Область применения программы 

 Программа учебной дисциплины разработана  на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта является частью программы 
подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности среднего 
профессионального образования 38.02.01  Экономика и бухгалтерский учет.  
 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополни-
тельном профессиональном образовании в рамках реализации программы пе-
реподготовки кадров в учреждениях СПО. 
 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образо-
вательной программы: 
Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной дея-
тельности» относится к общепрофессиональному циклу основной профессио-
нальной образовательной программы. 
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 
дисциплины: 
 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
– использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информа-

ции; 
– обрабатывать текстовую и табличную информацию; 
– использовать деловую графику и мультимедиа-информацию; 
– создавать презентации; 
– применять антивирусные средства защиты информации; 
– читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программно-

го обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документаци-
ей; 

– применять специализированное программное обеспечение для сбора, 
хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изу-
чаемыми профессиональными модулями; 

– пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 
– применять методы и средства защиты  бухгалтерской информации; 
 
 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
– основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления 

информации; 
– назначение, состав, основные характеристики организационной и компь-

ютерной техники; 
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– основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной переда-
чи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

– назначение и принципы использования системного и прикладного про-
граммного обеспечения; 

– технологию поиска информации в сети  Интернет; 
– принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 
– правовые аспекты использования информационных технологий и про-

граммного обеспечения; 
– основные понятия автоматизированной обработки информации; 
– направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 
– назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских ин-

формационных систем; 
– основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. 
 
В результате освоения дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 
 

Шифр 
комп. 

Наименование 
компетенций 

Дескрипторы (показатели 
сформированности) 

 
Умения 

 
Знания 

ОК 01 Выбирать спо-
собы решения 
задач профес-
сиональной дея-
тельности, при-
менительно к 
различным кон-
текстам. 

Определение этапов реше-
ния задачи. 
Определение потребности 
в информации. 
Осуществление эффектив-
ного поиска. 
Выделение всех возмож-
ных источников нужных 
ресурсов, в том числе не-
очевидных. Разработка де-
тального плана действий 
Оценка плюсов и минусов 
полученного результата, 
своего плана и его реали-
зации.  

Анализировать за-
дачу и/или пробле-
му и выделять её 
составные части; 
Правильно выяв-
лять и эффективно 
искать информа-
цию, необходимую 
для решения задачи 
и/или проблемы; 
Составить план 
действия,  
Определить необ-
ходимые ресурсы; 
Владеть актуаль-
ными методами ра-
боты в профессио-
нальной и смежных 
сферах; 
Реализовать состав-
ленный план; 
Оценивать резуль-
тат и последствия 
своих действий 
(самостоятельно 
или с помощью на-
ставника). 

Основные источ-
ники информации 
и ресурсы для 
решения задач и 
проблем в про-
фессиональном 
и/или социальном 
контексте. 
Алгоритмы вы-
полнения работ в 
профессиональ-
ной и смежных 
областях; 
Методы работы в 
профессиональ-
ной и смежных 
сферах. 
Структура плана 
для решения за-
дач 
Порядок оценки 
результатов ре-
шения задач про-
фессиональной 
деятельности 

ОК 2 Осуществлять 
поиск, анализ и 
интерпретацию 
информации, 
необходимой 
для выполнения 

Планирование информаци-
онного поиска из широкого 
набора источников, необ-
ходимого для выполнения 
профессиональных задач  
Проведение анализа полу-

Определять задачи 
поиска информации 
Определять необ-
ходимые источники 
информации 
Планировать про-

Номенклатура 
информационных 
источников при-
меняемых в про-
фессиональной 
деятельности 
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задач профес-
сиональной дея-
тельности. 

ченной информации, выде-
ляет в ней главные аспек-
ты. 
Структурировать отобран-
ную информацию в соот-
ветствии с параметрами 
поиска; 
Интерпретация полученной 
информации в контексте 
профессиональной дея-
тельности  

цесс поиска 
Структурировать 
получаемую ин-
формацию 
Выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации 
Оценивать практи-
ческую значимость 
результатов поиска 
Оформлять резуль-
таты поиска 

Приемы структу-
рирования ин-
формации 
Формат оформле-
ния результатов 
поиска информа-
ции 
 

ОК 3 Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональ-
ное и личност-
ное развитие. 

 Применение современной 
научной профессиональной 
терминологии 
Определение траектории 
профессионального  разви-
тия и самообразования 

Выстраивать траек-
тории профессио-
нального и лично-
стного развития 

Современная на-
учная и профес-
сиональная тер-
минология 
Возможные тра-
ектории профес-
сионального раз-
вития  и самооб-
разования 

ОК 4 Работать в кол-
лективе и ко-
манде, эффек-
тивно взаимо-
действовать с 
коллегами, ру-
ководством, 
клиентами. 

