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1. Паспорт фонда оценочных средств 

Фонд оценочных средств (ФОС) – комплект методических материалов, нормирующих процедуры оценивания результатов обучения, т.е. установления соответствия учебных достижений (результатов обучения) запланированным результатам освоения программ учебных дисциплин (модулей) и образовательных программ.

Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления.
ФОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.
ФОС разработан в соответствии с ФГОС СПО, учебного плана по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике, программой учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления.
ФОС создается для аттестации обучающихся на соответствие их достижений поэтапным требованиям соответствующей образовательной программы для проведения текущего оценивания, а также промежуточной аттестации обучающихся. ФОС является составной частью нормативно-методического обеспечения системы оценки качества освоения образовательной программы, входит в состав образовательной программы.

ФОС сформирован на основе ключевых принципов оценивания:

– валидности: объекты оценки должны соответствовать поставленным целям обучения;

– надежности: использование единообразных стандартов и критериев для оценивания достижений;

– объективности: разные обучающиеся должны иметь равные возможности добиться успеха.

ФОС подлежат ежегодному пересмотру и обновлению.

В результате освоения учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС СПО следующими 
Умениями:

У1. оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;

У2. унифицировать системы документации;

У3. осуществлять хранение и поиск документов;

У4. осуществлять автоматизацию обработки документов;

У5. использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте

Знаниями:

З1. понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

З2. основные понятия документационного обеспечения управления;

З3. системы документационного обеспечения управления;

З4. классификацию документов;

З5. требования к составлению и оформлению документов;

З6. организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
Освоение содержания учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов при синхронизации личностных результатов с общими и профессиональными компетенциями.
Оцениваемые личностные результаты:

ЛР 09 Способный при взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей, стремящийся к формированию в отрасли личностного роста, как профессионала

ЛР 10 Способный ставить перед собой цели для решения возникающих профессиональных задач, подбирать способы решения и средства развития, в том числе с использованием информационных технологий.

ЛР 11 Содействующий формированию положительного образа и поддержанию престижа своей профессии.

ЛР 12 Способный искать и находить необходимую информацию используя разнообразные технологии ее поиска для решения возникающих проблем в процессе производственной деятельности

ЛР 13 Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети, как результативный и привлекательный участник  трудовых отношений.

ЛР 14 Выполняющий требования действующего законодательства, правил и положений внутренней документации Компании в полном объёме

ЛР 15 Добросовестный, соответствующий высоким стандартам профессиональной этики и способствующий разрешению явных и скрытых конфликтов интересов, возникающих в результате взаимного влияния личной и профессиональной деятельности. Осознающий ответственность за поддержание морально-психологического климата в коллективе.

ЛР 16 Имеющий высокий уровень профессиональной общетеоретической подготовки, сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях;

ЛР 17 Способный вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения;

ЛР 18 Обладающий толерантным сознанием и поведением в поликультурном мире;

ЛР 19 Имеющий базовую подготовленность к самостоятельной работе по своей специальности на уровне специалиста с профессиональным образованием.

Оцениваемые общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

OK 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Оцениваемые профессиональные компетенции:

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок.

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций.

2. Результаты освоения учебной дисциплины .04 Документационное обеспечение управления, подлежащие проверке 

2.1. В результате аттестации осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний, а также динамика формирования общих и профессиональных компетенций, предусмотренная ФГОС СПО:

	Результаты обучения: умения, знания и общие и профессиональные компетенции
	Показатели оценки результата


	Форма контроля и оценивания

	Уметь:
	
	

	У1. оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии
	демонстрирует умение оформлять документацию в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите и информации»
	Оценка выполнения заданий входного контроля.

Оценка выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

	У2. унифицировать системы документации
	организация унификации и стандартизации. Понимание системы документации, ее признаков.
	Оценка выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

	У3. осуществлять хранение и поиск документов
	Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел. Составление акта о выделении дел к уничтожению.

Оформление дела к сдаче в ведомственный архив
	Оценка выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

	У4. осуществлять автоматизацию обработки документов
	Проведение сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника.
	Оценка выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

	У5. использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Организация документооборота с использованием средств телекоммуникации.
	Оценка выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

	Знать
	
	

	З1. понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Понимание и осознание  роли документа в жизни человека и общества, в сфере управления и профессиональной деятельности, их основных функций,  способов документирования, унификации и стандартизации как об основном направлении в совершенствовании документов.
	Оценка выполнения заданий входного контроля.

Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	З2. основные понятия документационного обеспечения управления
	Понимание  определений основных терминов: документ, документирование, автор документа, официальный документ, личный документ.
	Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	З3. системы документационного обеспечения управления
	Понимание и перечисление основных видов и разновидностей ОРД, входящих в УСОРД при их оформлении.
	Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	З4. классификацию документов
	Объяснение характеристик и состава организационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции, правил), распорядительных документов (постановления, приказа, решения, указания, совместного распорядительного документа), 

справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, докладной записки, акта, протокола).
	Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	З5. требования к составлению и оформлению документов
	Перечисление основных видов ОРД, входящих в УСОРД и называние правил их оформления.
	Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	З6. организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Организация документооборота в организации и понимание общих принципов работы с документопотоками.
	Оценка устного опроса. 

Оценка выполнения практического задания.

	Общие компетенции:
	
	

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
	Умение использовать основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах;

Определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно

искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составить план действия; определить необходимые ресурсы; владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	Экспертное наблюдение при выполнении практических работ. Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.

Наблюдение и оценка использования коммуникации при освоении образовательной программы

	OK 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
	Определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска
	Обратная связь, направленная на анализ и обсуждение результатов деятельности, выявление сильных/слабых компетенций обучающихся. 

Экспертное наблюдение и оценка при выполнении практических работ.

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
	Определять актуальность нормативно- правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
	Оценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач.

Диагностика, направленная на выявление типовых способов принятия решений. 

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
	Организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	Наблюдение активности участия в командной работе.

Социометрия, направленная на оценку командного взаимодействия и ролей участников



	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;
	Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	Наблюдение и оценка использования коммуникации при освоении образовательной программы.

Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
	Описывать значимость своей специальности, сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по специальности.


	Обоснованность выбора и оптимальность состава источников, необходимых для решения поставленных задач.

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;
	Соблюдать нормы экологической безопасности; определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности.

Проявлять экологическую культуру, бережное отношение к родной земле, природным богатствам России и мира;

Демонстрировать умения и навыки разумного природопользования, нетерпимого отношения к действиям, приносящим вред экологии;

Демонстрировать навыки здорового образа жизни.
	Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.



	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;
	Использовать физкультурно- оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей;

применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения характерными для данной специальности 
	Контроль и оценка выполнения самостоятельной работы.

Рациональное распределение времени на все этапы решения поставленных задач.

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	Понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	Контроль и оценка выполнения практических и самостоятельных работ

	Профессиональные компетенции:
	
	

	ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок.
	Иметь представление о требованиях законодательства и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок, порядке составления закупочной документации.
Иметь опыт оформления формы первичных документов для осуществления процедуры закупок.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения учебной дисциплины.

Экспертная оценка выполнения практических заданий.

Текущий контроль.

Принятие правильных решений при участии в тренинге, активность участия в тренингах и коллективных формах работы.

Оценка результатов самостоятельной работы (докладов, сообщений).

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.

	ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций.
	Демонстрация знаний системы документооборота на складе, обязательных реквизитов и порядка заполнения складских документов.
Иметь опыт заполнения документации, связанной с складским учетом; составления форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, составления типовых договоров приемки, передачи товарно-материальных ценностей.
	

	Личностные результаты
	
	

