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Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю        и промежуточной аттестации
	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 
к различным контекстам
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
проводить автоматизированную обработку документов;
осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
Знать системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
классификацию документов;
требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

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

	Уметь осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
Знать системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
классификацию документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии.
Знать основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
классификацию документов;
требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
проводить автоматизированную обработку документов;
осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
Знать требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
проводить автоматизированную обработку документов;
осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
Знать основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
классификацию документов;
требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 2.2
	Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
проводить автоматизированную обработку документов;
осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
Знать основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
классификацию документов;
требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ЛР 4
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии; проводить автоматизированную обработку документов;
осуществлять хранение и поиск документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте 

	ЛР 13
	Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности
	Уметь использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте 

	ЛР 14
	Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость
	Уметь оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте 


	ЛР 15
	Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий
	Знать требования к составлению и оформлению документов; организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.


Комплект вопросов для устного опроса в целях текущего контроля
по дисциплине Документационное обеспечение управления 
Устный контроль в форме фронтального опроса проводится по темам:
Раздел 2. Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.
Раздел 2. Тема 2.4. Договорно-правовая документация.
Примерная тематика вопросов: 
1. Организационные документы: назначение и виды, типовой состав реквизитов. Требования к составлению и оформлению.
2. Распорядительные документы: назначение и виды, типовой состав реквизитов. Требования к составлению и оформлению.
3. Понятие договора (контракта), основные виды.
4. Требования к договору
5. Правила составления договора
Методика проведения фронтального опроса
Фронтальный опрос в зависимости охвата учебного материала (тема, темы, раздел) рассчитан на 5-10 минут. Опрос обучающихся происходит по желанию (поднятой руке) или по списку. Выбранному обучающемуся задается один вопрос, который может уточняться другим обучающимся.
Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
Раздел 1. Тема 1.2. Документирование управленческой деятельности
Раздел 2. Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов.
Раздел 2. Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Примерная тематика вопросов: 
1. Терминология документационного обеспечения управления.
2. Состав реквизитов документа.
3. Понятие информационно-справочных документов, назначение, состав групп. Требования к оформлению информационно-справочных документов.
Методика проведения письменных опросов
Письменные опросы, в зависимости охвата учебного материала (тема, темы, раздел) рассчитаны на 10-20 минут. Каждому обучающемуся выдается вариант, количество вопросов в котором зависит от охвата проверяемого учебного материала. Среднее количество вариантов составляет 2-3.
Критерии оценивания устных и письменных опросов
Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если даны подробные ответы на вопросы с приведением соответствующих примеров.
Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если ответы имеют несущественные ошибки.
  Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он не смог привести конкретные примеры по рассматриваемым понятиям.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он не смог верно сформулировать основные определения и привести конкретные примеры.
Практический контроль в форме решения проблемно-познавательных задач (оформление документов)
Раздел 2. Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
1. Оформление реквизитов документа. 
2. Составление и оформление служебных документов в соответствии с требованиями к языку и стилистике.
Раздел 2. Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы
3. Составление и оформление организационных документов.
4. Составление и оформление распорядительных документов.
Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо
5. Составление и оформление информационно-справочной документации.
Тема 2.4. Договорно-правовая документация
6. Составление коммерческого договора.
7. Заполнение унифицированных форм сопроводительной документации к договору.
Тема 2.5. Доверенность
8. Оформление доверенностей.
Раздел 3. Организация работы с документами. Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов
9. Регистрация документов и оформление дел.
Раздел 3. Организация работы с документами. Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение
10. Составление номенклатуры дел.  
Примеры проблемно-познавательных задач:
1. По вине бухгалтерии сотрудникам ЗАО «Селена» в текущем месяце была задержана  выплата  заработной  платы. Главный бухгалтер информирует директора ЗАО о том, что задержка наличности была связана с опозданием на счет ЗАО денежных средств от предприятий-партнеров.
Задание. В роли бухгалтера составьте служебную записку. Вид служебной записки выберите, исходя из предложенной ситуации, самостоятельно.
2.
10.01.2023 должно состояться собрание ЗАО «Селена». ОАО «Меркурий» направляет своего представителя для участия в собрании.
Задание: Составьте  телеграмму   о   прибытии   представителя   фирмы   «Меркурий», включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц горда 1-местного номера «люкс» на имя представителя на период с 09.01.2023 по 11.01.2023.
3. В ЗАО «Селена» проведена проверка работы отдела маркетинга по оказанию платных услуг. Комиссия в составе заместителя директора, гл. бухгалтера и начальника отдела маркетинга в ходе проверки  обнаружила нарушения   в   оформлении   данной   документации   будут   представлены санкции.
Задание. Подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
4. ЗАО «Селена» получает от ОАО «Меркурий» рекламную брошюру, представляющую   обогревательные   приборы,   которые   могли   бы   найти применение в тепличном хозяйстве.
На  совещании   по   использованию   этих   приборов   выяснилось,   что   для принятия окончательного решения необходимы более полные данные по всем товарам данной группы, также прейскурант цен с указанием условий поставки.
Задание. Составьте проект служебного письма в секретариат ОАО «Меркурий»  с запросом более подробной информации о данном товаре.

5. Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме на работу опытного менеджера с солидным стажем работы  по  специальности на должность менеджера по рекламе.
Задание. В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект соответствующего документа.
Методика выполнения проблемно-познавательных задач
Выполнение проблемно-познавательных задач осуществляется на практических занятиях. Количество часов, отводимое на выполнение заданий практической работы указаны в программе дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления. Каждый обучающийся самостоятельно выполняет задания и отчитывается по их выполнению в письменном виде. 
Критерии оценки решения проблемно-познавательных задач
«Зачтено» выставляется обучающемуся, если все задания сделаны правильно, имеется вывод по работе.
«Не зачтено» выставляется обучающемуся, если он не смог верно выполнить задания.
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. Для проведения дифференцированного зачета используется письменный опрос и разбор заданий.
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Вологда
2023
ПРИМЕР
Вариант № 1
1. Дайте определение термину «документационное обеспечение управления».
2. Значение организационных документов, их виды и характеристика.
3. Составьте докладную записку в адрес руководителя предприятия о том, что в связи с утверждением и введением Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и с целью повышения качества работы с документами, необходимо обновить автоматизированную систему документооборота и делопроизводства. Недостающие реквизиты внесите самостоятельно. 
Методика проведения дифференцированного зачета
Дифференцированный зачет проводится за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины. Форма проведения – письменная. 
Количество вариантов дифференцированного зачета – 8. Каждый вариант содержит три вопроса: два вопроса носят теоретический характер и отражают содержание дисциплины, третий вопрос – практического содержания (задание). 
На выполнение заданий по варианту обучающемуся отводится не более 1 академического часа. 
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА
Оценка «отлично» ставится обучающемуся, который показал высокий уровень освоения материала, предусмотренного учебной программой дисциплины, также отразил умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач. Изложение материала логически выстроено, соблюден принцип полноты содержания.
Оценка «хорошо» ставится обучающемуся, письменный ответ которого свидетельствует о полном знании материала по программе, а также содержит в целом правильное, но не всегда точное и аргументированное изложение материала.
Оценка «удовлетворительно» ставится обучающемуся, который показал поверхностные знания важнейших разделов программы, затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и терминологии курса.
Оценки «неудовлетворительно» ставятся обучающемуся, имеющему существенные пробелы в знании основного материала по программе, а также допустившему принципиальные ошибки при изложении материала.
