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ВВЕДЕНИЕ 

 

Среди дисциплин, формирующих систему по порядку оформления хозяйственных 

операций, большое значение имеет дисциплина «Документационное обеспечение 

бухгалтерского учёта». Финансовый (бухгалтерский) учет основан на работе с документами. 

От его организации зависит качество учета. 

Цель освоения дисциплины (модуля): формирование у студентов фундаментальных 

и прикладных знаний в области документационного обеспечения бухгалтерского учета, а 

также умений по составлению и оформлению отдельных видов бухгалтерских документов 

и организации работы с документами предприятий и организаций. 

Задачи дисциплины (модуля):  

- формирование навыков, позволяющих решать вопросы по отражению 

хозяйственных процессов в соответствии с действующим законодательством;  

- дать студентам теоретические и практические знания существующих правил 

оформления первичных учетных документов;  

- обучить основам организации документооборота в хозяйственной жизни 

субъектов хозяйствования. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

Знать: 

Пороговый уровень: возможные источники получения информации, методы поиска, 

сбора информации из различных источников, категории системного анализа; 

теоретические основы и практические аспекты проведения сбора, мониторинга и 

обработки данных для проведения расчетов экономических показателей организации 

Продвинутый уровень: особенности работы с книгой, монографией, 

реферативными сборниками, бюллетенями, проспектами, периодической печатью, 

аудиовизуальными и электронными источниками информации в целях получения 

необходимой информации для решения поставленных задач с использованием системного 

подхода; основные источники сбора и мониторинга данных для проведения расчетов 

экономических показателей организации 

Высокий уровень: приёмы и методы поиска, отбора, сбора и обработки 

информации; актуальные отечественные и зарубежные источники для решения 

поставленных задач; методологию системного подхода; сущность и характеристику 

методов сбора и мониторинга данных для проведения расчетов экономических 

показателей организации 

Уметь: 

Пороговый уровень: осуществлять поиск информации, необходимой для решения 

поставленной задачи, используя различные источники; методологию системного подхода; 

критически оценивать надёжность источников информации; работать с противоречивой 

информацией из различных источников; применять различные подходы к сбору, обработке 

и мониторингу данных для проведения расчетов экономических показателей организации 

Продвинутый уровень: применять методы работы с книгой, монографией, 

реферативными сборниками, бюллетенями, проспектами, периодической печатью, 
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аудиовизуальными и электронными источниками информации в целях получения 

необходимой информации для решения поставленных задач с использованием системного 

подхода; выбирать источники и инструменты сбора данных в зависимости от группы 

экономических показателей организации 

Высокий уровень: применять приёмы и методы поиска, отбора, сбора и обработки 

информации; полученной из актуальных отечественных и зарубежных источников; 

системный подход для решения поставленных задач; выбирать методы сбора и 

мониторинга данных для проведения расчетов экономических показателей организации 

Владеть: 

Пороговый уровень: методами поиска, сбора информации из различных 

источников; в том числе с применением современных информационных и 

коммуникационных технологий; навыками использования системного подхода для 

решения поставленных задач; навыками сбора и обработки исходных данных для 

проведения расчетов экономических показателей организации 

Продвинутый уровень: методами методы работы с книгой, монографией, 

реферативными сборниками, бюллетенями, проспектами, периодической печатью, 

аудиовизуальными и электронными источниками информации в целях получения 

необходимой информации для решения поставленных задач с использованием системного 

подхода; навыками, инструментами сбора, мониторинга обработки данных для проведения 

расчетов отдельных групп экономических показателей организации 

Высокий уровень: приёмами и методами поиска, отбора, сбора и обработки 

информации, полученной из актуальных отечественных и зарубежных источников; 

методикой системного подхода для решения поставленных задач; методами сбора, 

мониторинга и обработки данных для проведения расчетов экономических показателей 

организации 

Приступая к изучению дисциплины «Документационное обеспечение 

бухгалтерского учёта» студентам необходимо ознакомиться с содержанием рабочей 

программы дисциплины, с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими 

дисциплинами образовательной программы. 

Лекция – методологическая и организационная основа для всех форм учебных 

занятий, в том числе самостоятельных. 

