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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 Документационное обеспечение управления
1.1 Область применения программы
Рабочая  программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС программы подготовки специалистов среднего звена 38.02.03 Операционная деятельность в логистике, программы учебной дисциплины ОП.06 Финансы, денежное обращение и кредит.
Учебная дисциплина ОП.06 Финансы, денежное обращение и кредитреализуется с учетом мероприятий включенных в Рабочую программу воспитания специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике.

1.2 Место дисциплины в структуре ППССЗ:
	Учебная дисциплина ОП.06 Финансы, денежное обращение и кредит, относится к циклу общепрофессиональных дисциплин подготовки специалистов среднего звена.
В процессе изучения данной дисциплины формируются следующие общие и профессиональные компетенции:
[bookmark: sub_68]ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
[bookmark: sub_70]ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
[bookmark: sub_71]ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
[bookmark: sub_27]ПМ.04. Оценка эффективности работы логистических систем и контроль логистических операций.
[bookmark: sub_89]ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов.
[bookmark: sub_90]ПК 4.2. Организовывать приём и проверку товаров (гарантия получения заказа, проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок.
1.3 Цели и задачи дисциплины–требования к результатам освоения дисциплины:
	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
У1 -оперировать кредитно-финансовыми понятиями и категориями, ориентироваться в схемах построения и взаимодействия различных сегментов финансового рынка;
У2 - проводить анализ показателей, связанных с денежным обращением;
У3 - проводить анализ структуры государственного бюджета, источников финансирования дефицита бюджета;
У4 - составлять сравнительную характеристику различных ценных бумаг по степени доходности и риска.;
ДУ5- производить расчеты по договорам страхования
ДУ6- производить расчет процентов по кредиту;
ДУ7- производить расчет процентов по депозиту
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
З1- сущность финансов, их функции и роль в экономике;
З2 - принципы финансовой политики и финансового контроля;
З3 - законы денежного обращения, сущность, виды и функции денег;
З4- основные типы и элементы денежных систем, виды денежных реформ;
З5 - структуру кредитной и банковской системы, функции банков и классификацию банковских операций;
З6 -цели, типы и инструменты денежно-кредитной политики;
З7 - структуру финансовой системы, принципы функционирования бюджетной системы и основы бюджетного устройства;
З8 - виды и классификации ценных бумаг, особенности функционирования первичного и вторичного рынков ценных бумаг;
З9 - характер деятельности и функции профессиональных участников рынка ценных бумаг;
З10- кредит и кредитную систему в условиях рыночной экономики
З11 - особенности и отличительные черты развития кредитного дела и денежного обращения в России на основных этапах формирования ее экономической системы;
ДЗ12- страхование, понятие и необходимость; 
ДЗ13- виды страхования;
ДЗ14- функции страхования 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 час;
самостоятельной работы обучающегося 20 час.

1.4.1.ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЧАСОВ ВАРИАТИВНОЙ ЧАСТИ 
	№п\п
	Дополнительные знания, умения
	№, Наименование темы
	Кол-во
часов
	Обоснование
включения в
рабочую про-
грамму

	1


	ДУ5- производить расчеты по договорам страхования;

ДУ6- производить расчет процентов по кредиту;

ДУ7- производить расчет процентов по депозиту.


	Тема	1.1.	Деньги и денежное хозяйство страны
	2
	По запросу 
работодателя



	
	
	Тема 1.2 Финансовая стабильность кредитно - финансовых отношений

	2
	

	
	
	Тема	1.3 Финансы организаций (предприятий)
	2
	

	
	
	Тема 1.4  Финансовый контроль

	4
	

	
	
	Тема 2.1 Ссудный капитал и кредит
	4
	

	
	
	 Тема 2.2 Инвестиции. 
	6
	

	
	
	Тема 2.3 Рынок ценных бумаг



	4
	

	
	
	Тема 2.4 Международные финансы
	2
	

	 Итого:
	26


	









2. Структура и содержание учебной дисциплины
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной нагрузки


	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	40

	в том числе:
	

	практические занятия
	14

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	Промежуточная  аттестация в форме Дифференцированного зачёта











7



7

6



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Финансы, денежное обращение и кредит

	Наименование
разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа
обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Деньги, денежное обращение, денежная система и ее элементы
	24
	

	Тема	1.1.	Деньги и денежное хозяйство страны
	 Содержание учебного материала
	4
	
2

	
	Сущность и функции денег. Денежно – кредитная политика. Наличные деньги и электронные средства платежа: оценка перспектив. Денежное обращение и денежные системы. Инфляция: сущность, виды, причины. Кредит: сущность, функции, законы, формы и виды. Банки в кредитной системе страны.
	
