
1 

 

Областное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Обоянский гуманитарно-технологический колледж» 
 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 

 
учебной дисциплины   

 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

Специальность 38.02.01 

 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2021 год 

 

Рассмотрена 

на заседании 

методического совета 

Протокол № 1 

от «28»  мая 2021 г.г. 

 

 Принята 

на заседании 

педагогического совета 

Протокол № 5 

от «11» июня 2021 г . 

 

 Утверждаю 

Директор ОБПОУ «ОГТК» 

______________Ю.С.Парахин 

Приказ № 146 

от «11 » июня 2021 г. 



2 

 

СОДЕРЖАНИЕ 
 

  

                 стр. 
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 38.02.01 ЭКОНОМИКА И 

БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ (ПО ОТРАСЛЯМ) 

 

              4 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»  

 

             6 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

         «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»  

 

             9 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ» 

 

              14 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

             16 

 



3 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины Документационное 

обеспечение управления по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям) 

1.Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ 

Учебная дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

2 . Ожидаемые результаты образования и компетенции по завершении 

освоения учебной  дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:   

знать: 

-понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

-основные понятия документационного обеспечения управления; 

-системы документационного обеспечения управления; 

-классификацию документов; 

-требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: приема, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 

 

уметь: 

-оформлять документацию в соответствии с  нормативной базой, в т. ч. с 

использованием информационных технологий; 

-осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

-использовать унифицированные формы документов; 

-осуществлять хранение и поиск документов; 

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
 
Компетенции: 
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

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

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке РФ с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

ПК 2.7 Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля. 
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ПК 4.7. Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, 

недостатков и рисков 

3. Структура и содержание учебной дисциплины 
Введение  

Раздел 1. Документирование деятельности предприятия 

Раздел 2. Системы документационного обеспечения управления 

Раздел 3. Технология делопроизводства 

4. Методы и формы обучения   

- лекция; 

- практические занятия; 

- контрольная работа; 

- самостоятельная работа. 

5. Формы контроля 

Текущая аттестация: 

- опрос; 

- фронтальный опрос;  

- самостоятельная работа; 

- контрольная работа; 

- тестирование. 

Дифференцированный зачет в 1 семестре. 

6.Общая трудоемкость учебной  дисциплины 

Максимальная учебная нагрузка студента 48 часов, в том числе: 

-обязательная аудиторная учебная нагрузка студента 48 часов, в том числе: 

- 26 часов теоретических занятий; 

 - 20 часов практических занятий; 

- 2 часа дифференцированный зачет. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ
 
 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» является частью основной образовательной программы в соответствии 

с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ПК 1.1. Обрабатывать 

первичные 

бухгалтерские 

документы  

Оформлять 

документацию в 

соответствии с  

нормативной базой, в т. 

ч. с использованием 

информационных 

технологий 

Использовать 

унифицированные 

формы документов 

Классификацию 

документов 

Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

ПК 2.7. Выполнять 

контрольные процедуры 

и их документирование, 

готовить и оформлять 

завершающие 

материалы по 

результатам внутреннего 

контроля 

Осваивать технологии 

автоматизированной 

обработки документации 

Использовать 

телекоммуникационные 

технологии в 

электронном 

документообороте 

 

Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

Организацию 

документооборота: 

приема, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел 

 

ПК 4.7. Проводить 

мониторинг устранения 

менеджментом 

выявленных нарушений, 

недостатков и рисков 

Осваивать технологии 

автоматизированной 

обработки документации 

Использовать 

унифицированные 

формы документов 

 

Системы 

документационного 

обеспечения управления 

Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

Организацию 

документооборота: 

приема, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел 

ОК 01. Выбирать Осваивать технологии Понятие, цели, задачи и 



6 

 

способы решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

автоматизированной 

обработки документации 

принципы 

делопроизводства 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Использовать 

унифицированные 

формы документов 

Осуществлять хранение 

и поиск документов 

Использовать 

телекоммуникационные 

технологии в 

электронном 

документообороте 

Классификацию 

документов 

Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

Организацию 

документооборота: 

приема, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел 

ОК 04. Работать в 

коллективе и команде, 

эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами 

Оформлять 

документацию в 

соответствии с  

нормативной базой, в т. 

ч. с использованием 

информационных 

технологий 

Осваивать технологии 

автоматизированной 

обработки документации 

Использовать 

унифицированные 

формы документов 

Понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

Системы 

документационного 

обеспечения управления 

 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

РФ с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного контекста 

Оформлять 

документацию в 

соответствии с  

нормативной базой, в т. 