Участие в  деловом обще-
нии для эффективного ре-
шения деловых задач 
Планирование профессио-
нальной деятельности 

Организовывать 
работу коллектива 
и команды 
Взаимодействовать 
с коллегами, руко-
водством, клиента-
ми.   

Психология кол-
лектива 
Психология лич-
ности 
Основы проект-
ной деятельности 

ОК 5  Осуществлять 
устную и пись-
менную комму-
никацию на го-
сударственном 
языке с учетом 
особенностей 
социального и 
культурного 
контекста. 

Грамотно устно и пись-
менно излагать свои мысли 
по профессиональной те-
матике на государственном 
языке. Проявление толе-
рантности в рабочем кол-
лективе. 

Оформлять доку-
менты. 

Правила оформ-
ления докумен-
тов. 

ОК 6 Проявлять гра-
жданско-
патриотическую 
позицию, де-
монстрировать 
осознанное по-
ведение на ос-
нове общечело-
веческих ценно-
стей. 

Понимать значимость сво-
ей профессии (специально-
сти) 
Демонстрация поведения 
на основе общечеловече-
ских ценностей. 

Описывать значи-
мость своей про-
фессии 
Презентовать 
структуру профес-
сиональной дея-
тельности по про-
фессии (специаль-
ности) 

Общечеловече-
ские ценности 
Правила поведе-
ния в ходе вы-
полнения профес-
сиональной дея-
тельности 

ОК 7 Содействовать 
сохранению ок-
ружающей сре-
ды, ресурсосбе-
режению, эф-
фективно дейст-
вовать в чрезвы-
чайных ситуа-

Соблюдение правил эколо-
гической безопасности при 
ведении профессиональной 
деятельности; 
Обеспечивать ресурсосбе-
режение на рабочем месте 
 

Соблюдать нормы 
экологической 
безопасности 
Определять на-
правления ресур-
сосбережения в 
рамках профессио-
нальной деятельно-

Правила экологи-
ческой безопас-
ности при веде-
нии профессио-
нальной деятель-
ности 
Основные ресур-
сы задействован-
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циях. сти по профессии 
(специальности) 

ные в профессио-
нальной деятель-
ности 
Пути обеспечения 
ресурсосбереже-
ния. 

ОК 9 Использовать 
информацион-
ные технологии 
в профессио-
нальной дея-
тельности. 

Применение средств ин-
форматизации и информа-
ционных технологий для 
реализации профессио-
нальной деятельности 

Применять средства 
информационных 
технологий для ре-
шения профессио-
нальных задач 
Использовать со-
временное про-
граммное обеспе-
чение 

Современные 
средства и уст-
ройства информа-
тизации 
Порядок их при-
менения и про-
граммное обеспе-
чение в профес-
сиональной дея-
тельности 

Перечень профессиональных компетенций элементы которых формируются в рам-
ках дисциплины  
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ВД 1 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества 

организации. 
ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
ПК 1.2 Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бух-

галтерского 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 рабо-

чего плана счетов бухгалтерского учета. 
ВД 2 Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ 

по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации. 
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 2.3 Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фак-

тических данных инвентаризации данным учета. 
ПК 2.4 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулиро-

вать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации. 
ВД 3 Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами. 

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, кон-
тролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям. 

ПК 3.3 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взно-
сов во внебюджетные фонды. 

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

ВД 4 Составление и использование бухгалтерской отчетности. 
ПК 4.1 Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и фи-

нансовое 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 Единому социальному налогу (далее - ЕСН) и формы статистической отчетности в 
установленные законодательством сроки. 

ПК 4.4 Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении ор-
ганизации, ее платежеспособности и доходности. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
  2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 40 

Объем образовательной программы  40 

в том числе: 

теоретическое обучение 4 

практические занятия  34 

Самостоятельная работа 2 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 
деятельности» 

    
Наименование 
 разделов и тем 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоя-
тельная работа обучающихся 

Уровень  
усвоения 

Объем  
часов 

Коды компетенций, 
ормированию кото-

рых способствует 
элемент программы 

1 2  3  
 Раздел 1. Применение 
информационных тех-
нологий в экономиче-

ской сфере 

    

 Тема 1.1.  
Понятие и сущность 

информационных сис-
тем и технологий 

Содержание учебного материала  2 ОК1-ОК4, ОК7-ОК9 
Цели, задачи дисциплины. Понятия информации, информационной 
технологии, информационной системы. Техника безопасности. 
Применение информационных технологий в экономике. Способы об-
работки, хранения, передачи и накопления информации. Операции 
обработки информации. Общие положения по техническому и про-
граммному обеспечению информационных технологий.  
Классификация и состав информационных систем. Понятие качества 
информационных процессов. Жизненный цикл информационных сис-
тем.  