2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме «Первые бумажные деньги России»; «Денежные реформы и методы их проведения»
	2
	

	Тема 1.2 Финансовая стабильность кредитно - финансовых отношений

	Содержание учебного материала 
	6
	
2

	
	Финансовая стабильность и её компоненты. Банковская система в обеспечении финансовой стабильности. Банковские риски в управлении финансовой стабильностью. Методы управления рисками. Управление рисками в зарубежных странах.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить опорный конспект по теме: «Федеральные служб, подведомственные Минфину России, их задачи и функции»
	4
	

	Тема	1.3. Финансы организаций (предприятий)
	Содержание учебного материала 
	8
	

	
	Финансовые ресурсы организаций и принципы их формирования. Содержание и порядок формирования доходов, расходов и прибыли организации. Планирование себестоимости и выручки от реализации продукции. Оборотный капитал: сущность, состав и структура. Основной капитал: экономическое содержание, источники финансирования и использования. Основные показатели финансового состояния организации
	2
	

	
	Практическое занятие:
Анализ структуры государственного бюджета и источников финансирования бюджета ПР№1
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме «Государственные внебюджетные фонды»
	2
	

	Тема 1.4 Финансовый контроль

	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Сущность финансового менеджмента его роль в управлении организацией. Денежные потоки и методы их оценки. Цена и структура капитал
	2
	

	
	2
	Оценка стоимости бизнеса, Управление оборотным капиталом, запасами и денежными средствами. Финансовое планирование
	2
	

	
	Практическое занятие:
Основные показатели, характеризующие финансовое состояние организации ПР№2
	2
	

	Раздел 2.Рынок капитала
	36
	
2

	Тема	2.1.	Ссудный капиталикредит
	Содержание учебного материала
	16
	

	
	1
	Кредит и его функции, новые виды кредитов. Формирование рынка капиталов в РФ. Кредит: необходимость, сущность, функции. Кредит как форма движения ссудного капитала. Функции кредита. Основные формы кредита. Формы ссудных счетов и методы кредитования. Роль и границы кредита. 
	2
	

	
	2
	Кредитное обеспечение и его виды (залог, поручительство, гарантия). Оценка платежеспособности заемщика. Лизинг, кредитные карточки, ипотека. Ссудный процент: сущность, функции, формы. Кредитная система. Особенности и отличительные черты развития кредитного дела в России
	2
	

	
	Практические занятия
	
4
	

	
	Расчет платёжеспособности заёмщика и максимальной суммы кредита ПР№3
	
	

	
	Определение наращенной суммы на основе простых, сложных и смешанных процентов ПР№4
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить опорный конспект «Структура кредитной системы России», «Структура банковской системы России»
	
4
	

	Тема 2.2 Инвестиции. Страхование.
	
1
	Содержание учебного материала
	10

2
	

	
	
	Инвестиционный процесс: понятие виды инвестиций и участники. Инвестиционный проект: классификация, критерии и методы оценки. Инвестиционные качества ценных бумаг.
	
	

	
	2
	Государственное регулирование инвестиционных проектов. Иностранные инвестиции. Долгосрочное кредитование: виды, формы и преимущества. Финансовые рынки.
	2
	

	
	3
	Страхование: экономическая сущность, функции и роль в современном обществе. Виды страховых услуг юридическим и физическим лицам. Организация страхового дела. Страховой рынок: проблемы и перспективы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме «Первые кредитные учреждения».«Предыстория банковских операций»
	4
	

	Тема 2.3. Рынок ценных бумаг
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	1
	Рынок ценных бумаг и его структура. Ценные бумаги, их виды и классификация. Срочные финансовые инструменты рынка ценных бумаг: размещение и обращение ценных бумаг.
	2
	2

	
	2
	Операции и сделки с ценными бумагами. Международный рынок ценных бумаг.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить кроссворд по теме «Функции и виды страхования»
	2
	3

	Тема 2.4. Международные финансы
	[bookmark: _GoBack]Содержание учебного материал
	4
	3

	
	Мирохозяйственные связи как основа формирования мировой экономики. Современная система международных финансов. Институционная структура международных финансов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме «Определение курса валют, курсовой разницы»
	2
	3

	Итого
	60
	


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).
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Для реализации программы учебной дисциплины имеется в наличие учебный кабинет «Документационное обеспечение управления».
Оборудование учебного кабинета: 
– посадочные места по количеству обучающихся;
– рабочее место преподавателя;
– комплект учебно-методической документации;
– комплект учебно-наглядных пособий «Документационное обеспечение управления».
Технические средства обучения: 
– компьютер с лицензионным программным обеспечением;
– мультимедийное оборудование;
– принтер лазерный;
– сканер;
– локальная сеть;
– подключение к глобальной сети Интернет.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет- ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
	1 Учебное пособие/ Кол. авт.; под ред. засл. деят. науки РФ, д-ра экон. наук, проф. О. И. Лаврушина. — 4-е изд., стер. — М.: КНОРУС, 2018. - 320 с. ISBN 978-5-406-00313-8.
	2 Деньги.  Кредит. Банки.  Ценные бумаги. Практикум: Д34 Учеб.  пособие для вузов  Под ред. проф.  Е.Ф. Жукова. —М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2020.  - 310 с. ISBN  5-238-00224-6	
	3 Стародубцева, Е. Б. Основы банковского дела: Учебник / Стародубцева Е.Б., - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 288 с. (Профессиональное образование) ISBN 978-5-8199-0426-8. - Текст: электронный	
	4 Чалдаева Л. А.  Финансы, денежное обращение и кредит: учебник для среднего профессионального образования / А. В. Дыдыкин; под редакцией Л. А. Чалдаевой. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 381 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02963-5. — Текст: непосредственный