ч. с использованием 

информационных 

технологий 

Понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

 

ОК 09. Использовать 

информационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

Использовать 

телекоммуникационные 

технологии в 

электронном 

документообороте 

осваивать технологии 

автоматизированной 

Организацию 

документооборота: 

приема, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел 
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обработки документации 

ОК 10. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Оформлять 

документацию в 

соответствии с  

нормативной базой, в т. 

ч. с использованием 

информационных 

технологий 

Понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

 

ОК 11. Использовать 

знания по финансовой 

грамотности, 

планировать 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере 

Оформлять 

документацию в 

соответствии с  

нормативной базой, в т. 

ч. с использованием 

информационных 

технологий 

Осваивать технологии 

автоматизированной 

обработки документации 

Использовать 

унифицированные 

формы документов 

Осуществлять хранение 

и поиск документов 

Использовать 

телекоммуникационные 

технологии в 

электронном 

документообороте 

 

 

Понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

Системы 

документационного 

обеспечения управления 

Классификацию 

документов 

Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

Организацию 

документооборота: 

приема, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел 
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем учебной дисциплины 48 

Самостоятельная работа 0 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с 

преподавателем 

48 

в том числе: 

теоретическое обучение 26 

практические занятия 20 

курсовая работа (проект) 0 

контрольная работа 0 

консультации 0 

Промежуточная аттестация (ДЗ) 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

часов 

Осваиваемые 

элементы 

компетенций 

1 2 3 4 

Введение 

 

Содержание учебного материала 

2 

 

1. ДОУ - как технология управления. ОК 01, ОК 02 

2. Средства автоматизации документооборота. ОК 01, ОК 02 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Раздел 1. «Документирование деятельности предприятий» 8  

Тема 1.1. 

Содержание и 

основные задачи 

современного 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала  

2 

 

1. Предмет, содержание и задачи ДОУ. ОК 10, ОК 11, ПК 1.1 

2. Место и роль документов в управлении на современном этапе. 
ОК 05, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1 

3. Документ: сущность, функции, требования к оформлению. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

4. Управление документами. 

ОК 02,ОК 04, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 2.7, 

ПК 4.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 1.2. 

Организация 

службы ДОУ 

Содержание учебного материала  

2 

 

1. Формы и структура службы ДОУ. ОК 02,ОК 10, ПК 2.7 

2. Положение о службе ДОУ. 
ОК 04, ОК 10, ОК 11, 

ПК 2.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 1.3. Основные 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документа 

Содержание учебного материала 

2 

 

1. Бланки документов и требования к ним. ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 

2. Структура документа. Реквизиты документа. ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 

3. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТ Р 6.- 2003. ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 2  

Практическая работ № 1. Проектирование и оформление бланков организации 2 ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 

Самостоятельная работа обучающихся *  

Раздел 2. «Системы документационного обеспечения управления» 30  

Тема 2.1. Система 

организационно-

Содержание учебного материала  
2 

 

1. Назначение и состав организационно-правовой документации ОК 02, ОК 09, ОК 10, 
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правовой 

документации 

 

ОК 11, ПК 1.1,ПК 2.7 

2. Составление и оформление отдельных видов организационно-правовых 

документов 

ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1,ПК 2.7 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6  

Практическая работа № 2. Порядок оформления Устава предприятия. 2 
ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1,ПК 2.7 

Практическая работа № 3. Порядок оформления Положения.  2 
ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1,ПК 2.7 

Практическая работа № 4. Оформление учредительных договоров, инструкций. 2 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 

1.1,ПК 2.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 2.2. Система 

распорядительной 

документации 

 

 

Содержание учебного материала  

4 

 

1. Назначение и состав распорядительной документации. 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 

2. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоличного 

принятия решения. 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 

3. Процедура издания распорядительных документов в условиях коллегиального 

принятия решения. 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 

1.1,ПК 2.7,ПК 4.7 

4. Составление и оформление распорядительных документов. 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6  

Практическая работа № 5. Составление проекта постановления. 2 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 

Практическая работа № 6. Порядок оформления распоряжения и решения. 2 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 

Практическая работа № 7. Оформление приказов и указаний 2 

ОК 01, ОК 02, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7,ПК 4.7 
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Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 2.3. Система 

справочно - 

информационной 

документации 

Содержание учебного материала 

2 

 

1. Назначение и состав справочно-информационной документации. 
ОК 02, ПК 1.1, ПК 

2.7,ПК 4.7 

2. Составление и оформление справочно-информационной документации. 

ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1, ПК 

2.7,ПК 4.7 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6  

Практическая работа № 8 Особенности оформления актов и протоколов. 2 

ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1, ПК 

2.7,ПК 4.7 

Практическая работа №9 Составление докладных, объяснительных и служебных 

записок.  
2 

ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1, ПК 

2.7,ПК 4.7 

Практическая работа №10 Особенности оформления служебных писем. 2 

ОК 02, ОК 09, ОК 10, 

ОК 11, ПК 1.1, ПК 

2.7,ПК 4.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 2.4.  

Документация по 

личному составу 

Содержание учебного материала 

4 

 

1. Понятие о документах по личному составу. 
ОК 04, ОК 05, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

2. Виды документов по личному составу. 
ОК 04, ОК 05, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

3. Составление и оформление документов по личному составу. 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Раздел 3. «Технология делопроизводства» 6  

Тема 3.1.  

 Организация 

документооборота 

 

Содержание учебного материала  

2 

 

1. Понятие и принципы организации документооборота. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

2. Прохождение и порядок исполнения входящих документов. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

3. Прохождение исходящих и внутренних документов. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 
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4. Работа с конфиденциальными документами. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 3.2.  

Систематизация и 

хранение 

документов 

 

Содержание учебного материала  

2 

 

 

1. Составление номенклатуры дел. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

2. Формирование и оформление дел. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

3. Подготовка и передача документов на архивное хранение. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1, ПК 2.7 

Самостоятельная работа обучающихся  *  

Тема 3.3 

Информационные и 

коммуникационные 

технологии в ДОУ 

Содержание учебного материала 

2 

 

1. Информационные технологии в делопроизводстве. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1 

2. Системы электронного документооборота. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1 

3. Системы управления документооборотом на основе Web – технологий. 
ОК 09, ОК 10, ОК 11, 

ПК 1.1 

Дифференцированный зачет 2  

Всего: 48  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 

Реализация программы дисциплины предполагает наличие учебного 

кабинета. 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:  

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 комплект рабочей тетради «Документационное обеспечение 

управления»; 

 справочно-методическая подборка и тематическая 

систематизация необходимой справочной литературы; 

 

Технические средства обучения: 

 компьютер; 

 мультимедиапроектор; 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

3.2.1 Основные источники (печатные издания): 

 

1 Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение 

управления Учебник. - М.: МЦФЭР,2011.- 432с. 

2 Кузнецов  С Л .    Делопроизводство на  компьютере.-  3-е  изд. испр. и 

доп.  - М.:  ООО «Журнал управление персоналом»,  2013. 

3 Бондырева Т.Н.  Секретарское дело.  - М.:  Высшая школа,   2010. Курс 

Документационное обеспечение управления:  Учеб.   Пособие. б-е изд.,   

испр. и доп.- М.:  ИНФРА-М Новосибирск 2011.- 367 с.  

4 Андреева В. И. Делопроизводство в кадровой службе/ - М. : АО 

"Бизнес-школа "Интел-Синтез",  2012. 

 
 

3.2.2.Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]. – М. : Издательский центр «Академия», 2016.  

2. Техническая литература [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http//www.tehlit.ru, свободный. – Загл. с экрана. 

3. Портал нормативно-технической документации [Электронный ресурс]. 

– Режим доступа: http//www.pntdoc.ru, свободный. – Загл. с экрана. 
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3.2.3. Дополнительные источники (печатные издания) 

1. 1. Унифицированные системы документации.   

2.  2. Система организационно-распорядительной документации.  

3.  3. Требования к оформлению документов.  - М.: Изд-во стандартов, - 

2010. 

4. 4. Правила составления и оформления  служебных документов. - М. : 

"Москнига", 2009. 
 

Периодические издания (отечественные журналы):  

1 «Главный бухгалтер»,  

2 «Нормативные акты». 
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины 

понятие, цели, задачи и 

принципы делопроизводства; 

основные понятия 

документационного 

обеспечения управления; 

системы документационного 

обеспечения управления; 

классификацию документов; 

требования к составлению и 

оформлению документов; 

- организацию 

документооборота: приема, 

обработку, регистрацию, 

контроль, хранение 

документов, номенклатуру 

дел. 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины 

оформлять документацию в 

соответствии с  нормативной 

базой, в т. ч. с 

использованием 

информационных 

технологий; 

осваивать технологии 

автоматизированной 

обработки документации; 

использовать 

унифицированные формы 

документов; 

осуществлять хранение и 

поиск документов; 

использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте; 

 

 

 

Полнота ответов, 

точность 

формулировок, не 

менее 75% 

правильных ответов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Правильность 

выполнения заданий 

Точность расчетов 

Оптимальность 

выбора способов 

действий, техник 

Рациональность 

действий 

 

 

 

 

 

 

Тестирование 

Устный опрос 

Решение 

ситуационных задач 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнение 

практических работ 

Решение 

ситуационных задач 
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