	ЛР 09 Способный при взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей, стремящийся к формированию в отрасли личностного роста, как профессионала
	Демонстрация интереса к будущей специальности; оценка собственного продвижения, личностного развития положительная динамика в организации собственной учебной деятельности по результатам самооценки, самоанализа и коррекции ее результатов; ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессиональной деятельности; проявление высокопрофессиональной трудовой активности; участие в исследовательской и проектной работе; участие в конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях; соблюдение этических норм общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями, руководителями практики; конструктивное взаимодействие в учебном коллективе; демонстрация навыков межличностного делового общения, социального имиджа; готовность к общению и взаимодействию с людьми самого разного статуса, этнической, религиозной принадлежности и в многообразных обстоятельствах; сформированность гражданской позиции; участие в волонтерском движении; проявление мировоззренческих установок на готовность молодых людей к работе на благо Отечества; проявление правовой активности и навыков правомерного поведения, уважения к Закону; отсутствие фактов проявления идеологии терроризма и экстремизма среди обучающихся; отсутствие социальных конфликтов среди обучающихся, основанных на межнациональной, межрелигиозной почве; участие в реализации просветительских программ, поисковых, военно-исторических, краеведческих отрядах и молодежных объединениях; добровольческие инициативы по поддержке инвалидов; проявление экологической культуры, бережного отношения к родной земле, природным богатствам России и мира; демонстрация умений и навыков разумного природопользования, нетерпимого отношения к действиям, приносящим вред экологии; демонстрация навыков здорового образа жизни и высокий уровень культуры здоровья обучающихся; проявление культуры потребления информации, умений и навыков пользования компьютерной техникой, навыков отбора и критического анализа информации, умения ориентироваться в информационном пространстве; участие в конкурсах профессионального мастерства и в командных проектах; проявление экономической и финансовой культуры, экономической грамотности, а также собственной адекватной позиции по отношению к социально-экономической действительности.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающихся в процессе освоения образовательной программы.

Диагностика подготовки обучающихся по дисциплине; выявление мотивации к изучению нового материала и развитию личностных качеств.

	ЛР 10 Способный ставить перед собой цели для решения возникающих профессиональных задач, подбирать способы решения и средства развития, в том числе с использованием информационных технологий.
	
	

	ЛР 11 Содействующий формированию положительного образа и поддержанию престижа своей профессии.
	
	

	ЛР 12 Способный искать и находить необходимую информацию используя разнообразные технологии ее поиска для решения возникающих проблем в процессе производственной деятельности
	
	

	ЛР 13 Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети, как результативный и привлекательный участник  трудовых отношений.
	
	

	ЛР 14 Выполняющий требования действующего законодательства, правил и положений внутренней документации Компании в полном объёме
	
	

	ЛР 15 Добросовестный, соответствующий высоким стандартам профессиональной этики и способствующий разрешению явных и скрытых конфликтов интересов, возникающих в результате взаимного влияния личной и профессиональной деятельности. Осознающий ответственность за поддержание морально-психологического климата в коллективе.
	
	

	ЛР 16 Имеющий высокий уровень профессиональной общетеоретической подготовки, сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях;
	
	

	ЛР 17 Способный вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения;
	
	

	ЛР 18 Обладающий толерантным сознанием и поведением в поликультурном мире;
	
	

	ЛР 19 Имеющий базовую подготовленность к самостоятельной работе по своей специальности на уровне специалиста с профессиональным образованием
	
	


Описание организации оценивания и правил определения результатов оценивания

Оценка результатов освоения программы учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления включает: текущий и промежуточный контроль успеваемости.

Текущий контроль осуществляется в пределах учебного времени, отведенного на учебную дисциплину, оценивается по пятибалльной шкале. Для оценки качества подготовки используются различные формы и методы контроля. Текущий контроль осуществляется в форме устного опроса, выполнения тестовых заданий, подготовки сообщений.

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости включают: 

-тесты, позволяющие провести процедуру измерения уровня знаний и умений обучающихся;

-практические работы, позволяющие оценить применение полученных навыков для решения конкретно поставленных задач; 

- самостоятельные работы, позволяющие оценить исполнительские навыки обучающихся в решении поставленных задач.
Текущий контроль проводится с целью объективной оценки качества освоения программы УД, а также стимулирования учебной деятельности студентов, подготовки к промежуточной аттестации и обеспечения максимальной эффективности учебного процесса. При этом акцент делается на установлении подробной, реальной картины достижений и успешности усвоения обучающимися программ модулей на данный момент времени.

Промежуточный контроль освоения учебной дисциплины осуществляется при проведении промежуточной аттестации. Промежуточная аттестация проводится в форме, предусмотренной планом учебного процесса: дифференцированного зачета.
Промежуточная аттестация служит для проверки качества освоения УД проводится в форме дифференцированного зачета на последнем занятии и позволяет в полной мере оценить приобретенные обучающимися знания, умения и освоенные компетенции. 