Методологическая основа лекций состоит в ведении обучающегося в суть курса 

вообще, придавая учебному курсу междисциплинарную связь, а организационная - так как 

все другие формы учебных занятий так или иначе «завязаны» на лекцию, чаще всего 

логически следуют за ней, опираются на нее содержательно и тематически. 

Назначение современной лекции в учебном процессе не в том, чтобы предоставить 

всю информацию по теме, а чтобы помочь освоить курс, овладеть теоретическими 

знаниями с практическим применением сначала на практических занятиях и занятиях 

семинарского типа, а в дальнейшем применять на практике с возможным решением 

нестандартных ситуаций. 

В учебном процессе лекция выполняет методологическую, организационную и 

информационную функции. Лекция раскрывает понятийный аппарат конкретной области 

знания, ее проблемы, дает цельное представление о предмете, показывает взаимосвязь с 

другими дисциплинами. Лекция обеспечивает усвоение учебной информации на 
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первоначальном уровне общей ориентировки в материале, концентрирует внимание 

студентов на наиболее сложных узловых вопросах, стимулирует активную 

познавательную деятельность и закладывает основы для будущего эффективного и 

полноценного усвоения материала. 

К основным видам учебных занятий наряду с другими отнесены занятия 

семинарского типа и практические занятия, направленные на экспериментальное 

подтверждение теоретических положений и формирование учебных и профессиональных 

практических умений, и навыков. Они составляют важную часть теоретической и 

профессиональной практической подготовки. 

В процессе занятий семинарского типа и практических занятий как видов учебных 

занятий по дисциплине «Документационное обеспечение бухгалтерского учёта» 

обучающиеся (студенты) выполняют одну или несколько практических работ (заданий) 

под руководством преподавателя в соответствии с изучаемым содержанием учебного 

материала. 

Основная и общая цель для всех занятий семинарского типа и практических 

занятий – поэтапно применять полученные знания на занятии и формировать 

профессиональные умения и навыки. 

Решение поставленных перед дисциплиной «Документационное обеспечение 

бухгалтерского учёта» задач достигается посредством активной подготовки студентов к 

занятиям семинарского типа и практических занятий, а также выполнения ими заданий в 

рамках самостоятельной и индивидуальной работы. 

Самостоятельная работа студентов является одной из важнейших составляющих 

образовательного процесса. Независимо от полученной профессии и характера работы 

любой начинающий бакалавр должен обладать фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками деятельности своего профиля, опытом 

творческой и исследовательской деятельности по решению новых проблем, опытом 

социально-оценочной деятельности.  

Все эти составляющие образования формируются именно в процессе 

самостоятельной работы студентов, так как предполагает максимальную 

индивидуализацию деятельности каждого студента и может рассматриваться 

одновременно и как средство совершенствования творческой индивидуальности. 

При подготовке к рубежному контролю (очная форма) и зачёту необходимо 

повторять пройденный материал в строгом соответствии с рабочей программой 

дисциплины «Документационное обеспечение бухгалтерского учёта». Использовать 

материалы занятий, конспекта лекций и литературу, рекомендованную преподавателем. 

Обратить особое внимание на темы учебных занятий, пропущенных обучающимся по 

разным причинам. При необходимости обратиться за консультацией и методической 

помощью к преподавателю. 

Типовые оценочные средства, используемые в процессе освоения дисциплины, и их 

критерии приведены в Фондах оценочных средств текущего контроля, рубежного 

контроля (очная форма) и промежуточной аттестации по дисциплине «Документационное 

обеспечение бухгалтерского учёта». 

В основу формирования Методических указаний для студентов по изучению 

дисциплины положен компетентностный подход, который подразумевает способность 
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применять знания, умения и личностные качества для успешной деятельности в 

определенной области, продуктивно действовать в различных проблемных, в том числе 

профессиональных, ситуациях. 
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Рекомендации студентам по подготовке к занятиям лекционного типа 
 

Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных 

вопросов учебного плана. 

