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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 23.02.01 Организация перевозок и управление на 

транспорте (по видам) 

 

Программа учебной дисциплины может быть использована в 

программах повышения квалификации и переподготовки при подготовке 

специалистов по специальности 23.02.01 Организация перевозок и 

управление на транспорте 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

дисциплина профессионального цикла  
 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

уметь: 

рассчитывать и анализировать основные экономические показатели, 

характеризующие деятельность организации; 

обобщать результаты аналитической работы и подготавливать 

соответствующие рекомендации; 

использовать информационные технологии для сбора, обработки, 

накопления и анализа информации; 

 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

состав бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности 

организации; 

основные методы и приемы экономического анализа; 

методики проведения анализа финансово-хозяйственной деятельности 

организации 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 30 часов. 

 



 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  60 

в том числе:  

     лабораторные занятия - 

     практические занятия 20 

     контрольные работы 4 

     курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)  - 

   Выполнение домашних заданий  

- Подготовка к контрольным работам по темам «Анализ 

эффективности использования материальных ресурсов», 

«Анализ использования трудовых ресурсов», «Оценка 

финансового состояния и деловой активности организации», с 

использованием методических рекомендаций преподавателя; 

- Решение задачи « Анализ баланса ООО …», определение 

ликвидности баланса; 

- Решение домашних заданий по вариантам: «Ответить на 

практические вопросы» по темам «Анализ состояния и 

эффективного использования основных средств», «Анализ 

производства и реализации продукции»; 

- Составление таблицы « Основные определения и формулы» 

по предмету 

- Подготовка к зачетному занятию.  

 

 

 

 

 

           6 

 

6 

 

6 

 

 

 

6 

          6 

Итоговая аттестация в форме  дифференцируемого зачета     

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины анализ хозяйственной деятельности 
    

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работ (проект)  

Объем часов Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Тема 1 

Научные основы и 
информационное 

обеспечение 
экономического 

анализа 

Содержание учебного материала 2 
 

 
1 Научные основы и информационное обеспечение экономического анализа. Цели, задачи, история 

развития анализа. Понятие об экономической информации, требования к ней: достоверность, 
актуальность, оперативность. Виды источников информации. 
 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрено) -  
Практические занятия (не предусмотрено) - 
Контрольные работы (не предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающихся  (не предусмотрено) - 

Тема  2 
Виды,  приемы и 

методы проведения 
анализа 

Содержание учебного материала 2 
1 Виды,  приемы и методы проведения анализа     Классификация видов анализа, их характеристика. 

Методы анализа: метод цепных подстановок, методы абсолютных и относительных разниц. Область 
применения методов. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрено) -  
Практические занятия. 
Решение задач по расчету абсолютных и относительных величин и величин структуры. 
Решение задач по применению методов: «Цепные подстановки», «Абсолютные разницы». 

2 
 

Контрольные работы   
Самостоятельная работа обучающихся  (не предусмотрено) - 

Тема 3 
Анализ технико – 
организационного 

уровня производства 

Содержание учебного материала 2 
 1 Анализ технико – организационного уровня производства Анализ показателей научно – технического 

уровня производства и труда и их влияние на интенсивное использование производственных ресурсов. 
Резервы повышения научно – технического уровня производства. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрено) -  
 
 
 

 

Практические занятия (не предусмотрено) - 
Контрольные работы (не предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающихся(не предусмотрено) - 

Тема 4 
Анализ производства 

и реализации 
продукции.  

Содержание учебного материала 2 
1 Анализ производства и реализации продукции  Анализ объема производства продукции, ритмичности 
выпуска. Показатели объема реализации продукции, факторы, влияющие на реализацию. Резервы увеличения 
объема реализации.  

 1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) -  
Практические занятия  
Решение задач по расчету влияния факторов на производство и реализацию продукции. 

2 

Контрольные работы (не предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающихся.  
Решение практических заданий по теме   

4 

Тема 5 
Анализ состояния и 

эффективного 
использования 

Содержание учебного материала 4 
1 Анализ состояния и эффективного использования основных средств Анализ состава, движения и 

структуры основных средств, их состояние. Анализ эффективности использования основных средств, 
резервы повышения эффективности их использования 

1 



основных средств Лабораторные работы (не предусмотрено) -  

Практические занятия (не предусмотрено)   - 
Контрольная работа. (не предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающихся 
 Решение практических заданий по теме. 

