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1 Паспорт рабочей программы дисциплины Бухгалтерские 

информационные системы 

 

1.1 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Дополнительные учебные предметы по выбору общеобразовательного цикла. 
 

 

1.2 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Цель учебной дисциплины – овладение знаниями в области бухгалтерских 

информационных систем.  

Требования к результатам освоения учебной дисциплины:  

личностных:  

- российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к 

своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой 

край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального народа 

России, уважение государственных символов (герб, флаг, гимн);  

- гражданскую позицию как активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством 

собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные 

национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические 

ценности;  

- готовность к служению Отечеству, его защите;  

- сформированность мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития науки и общественной практики, 

основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного 

сознания, осознание своего места в поликультурном мире;  

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в 

соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского 

общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и 

ответственной деятельности;  

- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, 

готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения, 

способность противостоять идеологии экстремизма, национализма, 

ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, 

национальным признакам и другим негативным социальным явлениям;  

- навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего 

возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-

исследовательской, проектной и других видах деятельности;  

- нравственное сознание и поведение на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей;  
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- готовность и способность к образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности; эстетическое отношение к миру, включая 

эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, общественных 

отношений;  

- принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного 

образа жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях 

спортивно-оздоровительной деятельностью, неприятие вредных привычек: 

курения, употребления алкоголя, наркотиков;  

- бережное, ответственное и компетентное отношение к 

физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других 

людей, умение оказывать первую помощь; 

- осознанный выбор будущей профессии и возможностей 

реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной 

деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, 

государственных, общенациональных проблем;  

- сформированность экологического мышления, понимания 

влияния социально-экономических процессов на состояние природной и 

социальной среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности;  

- ответственное отношение к созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни.  

метапредметных:  

- умение самостоятельно определять цели деятельности и 

составлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, 

контролировать и корректировать деятельность; использовать все возможные 

ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов 

деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;  

- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 

совместной деятельности, учитывать позиции других участников 

деятельности, эффективно разрешать конфликты;  

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и 

готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания;  

- готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности, владение навыками получения необходимой 

информации из словарей разных типов, умение ориентироваться в различных 

источниках информации, критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников;  

- умение использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в решении когнитивных, 

коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  
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- умение определять назначение и функции различных социальных 

институтов;  

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, 

определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных 

ценностей; - владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно 

излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства;  

- владение навыками познавательной рефлексии как осознания 

совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и 

оснований, границ своего знания и незнания, новых познавательных задач и 

средств их достижения.  

предметных:  

- сформированность знаний об обществе как целостной 

развивающейся системе в единстве и взаимодействии его основных сфер и 

институтов;  

- владение базовым понятийным аппаратом социальных наук;  

- владение умениями выявлять причинно-следственные, 

функциональные, иерархические и другие связи социальных объектов и 

процессов;  

- сформированность представлений об основных тенденциях и 

возможных перспективах развития мирового сообщества в глобальном мире;  

- сформированность представлений о методах познания 

социальных явлений и процессов;  

- владение умениями применять полученные знания в 

повседневной жизни, прогнозировать последствия принимаемых решений;  

- сформированность навыков оценивания социальной информации, 

умений поиска информации в источниках различного типа для 

реконструкции недостающих звеньев с целью объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов общественного развития. 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы по очной форме 

обучения 

Вид учебной работы Объем часов 

по видам учебной 

работы 

  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 176 

Обязательная учебная нагрузка (всего)  134 

в том числе:  

лекционные занятия 39 

практические занятия 85 

контрольные работы - 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

другие формы и методы организации образовательного процесса в 

соответствии с требованиями современных производственных и 

образовательных технологий 

10 

Самостоятельная работа обучающихся и консультации 30 

в том числе:  

Подготовка и защита творческих заданий, сообщений, докладов, 

рефератов 

Подготовка к экзамену 

 

- 

12 
 

Промежуточная аттестация в форме экзамена во 2 семестре 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины Бухгалтерские информационные системы по 

очной форме обучения: 
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 
Объем часов 

1 2 3 

1 семестр 

Тема 1. 