На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 

Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать более 

глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, чем 

это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 
 

Содержание занятий лекционного типа по дисциплине  

«Документационное обеспечение бухгалтерского учёта» 
 

 

Тема 1. Правовое, организационное и теоретическое обеспечение работы с 

документами 

1. Введение в документационное обеспечение бухгалтерского учёта 

2. Современное законодательное и нормативно–методическое обеспечение в сфере 

документационного обеспечения 

 

Тема 2. Документационное обеспечение по учету движения основных средств 

1. Организация документального оформления первичной документации основных средств 

2. Организация документального оформления учетных регистров по основным средствам 

 

Тема 3. Документационное обеспечение по учету движения запасов 

1. Организация документального оформления первичной документации запасов 

2. Организация документального оформления учетных регистров по запасам 

 

Тема 4. Документационное обеспечение по учету движения денежных средств 

1. Организация документального оформления первичной документации денежных средств 

2. Организация документального оформления учетных регистров денежных средств 

 

Тема 5. Документационное обеспечение по учету оплаты труда 

1. Организация документального оформления первичной документации оплаты труда 

работников 

2. Организация документального оформления учетных регистров по оплате труда 

работников 

 

Тема 6. Документационное обеспечение по учету расчетных операций 

1. Организация документального оформления первичной документации расчетных 

операций 

2. Организация документального оформления учетных регистров по расчетным операциям 
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Основу теоретического обучения студентов составляют лекции. Они дают 

систематизированные знания студентам о наиболее сложных и актуальных проблемах 

изучаемой дисциплины. Важным условием освоения теоретических знаний является 

ведение конспектов лекций, овладение научной терминологией. Материалы лекционных 

курсов следует своевременно подкреплять проработкой соответствующих разделов в 

учебниках, учебные пособиях, научных статьях и монографиях, справочниках. Обращать 

внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных 

явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации, положительный 

опыт в ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на 

которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал 

прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных 

теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью 

уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. 

На лекциях особое внимание уделяется не только усвоению студентами изучаемых 

проблем, но и стимулированию их активной познавательной деятельности, творческого 

мышления, развитию научного мировоззрения, профессионально-значимых свойств и 

качеств. Лекции по учебной дисциплине проводятся, как правило, как проблемные в 

форме диалога (интерактивные). 

Осуществляя учебные действия на занятиях лекционного типа, студенты должны 

внимательно воспринимать действия преподавателя, запоминать складывающиеся 

образы, мыслить, добиваться понимания изучаемого предмета, применения знаний на 

практике, при решении учебно-профессиональных задач. Студенты должны аккуратно 

вести  конспект. В случае недопонимания какой-либо части предмета следует задать 

вопрос в установленном порядке преподавателю. В процессе работы на лекции 

необходимо так же выполнять в конспектах модели изучаемого предмета (рисунки, 

схемы, чертежи и т.д.), которые использует преподаватель. 

Работу над конспектом следует начинать с его доработки, желательно в тот же 

день, пока материал еще легко воспроизводим в памяти (через 10 часов после лекции в 

памяти остается не более 30-40 % материала). С целью доработки необходимо прочитать 

записи, восстановить текст в памяти, а также исправить описки, расшифровать не 

принятые ранее сокращения, заполнить пропущенные места, понять текст, вникнуть в его 

смысл. Далее прочитать материал по рекомендуемой литературе, разрешая в ходе чтения, 

возникшие ранее затруднения, вопросы, а также дополняя и исправляя свои записи. 

Записи должны быть наглядными, для чего следует применять различные способы 

выделений. В ходе доработки конспекта углубляются, расширяются и закрепляются 

знания, а также дополняется, исправляется и совершенствуется конспект. 

Подготовленный конспект и рекомендуемая литература используются при 

подготовке к занятиям семинарского типа и практическим занятиям. Подготовка 

сводится к внимательному прочтению учебного материала, к выводу с карандашом в 

руках всех утверждений, к решению примеров, задач, к ответам на вопросы. Примеры, 

задачи, вопросы по теме являются средством самоконтроля. 

