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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Учебная программа дисциплины «Производственное обучение» предназначена для реализации государственных требований к содержанию и уровню подготовки выпускников по специальности 1-08 01 01-08 «Профессиональное обучение (экономика и управление)». Исходными документами для разработки программы являются: образовательный стандарт высшего образования первой ступени и учебный план по специальности.
Цель преподавания дисциплины – помочь студентам овладеть методами систематизации и обработки цифровых данных, приобрести навыки по составлению периодической статистической отчетности по формам, установленных официальными органами; формирование профессиональных компетенций для работ в области экономики и управления.
Задачи преподавания дисциплины – научить студентов составлению периодической статистической отчетности и одновременных отчетов организаций по формам, установленных официальными opганами, и  проведению анализа производственной и хозяйственно-финансовой деятельности организаций.
В результате изучения дисциплины по профессиональному модулю «Оператор ЭВМ» студент должен
знать:

· порядок учета выполнения программ производственного обучения, результатов труда обучаемых;
· принципы и методы производственного обучения;

· сущность и особенности профессиональных действий оператора ЭВМ;

· методы разработки программных педагогических средств обучения;

· алгоритмы и средства автоматизации решения задач в области экономики;
уметь:

· профессионально работать с современными техническими, программно-информационными и сетевыми средствами;

· использовать текстовый и графический редакторы, электронные таблицы при решении задач экономического характера;

· оптимизировать работу в офисных приложениях.
Выполнение работ по инсталляции прикладного программного обеспечения. Выпол​нение работ по обновлению базы данных антивирусных программ. Установление причин сбоев в процессе обработке информации. Обеспечение функционирования компьютерной системы. Обеспечение   информационной безопасности. Работа в локальных сетях и сети Интернет. Упражнение в использовании компьютерных средств. Выполнение практиче​ских работ по созданию HTML-документов.

В результате изучения дисциплины по профессиональному модулю «Статист» студент должен: 
знать:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации статистического учета;
· основы экономической статистики;

· методы технико-экономического анализа показателей работ организации и ее подразделений;

-
формы первичных документов по  статистическому учету и отчетности, положения и инструкции по их заполнению;
· основы организации производства;

· правила эксплуатации вычислительной техники;

· основы организации труда;

· законодательство о труде и охране труда;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

уметь:
-
выполнять работы по составлению статистической отчетности сложности 4- 5 разряда.
владеть:

- приемами выполнения работ по составлению периодической статистической отчетности и одновременных отчетов организации по формам и в сроки, установленные официальными органами;

- приемами систематизации и обработки цифровых данных. 

Статистика является одним из элементов экономических знаний. В современных условиях каждое предприятие, каждый предприниматель должны иметь свою хозяйственную стратегию, находить главное звено для победы в конкурентной борьбе, а для этого необходимо совершенствовать экономическое мышление и владеть методикой расчета экономических показателей.
В соответствии с п. 6 образовательного стандарта высшего образования специальности, освоение образовательных программ по специальности должно обеспечить формирование следующих групп компетенций:

Академические компетенции (АК), выпускник должен:

· АК-1. Уметь применять базовые научно-теоретические знания для решения теоретических и практических задач;

· АК-2. Владеть системным и сравнительным анализом;

· АК-3. Владеть исследовательскими навыками;

· АК-4. Уметь работать самостоятельно;

· АК-5. Быть способным порождать новые идеи (обладать креативностью);

· АК-6. Владеть междисциплинарным подходом при решении проблем;

· АК-7. Иметь навыки, связанные с использованием технических устройств, управлением информацией и работой с компьютером;

· АК-8. Обладать навыками устной и письменной коммуникации;

· АК-9. Уметь учиться, повышать свою квалификацию в течение всей жизни.

Социально-личностные компетенции (СЛК), выпускник должен:

· СЛК-1. Обладать качествами гражданственности;

· СЛК-2. Быть способным к социальному взаимодействию;

· СЛК-3. Обладать способностью к межличностным коммуникациям;

· СЛК-4. Владеть навыками здоровьесбережения;

· СЛК-5. Быть способным к критике и самокритике;

· СЛК-6. Уметь работать в команде.

Профессиональные (ПК), выпускник должен быть способен:
· ПК-1. Формировать профессиональные знания, умения и навыки у обучающихся, обеспечивать их профессиональное, социальное и личностное развитие;

· ПК-2. Организовывать и проводить учебные занятия в учреждениях профессионального образования с использованием современных педагогических методик и технологий;

· ПК-3. Управлять учебной, учебно-производственной, научно-исследовательской видами деятельности обучающихся;

· ПК-4. Планировать и организовывать идеологическую и воспитательную работу на основе нормативных документов, определяющих цели и содержание современной системы воспитания, а также применять современные методы, средства и формы идеологической и воспитательной работы;

· ПК-5. Совершенствовать педагогический процесс на основе поиска оптимальных методов, форм, средств обучения, применение современных педагогических и информационных технологий;

· ПК-6. Осуществлять педагогический контроль и коррекцию образовательного процесса;

· ПК-7. Соблюдать права обучающихся, оказывать им социально-педагогическую и психологическую поддержку.

Научно-методическая деятельность

· ПК-8. Разрабатывать учебно-программную документацию (учебные планы и учебные программы).

· ПК-9. Составлять учебно-методические пособия, методические рекомендации и указания, практикумы.
· ПК-10. Составлять учебно-методические комплексы, разрабатывать основные их компоненты и адаптировать к реальным условиям учреждения образования.

· ПК-11. Разрабатывать методики различных видов учебных занятий на основе современных подходов.

- ПК-12. Изучать, обобщать и систематизировать современный педагогический опыт. 