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисциплине ОП.04 Документационное обеспечение управления, направленные на формирование общих и профессиональных компетенций.

Критерии оценивания устных и письменных ответов

Отметкой "ОТЛИЧНО" оценивается ответ, который показывает прочные знания основных процессов изучаемого вопроса, отличается глубиной и полнотой раскрытия темы, давать аргументированные ответы, приводить примеры; свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа.

Отметкой "ХОРОШО" оценивается ответ, который показывает прочные знания основных процессов изучаемого вопроса, отличается глубиной и полнотой раскрытия темы, давать аргументированные ответы, приводить примеры; свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако, допускается одна - две неточности в ответе.

Отметкой "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" оценивается ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемого вопроса, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы; слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры; недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

Отметкой "НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" оценивается ответ, обнаруживающий незнание процессов изучаемого вопроса, отличающийся неглубоким раскрытием темы; незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов; неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Допускаются серьезные ошибки в содержании ответа.

Критерии оценивания тестирования

	Процент результативности 

(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


2.3.  Сводная таблица контроля и оценок освоения учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления по темам (разделам), видам контроля 

	Элемент учебной дисциплины
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	
	Форма контроля
	Проверяемые У, З, ЛР, ОК, ПК
	Форма контроля
	Проверяемые  У, З, ЛР, ОК, ПК

	Раздел 1. Организация документооборота на предприятии
	Практическая работа №1 в форме практической подготовки «Оформление бланков документов».
Самостоятельная работа обучающихся (подготовка сообщений по теме «Основные этапы и исторические аспекты развития делопроизводства»).
Входной контроль.
Устный опрос.
Задания в форме тестирования.
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ЛР 09- ЛР 15
	
	

	Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними
	Устный опрос

Практическая работа №2  в форме практической подготовки «Составление и оформление приказа»

Практическая работа №3  в форме практической подготовки «Составление и оформление деловых писем»

Практическая работа №4  в форме практической подготовки «Оформление справок, докладной и служебной записки, акта»

Практическая работа №5  в форме практической подготовки «Оформление приказов по личному составу»

Практическая работа №6  в форме практической подготовки «Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки»

Практическая работа №7  в форме практической подготовки «Оформление договора купли-продажи»

Практическая работа №8  в форме практической подготовки «Оформление и обработка претензионных писем»
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 06- ОК 09, ЛР 15-ЛР 19
	
	

	Промежуточная аттестация
	
	
	Дифференцированный  зачет.
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 01-ОК 09, ЛР 09- ЛР 19


3. Комплект оценочных средств

3.1.Задания для проверки текущего контроля
Текущий контроль освоения обучающимися дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, устного и письменного опроса различных форм и др. Задания для текущего контроля представлены в соответствии с логической последовательностью, выстроенной в рабочей программе дисциплины и календарно-тематическом плане.

3.1.1.Устный контроль

Вопросы для устного опроса:
1. Основные этапы развития делопроизводства.

2.Что такое штатное расписание.

3.Понятие о бланке. Виды бланков.

4.Какие виды документов относятся к документации по личному составу.

5. Что такое документооборот и какова его организация.

6. Требования к оформлению документов.

7.Приказ. Понятие и виды приказов.

8.Нормы и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ Р. 7.0.97-2016.

9.Чем отличаются приказы (распоряжения) по основной деятельности от приказов (распоряжений) по личному составу.

10.Какие документы должны входить в состав документов личного дела.

11.Что понимается под экспертизой.

12.Какие требования предъявляются к составлению и оформлению актов.

13.Каковы основные признаки классификации документов.

14.Какие виды документов относятся к документации по личному составу.

15. Раскройте понятия «делопроизводство», «документ», «формуляр документа», «реквизит документа», «унифицированная система документации», «бланк документа».

16.Переписка.

17.Какие требования необходимо соблюдать при ведении переписки.

18.Что такое документооборот и какова его организация.

19.Понятие «документооборот».

20.Каковы сроки хранения дел.

21.Исковое заявление.

22.Каковы сроки хранения дел.

23.Работа с конфиденциальными документами.

24.Средства обработки документов.

25.Что понимается под номенклатурой дел.

26. Каковы значения организационно-правовых документов.

27.Правила составления номенклатуры дел.