Непременным условием глубокого усвоения учебного материала является знание 

основ, на которых строится изложение материала. Обычно преподаватель напоминает, 

какой ранее изученный материал и в какой степени требуется подготовить к очередному 
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занятию. Обращение к ранее изученному материалу не только помогает восстановить в 

памяти известные положения, выводы, но и приводит разрозненные знания в систему, 

углубляет и расширяет их. Каждый возврат к старому материалу позволяет найти в нем 

что-то новое, переосмыслить его с иных позиций, определить для него наиболее 

подходящее место в уже имеющейся системе знаний. Неоднократное обращение к 

пройденному материалу является наиболее рациональной формой приобретения и 

закрепления знаний. 

Дополнительная проработка изучаемого материала проводится на занятиях 

семинарского типа, в ходе которых студенты подробно анализируют основные 

составляющие изучаемой темы. В ходе диалога с преподавателем рассматривается 

содержание основных тем курс, обсуждаются последние публикации по изучаемым 

проблемам.  
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Рекомендации студентам по подготовке к практическим занятиям и занятиям 

семинарского типа 

 

В ходе подготовки к практическим занятиям изучить основную литературу, 

ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в периодических 

изданиях. При этом учесть рекомендации преподавателя и требования рабочей учебной 

программы. 

При подготовке практических занятий студенту рекомендуется использовать 

информационные ресурсы, рекомендованные рабочей программой дисциплины. 

Практические занятия – это форма обучения в вузе, предполагающая коллективную 

проработку тем учебной дисциплины, которые являются сложными для усвоения и при 

том наиболее значимыми для обеспечения качества профессиональной подготовки 

студента. 

 

Содержание практических занятий и занятий семинарского типа по дисциплине 

«Документационное обеспечение бухгалтерского учёта» 

 

Тема занятия и вопросы, подлежащие рассмотрению в ходе 

подготовки к занятию 

Оценочные средства 

Тема 1. Правовое, организационное и теоретическое 

обеспечение работы с документами 

Цель занятия – дать общее представление о рациональной 

организации документационного обеспечения бухгалтерского 

учёта. 

Содержание занятия: 

1. Структура документа. Унифицированная форма документа. 

Требования к оформлению реквизитов 

2. Технологии документационного обеспечения бухгалтерского 

учёта 

3. Обработка поступающих документов. Обработка 

отправляемых документов. 

4. Порядок работы с внутренними документами. Регистрация и 

контроль исполнения документов. 

5. Подготовка документов для передачи на архивное хранение 

устный опрос, 

практические задания 

Тема 2. Документационное обеспечение по учету движения 

основных средств 

Цель занятия – рассмотреть порядок оформления 

унифицированных форм по учету движения основных средств. 

Содержание занятия: 

1. Документальное оформление первичной документации 

основных средств 

2. Документальное оформление учетных регистров по основным 

средствам 

устный опрос, 

практические задания 
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Тема 3. Документационное обеспечение по учету движения 

запасов 
Цель занятия – рассмотреть порядок оформления 

унифицированных форм по учету движения запасов.  

Содержание занятия: 

11. Документальное оформление первичной документации 

движения запасов 

2. Документальное оформление учетных регистров по запасам 

устный опрос, 

практические задания 

Тема 4. Документационное обеспечение по учету движения 

денежных средств 

Цель занятия – рассмотреть порядок оформления 

унифицированных форм по учету движения денежных средств. 

Содержание занятия: 

1. Документальное оформление первичной документации 

движения денежных средств 

2. Документальное оформление учетных регистров по денежным 

средствам 

устный опрос, 

практические задания 

Тема 5. Документационное обеспечение по учету оплаты 

труда  
Цель занятия – рассмотреть порядок оформления 

унифицированных форм по учету оплаты труда. 

Содержание занятия: 

1. Документальное оформление первичной документации 

оплаты труда работников 

2. Документальное оформление учетных регистров по оплате 

труда 

устный опрос, 

практические задания 

Тема 6. Документационное обеспечение по учету расчетных 

операций 

Цель занятия – рассмотреть порядок оформления 

унифицированных форм по учету расчетных операций 

Содержание занятия: 

1. Документальное оформление первичной документации 

расчетных операций 

2. Документальное оформление учетных регистров расчетных 

операций 

устный опрос, 

практические задания 

 

 

Практические занятия – основной вид учебных занятий, направленный на 

экспериментальное подтверждение теоретических положений и формирование учебных и 

профессиональных практических умений. Подготовка к  практическим занятиям 

подразумевает выполнение домашнего задания к очередному занятию по заданиям 

преподавателя, выдаваемым в конце предыдущего занятия.  В процессе  практического 

занятия студенты выполняют одну или несколько практических работ (заданий) под 
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руководством преподавателя в соответствии с изучаемым содержанием учебного 

материала. Основной целью занятия семинарского (практического занятия) типа является 

проверка глубины понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и умения 

изложить его содержание ясным и четким языком, развитие самостоятельного мышления 

и творческой активности у студента. 