Организационно-управленческая деятельность

· ПК-13. Работать с нормативными и правовыми актами в сфере образования, трудового законодательства, охраны труда и пожарной безопасности.
· ПК-15. Контролировать и анализировать качество профессионального обучения и воспитания.

· ПК-16. Разрабатывать, представлять и согласовывать документы, необходимые для организации работы коллектива.

· ПК-17. Готовить доклады, материалы к презентациям и представительствовать на них.

· ПК-18. Пользоваться глобальными информационными ресурсами.

· ПК-20. Владеть основами производственных отношений и принципами управления с учетом технических, финансовых и человеческих факторов.
· ПК-21. Оценивать компетенцию и уровень дисциплины персонала, принимать меры по их улучшению.

· ПК-24. Решать управленческие задачи на основе конструктивных производственных отношений с учетом технических, финансовых и человеческих факторов.

Научно-исследовательская деятельность
- ПК-25. Использовать современные достижения науки и передовых технологий в области педагогики и профессионального образования для решения научно-педагогических проблем.
- ПК-26. Использовать методы и методики педагогических исследований, интерпретировать и оформлять результаты исследований.

- ПК-27. Разрабатывать практические рекомендации по использованию результатов научных исследований.

- ПК-28. Предоставлять результаты исследований в форме научных отчетов и публикаций.

- ПК-29. Участвовать в работе научно-практических семинаров и конференций.

- ПК-30. Разрабатывать собственные подходы к решению научно-практических задач.

- ПК-31. Организовывать работу по подготовке рефератов, научных статей.
- ПК-33. Анализировать и оценивать тенденции развития техники и технологий.

Проектно-конструкторская деятельность

- ПК-36. Анализировать проблемы отрасли, перспективы и направления развития производственно-технической базы и отросли в целом.
- ПК-37. Разрабатывать конструкторскую документацию, готовить документацию для сертификации.
· ПК-80. Реализовать систему бизнес-планирование при развитии товарно-денежных отношений;

· ПК-81. Выполнять технико-экономические расчеты по планированию, экономически обосновывать принимаемые решения;

· ПК-82. Рассчитывать технико-экономические показатели работы организации;

· ПК-83. Самостоятельно принимать решения в процессе производства, связанные с планированием организационно-экономической деятельности предприятия.

·  ПК-84. Применять приемы экономического анализа с целью выявления резервов расширения производства, снижения издержек и повышения прибыли.

· ПК-85. Давать оценку структуры баланса организации, проводить анализ имущества и источников его формирования, определять финансовое положение организации.

· ПК-86. Правильно определять пути совершенствования работы организации.

Производственно-технологическая деятельность

· ПК-96. Соблюдать правила и нормы охраны труда, пожарной и экологической безопасности, контролировать и принимать меры к обеспечению правил техники безопасности и противопожарной безопасности на вверенном участке работы, обучать персонал приемам безопасной работы.

· ПК-97. Разрабатывать технологическую документацию, принимать участие в создании стандартов и нормативов.
Производственно-технологическая деятельность

· ПК-162. Оценивать организацию труда и определять направления ее совершенствования.

· ПК-163. Проводить патентно-информационный поиск, оформлять заявки на выдачу охранных документов на объекты промышленной и интеллектуальной собственности.

· ПК-164. Составлять бухгалтерскую отчетность.
· ПК-165. Вести учет основных средств и нематериальных активов, производственных запасов, оплаты труда, затрат на производство, готовой продукции, денежных, расчетных и кредитных операций, финансовых результатов и использования прибыли, проводить инвентаризацию и оформлять ее результаты.
Инновационная деятельность

- ПК-174. Осуществлять поиск, систематизацию и анализ информации по перспективах развития отрасли, инновационным педагогическим технологиям.
- ПК-175. Определять цели инноваций и способы их достижения.
- ПК-176. Работать с научной, технической и патентной литературой.
- ПК-177. Оценивать конкурентоспособность и экономическую эффективность разрабатываемых оборудования и технологий; создавать бизнес-планы создания нового оборудования и технологий.
- ПК-178. Разрабатывать и применять инновационные методы и средства контроля знаний обучаемых.
- ПК-179. Разрабатывать комплекс организационно-педагогических  условий, направленных на повышение качества обучения.
Для изучения дисциплины необходимы знания по  следующим учебным дисциплинам: экономическая теория, микро-макроэкономика, статистика, информатика.
Общее количество часов и количество аудиторных часов, отведенных на изучение учебной дисциплины в соответствии с учебным планом, отражено в табличной форме.

	Наименование специальности

(перечисляются все спец-ти, перечисленные на титульнике)
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	Лабораторные / на УСРС
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	-
	20
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	-
	-
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	-
	20
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	-
	-
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Заведующий кафедрой 



______________   

Председатель НМС УО МГПУ 

______________   Н.А. Лебедев

СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА
учебно-Профессиональный модуль 1 «Оператор ЭВМ»
1.1 Программное обеспечение ПК
Общая характеристика программного обеспечения (ПО). Классификация. Системное, прикладное и инструментальное ПО. Операционные системы (ОС) и их основные функции. Состав, структура и принципы работы ОС.
Особенности работы прикладных программ в Windows. Обмен данными между программами (буфер обмена). Динамическое связывание и встраивание. Документоориентированный и программированный подходы.
Инсталляция, деинсталляция. Понятие системного реестра. Корректная установка и удаление программ. 

Хранение информации. Архивация. Программы-архиваторы WinRar и WinZip. Помещение файлов в архив. Создание многотомных архивов. Извлечение файлов из архивов. Создание самораскрывающихся архивов.

Компьютерные вирусы. Их типы. Основные пути проникновения. Защита от компьютерных вирусов. Антивирусные программы. Эвристический анализ антивирусных программ. Обновление базы данных антивирусных программ.
Программы обслуживания дисков. Тестирование дисков. Дефрагментация дискового пространства. Очистка диска от ненужных файлов. Восстановление случайно удаленных файлов. Программы Scandisk, Defrag, DiskCleanup, OnErase Wizard.