Бухгалтерские 

информационные 

системы 

Содержание учебного материала  
Понятие бухгалтерской информационной системы (БИС). Особенности и задачи организации БИС на 

предприятии в условиях рыночной экономики. Моделирование в бухгалтерских информационных системах. 

Взаимосвязь подсистем. Система обработки учетной информации при использовании ПЭВМ. 

Информационные системы, работающие в интерактивном режиме Инструментальные системы 

бухгалтерского учета. Комплексные системы бухгалтерского учета.  

4 

Практические занятия 
Структура и принципы построения БИС. Классификация БИС по функциональному назначению. Основные 

части БИС: обеспечивающая и функциональная. Характеристика обеспечивающих компонентов БИС: 

математическое, информационное, техническое, программное, организационное и правовое обеспечение, 

лингвистическое и эргономическое. Характеристика функциональной части БИС: подходы к выделению 

функциональных подсистем. Варианты формирования функциональных подсистем в области бухгалтерского 

учета. 

4 

Тема 2. 

Автоматизированное 

рабочее место 

Содержание учебного материала  
Автоматизированные рабочие места в системах бухгалтерского учета. Создание автоматизированных 

рабочих мест (АРМ) бухгалтера. Особенности построения структуры бухгалтерской службы в условиях 

функционирования АРМ бухгалтера. Обзор современных программ автоматизированного бухгалтерского 

учета малых, средних предприятий и крупных корпораций.  

4 

Практические занятия 
Состав задач БИС крупного и среднего промышленного предприятия. Состав и структура БИС для малых 

предприятий. Особенности функционирования бухгалтерских информационных систем в различных отраслях 

4 

Тема 3. Информация 

в бухгалтерских 

информационных 

системах 

Содержание учебного материала  

Понятие и структура подсистемы информационного обеспечения. Классификация, особенности и 

показатели качества экономической информации. Требования к учетной информации.  

4 

Практические занятия 

Структура экономической информации. Системы классификации и классификаторы экономической 

информации. 

4 

Тема 4. Работа с 

информацией. 
Содержание учебного материала  

Системы идентификации информации, применяемые для электронной обработки данных.  

4 

Практические занятия 

Кодирование экономической информации. 

4 
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Консультации 2 

Всего 1 семестр 34 

2 семестр 

Тема 5. 

Программное 

обеспечение 

автоматизированных 

систем 

бухгалтерского 

учета 

Содержание учебного материала  

Состояние и проблемы рынка программного обеспечения. Требования к программному 

обеспечению. Международный стандарт ISO/IEK 12207, регламентирующий создание и 

функционирование программного обеспечения. Модели жизненного цикла программного 

обеспечения. Версии программ автоматизации бухгалтерского учета. Понятия в 

автоматизированных системах бухгалтерского учета. учета. Перспективы развития 

автоматизированных систем бухгалтерского учета. 

6 

Практические занятия 

Работа с объектами в автоматизированных системах бухгалтерского учета. Работа с аналитикой в 

автоматизированных системах бухгалтерского учета. Этапы разработки автоматизированных систем 

бухгалтерского учета. Принципы организации учета в программах автоматизированного 

бухгалтерского учета. Тенденции развития программ бухгалтерского 

17 

Тема 6. 

Документооборот и 

отчетность в 

системах 

бухгалтерского 

учета 

Содержание учебного материала  

Назначение и классификация документов. Первичные бухгалтерские документы. Реквизиты 

бухгалтерских документов. Требования к документам бухгалтерского оформления. Учетные 

регистры. Организация документооборота. Технология работы с документами и направления 

автоматизации документооборота. Системы автоматизации документооборота.  