28.Какие требования предъявляются к оформлению реквизитов ОРД.

29.Каковы основные функции распорядительных документов.

30 .Дайте определение понятию «протокол».

Критерий оценивания знаний:

	Оценка
	Критерии

	«Отлично»
	Ответы на все вопросы полные и правильные. Материал систематизирован и излагается четко. Дается оценка излагаемым фактам.

	 «Хорошо»
	Допущены в ответах отдельные неточности, исправленные с помощью преподавателя. Наблюдается некоторая несистематичность в изложении.

	«Удовлетворительно»


	Заметная неполнота ответа, допущенные ошибки и неточности не всегда исправляются с помощью преподавателя. Не во всех случаях объясняются изложенные факты, наблюдается – непоследовательность в изложении

	«Неудовлетворительно»
	Теоретически не подготовлен, изложение носит трафаретный характер, имеются значительные нарушения последовательности изложения мыслей.


3.1.2.Тестирование

Место выполнения задания (в учебном кабинете).
Максимальное время выполнения задания: 20 мин.
Задания тестового типа

Тестирование по дисциплине Документационное обеспечение управления проводится с целью проверки уровня знаний по Разделу 1. Задания составлены по двум вариантам. Работа состоит их двух частей и включает 15 заданий. 

Часть (А) содержит 13 заданий с выбором одного верного ответа. За правильный ответ на каждый вопрос студент получает по 1 баллу. Максимальный балл -13 баллов. 

Часть (В) включает 2 задания, требующие полного, развёрнутого ответа. 

За правильный ответ на вопрос студент получает по 2 балла. Максимальный балл -4 балла. 

Критерии оценки. 

Оценка «5» ставится за получение 15-17 баллов 

Оценка «4» ставится за получение 14-12 баллов 

Оценка «3» ставится за получение 11-8 баллов 

Оценка «2» ставится за получение 7 и менее баллов 

Вариант 1    
1. Документационное обеспечение управления – это:

- деятельность, которая имеет своей целью обеспечить функции управления документами;

- деятельность соответствующих лиц по документообороту, документированию, оперативному хранению, а также использованию документов организации;

- деятельность работников канцелярии по регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

2. Запись информации на различных носителях по установленным правилам – это...

- документирование;

- система документации;

- документационное обеспечение управления;

- документированная информация.

3. Способность передавать информацию – это:

- информативное свойство документа;

- эксплуатационное свойство документа;

- юридическое свойство документа.

4. Документооборот – это…

- передача документа из одной инстанции в другую в процессе его рассмотрения;

- движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

- движение комплекса документов в процессе выработки, принятия и исполнения решений.

5. Зафиксированная на материальном носителе информация – это…

- документ;

- бланк;

- приказ.

6. Выберите основные этапы подготовки и оформления внутренних документов: 

- составление проекта и согласование;

- проверка правильности оформления;

- подписание и регистрация;

- все варианты правильные 

7. Какие установлены стандартные форматы бланков документов?

- А4 и А5;

- А4 и А3;

- Только А4.

8. Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий такую же юридическую силу, как и подлинник – это…

- заверенная копия;

- дубликат;

- выписка.

9. Информация, разглашение которой может нанести ущерб ее обладателю – это…

- «для служебного пользования»;

- «секретно»;

- «коммерческая тайна».

10. Выберите основные документы периода «Коллежское делопроизводство»:

- рапорт, отношение, подношение;

- грамоты, челобитные, отписки;

- манифесты, рескрипты, высочайшие указы;

- все варианты правильные.

11. Обязательный элемент оформления документа называется:

- реквизитом;

- формуляром;

- образцом.

12. Зачем документ нужно правильно оформлять?

- чтобы придать юридическую силу;

- чтобы подготовить к размножению;

- чтобы подготовить к согласованию.

13. Выберите распорядительные документы:

- договор, приказ, распоряжение;

- приказ, устав, распоряжение;

- указание, приказ, распоряжение;

- все варианты правильные.

14. Объект ДОУ – это _____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. Из каких частей состоит текст приказа: ___________________________________ ________________________________________________________________________

Вариант 2    

1. Продолжите «Делопроизводство» — это…

- система хранения документов;

- составление документов;

- отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

2. Документооборот – это…

- передача документа из одной инстанции в другую в процессе его рассмотрения;

- движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

- движение комплекса документов в процессе выработки, принятия и исполнения решений.