1.2 Информационная безопасность

Компьютерная безопасность: современные требования, подходы, статистика угроз. Анализ защищенности современных операционных систем. Особенности и недостатки встроенных систем защиты ОС Windows и ОС Unix. Методология проектирования и принципы построения эффективной системы защиты от НСД. Модели и механизмы управления доступом к ресурсам. Обеспечение полноты и корректности разграничения доступа. Основы теории надежности средств защиты информации. Задачи и принципы резервирования механизмов защиты. Технологии программно-аппаратной защиты. Принципы комплексирования средств защиты.

1.3 Локальные и глобальные компьютерные сети
Характеристика локальных сетей. Схемы соединения компьютеров в локальную сеть. Одноранговые сети. Сервер локальной сети. Аппаратное и программное обеспечение локальной сети. Правила работы с локальной сетью. Администрирование локальной сети. Идентификация пользователей, рабочая группа.
Глобальные сети. Структура сети Интернет. Понятие протокола. Каналы и способы связи. Механизмы передачи данных. Адресация в числовой и доменной форме. Электронная почта. Структура письма. Клиентские программы электронной почты. WWW (World Wide Web). Браузеры. Поисковые Web-сайты, Web-серверы. Примеры поисковых запросов. Эффективный поиск. Телеконференции, ISQ, IP-телефония.
1.4 Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office
Накопление первоначальных данных (создание списка сотрудников фирмы; использование функции проверки и подстановки значений ячейки; создание гиперссылок на различные разделы документа).

Расчет доходной части зарплаты сотрудников (создание табеля зарплаты сотрудников фирмы; использование формул для работы с числовыми и текстовыми выражениями; создание макросов).

Расчет расходной части зарплаты сотрудников (создание табеля зарплаты сотрудников фирмы; использование формул для работы с выражениями, содержащими условия; изменение макросов).

Составление аналитической отчетности по начислению заработной платы за месяц (анализ основных статей доходов и расходов работников; применение встроенных функций анализа и сортировки данных; графическая интерпретация основных результатов финансовой деятельности).

Оформление расчетной документации (создание расчетных листков на выплату заработной платы; использование слияния для получения информации из таблиц Excel; форматирование шаблона документа, используемого для слияния).

Создание контрольной формы с элементами управления (создание контрольной формы сотрудников с использованием элементов управления; использование элементов управления и формы в Excel; форматирование листов, ячеек, графических объектов и элементов управления).

Создание бланка документа с автоматическим заполнением (создание бланка документа «Доверенность» с использованием возможностей табличного процессора Microsoft Excel; создание шаблонов документов с автоматическим заполнением полей).

Решение финансовых расчетных задач с использованием Excel (создание таблицы расчета процентных ставок; решения практических финансовых задач; ввод и расчет выражений, зависящих от нескольких изменяющихся параметров).

Создание шаблона типового документа (создание формы трудового контракта; создание и форматирование бланков документов с использованием форм; использование формы для автоматизации документооборота).

Использование Excel в качестве инструмента анализа финансовых данных (создание таблицы учета продаж организации; использование сводных таблиц для составления итоговой отчетности; использование надстройку Анализ данных для маркетинговых исследований).

1.5 Введение в HTML (HiperText Markup Language)
Создание HTML-документов. Основные теги HTML. Определение гипертекстовой ссылки с помощью HTML. Графические форматы, используемые при оформлении Web-страниц. Средства разработки Web-страниц. Интерактивное взаимодействие пользователя с Web-сайтом.
учебно-Профессиональный модуль 2 «Статист»
РАЗДЕЛ 2.1 ОСНОВЫ ОТЧЕТНОСТИ
2.1.1 Общее положение об отчетности
Сущность отчетности ее использование в управлении производством. Значение отчетности. Виды отчетности: оперативная, бухгалтерская и статистическая. Нормативная документация по составлению отчетности. Законы и положения, регламентирующие отчетность. Положения о порядке заполнения государственной отчетности. Положения о порядке заполнения бухгалтерской отчетности. Ответственность за нарушения законодательства о государственной отчетности.

2.1.2 Государственное регулирование отчетности
Организация статистики в РБ. Понятие группировки и сводки статических данных. Понятие группировки, ее значение. Применение статистических группировок для изучения общественных явлений. Виды группировок. Статистическая сводка.
Понятие о группировочном признаке. Значение правильного выбора группировочных признаков. Виды группировочных признаков. Понятие об интервале. Выделение реально существующих и существенно различающихся между собой групп важнейшее условие правильного выбора признаков и интервалов статистической группировки.

2.1.3 Порядок оформления и представления отчетности
Методика заполнения бланков государственной отчетности. Заполнение бланков по статистике труда. Заполнение бланков по статистике промышленности. Заполнение бланков по статистике торговли. Заполнение бланков по статистике сельского хозяйства.

2.1.4  Классификации, применяемые в отчетности
Общие понятия о классификации. Различие понятий классификации. группировки и номенклатуры. Структура группировки. Секторная структура рыночной экономики. Нефинансовые предприятия, финансовые учреждения, государственные учреждения, некоммерческие учреждения, домашние хозяйства, «остальной мир».
Отраслевая классификация видов экономической деятельности. Сущность МСОК и ОКЭД.
РАЗДЕЛ 2.2. БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ
2.2.1 Правовые и методические основы бухгалтерской отчетности 
Нормативные документы, регулирующие порядок составления бухгалтерской отчетности. Пользователи бухгалтерской отчетности. Источники информации для составления отчетности.