Целью устного опроса являются обобщение и закрепление изученного курса. 

Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При 

подготовке следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более 

глубокого постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется 

познакомиться с указанной дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент 

должен, прежде всего, ознакомиться с общим планом занятия семинарского 

(практического занятия) типа. Следует внимательно прочесть свой конспект лекции по 

изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. При этом важно научиться 

выделять в рассматриваемой проблеме самое главное и сосредотачивать на нем основное 

внимание при подготовке. С незнакомыми терминами и понятиями следует ознакомиться 

в предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии. 

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть 

доказательным и аргументированным, студенту нужно уметь отстаивать свою точку 

зрения. Для этого следует использовать документы, монографическую, учебную и 

справочную литературу. Активно участвуя в обсуждении проблем на семинарах, студенты 

учатся последовательно мыслить, логически рассуждать, внимательно слушать своих 

товарищей, принимать участие в спорах и дискуссиях. Для успешной подготовки к 

устному опросу, студент должен законспектировать рекомендуемую литературу, 

внимательно осмыслить фактический материал и сделать выводы. Студенту надлежит 

хорошо подготовиться, чтобы иметь возможность грамотно и полно ответить на заданные 

ему вопросы, суметь сделать выводы и показать значимость данной проблемы для 

изучаемого курса. Студенту необходимо также дать анализ той литературы, которой он 

воспользовался при подготовке к устному опросу на занятии семинарского 

(практического занятия) типа. 

На занятиях семинарского (практического занятия) типа  предполагается 

рассматривать наиболее важные, существенные, сложные свидетельствует 

преподавательская практика, наиболее трудно усваиваются студентами. При этом 

готовиться к занятию семинарского типа всегда нужно заранее. 

Подготовка к занятию семинарского (практического занятия)  типа включает в себя 

следующее: 

- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся основные 

вопросы, выносимые на обсуждение; 

- изучение конспектов лекций, соответствующих учебного пособия, содержания 

рекомендованных нормативных правовых актов; 

- работа с основными терминами (рекомендуется их выучить); 

- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом 

необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре; 

- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное его 

обоснование; 
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Содержанием практических работ является решение различного рода задач, в том 

числе профессиональных (документационное оформление различных хозяйственных 

операций и т. п.), работа с инструктивными материалами, справочниками и др. Состав 

заданий для  практического занятия спланирован с расчетом, чтобы за отведенное время 

они могли быть выполнены качественно большинством студентов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ») 
Костанайский филиал   

  Кафедра экономики 

 Методические рекомендации для подготовки к занятиям лекционного, семинарского типа и к   
самостоятельной работе студентов по дисциплине (модулю) «Документационное обеспечение 
бухгалтерского учёта» по основной  профессиональной образовательной программе высшего 
образования – программе бакалавриата «Бухгалтерский учёт и аудит» по направлению подготовки 
38.03.01 Экономика 

Версия документа  - 1 стр. 15 из 19 Первый экземпляр __________ КОПИЯ № _____ 

 

© Костанайский филиал ФГБОУ ВО «ЧелГУ» 

 

Рекомендации по выполнению самостоятельной работы студентов 

 

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие 

требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в 

установленный срок, а также соответствовать установленным требованиям по 

оформлению. Обучающимся следует выполнять все плановые задания, выдаваемые 

преподавателем для самостоятельного выполнения. 