3. Что такое документ?

- это какой-либо материальный носитель с информацией, которая обладает определенными реквизитами;

- это бумажный лист с нанесенным на него печатным текстом;

- это объект материального мира, который содержит какую-либо информацию, необходимую для рабочего процесса.

4. К каким свойствам документа относят долговечность, прочность документа:

- информативным свойствам документа;

- эксплуатационным свойствам документа;

- организационным свойствам документа.

5. Сведения (сообщения, данные), независимо от формы их представления – это…

- документ;

- информация;

- приказ.

6. Выберите основные этапы подготовки и оформления внутренних документов:

- составление проекта и согласование;

- проверка правильности оформления;

- подписание и регистрация;

- все варианты правильные. 

7. Копия с необходимыми реквизитами, придающими ей юридическую силу – это…

- заверенная копия;

- дубликат;

- выписка.

8. Информация, предназначенная только для работников данного предприятия – это…

- «для служебного пользования»;

- «секретно»;

- «коммерческая тайна».

9. Выберите основные документы периода «приказное делопроизводство»:

- рапорт, отношение, подношение;

- грамоты, челобитные, отписки;

- манифесты, рескрипты, высочайшие указы;

- все варианты правильные.

10. Обязательный элемент оформления документа называется:

- реквизитом;

- формуляром;

- образцом.

11. Какие установлены стандартные форматы бланков документов?

- А4 и А5;

- А5 и А3;

- Только А4.

12. Выберите организационные документы:

- справка, отчет, договор;

- устав, положения, распоряжение;

- план, договор, должностная инструкция;

- все варианты правильные. 

13. Зачем документ нужно правильно оформлять?

- чтобы придать юридическую силу;

- чтобы подготовить к размножению;

- чтобы подготовить к согласованию.

14. Предмет ДОУ – это ___________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. По содержанию приказы делятся на два вида: _____________________________ ________________________________________________________________________

Ответы на вопросы тестового задания 

1 вариант

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	1
	1
	2
	1
	4
	1
	2
	3
	1
	1
	1
	3

	14
	как отдельные документы, так и вся совокупность документации

	15
	из констатирующей и распорядительной


2 вариант
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	3
	2
	1
	2
	2
	4
	1
	1
	2
	1
	1
	3
	1

	14
	правильность оформления документов, отражающих весь спектр управленческой деятельности предприятия; надлежащая организация документооборота согласно требованиям ГОСТа

	15
	по основной деятельности и по личному составу


3.1.3. Практические работы (практическая подготовка)

Перечень практических работ

Практическая работа №1 

Тема Оформление бланков документов
Цель работы: Научиться оформлять реквизиты документа в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

Объем времени – 2 ч.

Практическая работа № 2
Тема Составление и оформление приказа
Цель работы: Научиться оставлять и оформлять распорядительные документы, приказы.

Объем времени – 2 ч.

Практическая работа № 3

Тема Составление и оформление деловых писем
Цель работы: Научиться составлять и оформлять информационно-справочные документы, деловые письма
Объем времени – 2 ч.

Практическая работа № 4

Тема Оформление справок, докладной и служебной записки, акта
Цель работы: Научиться составлять и оформлять информационно-справочные документы, акты, протоколы, докладные и объяснительные записки
Объем времени – 2 ч.

Практическая работа № 5

Тема Оформление приказов по личному составу 

Цель работы: Научиться составлять и оформлять документы по личному составу, вести личные дела
Объем времени – 2 ч.

Практическая работа №6 

Тема Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки
Цель работы: Научиться составлять  и оформлять документы по личному составу: трудовой договор, приказ о приеме, трудовую книжку.

Объем времени – 2 ч.

Практическая работа №7

Тема Оформление договора купли-продажи
Цель работы: Научиться составлять и оформлять договоры.

Объем времени – 2 ч.

Практическая работа  № 8

Тема Оформление и обработка претензионных писем
Цель работы: приобрести навыки по оформлению претензионного письма
Объем времени – 2 ч.