Состав бухгалтерской отчетности и основные реквизиты отчетных форм. Требования, предъявляемые к бухгалтерской отчетности. Порядок представления, рассмотрения и утверждения отчетности. Публикация годовой бухгалтерской отчетности.

Сроки и порядок хранения отчетности
2.2.2 Бухгалтерский баланс
Сущность бухгалтерской отчетности. Виды балансов. Структура балансов. Порядок составления и предоставления форм бухгалтерской отчетности. Функции и схема построения бухгалтерского баланса. Разделы баланса: внеоборотные активы, оборотные активы, собственный капитал, долгосрочные обязательства, краткосрочные обязательства. Источники информации для составления отчетности. Особенности формы №2. Порядок заполнения формы. Содержание и значение дополнительных данных, характеризующих состояние предприятия. Перечень дополнительных данных к бухгалтерскому балансу. Структура объяснительной записки. Обобщающая таблица и ее содержание. Документы, прилагаемые к объяснительной записке. Правовые основы аудиторской проверки. Порядок внесения исправлений в бухгалтерский отчет.

РАЗДЕЛ 2.3 СТАТИСТИЧЕСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ В ПРОМЫШЛЕННОСТИ
2.3.1 Статистическая отчетность по финансовым результатам деятельности организации
Основные финансовые показатели деятельности организации и порядок их расчета.

Перечень централизованных форм государственной отчетности по финансовым показателям деятельности организации. Состав и характеристика статистической отчетности по финансовым результатам и задолженности.

2.3.2
Статистическая отчетность по отдельным финансовым показателям

Перечень форм государственной отчетности по отдельным финансовым показателям деятельности организации. Источники информации для заполнения форм статистической  отчетности по отдельным финансовым показателям.

Состав и характеристика статистической отчетности по отдельным финансовым показателям.

2.3.3 Статистическая отчетность по труду
Характеристика состава персонала. Основные показатели, отражаемые в государственной статистической отчетности по труду. Показатели использования рабочего времени: календарный, табельный и максимально возможный фонды рабочего времени. 
Перечень форм статистики по труду. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по персоналу
2.3.4 Статистическая отчетность оплаты труда
Понятие и состав фонда заработной платы. Показатели эффективности использования трудовых ресурсов: методика их расчета и источники информации.

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по оплате труда
2.3.5 Статистическая отчетность промышленной продукции
Понятие промышленной продукции и ее составные элементы. Учет продукции в натуральных и условно-натуральных измерителях. Система стоимостных показателей объема продукции. Состав объема произведенной продукции. Состав объема отгруженной продукции (работ, услуг)

Состав и характеристика основных форм государственной статистической отчетности по продукции

2.3.6  Статистическая отчетность по основным средствам
Понятие основных фондов и их классификации. Виды оценки и способы переоценки основных фондов. Амортизация. Порядок и правила начисления амортизации.

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности производственных фондов
2.3.7 Статистическая отчетность по себестоимости продукции
Понятие себестоимости продукции. Состав затрат на производство продукции по экономическим элементам и калькуляционным статьям затрат. 

Структура, содержание и порядок составления форм государственной статистической отчетности по себестоимости

РАЗДЕЛ 2.4 СТАТИСТИЧЕСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ ОТРАСЛЕЙ
2.4.1 Статистическая отчетность субъектов малого предпринимательства
Структура, содержание и порядок составления форм государственной статистической отчетности субъектов малого предпринимательства. Респонденты статистической  отчетности малого предпринимательства. Показатели отчетов. Источники информации для заполнения форм статистической отчетности малого предпринимательства.

2.4.2 Статистическая отчетность в сельского хозяйства
Статистика сельского хозяйства как отрасль социально-экономической статистики. Единица наблюдения в сельскохозяйственной статистике. Классификация сельскохозяйственных производственных единиц.

Понятие продукции сельского хозяйства и значение этого показателя. Организация и задачи статистики продукции сельского хозяйства. Источники статистических данных о продукции сельского хозяйства и ее реализации.

Статистика земельного фонда. Задачи статистки землепользования, землевладения и земельных угодий в связи с переходом к многоукладной экономике и рыночным отношениям. Состав землепользователей, землевладельцев в Республике Беларусь и их группировка. Категории земель. Земельные угодья, их классификация. Показатели изменения размеров земельного фонда.

Статистика растениеводства. Классификация отраслей растениеводства. Размеры, структура посевной площади и уровень урожайности. Классификация посевных площадей по сельскохозяйственным культурам и группам культур.

Основные формы статистической отчетности в сельском хозяйстве

Респонденты статистической отчетности сельского хозяйства. Показатели и источники информации для заполнения форм статистической отчетности сельского хозяйства.

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности в сельском хозяйстве
2.4.3 Статистическая отчетность в торговле
Понятие торговли как составной части товарного обращения и как вида предпринимательской деятельности. Значение и особенности торговли как отрасли экономики и объекта статистического изучения. Основные организационные формы торговли - оптовая торговля, розничная торговля и общественное питание. 

Понятие товарооборота как основного показателя статистики товародвижения. Понятие, значение и задачи статистики товарных запасов. Источники статистической информации о товарных запасах. 

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности в торговле
2.4.4  Статистическая отчетность в строительстве
Статистика строительства как отрасль социально-экономической статистики. Особенности строительной отрасли. 

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности в строительстве
2.4.5 Законодательство о труде и охране труда.
Закон РБ об охране труда. Конституция РБ об охране труда. Трудовой кодекс РБ. Закон РБ об охране труда. Нормативные документы об охране труда.
Охрана труда на рабочем месте. Система управления охраной труда на предприятии. Соблюдение техники безопасности на рабочем месте.
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	2
	
	Лабораторный практикум
	
	[5]

[6]

[7]

[13]
	Отчет по лаб. работе

	1.4
	Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office
Создание бланка документа с автоматическим заполнением (создание бланка документа «Доверенность» с использованием возможностей табличного процессора Microsoft Excel; создание шаблонов документов с автоматическим заполнением полей).