6 

Практические занятия 

Модели документооборота. Развитие систем управления документами. Отчетность в системах 

бухгалтерского учета. Виды и назначение отчетности. Требования и направления развития 

отчетности. Документы внутренней и внешней бухгалтерской отчетности. Разработка форм 

бухгалтерской отчетности на персональных компьютерах 

17 

Тема 7. Принципы 

автоматизации 

учетной 

информации по 

разделам 

бухгалтерского 

учета  

Содержание учебного материала  

Формализация учетных процессов в современных БИС. Автоматизация учета основных средств и 

нематериальных активов, производственных запасов, расчетов по оплате труда и других трудоемких 

работ. Понятие и принципы ведения налогового учета. Налоги предприятия. Источники данных для 

налогового учета. Регистры налогового учета. Счета налогового учета  

6 

Практические занятия 

Способы и методы автоматизации прочих разделов бухгалтерского учета. Автоматизация сводного 

аналитического и синтетического учета. Особенности организации автоматизированного 

бухгалтерского учета на малых предприятиях. 

17 

Тема 8. Правовое 

обеспечение в БИС 

Содержание учебного материала  

Поддержка законодательства в автоматизированных системах бухгалтерского учета. Справочно-

5 
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правовые информационные системы, их роль и место в управлении экономическим субъектом. 

Направления реализации правовой поддержки бухгалтера.  

Практические занятия 

Поддержка принятия решений в правовых системах. Обзор существующих справочных правовых 

информационных систем, особенности функционирования и перспективы их развития 

18 

Самостоятельная работа  30 

Консультации 8 

Курсовая работа  

Итоговый контроль 12 

экзамен 

Всего 2 семестр 142 

Итого по курсу 176 

 

 
. 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация дисциплины требует наличия учебной аудитории для 

проведения занятий лекционного типа, практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также аудиторий для самостоятельной работы обучающихся. 

Технические средства обучения: проектор, экран, персональный 

компьютер с подключением к сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду организации.  

Используемое программное обеспечение: Microsoft Office или аналоги, 

Windows или аналоги, Гарант или иные справочно-правовые системы, 

Антивирус Kaspersky. 

Материально-техническое обеспечение и организация образовательного 

процесса по дисциплине для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (при наличии) осуществляется в соответствии с 

ЛНА АлтГТУ. 

 

3.2 Информационное обеспечение оборудования 

Основная литература 

1. Адуева, Т. В. Бухгалтерские информационные системы : учебное 

пособие : [16+] / Т. В. Адуева. – Томск : ТУСУР, 2016. – 87 с. : ил. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480665 (дата обращения: 

11.05.2022). – Библиогр.:81-82 – Текст : электронный. 

2. Болтава, А. Л. Автоматизированная обработка бухгалтерской 

информации : учебное пособие / А. Л. Болтава, Н. А. Чумакова. — Краснодар 

: Южный институт менеджмента, 2010. — 60 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/10286 (дата 

обращения: 11.05.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 

Дополнительная литература 

3. Адуева, Т. В. Бухгалтерские информационные системы : учебное 

пособие / Т. В. Адуева ; Томский Государственный университет систем 

управления и радиоэлектроники (ТУСУР). – Томск : Эль Контент, 2012. – 72 

с. : ил.,табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=208608 (дата обращения: 

11.05.2022). – ISBN 978-5-4332-0053-1. – Текст : электронный. 

4. Голкина, Г. Е. Бухгалтерские информационные системы : учебное 

пособие / Г. Е. Голкина. – Москва : Евразийский открытый институт, 2011. – 

96 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90814 (дата обращения: 

11.05.2022). – ISBN 978-5-374-00336-9. – Текст : электронный. 
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Перечень рекомендуемых Интернет-ресурсов 

5. http://www.consultant.ru Справочно-правовая система 

«КрнсультантПлюс». 

6. http://www.garant.ru Справочно-правовая система «Гарант». 

7. http://www.edu.ru Российское образование Федеральный портал. 

8. http://www.buhgalteria.ru Бухгалтерия.РУ Образовательный ресурс по 

бухгалтерскому учету. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, тестирования, а также при выполнении студентами индивидуальных 

заданий, сдаче экзамена. 