 

Тема самостоятельной работы и вопросы, подлежащие 

рассмотрению в ходе её выполнения 

Оценочные средства 

Тема 1. Правовое, организационное и теоретическое 

обеспечение работы с документами 

1. Порядок оформления реквизитов документа 

2. Составление и оформление документационного обеспечения 

бухгалтерского учёта 

презентация 

Тема 2. Документационное обеспечение по учету движения 

основных средств 
1. Технология организации документального оформления 

первичной документации основных средств 

2. Технология организации документального оформления 

учетных регистров 

творческое задание 

Тема 3. Документационное обеспечение по учету движения 

запасов 
1. Технология организации документального оформления 

первичной документации запасов 

2. Технология организации документального оформления 

учетных регистров   

презентация 

Тема 4. Документационное обеспечение по учету движения 

денежных средств 
1. Технология организации документального оформления 

первичной документации денежных средств 

2. Технология организации документального оформления 

учетных регистров 

презентация 

Тема 5. Документационное обеспечение по учету оплаты 

труда 
1. Технология организации документального оформления 

первичной документации оплаты труда работников 

2. Технология организации документального оформления 

учетных регистров 

творческое задание 

Тема 6. Документационное обеспечение по учету расчетных 

операций 
1. Технология организации документального оформления 

первичной документации орасчетных операций 

презентация 
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2. Технология организации документального оформления 

учетных регистров 

 

С целью закрепления информации и приобретения навыков ее практического 

использования полноценный учебный процесс предполагает: систематическое 

выполнение самостоятельной работы студентами. При этом профессиональная 

деятельность в современных условиях требует от высококвалифицированного бакалавра 

умения принимать самостоятельные решения. 

Эта способность приобретается практическим путем в результате получения 

обширного спектра необходимых базовых и дополнительных знаний и дальнейшего 

постоянного их совершенствования. Важнейшую роль в оценке уровня этих знаний для 

студентов очной формы обучения отводится выполнению индивидуальных письменных 

работ по дисциплине. 

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою 

квалификацию. Самостоятельной работа студентов может быть как в аудитории, так и вне 

ее. Для активного владения знаниями в процессе аудиторной работы необходимо, по 

крайней мере, понимание учебного материала, а наиболее оптимально творческое его 

восприятие. Главное в организации самостоятельной работы студентов в рамках 

подготовки по образовательной программе заключается не в оптимизации ее отдельных 

видов, а в создании условий высокой активности, самостоятельности и ответственности 

студентов в аудитории и вне ее в ходе всех видов учебной деятельности. Целью текущего 

контроля знаний со стороны преподавателя является оценка качества освоения 

обучающимися данной дисциплины в течение всего периода ее изучения. К главной 

задаче текущего контроля относится повышение мотивации обучающихся к регулярной 

учебной работе, самостоятельной работе, углублению знаний, дифференциации итоговой 

оценки знаний.   

Рекомендации по написанию презентации: 

Для подготовки компьютерной презентации используется специализированная 

программа PowerPoint. 

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Для текстовой информации важен выбор 

шрифта, для графической – яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их 

совместного восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде. 

Текстовая информация: 

 размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст); 

 цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо 

читаться), но не резать глаза; 

 тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо 
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читаем; 

 курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 

Графическая информация: 

 рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию 

или передать ее в более наглядном виде; 

 желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой 

нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления; 

 цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда; 

 иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 

 если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом 

фоне должен быть хорошо читаем. 

Единое стилевое оформление: 

 стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона 

или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; 

 не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 

цветов и более 3 типов шрифта; 

 оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от

 его содержательной части; 

 все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле. 

Рекомендации по подготовке творческой работы: 

Творческая работы (задания) – разнообразная работа научного, методического или 

учебно-практического характера. Творческая работа носят заведомо нестандартный 

характер и оцениваются в каждом случае индивидуально. Содержание творческой работы 

должно быть согласовано с преподавателем. 

Преподаватель, осуществляющий текущий контроль, на первом занятии доводит до 

сведения обучающихся требования и критерии оценки знаний по дисциплине. В целях 

предупреждения возникновения академической задолженности (либо своевременной ее 

ликвидации) преподаватель проводит регулярные консультации и иные необходимые 

мероприятия в пределах учебных часов, предусмотренных учебным планом.   