	
	
	
	2
	
	Лабораторный практикум
	
	[5]

[6]

[7]

[13]
	Отчет по лаб. работе

	1.4
	Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office
Решение финансовых расчетных задач с использованием Excel (создание таблицы расчета процентных ставок; решения практических финансовых задач; ввод и расчет выражений, зависящих от нескольких изменяющихся параметров).
	
	
	
	2
	
	Лабораторный практикум
	
	[5]

[6]

[7]

[13]
	Отчет по лаб. работе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.4
	Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office
Создание шаблона типового документа (создание формы трудового контракта; создание и форматирование бланков документов с использованием форм; использование формы для автоматизации документооборота).
	
	
	
	2
	
	Лабораторный практикум
	
	[5]

[6]

[7]

[13]
	Отчет по лаб. работе

	1.4
	Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office
Использование Excel в качестве инструмента анализа финансовых данных (создание таблицы учета продаж организации; использование сводных таблиц для составления итоговой отчетности; использование надстройку Анализ данных для маркетинговых исследований).
	
	
	
	2
	
	
	
	[5]

[6]

[7]

[13]
	Отчет по лаб. работе

	
	Итого за 5 семестр
	
	
	
	20
	
	
	
	
	

	
	Всего 
	
	
	
	28
	
	
	
	
	


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ №2 

(3 курс 6 семестр заочная форма)
	Номер раздела, темы
	Название раздела, темы, учебного занятия
	Количество аудиторных часов
	Методические пособия
	Оборудование, учебно-наглядные пособия
	Литература
	Форма контроля знаний

	
	
	Лекции
	Практические занятия
	Семинарские занятия
	Лабораторные занятия
	Управляемая самостоятельная работа
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2.1.1-2.1.2
	Общее положение об отчетности. Государственное регулирование отчетности 
1. Сущность отчетности и ее использование в управлении производством. Значение отчетности.

2. Государственное регулирование статистической отчетности.

3. Требования, предъявляемые к отчетности. Принципы составления отчетности.
	
	
	
	1
	
	
	Раздаточный материал
	[2, 5, 7]
	Отчет по лаб. работе

	2.1.3
	Порядок оформления и представления отчетности. 

1. Порядок оформления и представления отчетности.
2. Порядок проведения проверок достоверности статических данных.
	
	
	
	1
	
	
	Раздаточный материал
	[3]
	Отчет по лаб. работе

	2.1.4
	Классификации, применяемые в отчетности

1. Общие понятия о классификации. Классификации в РБ

2. Общегосударственный классификатор «Виды экономической деятельности»

3. Определение вида экономической деятельности по ОКЭД
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[8]
	Отчет по лаб. работе

	2.2.1
	Правовые и методические основы бухгалтерской отчетности
1. Бухгалтерская отчетность, ее сущность и значение. 

2. Состав бухгалтерской отчетности 

3. Порядок составления, представления и утверждения бухгалтерских балансов и отчетов

	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[4]
	Отчет по лаб. работе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2.2.2
	Бухгалтерский баланс 
Порядок заполнение форм годовой бухгалтерской отчетности.
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[4]
	

	2.3.1-2.3.2
	Статистическая отчетность по финансовым результатам деятельности организации Статистическая отчетность по отдельным финансовым показателям. 

1. Основные финансовые показатели деятельности организации и порядок их расчета.

2. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности по финансам. Заполнение форм статистической отчетности
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[1, 4]
	Отчет по лаб. работе

	2.3.3
	Статистическая отчетность по труду

1. Характеристика состава персонала. Основные показатели, отражаемые в государственной статистической отчетности по труду. 

2. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности по труду

3. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по труду  
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[9]
	Отчет по лаб. работе

	2.3.4
	Статистическая отчетность  оплаты труда

1. Понятие и состав фонда заработной платы. 

2. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности по заработной плате

3. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по оплате труда 
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[9]
	Отчет по лаб. работе

	2.3.5
	Статистическая отчетность промышленной продукции

1. Понятие промышленной продукции и ее составные элементы. 

2. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности промышленной продукции

3. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по производству продукции, выполненным работам, оказанным услугам  
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[8]
	Отчет по лаб. работе

	2.3.6
	Статистическая отчетность основных фондов

1. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности основных фондов

2. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности по основным фондам и производственным мощностям  
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[6, 1]
	Отчет по лаб. работе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	2.4.1-2.4.2
	Статистическая отчетность субъектов малого предпринимательства Статистическая отчетность в торговле

1. Структура, содержание и порядок составления форм государственной статистической отчетности субъектов малого предпринимательства. 

2. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности субъектов малого предпринимательства

Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности в и торговле  
	
	
	
	2
	
	
	Раздаточный материал
	[2]
	Отчет по лаб. работе

	
	ВСЕГО 
	
	
	
	20
	
	
	
	
	


ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

учебно-Профессиональный модуль 1 «Оператор ЭВМ»
Основная

1. Морозевич, А.И. Основы экономической информатики: учебник / А.И. Морозевич [и др.]; под ред. А.И. Морозевича. – Мн.: ООО «Мисанта», 1998. – 350 с.

2. Симонович, С.В. Информатика. Базовый курс: учебник / С.В. Симонович [и др.]; под ред. С.В. Симоновича. – СПб.: Питер, 2008. – 640 с.

3. Фигурнов, В.Э. IBM PC для пользователя / В.Э. Фигурнов. – М.: Финансы и статистика, 1998. – 300 с.

4. Щеглов, А.Ю. Защита компьютерной информации от несанкционированного доступа / А.Ю. Щеглов. – СПб.: НиТ, 2004. – 384 с.