 

Результаты обучения Формы и методы контроля для 

оценки результатов обучения 

Предметные образовательные результаты:  

- сформированность знаний об обществе как 

целостной развивающейся системе в единстве и 

взаимодействии его основных сфер и институтов;  

- владение базовым понятийным аппаратом 

социальных наук;  

- владение умениями выявлять причинно-

следственные, функциональные, иерархические и 

другие связи социальных объектов и процессов;  

- сформированность представлений об основных 

тенденциях и возможных перспективах развития 

мирового сообщества в глобальном мире;  

- сформированность представлений о методах 

познания социальных явлений и процессов;  

- владение умениями применять полученные знания в 

повседневной жизни, прогнозировать последствия 

принимаемых решений;  

- сформированность навыков оценивания социальной 

информации, умений поиска информации в 

источниках различного типа для реконструкции 

недостающих звеньев с целью объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов общественного 

развития. 

Экзамен 

 

Метапредметные и личностные образовательные результаты 

оцениваются при защите индивидуальных проектов обучающихся (учебное 

исследование или учебный проект). 
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Лист актуализации рабочей программы дисциплины 

Бухгалтерские информационные системы 

Наименование 

дисциплины 

Кафедра-разработчик 

РПД 

Предложения 

об изменении 

РПД 

Подпись заведующего 

кафедрой/протокол 

заседания кафедры 

1 2 3 4 
Бухгалтерские 

информационные 

системы 

ЦФ   
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Приложение А 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ И УКАЗАНИЯ 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ «БУХГАЛТЕРСКИЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ»  

 
1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО НАПИСАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА 

Целью реферата является корректное и обоснованное раскрытие актуальной темы, на 

основе применения современной методологии, ознакомление с репрезентативными источниками и 

изложение собственного отношения к рассматриваемой проблеме. В реферате должно быть 

продемонстрировано умение рассматривать тему, классифицировать различные подходы к ней, 

отношение к интерпретациям, оперировать лингвистическим категориальным аппаратом, излагать 

собственное понимание проблемы. 

Тема реферата выбирается самим студентом из предложенного перечня или может быть 

определена индивидуально при условии предварительного согласования с преподавателем. 

Критерий один - научный интерес автора, его методологическая и мировоззренческая ориентация. 

Содержание реферата приобретает определенную основательность, если происходит не 

только обоснование актуальности проблемы, но и приводится «история вопроса». Для 

обоснованного анализа необходимо реферирование не менее шести-восьми источников по 

избранной теме (монографий или статей). Возможно использование работ на иностранных языках. 

Соответствующий данному реферату понятийный аппарат (термины) должен быть 

представлен в начале реферата. Понятийный аппарат - необходимый инструментарий для 

корректного раскрытия темы. 

Структура реферата:  

1) титульный лист;  

2) содержание с указанием страниц каждого вопроса, подвопроса (пункта); 

3) введение  (обосновывается актуальность темы, ставится цель и задачи реферата, определяется 

уровень исследования проблемы); 

4) текстовое изложение материала, разбитое на главы, разделы (пункты, подпункты) с 

необходимыми ссылками на источники, использованные автором; 

5) заключение (подводится итог анализа и формулируются некоторые выводы); 

6) список использованной литературы; 

7) приложения, которые состоят из таблиц, диаграмм, графиков, рисунков, схем (необязательная 

часть реферата). 

Приложения располагаются последовательно, согласно заголовкам, отражающим их содержание. 

Структура реферата должна  быть обоснованна, логична, соответствовать содержанию, целям и 

задачам. 

Объем реферата от 10 до 15 страниц, на странице 28-30 строк, в строке 58-60 знаков (12 или 14 

кегль).  

Реферат должен быть тем или иным способом сброшюрован.  

 

Защита реферата в форме презентации (12-15 слайдов) (по заданию преподавателя).  

 

Критерии и показатели, используемые при оценивании реферата  
 

Критерии  Показатели 

1.Новизна реферированного 

текста  

Макс. - 20 баллов 

-актуальность проблемы и темы; 

- новизна и самостоятельность в постановке проблемы, в формулировании 

нового аспекта выбранной для анализа проблемы; - наличие авторской 

позиции, самостоятельность суждений. 