1 
 

2 

Тема 1.2.  
Техническое обеспече-
ние информационных 

технологий 

Содержание учебного материала  4 ОК1-ОК4, ОК7-ОК9 
Принципы классификации компьютеров. Архитектура персонального 
компьютера. Основные характеристики системных блоков и монито-
ров.  
Классификация печатающих устройств. 
Состав периферийных устройств: сканеры, копиры, электронные 
планшеты, веб-камеры и т.д. 

2 2 

Тематика практических занятий 
Персональный компьютер и его составные части. Тестирование уст-
ройств персонального компьютера с описанием их назначения. 

 2 ОК1-ОК4, ОК7-ОК9 

Тема 1.3.  
Программное обеспече-
ние информационных 

технологий 

Тематика практических занятий  2  
Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, про-
граммы-архиваторы, утилиты. 

 2 

Тема 1.4. Компьютер-
ные вирусы. Антивиру-
сы. Защита информации 
в информационных сис-

темах. 

Содержание учебного материала  4  
Самостоятельная работа обучающихся  
Проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, 
работа с информационными порталами, выполнение домашних зада-

2 2 
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ний на тему: «Сравнительный  анализ  специализированных программ 
для анализа финансового состояния организации», «Характеристика 
угроз безопасности информации и их источников», «Персональный 
компьютер и его составные части». 

2 2  

Тематика практических занятий  
Организация защиты информации на персональном компьютере. 

 2 

Раздел 2. Технологии 
создания и преобразова-
ния информационных 
объектов в экономиче-

ской сфере 

    

Тема 2.1.  
Технологии создания и 
обработки текстовой, 

числовой и графической 
информации 

Содержание учебного материала   24 ОК 1- ОК 9 
Тематика практических занятий       
Создание и оформление маркированных, нумерованных и многоуров-
невых списков, газетных колонок. 

 
 

2 

Создание и оформление таблиц в тексте. Стили, создание и редактиро-
вание автособираемого оглавления. Гиперссылки. 

 2 

Обработка текстовой информации. Основные требования для  
оформления текстовой документации 

 
 

2 

Создание комплексных документов в текстовом редакторе MS Word.  2 
Организация расчетов в табличном процессоре MS Exsel.  2 
Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация 
в  
MS Exsel. 

 2 

Связи между файлами и консолидация данных в MS Exsel.  2 
Расчет заработной платы, начисление  стипендии.  2 
Создание презентаций в программе MS Power Point  2 
Использование графического редактора.  4 

Тема 2.2.  
Справочно-правовые 

системы 

Содержание учебного материала  2 ОК1-ОК4, ОК7-ОК9 
Тематика практических занятий     
Работа в СПС «Консультант Плюс». Организация поиска нормативных 
документов в СПС «Консультант Плюс». 

 
 

4 

Раздел 3.  
Телекоммуникационные 

технологии 

    

Тема 3.1.  
Представления о техни-
ческих и программных 

средствах телекоммуни-
кационных технологий. 

Содержание учебного материала  2 ОК1-ОК4, ОК7-ОК9 
Тематика практических занятий     
Поиск информации по ключевым словам, по адресу.  
Сохранение и передача информации 

 
 

2 

 
 

Всего: 40  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории информационные тех-
нологии в профессиональной деятельности. 
 
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:  
− посадочные места студентов; 
− рабочее место преподавателя; 
− наглядные пособия (учебники, стенды, карточки, раздаточный материал, комплекты 

практических работ). 
 
Технические средства обучения:  
− персональные компьютеры с выходом в Интернет и локальной сетью; 
− мультимедийный проектор; 
− сервер;  
− принтер; 
− сканер. 
 
Программное обеспечение: 
− операционная система; 
− пакет MS Office; 
− антивирусные программы (Касперский); 
− программы распознавания сканированной информации; 
− справочно-правовые системы; 
− справочно-поисковые системы; 
− прикладные программные средства (1С: Бухгалтерия). 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной ли-
тературы 
 
Основные источники: 
1. Нетёсова, О.Ю. Информационные технологии в экономике : учеб. пособие для СПО 

/О.Ю.Нетёсова. – 3-е изд., испр. и доп. – М.: Юрайт, 2019. – 178 с. – Текст : непосред-
ственный – (Серия : Профессиональное образование). 