Дополнительные источники: 
1 Деньги. Кредит. Банки [Текст]: учебное пособие для студентов, обучающихся по специальностям "Финансы и кредит", "Бухгалтерский учет, анализ и аудит" / С. А. Чернецов; Московский гор. ун-т упр. Правительства Москвы. - Москва: Магистр, 2017. - 492с.: ил., табл.; 22 см.; ISBN 978-5-9776-0108-5
2 Практикум по рынку ценных бумаг. - СПб.: Питер: Питер Принт, 2006 (АООТ Тип. Правда 1906). - 192 с. - (Учебное пособие).; ISBN 5-469-00890-8 
	3 Финансы и кредит: учебник / коллектив авторов; под ред. Н.Г. Кузнецова, К.В. Кочмола, Е.Н. Алифановой. — М.: КНОРУС, 2019. — 432 с. — (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-04625-8
Интернет ресурсы:
1  СПС «Консультант Плюс» (http://www.consultant.ru) 
2. СПС «Гарант» (http://www.garant.ru) 
3. сайта Минфина РФ (www. minfin.ru) 
4. www.sostav.ru (аналитические статьи, обзоры рынка, публикации из СМИ)

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе и результате проведения практических занятий, заданий при устных и письменных опросах,  а также выполнения, обучающимися, индивидуальных самостоятельных работ.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Коды общих и профессиональных компетенций
	Показатели оценки результатов обучения
	Формы и методы контроля 

	Умения:
	

	У1 – оперировать кредитно-финансовыми понятиями и категориями, ориентироваться в схемах построения и взаимодействия различных сегментов финансового рынка
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.4
	Пользоваться источниками экономической информации и 
нормативными материалами для 
решения финансово хозяйственных 
вопросов.
	практические занятия, самостоятельная 
работ;
- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	У2 – проводить анализ показателей, связанных с денежным обращением
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	У3 - проводить анализ структуры государственного бюджета, источников финансирования дефицита бюджета
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	У4 – составлять сравнительную характеристику различных ценных бумаг по степени доходности и риска
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Определять степень финансовых рисков
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	ДУ5- производить расчеты по договорам страхования
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Использовать правила страхования
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	ДУ6- производить расчет процентов по кредиту
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Определять сумму процентов по 
вкладам, дисконтирование, ставок оплаты за факторинг
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	ДУ7- производить расчет процентов по депозиту
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Процентный доход по облигациями
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	

	З1- сущность финансов, их функции и роль в экономике
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Сущность, роль и происхождение денег
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	З2 - принципы финансовой политики и финансового контроля

	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Определение основных задач финансового контроля
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	З3 - законы денежного обращения, сущность, виды и функции денег
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Порядок функционирования 
наличного и безналичного денежного обращения
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	З4- основные типы и элементы денежных систем, виды денежных реформ
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Построение денежной системы РФ
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	З5 – структуру кредитной и банковской системы, функции банков и классификацию банковских операций

	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Обращение наличного денежного обращения в банковской системе
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	З6 - организацию документооборота, приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Владение навыками использования готовых компьютерных программ
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	З7 - структуру финансовой системы, принципы функционирования бюджетной системы и основы бюджетного устройства;
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Обработки входящих и исходящих документов, систематизации их, составлении номенклатуры дел и формирования документов в дела
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	З8 - виды и классификации ценных бумаг, особенности функционирования первичного и вторичного рынков ценных бумаг
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Роль налогов в формировании 
доходной части бюджетов разных уровней

	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	З9 - характер деятельности и функции профессиональных участников рынка ценных бумаг
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Состав и структуру доходов 
федерального бюджета

	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	З10- кредит и кредитную систему в условиях рыночной экономики
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Основные звенья государственных финансов; экономическую, социальную и политическую функцию государственного бюджета;
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	З11 - особенности и отличительные черты развития кредитного дела и денежного обращения в России на основных этапах формирования ее экономической системы;
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Порядок расчетов в наличной денежной форме
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	ДЗ7- ДЗ11- страхование, понятие и необходимость;

	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Организационная форма страхового обеспечения
	практические занятия, самостоятельная 
работ;

	ДЗ12- виды страхования;
	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Личное страхование, страхование имущества, ответственности и финансовых рисков
	- наблюдение и оценка деятельности в процессе выполнения практических работ

	ДЗ13- функции страхования

	ОК2,4,5
ПК 4.1-4.2
	Оценки страхования
	практические занятия, самостоятельная 
работ;
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