2. Степень раскрытия сущности 

проблемы, содержание реферата 

Макс. - 30 баллов 

-соответствие плана теме реферата; 

- соответствие содержания теме и плану реферата; 

- полнота и глубина раскрытия основных понятий проблемы; 

- обоснованность способов и методов работы с материалом; 

- умение работать с литературой, систематизировать и структурировать 

материал; 

- умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по 
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рассматриваемому вопросу, аргументировать основные положения и 

выводы; 

- логичность построения, обоснованность выводов 

3. Обоснованность выбора 

источников 

Макс. - 20 баллов 

- круг, полнота использования литературных источников по проблеме; 

- привлечение новейших работ по проблеме (журнальные публикации, 

материалы сборников научных трудов и т.д.). 

4. Соблюдение требований к 

оформлению  

Макс. - 15 баллов 

- правильное оформление ссылок на используемую литературу; 

- грамотность и культура изложения; 

- владение терминологией и понятийным аппаратом проблемы; 

- соблюдение требований к объему реферата; 

- культура оформления 

5. Грамотность  

Макс. - 15 баллов 

- отсутствие орфографических и синтаксических ошибок, стилистических 

погрешностей; 

- отсутствие опечаток, сокращений слов, кроме общепринятых; 

- литературный стиль. 

 

Оценивание реферата 
 

Реферат оценивается по 100-балльной шкале, баллы переводятся в оценки успеваемости 

следующим образом:  

• 86 – 100 баллов – «отлично»;  

• 70 – 75 баллов – «хорошо»;  

• 51 – 69 баллов – «удовлетворительно; 

• менее 51 балла – «неудовлетворительно». 

 

 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ  

ПО ПОДГОТОВКЕ ПУБЛИЧНОГО ВЫСТУПЛЕНИЯ 
 

Подготовка устного публичного выступления 

Речевое мастерство, ораторское искусство – совокупность операций по подготовке и 

произнесению публичной речи, проведению беседы, дискуссии с целью добиться желаемой реакции 

аудитории. Не только умение подготовить речь, но и умение свободно держаться перед публикой, 

безукоризненно владеть голосом, жестом и мимикой и безошибочно реагировать на поведение 

аудитории – таковы объективные требования к стремящемуся произвести желаемое воздействие на 

слушателей. 

1. Этапы подготовки речи 
Работу по подготовке речи можно подразделить на две основные фазы: докоммуникативную, 

т.е. подготовку выступления и коммуникативную – взаимодействие с аудиторией. 
1.1 Докоммуникативная фаза 
В докоммуникативной фазе различают два начальных этапа: определение темы и цели 

выступления; оценка аудитории и обстановки. 
Работа на этих этапах носит характер учета и оценки объективных данных: тема и цель 

выступления обычно задаются программой, расписанием и т.п. Состояние аудитории и обстановка 

также не выбираются выступающим. 
Определение темы и цели выступления. Тему выступления следует тщательно выбирать. 

Если есть возможность, то нужно остановиться на том, что хорошо знакомо и интересно лично 

выступающему. Тогда это, возможно, будет интересно и значимо для других. Затем, нужно 

попробовать сузить темы выступления, чтобы она представляла наибольший интерес. Необходимо 

решить: описывать ли предмет, разъяснять что-либо о предмете, оспаривать ли некую точку зрения 

или излагать новую версию. Не надо пытаться «втиснуть» слишком много материала в ограниченное 

время. Еще Шекспир сказал: «Где мало слов, там вес они имеют». Если есть возможность, то 

необходимо подумать над будущей речью несколько дней. За это время появится множество новых 

идей. 
Стержневая идея – это основной тезис, который необходимо ясно сформулировать с самого 

начала. Знание цели усиливает внимание. В речи может быть несколько стержневых идей, но не 

более трех. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. 