2. Гаврилов, М.В. Информатика и информационные технологии : учебник для СПО / 
М.В. Гаврилов, В.А. Климов. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2019. – 383 с. – 
Текст : непосредственный 

Дополнительные источники: 
1. Овечкин, Г.В. Компьютерное моделирование: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Г.В.Овечкин, П.В. Овечкин. – 2-е изд., стер. – М.: Академия, 
2018. – 224 с. – Текст : непосредственный 

Интернет-ресурсы: 

1. Канивец, Е. К. Информационные технологии в профессиональной деятельности : курс 
лекций / Е. К. Канивец.  — Оренбург : Оренбургский государственный университет, 
ЭБС АСВ, 2015. — 108 c. — Текст: электронный - 978-5-7410-1192-8. — Режим дос-
тупа: http://www.iprbookshop.ru/54115.html  

2. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб-
ное пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай 
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Пи Эр Медиа, 2019. — 292 c. — Текст : электронный - 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-
0219-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/80327.html 

3. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — 
ФЦИОР). 

4. www. school-collection. edu. ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресур-
сов). 

5. www.intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Инфор-
матика»). 

6. www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по инфор-
мационным технологиям). 

7. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕ-
СКО» по ИКТ в образовании). 

8. www. megabook. ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука / Мате-
матика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»). 

9. www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в образова-
нии»). 

10. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового обра-
зования»). 
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3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
 ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучаю-
щимися индивидуальных заданий, проектов. 
Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы оцен-

ки 
В результате освоения дисцип-
лины обучающийся должен 
уметь: 

 

 

 

- использовать информационные 
ресурсы для поиска и хранения 
информации; 
- обрабатывать текстовую и таб-
личную информацию; 
- использовать деловую графику 
и мультимедиа-информацию; 
- создавать презентации; 
- применять антивирусные сред-
ства защиты информации; 
- читать (интерпретировать) ин-
терфейс специализированного 
программного обеспечения, на-
ходить контекстную помощь, 
работать с документацией; 
- применять специализированное 
программное обеспечение для 
сбора, хранения и обработки 
бухгалтерской информации в со-
ответствии с изучаемыми про-
фессиональными модулями; 
- пользоваться автоматизирован-
ными системами делопроизвод-
ства; 
- применять методы и средства 
защиты  бухгалтерской инфор-
мации 
 
 

Оценка «5» ставится, если 
студент: 1) полно и аргумен-
тировано отвечает по содер-
жанию задания; 2) обнару-
живает понимание материа-
ла, может обосновать свои 
суждения, применить знания 
на практике 3) излагает мате-
риал последовательно и пра-
вильно.  

Оценка «4» ставится, если 
студент дает ответ, удовле-
творяющий тем же требова-
ниям, что и для оценки «5», 
но допускает 1-2 ошибки  

Оценка «3» ставится, если 
студент обнаруживает знание 
и понимание основных по-
ложений данного задания, 
но: 1) излагает материал не-
полно и допускает неточно-
сти 2) излагает материал не-
последовательно и допускает 
ошибки.  

Оценка «2» ставится, если 
студент обнаруживает незна-
ние ответа, беспорядочно и 
неуверенно излагает матери-
ал.  

− устный опрос; 
− практические задания 

по работе с литерату-
рой, информацией; 

− защита индивидуаль-
ных заданий проект-
ного характера. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

В результате освоения дисцип-
лины обучающийся должен 
знать: 
знать: 
- основные методы и средства 
обработки, хранения, передачи и 
накопления информации; 
- назначение, состав, основные 
характеристики организацион-
ной и компьютерной техники; 
- основные компоненты компью-
терных сетей, принципы пакет-

«5» - 91% - 100% правиль-
ных ответов; 
«4 »- 70% - 90%; 
«3» - 50% - 69%; 
«2» - менее 50%. 

- тестовые задания 
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ной передачи данных, организа-
цию межсетевого взаимодейст-
вия; 
- назначение и принципы ис-
пользования системного и при-
кладного программного обеспе-
чения; 
- технологию поиска информа-
ции в сети  Интернет; 
- принципы защиты информации 
от несанкционированного досту-
па; 
- правовые аспекты использова-
ния информационных техноло-
гий и программного обеспече-
ния; 
- основные понятия автоматизи-
рованной обработки информа-
ции; 
- направления автоматизации 
бухгалтерской деятельности; 
- назначение, принципы органи-
зации и эксплуатации бухгалтер-
ских информационных систем; 
- основные угрозы и методы 
обеспечения информационной 
безопасности. 
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