4 

Тема 6 
Анализ 

эффективности 
использования 
материальных 

ресурсов 

Содержание учебного материала 4 
1.       
 

Анализ эффективности использования материальных ресурсов Анализ объема, ритмичности, 

комплектности поставок. Причины не выполнения договорных обязательств. Показатели эффективности 

использования предметов труда: материалоотдача, материалоемкость. Направления экономии 

материалов. 

2 

Лабораторные работы (не предусмотрено) -  
Практические занятия  (не предусмотрено) - 
Контрольные работы. 
Расчет коэффициентов материалоотдачи,  материалоемкости и формулировка выводов по произведенным 
расчетам. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся. 
 Подготовка к контрольной работе 

4 

 
Тема 7 
Анализ 

использования 
трудовых ресурсов 

Содержание учебного материала 4 
 1 Анализ использования трудовых ресурсов Анализ численности, состава, структуры кадров и уровня их 

квалификации. Анализ движения кадров, производительности труда, Выявление резервов ее повышения и 
влияния на объем  выпуска  продукции 

2 

Лабораторные работы  (не предусмотрено) -  
Практическое занятие ( не предусмотрено)  - 
Контрольные работы  
Расчет показателей (коэффициентов) по анализу движения численности, производительности труда. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 
Подготовка к контрольной работе 

2 

 
Тема 8 

Анализ затрат 
производства 

Содержание учебного материала 4 
1 Анализ затрат производства Методика факторного анализа: факторы, влияющие на себестоимость 

продукции. Взаимосвязь затрат производства и объема реализации. Критическая точка реализации. 
 3 

Лабораторные работы  (не предусмотрено) -  
Практические занятия     ( не предусмотрено) - 
Контрольные работы (не предусмотрено) - 
Самостоятельная работа обучающихся  (не предусмотрена) - 

 
Тема 9 

Анализ финансовых 
результатов 

деятельности 
организации 

Содержание учебного материала 4 
1 Анализ финансовых результатов деятельности организации Формирование и расчет показателей 

прибыли от продаж, чистой прибыли, структуры прибыли. Факторы, влияющие на прибыль. 
Рентабельность и  ее виды. 

 2 

Практические занятия. 
Расчет рентабельности, определение факторов, влияющих на  рентабельность 

4  

Контрольные работы (не предусмотрено) - 



Самостоятельная работа обучающихся.  
Составление таблицы «Основные определения и формулы» по предмету АХД 

6 

 
Тема 10 

Оценка финансового 
состояния и деловой 

активности 
организации 

Содержание учебного материала 8 
 

 

 

 

1 Оценка финансового состояния и деловой активности организации Система показателей, 
характеризующих финансовое состояние предприятия. Оценка структуры, состава собственных оборотных 
средств предприятия. Оценка имущественного положения предприятия. 

3 

2 Показатели  финансовой устойчивости организации, их оценка и анализ.  
3 Ликвидность баланса организации. Понятие платежеспособности.  
4 Финансовые коэффициенты, их группировка и анализ.  
5 Показатели деловой активности организации. Анализ деловой активности организации.  
Практические занятия 
Решение задач по оценке состава, структуры собственных оборотных . 
Расчет показателей финансовой устойчивости  и определение ликвидности активов, расчет финансовых 
коэффициентов. 

6  

Контрольная работа. 
Анализ имущественного положения предприятия 
Оценка финансового состояния предприятия 

               4 

Самостоятельная работа обучающихся 
Решение задачи «Анализ баланса ООО «Эра»», определение ликвидности баланса.  
Подготовка к контрольным работам 
Подготовка к зачету  

10 

Примерная тематика курсовой работы (проекта) (если предусмотрены) - 
Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) (если предусмотрены) - 
Дифференцируемый зачет 2 

Всего: 66 
 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета  

«Документационное обеспечение управления». 

 

Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучащихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий; 

- медиатека; 

- электронные уроки; 

- поурочные папки-копилки; 

- комплект контролирующих заданий по темам курса. 

 

Технические средства обучения: компьютер, электронная доска, ноутбуки. 
 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Федеральный закона от 06 декабря 2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском 

учете"(ред. от 31.12.2017 г.). 

2.Положение по бухгалтерскому учету 4/99 «Бухгалтерская отчетность 

организации». Утверждено приказом Минфина РФ от 06.07.99г., №43Н (ред. 

от 08.11.2010, с изм. от 29.01.2018) 

3. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: учебник / Л.Н. 

Чечевицына, К.В. Чечевицын. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2018. – 368 с. — 

(среднее профессиональное образование). 