Например, доклады на научно-технические темы могут произноситься с сердитой, упрекающей 
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интонацией, смысл которой состоим в не произносимых, но подразумеваемых выражениях типа 

«Если вы не сделаете этого, то пожалеете», или «Не могу понять, почему вы не делаете то-то и то-

то». Подобный слегка раздраженный тон позволяет докладчику эффективнее донести свою идею до 

слушателей. 
Возможные интонационные окраски выступлений следующие: мажорная; беспечная или 

юмористическая; шутливая; сердитая или упрекающая; торжественная; предостерегающая; 
просительная. 

Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем 

говорить (средства достижения цели). 
Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 
- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти; 
- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

После подготовки плана выступления полезно проконтролировать себя вопросами: 
- Вызывает ли мое выступление интерес? 
- Достаточно ли я знаю по данному вопросу и имеется ли у меня достаточно данных? 
- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 
- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

Оценка аудитории и обстановки. Спросите себя: «Кто мои слушатели?». Если ответ 

затруднителен, то лучше представить себе группу из двух-трех человек, к которым обращено 

выступление и готовить речь для них. Обязательно нужно принять во внимание следующие 

характеристики аудитории: возраст; уровень образования; профессия; цель прихода людей на 

выступление; уровень заинтересованности в теме; уровень осведомленности в данном вопросе. 
Желательно заранее поговорить с некоторыми людьми из предполагаемой публики, чтобы 

лучше узнать аудиторию. 
Место выступления – очень важный фактор успешного выступления. Для того, чтобы 

чувствовать себя уверенно, нужно заранее прийти в зал и освоиться. Если предполагается 

использование микрофона, то его необходимо отрегулировать. 
Кодирование. Оценка темы, цели и аудитории является основой и фоном следующего этапа 

докоммуникативной фазы – «кодирования», т.е. создания сообщения на данную тему, с заданной 

целью, для данной аудитории и в соответствии с конкретной обстановкой. Этот этап включает: 
- подбор материалов; 
- композиционно-логическое оформление речи; 
- использование фактологического материала; 
- работу над языком и стилем выступления. 
Фактологический материал. Цифровые данные, для облегчения восприятия лучше 

демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше 

всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше 

ссылаться, а не приводить полностью, так как цифры скорее утомляют слушателей, нежели вызывают 

интерес. 
Докоммуникативная фаза обязательно должна завершаться репетицией выступления. 

Потренироваться можно перед близкими или друзьями, можно использовать средства аудиозаписи и 

видеозаписи, чтобы проконтролировать хронометраж, качество выступления – одним словом, 

посмотреть на себя со стороны. 
Подготовка по существу вопросов: 
- анализ проблемы, ситуации 
- формирование целей, задач, общего подхода к выступлению и собственной позиции 
- подготовка речи и аргументации выводов 
- подбор необходимых документов и материалов 
- учет возрастных и половых факторов аудитории. 
 

1.2 Коммуникативная фаза 
Коммуникативная фаза – это произнесение речи, ответы на вопросы слушателей, ведение 

дискуссии и т.д. 
Оратору, стремящемуся к достижению успеха, конструктивного результата, необходимо 

тщательно подготовить выступление.  

Структура выступления 
Выступление должно состоять из трех частей: 
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1. Вступление - примерное распределение времени 10-15%; 
2. Основная часть - примерное распределение времени 60-65%; 
3. Заключение - примерное распределение времени 20-30%. 

Вступление. Вступление – важная часть, так как более всего запоминается слушателям, 

поэтому должно быть тщательно продуманным. Оно включает: объяснение цели, название доклада и 

расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое 

определение стержневой идеи. «Засиживаться» на вступлении не стоим – оно должно быть кратким. 
При подготовке вступления следует выбрать тему, которая имеет целью вызвать интерес публики. 

Основная часть. Основная часть – всестороннее обоснование главного тезиса. Некоторые 

варианты системного построения аргументации: 
- проблемное изложение (выявление и анализ противоречий, путей их разрешения); 
- хронологическое изложение; 
- изложение от причин к следствиям (от частного к общему); 
- индуктивное изложение (от общего к частному). 