5. Экономико-математические методы и модели. Компьютерные технологии решения: учеб. пособие / И.Л. Акулич [и др.]. – Мн.: БГЭУ, 2003. – 348 с.

6. Подкопаев, Д.П. Обработка и анализ экономической информации в Microsoft Excel: метод. пособие для студентов / Д.П. Подкопаев, В.И. Яшкин. – Мн.: БГУ, 2000. – 52 с.

7. Ильина, О.П. Информационные технологии бухгалтерского учета / О.П. Ильина. – СПб.: Питер, 2001. – 688 с.

Дополнительная

8. Симонович, С.В. Специальная информатика: учеб. пособие / С.В. Симонович [и др.]. – М.: ACT-ПРЕСС: Информатика-Пресс, 2000. – 480 с.

9. Акулов, О.А. Информатика: базовый курс: учебник / О.А. Акулов, Н.В. Медведев. – М.: Омега-Л, 2008. – 574 с.

10. Могилев, А.В. Информатика: учебник / А.В. Могилев, Н.И. Пак, Е.К. Хённер; под ред. А.В. Могилева. – 3-е изд. – М.: Академия, 2004. – 848 с.

11. Петров, А.А. Компьютерная безопасность. Криптографические методы защиты / А.А. Петров. – М.: ДМК, 2000. – 448 с.

12. Скляров, Д.В. Искусство защиты и взлома информации / Д.В. Скляров. – СПб.: БХВ-Петербург, 2004. – 288 с.

13. Лавренов, С.М. Excel: Сборник примеров и задач / С.М. Лавренов. – М.: Финансы и статистика, 2003. – 336 с.

14. Курицкий, Б.Я. Поиск оптимальных решений средствами Excel 7.0 / Б.Я. Курицкий. – СПб.: BHV, 1997. – 384 с.

15. Буза, М.К. Операционная среда Windows и ее приложения: учеб. пособие / М.К. Буза [и др.]; под ред. М.К. Буза. – Мн.: Выш. школа, 1997.

16. Буза, М.К. Windows-приложения: от операции к реализации: учеб. пособие / М.К. Буза, Л.В. Певзнер. – Мн.: Выш. школа, 1998. – 490 с.

учебно-Профессиональный модуль 2 «Статист»
Основная литература
1 .Василевская, Л.И. Статистика промышленности: учеб.-практ. пособие /Л.И. Василевская, С.Р. Нестерович. - Мн.: БГЭУ, 2006. - 91с.
2. Дащинская, Н.П. Статистика предприятия: учебн. пособие для студентов учреждений, обеспечивающих получение высшего образования по специальностям «Статистика», «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит», «Экономика и управление на предприятии», «Международные экономические отношения» / Н.П. Дащинская. - Минск: Издательский центр БГУ, 2008. - 300 с.
3. Касаева, Т.В. Статистика предприятия: курс лекций для студентов специальности 1-250107 «Экономика и управление на предприятии» / Касаева Т.В.; Министерство образования РБ, Учреждение образования «Витебский государственный технологический университет». - Витебск; ВГТУ, 2007. - 150с.
4. Статистика предприятия: пособие для студентов экономических специальностей дневной и заочной форм обучения / Министерство образования РБ, Учреждение образование «Гомельский государственный технологический университет им. П.О.Сухого», кафедра «Экономика»; [авторы-составители: И.И. Колесникова, Н.С. Сталович]. - Гомель: П ТУ, 2006 - 153 с.
5. Чичкан, Л.Г. Статистика в промышленности: Учеб. пособие /Л.Г. Чичкан. - Мн.: ОДО «Равноденствие», 2004. - 175 с.
Дополнительная литература
1. Закон РБ от 18.10.1994 г. № 3321-XII «О бухгалтерском учете и отчетности» с изменениями и дополнениями.

2. Закон Республики Беларусь от 28.11.2004г. № 345-З «О государственной статистике» (с учетом изменений и дополнений).

3. Указ Президента Республики Беларусь «О некоторых вопросах органов государственной статистики» от 26 августа 2008 г. № 445 (с учетом изменений и дополнений).

4. Постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 31.10.2011 г. № 111 «Об утверждении форм бухгалтерской отчетности, Инструкции о порядке составления бухгалтерской отчетности и признании утратившими силу некоторых нормативных правовых актов Министерства финансов Республики Беларусь».

5. Постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 29.06.2005 г. № 83 «Об утверждении инструкции о порядке внесения исправлений в бухгалтерский учет в случае обнаружения ошибок» с изменениями и дополнениями.

6. Постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 11.06.2012 г. № 35 «Об утверждении Инструкции о порядке расчета стоимости чистых активов и признании утратившими силу некоторых нормативных правовых актов Министерства финансов Республики Беларусь».

7. Правила аудиторской деятельности «Цели и общие принципы аудита бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденные постановлением Министерства финансов Республики Беларусь от 26.10.2000 г. № 114 c изменениями и дополнениями.

8. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 29.07.2011г. № 199 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 1-т (фонд времени) «Отчет об использовании календарного фонда времени».

9. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 20.12.2010г. № 268 «Об утверждении Указаний по заполнению в формах государственной статистической отчетности статистических показателей о производстве промышленной продукции (работах, услуг)».

10. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 12.10.2012г. № 182 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 12-п (срочная) "Отчет о производстве промышленной продукции (работ, услуг)".

11. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 11.07.2011г. № 166 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 1-ф (ос) «Отчет о наличии и движении основных средств и других внеоборотных активов». 

12. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 30.11.2012 г. № 210 «Указания по заполнению государственной статистической отчетности 4-ф (затраты) «Отчет о затратах на производство продукции (работ, услуг)». 

13. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 12.10.2012г. № 183 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 12-ф (прибыль) «Отчет о финансовых результатах».

14. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 12.10.2012г. № 185 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 12-ф (расчеты) «Отчет о состоянии расчетов».

15. Постановление Министерства статистики и анализа Республики Беларусь от 29.07.2008г. № 92 (в редакции постановления Национального статистического комитета Республики Беларусь от 29.07.2011г. № 198) «Об утверждении Указаний по заполнению в формах государственных статистических наблюдений статистических показателей по труду» c изменениями и дополнениями.

16. Постановление Национального статистического комитета Республики Беларусь от 05.11.2012г. № 204 «Указания по заполнению формы государственной статистической отчетности 1-мп «Отчет о финансово-хозяйственной деятельности малой организации».
учебно-Профессиональный модуль 1 «Оператор ЭВМ»
ПЕРЕЧЕНЬ ЛАБОРАТОРНЫХ ЗАНЯТИЙ  

1.1 Программное обеспечение ПК
1.2 Информационная безопасность
1.3 Локальные и глобальные компьютерные сети

1.4 Решение задач экономического характера с использованием пакета Microsoft Office 

учебно-Профессиональный модуль 2 «Статист»
ПЕРЕЧЕНЬ ЛАБОРАТОРНЫХ ЗАНЯТИЙ  
РАЗДЕЛ 2.1  ОСНОВЫ ОТЧЕТНОСТИ
2.1.1-2.1.2
Общее положение об отчетности. Государственное регулирование отчетности 
Общее положение об отчетности
2.1.3
Порядок оформления и представления отчетности 
2.1.4
Классификации, применяемые в отчетности
РАЗДЕЛ 2.2  БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ
2.2.1
Правовые и методические основы бухгалтерской отчетности
2.2.2
Бухгалтерский баланс
РАЗДЕЛ 2.3 СТАТИСТИЧЕСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ В ПРОМЫШЛЕННОСТИ
2.3.1-2.3.2
Статистическая отчетность по финансовым результатам деятельности организации Статистическая отчетность по отдельным финансовым показателям
2.3.3
Статистическая отчетность по труду
2.3.4
Статистическая отчетность  оплаты труда
2.3.5
Статистическая отчетность промышленной продукции
2.3.6
Статистическая отчетность основных фондов
РАЗДЕЛ 2.4 СТАТИСТИЧЕСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ ОТРАСЛЕЙ
2.4.1-2.4.2
Статистическая отчетность субъектов малого предпринимательства. Статистическая отчетность в торговле
учебно-Профессиональный модуль 1 «Оператор ЭВМ»
Перечень вопросов к зачету

1. Общая характеристика программного обеспечения (ПО). 
2. Классификация. Системное, прикладное и инструментальное ПО. 
3. Операционные системы (ОС) и их основные функции. Состав, структура и принципы работы ОС.
4. Особенности работы прикладных программ в Windows. Обмен данными между программами (буфер обмена). 
5. Динамическое связывание и встраивание.
6. Документоориентированный и программированный подходы.
7. Инсталляция, деинсталляция. Понятие системного реестра.

8. Корректная установка и удаление программ. 

9. Хранение информации. Архивация. Программы-архиваторы WinRar и WinZip. 
10. Помещение файлов в архив. Создание многотомных архивов. 
11. Извлечение файлов из архивов. Создание самораскрывающихся архивов.

12. Компьютерные вирусы. Их типы. Основные пути проникновения. Защита от компьютерных вирусов. Антивирусные программы.
13. Эвристический анализ антивирусных программ. Обновление базы данных антивирусных программ.
14. Программы обслуживания дисков. Тестирование дисков. 
15. Дефрагментация дискового пространства. Очистка диска от ненужных файлов. 
16. Восстановление случайно удаленных файлов. Программы Scandisk, Defrag, DiskCleanup, OnErase Wizard.

17. Компьютерная безопасность: современные требования, подходы, статистика угроз. 
18. Анализ защищенности современных операционных систем. Особенности и недостатки встроенных систем защиты ОС Windows и ОС Unix.
19. Методология проектирования и принципы построения эффективной системы защиты от НСД. 
20. Модели и механизмы управления доступом к ресурсам. 
21. Обеспечение полноты и корректности разграничения доступа. 
22. Основы теории надежности средств защиты информации. 
23. Задачи и принципы резервирования механизмов защиты. 
24. Технологии программно-аппаратной защиты. Принципы комплексирования средств защиты.

25. Характеристика локальных сетей. Схемы соединения компьютеров в локальную сеть. Одноранговые сети.
26. Сервер локальной сети. Аппаратное и программное обеспечение локальной сети. Правила работы с локальной сетью.
27. Администрирование локальной сети. Идентификация пользователей, рабочая группа.
28. Глобальные сети. Структура сети Интернет. Понятие протокола. Каналы и способы связи. 
29. Механизмы передачи данных. Адресация в числовой и доменной форме. Электронная почта. Структура письма. 
30. Клиентские программы электронной почты. WWW (World Wide Web). Браузеры. Поисковые Web-сайты, Web-серверы. 
31. Примеры поисковых запросов. Эффективный поиск. Телеконференции, ISQ, IP-телефония.
32. Накопление первоначальных данных (создание списка сотрудников фирмы; использование функции проверки и подстановки значений ячейки; создание гиперссылок на различные разделы документа).

33. Расчет доходной части зарплаты сотрудников (создание табеля зарплаты сотрудников фирмы; использование формул для работы с числовыми и текстовыми выражениями; создание макросов).

34. Расчет расходной части зарплаты сотрудников (создание табеля зарплаты сотрудников фирмы; использование формул для работы с выражениями, содержащими условия; изменение макросов).