4. Хазанович Э.С. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: 

учебное пособие. – М.: «КноРус», 2017. – 272 с.  — (среднее 

профессиональное образование). 

5. Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия : учеб. 

пособие / М.В. Мельник, Е.Б. Герасимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : 

ФОРУМ : ИНФРА-М, 2017. — 208 с. — (среднее профессиональное 

образование). 

6. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: Учебник для 

студентов среднего профессионального образования / С.М. Пястолов. - М.: 

ИЦ Академия, 2017. - 384 c. — (среднее профессиональное образование). 

7. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: учебник и 

практикум для СПО / Г. В. Шадрина. — М.: Издательство Юрайт, 2017. — 

432 с. — (профессиональное образование). 



8. Основы анализа бухгалтерской отчетности: Учебник для студентов 

среднего профессионального образования / Н. В. Иванова, К. В. Иванов.  – 

М.: «КноРус», 2018. – 200с.  — (среднее профессиональное образование). 

9. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: Учебник для 

студентов/А.Д. Шеремет — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М,2017. – 374с.  

 
 

Интернет-ресурсы и справочно-правовые системы: 
 

1. http:// www.garant.ru – справочная система «Гарант». 

2. http:// www.consultant.ru – справочная система «Консультант Плюс». 

3. http:// www.minfin.ru – сайт Министерства финансов РФ 

5. http:// www. ipbr.ru – сайт Института профессиональных бухгалтеров и 

аудиторов России. 

6. http:// www.nalog.ru -  сайт Министерства РФ по налогам и сборам. 

7. http:// www.akdi.ru – сайт Экономика и жизнь: агентство консультаций и 

деловой информации. 

8. http://www.beafnd.org/ru/ -  Бюро экономического анализа 

9. http://www.rsoft.ru/ - Деловая информация 

10. http://www.expert.ru –  Журнал ЭКСПЕРТ. 

 

Пакеты прикладных профессиональных программ (ПППП) 

1. 1С: БУХГАЛТЕРИЯ 

Дополнительные источники: 

1. Электронно-справочная консультационная система «Консультант 

Плюс». 

2. Электронно-справочная консультационная система «Гарант». 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/url?q=http://www.cjnsultant.ru/&sa=D&ust=1508505851738000&usg=AFQjCNEAP1afXSIeiH-QXpmuxwugLJPr1Q
https://www.google.com/url?q=http://www.nalog.ru/&sa=D&ust=1508505851739000&usg=AFQjCNEZxzhKuhCLRrc80ciGKSo_roylcQ
https://www.google.com/url?q=http://www.beafnd.org/ru/&sa=D&ust=1508505851740000&usg=AFQjCNFTaV3jMxVL_c8Leq0uOJ_Nm4ROlw
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Умения:  

анализировать результаты финансово – 

хозяйственной деятельности торговых 

организаций 

 

- оценка результатов выполнения 

практических работ;  

- оценка результатов устных ответов; 

      -    наблюдение при проведении 

практических вычислений 

применять методы и приемы 

финансово – хозяйственной деятельности 

для разных видов анализа; 
 

- оценка результатов выполнения 

практических работ;  

- оценка правильности выполнения 

заданий 

выявлять, формировать и 

удовлетворять потребности 
 

- оценка результатов выполнения 

практических работ; 

- оценка результатов устных ответов; 

формулировать выводы по результатам 

проведенного анализа 
 

- оценка результатов выполнения 

практических работ;  

- экспертная оценка правильности 

анализа результатов вычислений 

Знания:  

основные понятия: цели, задачи и 

принципы, методы, приемы, виды анализа 

хозяйственной деятельности; 
 

- оценка устного опроса; 

- оценка результатов выполнения 

тестового контроля 

    информационное обеспечение, 

организацию аналитической работы 
 

- оценка проведения устного опроса; 

- проведение практической работы 

анализ деятельности организаций оптовой 

и розничной торговли, финансовых 

результатов деятельности; 
 

- проведение фронтальный опрос; 

- проведение тестового контроля 

- оценка логичности, правильности, 

комплексности проведения  

практической работы 

методы изучения рынка, анализа 

окружающей среды 
 

- фронтальный опрос; 

- оценка результатов выполнения 

практических работ; 

организация документооборота: прием, 
обработку, регистрацию, контроль, 
хранение документов, номенклатура дел 

- оценка результатов проведения 

тестового контроля; 

- оценка результатов выполнения 

практических работ; 
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