Рассматриваются различные аспекты, способствующие лучшему осмыслению слушателями 

идеи. При этом очень важно не перерасходовать время, обязательно оставив его для заключения. 
План развития основной части должен быть ясным. Предмет выступления должен 

раскрываться конкретно и стройно. Должно быть подобрано как можно больше фактологических 

материалов и необходимых примеров. 
Заключение. Заключение – формулирование выводов, которые следуют из главной цели и 

основной идеи выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, 

кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали 

интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением, подводящим итог 

выступлению. 
Способ выступления. Необходимо избрать способ выступления – заглядывая в конспект или 

избегая чтения текста. Использование конспекта очень действенно, так как речь звучит естественно, 

слова приходят сами собой. Чтение же заранее написанного текста значительно уменьшает влияние 

выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и 

привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию 

аудитории. 
Уловки оратора. Следует, однако, не забывать, что никакие навыки и умения сами по себе не 

принесут успеха выступающему, если его разговор с аудиторией не будет проникнут глубокой 

идейностью и убежденностью в то, о чем говорится. 
Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика в сердцах слушателей, какой 

бы интересно и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное 

выступление затронет аудиторию, если оратор говорит о накипевшем на душе, если аудитория 

поверит в искренность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, 

его уверенность, обладает значительной внушающей силой. 
Обратим внимание на некоторые часто встречающиеся моменты: 

Фразы. Установлено, что коротки фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь 

половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую боле тринадцати слов. А третья 

часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще 

забывают его начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных 

оборотом. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям. 
Паузы. Паузы – очень важный элемент выступления. Известно, что слова звучат убедительнее 

после мини-пауз. Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания на письме. После 

сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли 

вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы 

его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!). 
Обращение к аудитории. Известно, что обращение к собеседнику по имени создает более 

доверительный контекст деловой беседы. При публичном выступлении также можно использовать 

подобные уловки. Так, косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам 

известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это 

своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы слушателей. 

Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения 

взаимопонимания. 
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Комплимент. Другой элемент речевого этикета – комплимент. По своей сути комплимент 

содержит в себе психологический механизм внушения. Особенно эффективен комплимент на фоне 

антикомплимента себе самому. Стиль комплимента слушателям зависит от ситуации, предыдушего 

контекста речи и специфики взаимоотношений выступающего и аудитории. 
Реакция аудитории. Во время выступления необходимо постоянно контролировать реакцию 

слушателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить 

настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или вовсе 

отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу. 

Приветствие и прощание. 
Представление. В начале выступления необходимо представиться. Представление может 

осуществляться без посредника или при помощи посредника. В официальной обстановке может быть 

такое начало: - Позвольте представиться! 
В этой форме оттенок официальности выражен очень ярко. Возможны и другие формы 

представления – менее официальные: - Разрешите представиться! 
Говорящий как бы просит предварительное разрешение вступить в контакт, назвать себя. 

Далее, выступающий называет свою фамилию, имя и отчество в именительном падеже, а также (при 

необходимости) место работы, должность и профессию. 
Прощание. Для делового общения характерны стилистически нейтральные стереотипы 

прощания: - До свидания! - Позвольте (разрешите) попрощаться… 
Нужно иметь в виду, что во многих случаях перед прощанием желательно поблагодарить 

собравшуюся публику. 
Еще одна особенность употребления речевых формул приветствия и прощания состоит в их 

сочетании с невербальными средствами (жест, улыбка), выражающими внимание, 

доброжелательность, готовность к контакту. 
Язык жестов и поз. Как держаться во время выступления. Не стоит прятаться за трибуной, 

не стоит бояться передвигаться по сцене. Стоять нужно прямо и перенести центр тяжести с пяток на 

носки. С отдельными слушателями можно наладить зрительный контакт. Выступление не должно 

быть монотонным, поэтому следует менять тембр голоса, подчеркивая новые и важные мысли. Очень 

важно контролировать скорость речи: при быстрой речи аудитория не воспринимает всего материала, 

а при медленной – люди отвлекаются. 
Имидж оратора. Власть оратора над аудиторией зависит не только от его силы, ума и воли, но 