35. Составление аналитической отчетности по начислению заработной платы за месяц (анализ основных статей доходов и расходов работников; применение встроенных функций анализа и сортировки данных; графическая интерпретация основных результатов финансовой деятельности).

36. Оформление расчетной документации (создание расчетных листков на выплату заработной платы; использование слияния для получения информации из таблиц Excel; форматирование шаблона документа, используемого для слияния).

37. Создание контрольной формы с элементами управления (создание контрольной формы сотрудников с использованием элементов управления; использование элементов управления и формы в Excel; форматирование листов, ячеек, графических объектов и элементов управления).

38. Создание бланка документа с автоматическим заполнением (создание бланка документа «Доверенность» с использованием возможностей табличного процессора Microsoft Excel; создание шаблонов документов с автоматическим заполнением полей).

39. Решение финансовых расчетных задач с использованием Excel (создание таблицы расчета процентных ставок; решения практических финансовых задач; ввод и расчет выражений, зависящих от нескольких изменяющихся параметров).

40. Создание шаблона типового документа (создание формы трудового контракта; создание и форматирование бланков документов с использованием форм; использование формы для автоматизации документооборота).

41. Использование Excel в качестве инструмента анализа финансовых данных (создание таблицы учета продаж организации; использование сводных таблиц для составления итоговой отчетности; использование надстройку Анализ данных для маркетинговых исследований).

учебно-Профессиональный модуль 2 «Статист»
Перечень вопросов к зачету
1. Общие положения по отчетности.

2. Сущность отчетности, ее признаки и пользователи.

3. Роль и значение отчетности.

4. Государственное регулирование статистической отчетности.

5. Требования, предъявляемые к отчетности. 

6. Принципы составления отчетности.

7. Классификация отчетности.

8. Порядок представления статистической отчетности в органы государственной статистики, ответственность  за  несвоевременное представление

9. Состав бухгалтерской отчетности.

10. Бухгалтерский баланс.

11. Отчет о прибылях и убытках.

12. Отчет об изменении капитала.

13. Отчет о движении денежных средств.

14. Приложение к бухгалтерскому балансу.

15. Взаимоувязка показателей в отчетности.

16. Пояснительная записка.

17. Представление годовой бухгалтерской отчетности.

18. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности промышленности.

19. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности 1-п.
20. Структура, содержание и порядок составления форм статистической отчетности 1-п (натура).

21. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности финансов.

22. Табель (перечень) централизованных форм государственной статистической отчетности малых предприятий.  

23. Отчетность по труду и другие виды статистической отчетности.

24. Информационная база для составления статистической отчетности.

25. Персонал промышленного предприятия и статистическое изучение его состава. 17. Статистическое изучение движения численности работников.

26. Статистическое изучение рабочего времени.

27. Понятие промышленной продукции, ее состав и задачи ее статистического изучения.

28. Учет промышленной продукции в стоимостном выражении. Действующие и сопоставимые цены. Определение объема производства продукции (работ, услуг).

29. Показатели состояния, наличия и движения основных средств. Форма государственной статистической отчетности по основным средствам 1-ф (ос) "Отчет о наличии и движении основных средств и других внеоборотных активов". Разделы и порядок заполнения, первичные документы для составления формы.

30. Форма государственной статистической отчетности 4-ф (затраты) "Отчет о затратах на производство продукции (работ, услуг)". Разделы и порядок заполнения, первичные документы для составления формы.

31. Прибыль предприятия и ее виды, показатели рентабельности предприятия. Форма государственной статистической отчетности 12-ф (прибыль) "Отчет о финансовых результатах". Разделы, порядок их заполнения, первичные документы для составления формы.
32. Форма государственной статистической отчетности 12-ф (расчеты) "Отчет о состоянии расчетов". Разделы, порядок их заполнения, первичные документы для составления формы.

33. Форма государственной статистической отчетности 1-мп "Отчет о финансово-хозяйственной деятельности малой организации". Разделы, порядок их заполнения, первичные документы для составления формы.
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ И КОМПЕТЕНЦИЙ СТУДЕНТОВ 

ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ЗАЧЕТА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

«ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБУЧЕНИЕ»

	Показатели для оценки
	Критерии оценки

	Оценка «не зачтено» выставляется студенту, который:

- плохо усвоил содержание образовательной программы;

- в ответах допускает существенные ошибки;

- не может ответить на дополнительные вопросы;

- не владеет приемами рассуждения и не может связать теоретический материал с практикой;

- не выполнил курс лабораторных работ или выполнил с существенными ошибками.

Оценивается качество устной и письменной речи.
	НЕ ЗАЧТЕНО

	Оценка «зачтено» выставляется студенту, который:

- прочно усвоил содержание образовательной программы;

- правильно, аргументировано ответил на все вопросы, с приведением примеров;

- показал глубокие систематизированные знания;

- владеет приемами рассуждения и может связать теоретический материал с практикой;

- без ошибок выполнил курс лабораторных работ.

Обязательным условием выставленной оценки является правильная речь в быстром или умеренном темпе.

Дополнительным условием получения оценки «зачтено» могут стать хорошие успехи при выполнении самостоятельной или контрольной работы, систематическая активная работа на семинарских занятиях.
	ЗАЧТЕНО


Требования к формам и средствам диагностики

В учебной программе по дисциплине «Производственное обучение» для контроля качества образования и диагностики компетенций используются следующие формы:
1. Устная форма:

- Доклады на семинарских занятиях;

- Устные зачеты;

- Тесты действия;
2. Письменная форма;

- Тесты;

- Контрольные опросы;

- Письменные отчеты по лабораторным работам;

- Рефераты;
3. Устно-письменная форма;

- Отчеты по лабораторным работам с их устной защитой;

- Зачеты;
4. Техническая форма:
- Электронные тесты;

- Виртуальные лабораторные работы;