Условиями допуска к сдаче экзамена являются:  

1. Посещение занятий. Допускается один пропуск без предъявления справки.  

2. Выполнение всех заданий для практических занятий.  

3. Выполнение всех заданий для самостоятельной работы. 
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Рекомендации студентам по изучению рекомендованной литературы 
 

При подготовке и усвоении материала занятий лекционного типа, по подготовке к 

практическим занятиям и занятиям семинарского типа, по выполнению самостоятельной 

работы студентов следует обращаться к рекомендациям преподавателя, а также 

осуществлять самостоятельный подбор необходимых источников.  

Рекомендуемая литература приводится в рабочей программе дисциплины 

«Документационное обеспечение бухгалтерского учёта» и должна быть использована 

только из библиотеки Костанайского филиала ФГБОУ «ЧелГУ» и электронных 

библиотечных систем. 

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем 

для изучения дисциплины «Документационное обеспечение бухгалтерского учёта»: 

1 Научно-электронная библиотека elibrary [Электронный ресурс]. – URL: 

https://csukz.ru/sveden/files/eLIBRARY.RUpdf.pdf 

2 Электронно-библиотечная система «ЛАНЬ» [Электронный ресурс]. – URL: 

https://csukz.ru/sveden/files/Lan_osnovnoy_2.pdf 

3 Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» 

[Электронный ресурс]. – URL: https://csukz.ru/sveden/files/UBO_2021-2022(1).pdf 

4 Электронно-библиотечная система «Юрайт» [Электронный ресурс]. – URL: 

https://csukz.ru/sveden/files/Dogovor_Yurayt_2021g.pdf6  

5 Справочно-правовая система «Гарант». –  https://internet.garant.ru/ 

Студентам рекомендуется получить в библиотеке учебную литературу по 

дисциплине, а также использовать электронные системы, имеющиеся в доступе на сайте 

филиала.  

При работе с литературой следует учитывать, что в большинстве учебников и книг 

делаются ссылки, сноски на другие литературные источники, приводится список 

литературы по раскрываемой в источнике проблеме. 

Однако найти нужную статью или книгу – это только одна проблема 

профессиональной подготовки студента, другая заключается в том, чтобы суметь быстро 

прочитать и осмыслить содержащуюся в них информацию. 

Для полноценной подготовки к занятиям чтения учебника крайне недостаточно – в 

учебных пособиях излагаются только принципиальные основы, в то время как в 

монографиях и статьях на ту или иную тему поднимаемый вопрос рассматривается с 

разных ракурсов или ракурса одного, но в любом случае достаточно подробно и глубоко. 

Тем не менее, для того, чтобы должным образом сориентироваться в сути задания, 

сначала следует ознакомиться с соответствующим текстом учебника – вне зависимости от 

того, предусмотрена ли лекция в дополнение к данному занятию или нет. Оценив задание, 

выбрав тот или иной сюжет, и подобрав соответствующую литературу, можно приступать 

собственно к подготовке к занятию. 

Работа над литературой состоит из трёх этапов – чтения работы, её 

конспектирования, заключительного обобщения сути изучаемой работы. Прежде, чем 

браться за конспектирование следует её хотя бы однажды прочитать, чтобы составить о 

ней предварительное мнение, постараться выделить основную мысль или несколько 

базовых точек, опираясь на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом. 

https://csukz.ru/sveden/files/Dogovor_Yurayt_2021g.pdf6%205
https://csukz.ru/sveden/files/Dogovor_Yurayt_2021g.pdf6%205
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Конспектирование в общем виде может быть определено как фиксация основных 

положений и отличительных черт рассматриваемого труда. 

Если программа занятия предусматривает работу с электронным источником, то 

этой стороне подготовки к занятию следует уделить пристальное внимание. В сущности, 

разбор электронного источника не отличается от работы с литературой – то же чтение, 

конспектирование, обобщение. Тщательная подготовка к занятиям имеет определяющее 

значение: занятие пройдёт так, как аудитория подготовилась к его проведению. 

В случае возникновения неясных вопросов студент может получить 

индивидуальную консультацию преподавателя согласно графику консультаций, 

утвержденному на кафедре. 
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