и от производимого им впечатления и его привлекательности. Создание позитивного образа играет 

значительную роль в достижении успеха. Случается, что одна неподходящая деталь или 

несочетающиеся цвета могут разрушить весь тщательно продуманный костюм. Одежда может 

испортить все выступление, если голова будет занята не выступлением, а тем, что пуговица на 

пиджаке болтается и ниточке и вот-вот упадет. 
Роль одежды в деловом общении очень значительна, поскольку она несет многомерную 

информацию о своем обладателе: о его финансовых возможностях; об эстетическом вкусе; о 

принадлежности к определенной социальной группе, профессии; об отношении к окружающим 

людям. 
Одежда влияет на успех или неуспех. Психологическая основа этого – «эффект ореола». В 

зависимости от ситуации, деловой костюм может быть в достаточно свободных комбинациях 

(например, водолазка вместо сорочки), но увлекаться этим не стоит. Не стоит и слепо следовать 

новинкам моды. Если фигура мужчины не подходит по описание «высокий и стройный», то 

двубортный костюм из гардероба лучше исключить – он еще больше «укоротит» фигуру, а полных 

превратит в «колобков». 
А чем отличается костюм деловой женщины? Для деловой женщины нет мелочей. Все – от 

прически до обуви - тщательно продумано. Есть несложные правила создания имиджа 

преуспевающей женщины. При подборе одежды важно: 
- умение подбирать одежду (следует избегать кричащих нарядов, обтягивающих силуэтов, 

изделий из прозрачных материалов, толстых свитеров, декольте и мини-юбок); 
- умение ее носить; 
- умение пользоваться разнообразными аксессуарами (чем меньше украшений, тем лучше. Если 

деловая женщина надевает украшение, то оно должно быть функционально, или целенаправленно. 

Самое необходимое украшение для деловой женщины – это обручальное кольцо. Оно говорит о том, 

что вы заняты делом и ничем другим). 
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Аргументация. Убедить – значит логическими доказать или опровергнуть какое-либо 

положение. Это чисто логическая задача. Эрудиция, доброжелательность и тактичность создают 

обстановку, располагающую к беседе. Для достижения успеха необходимо уметь выражать свои 

идеи, возбуждать в аудитории интерес к речи. 
Нужно быть готовым к ответам на возможные вопросы. 
Таким образом, чтобы выполнить свою задачу и донести до слушателя слово, выступающий 

должен обладать значительным диапазоном разнообразных знаний, умений и навыков, среди 

которых важнейшими являются: 
- знания основных социальных и психолого-педагогических особенностей процесса публичной 

речи; 
- умение подобрать материал для выступления и оформить его в соответствии с целевой 

установкой, законами композиции, логики и психологии, а также с особенностями устной речи и 

специфики аудитории; 
- умение установить контакт с людьми, выступить перед ними, соблюдая правила поведения на 

трибуне и используя обратную связь с аудиторией; 
- безупречное владение устной речью: голосом, интонацией, мимикой, жестом, соблюдение 

всех требований культуры речи; 
- умение отвечать на вопросы аудитории, вести диалог, беседу, дискуссию. 
Перечисленные основные знания, умения и навыки выступающего приобретаются в результате 

упорного труда и постоянных тренировок. Пренебрегать этими знаниями – значит не понимать 

особенностей ораторского искусства как сложного вида деятельности. 
 

План-схема публичного выступления 
I. Этапы подготовка речи 
1. Докоммуникативная фаза. 
a. Определение темы и цели выступления 
б. Оценка аудитории и обстановки 
в. Кодирование 
2. Коммуникативная фаза 
II. Структура выступления 
1. Вступление 
2. Основная часть 
3. Заключение 
4. Способ выступления 
5. Уловки оратора 
a. Фразы 
б. Паузы  
в. Обращение к аудитории 
г. Комплимент 
д. Реакция аудитории 
е. Приветствие и прощание 
ж. Язык жестов и поз 
з. Как держаться во время выступления 
6. Имидж оратора    

 