3.1.4.Самостоятельная работа

	Темы и виды работ
	Количество часов

	Раздел 1. Организация документооборота на предприятии
	

	Подготовка сообщений по теме «Основные этапы и исторические аспекты развития делопроизводства»
	2


3.2. Промежуточная аттестация по учебной дисциплине.
Предметом оценивания является овладение умениями и знаниями, сформированными профессиональными и общими компетенциями. 

Промежуточная аттестация осуществляются в форме дифференцированного зачета.
3.2.1. Перечень теоретических вопросов дифференцированному зачету учебной дисциплине ОП.04 Документационное обеспечение управления
Примечание: Для допуска к зачету необходимо наличие всех практических работ 
Согласно своего порядкового номера (см Дневник ру) выберите номера вопросов и дайте ответ в письменном виде. 

1. Документационное обеспечение управления, документирование, организация работы с документами. Дайте определения.

2. Главные задачи ДОУ.

3. Предмет и объект ДОУ.

4. З формы организации делопроизводства. Дайте определения.

5. Информация, документированная информация, документ. Дайте определения.

6. Основные функции документа.

7. Классификация документов.

8. Приказное делопроизводство.
9. Коллежское делопроизводство.
10. Исполнительное делопроизводство.
11. Организационные документы. Определение, пример.

12. Распорядительные документы. Определение, пример.

13. Информационно- справочные документы. Определение, пример.

14. Приказы. Определение, из каких частей состоит, виды приказов.

15. Реквизит документа. Перечислить реквизиты согласно ГОСТу Р 7.0.97-2016.

16. Бланк и формуляр. Дайте определения.
17. Унификация, унифицированная форма документа, стандартизация. Дайте определения.
18. Классификация деловых (служебных писем) по функциональному признаку.

19. Основные черты официально – делового стиля служебного письма.

20. Языковые обороты письма-извещения (примеры).
21. Языковые обороты писем с просьбой, требованием, пожеланием (примеры).

22. Документация по личному составу. Определение, на что подразделяется.

23. Необходимые документы  при приеме на работу согласно ст.65 ТК РФ.
24. Документы, оформляемые при поступлении на работу.

25. Трудовой договор. Определение, основные виды.

26. Трудовая книжка. Определение, какая информация вносится в трудовую книжку.

27. Договор. Определение, что под ним понимают.

28. Основные принципы договора.

29. Назовите существенные условия договора.

30. Перечислите виды договоров.
Номера заданий
	№ студента по списку в Дневнике. ру 
	Номера вопросов 

	1.  
	1.  
	11 
	21 

	2.  
	2.  
	12 
	22 

	3.  
	3.  
	13 
	23 

	4.  
	4.  
	14 
	24 

	5.  
	5.  
	15 
	25 

	6.  
	6.  
	16 
	26 

	7.  
	7.  
	17 
	27 

	8.  
	8.  
	18 
	28 

	9.  
	9.  
	19 
	29 

	10.  
	10.  
	20 
	30 

	11.  
	1.  
	11 
	21 

	12.  
	2.  
	12 
	22 

	13.  
	3.  
	13 
	23 

	14.  
	4.  
	14 
	24 

	15.  
	5.  
	15 
	25 

	16.  
	6.  
	16 
	26 

	17.  
	7.  
	17 
	27 

	18.  
	8.  
	18 
	28 

	19.  
	9.  
	19 
	29 

	20.  
	10.  
	30 
	31 

	21.  
	1.  
	11 
	21 

	22.  
	2.  
	12 
	22 

	23.  
	3.  
	13 
	23 

	24.  
	4.  
	14 
	24 

	25.  
	5.  
	15 
	25 

	26.  
	6.  
	16 
	26 

	27.  
	7.  
	17 
	27 

	28.  
	8.  
	18 
	28 

	29.  
	9.  
	19 
	29 

	30.  
	10.  
	20 
	30 


Условия проведения

Дифференцированный зачет проводится в аудитории по подгруппам (5 человек). Время, выделенное на подготовку ответа 20 минут.

Критерии оценивания

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


4. Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов

Основные печатные и электронные издания 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 126 с. 

2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. 

3. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. 

4. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. 

5. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. 

6. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для СПО / И.В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. 

Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. 1, 2, 3, 4 (в действующей редакции) 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) (в действующей редакции)

Интернет-ресурсы

Издательство ЮРАЙТ – библиотечно-электронная система http://biblio-online.ru
