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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 письменного опроса в целях текущего контроля
по дисциплине Документационное обеспечение управления 
Письменный контроль (работа по индивидуальным заданиям)
Раздел 1. Тема 1.2. Документирование управленческой деятельности
Вопрос 1. Терминология документационного обеспечения управления.
Раздел 2. Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы
Вопрос 1. Организационные документы: назначение и виды, типовой состав реквизитов. Требования к составлению и оформлению.
Вопрос 2. Распорядительные документы: назначение и виды, типовой состав реквизитов. Требования к составлению и оформлению.
Раздел 2. Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Вопрос 1. 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 студенту выдается вариант, количество вопросов в котором зависит от охвата проверяемого учебного материала. Среднее количество вариантов составляет 2-3.
Критерии оценивания 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 2.2. Организационные и распорядительные документы
Вариант 1
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.
Вариант 2  
Производственная необходимость требует продолжения работы ЗАО «Селена»   в   выходные   дни   с   учетом   денежной   переработки   или предоставления других дней отдыха.
Задание. В   роли   секретаря-референта   директора   ЗАО   подготовьте   проект соответствующего документа.
Вариант 3
В ЗАО «Селена» состоялось заседание правления. Повестка дня была посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла необходимость внести изменения в штатное расписание сотрудников фирмы, а также разобрать новые должностные инструкции на введение в отдел маркетинга должности менеджера по рекламе и рекламного агента.
Задание. В роли секретаря заседания составьте проект протокола.
Вариант 4
На основании исследования отделом маркетинга конъюнктуры рынка сбыта продукции   ЗАО   «Селена»   представила   возможность   заключить   ряд выгодных контрактов.
Начальник отдела маркетинга решил поощрить ведущих сотрудников премиальными выплатами к ближайшей зарплате.
Задание: В роли начальника отдела маркетинга подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
Вариант 5
Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел   маркетинга   на   должность рекламного   агента.   Между   ЗАО   и специалистом заключен трудовой договор.
Задание. В   роли   сотрудника   кадровой   службы   подготовьте   проект   документа соответствующего ситуации
Вариант 6
Составьте и оформите приказ по ОАО «Север» об увольнении по собственному желанию бухгалтера Сергеева Леонида Сергеевича в связи с выходом на пенсию. На приказе имеются визы главного бухгалтера и начальника отдела кадров ОАО.
Раздел 2. Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Вариант 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.
Вариант 2
01.01.20 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 09.01.20 по 11.01.20.
Вариант 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.
Вариант 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.
Раздел 2. Тема 2.4. Договорно-правовая документация
Вариант 1.
АО «Пирамида» реализует ООО «Атлант» партию бумаги ксероксной «Снегурочка» в количестве 10000 пачек. Цена одной пачки составляет 210 руб. в т.ч. НДС 18%. Расчет осуществляется следующим образом: 40% в виде авансового платежа, а остальное не позднее семи дней после поставки продукции. Форма оплаты - платежное поручение.
Директор АО «Пирамида» А.С. Бугров, ООО «Атлант» Д.Н. Кочкин Оба предприятия действуют на основании Устава. В разделе 4 «Ответственность сторон» укажите пункт следующего характера: «В случае нарушения покупателем срока платежа будет начисляться пени в размере 2% за каждый день просрочки»
Юридический адрес АО «Пирамида»: г. Самара, ул.  Черемушкинская 17/1, ИНН – 1598415 р/с № 12345678900000000126 в «ИнкомБанке» г.Самара.
Юридический адрес ООО «Атлант»: г. Самара ул. Союзная 25,ИНН 169847511, р/с 21365478900000000158 в «Триумф - Банке» г. Самара.
Задание. Оформите договор купли-продажи.
Вариант 2.
ЗАО «Маяк» заключает кредитный договор с КБ «Мирный» г. Москва. Директор ЗАО «Маяк» - А. К.Доронин, управляющий банком Н.И.Антипов. Сумма кредита составляет 250000 руб. Кредитор перечисляет сумму кредита в течении 7 дней после подписания договора. Проценты за пользование кредитом составляют 15%. Проценты взыскиваются ежемесячно не позднее 10 числа. Средства кредита производственной мощностей и приобретение оборудования. В залог заемщик представляет имущество.
В случае несвоевременно возврат суммы кредита Заемщик уплачивает проценты в размере 2% от невыплаченной суммы кредита. За несвоевременную выдачу кредита Кредитор уплачивает заемщику пеню в размере 2% за каждый день просрочки.
Юридический адрес КБ «Мирный»: г. Москва, ул. Кржижановского 26, р/с 15896548000000001569 ИНН 169458712 к/с 15897445000000000012 тел.749-85-96. Юридический адрес ЗАО «Маяк» г. Москва, ул. Шаболовка 30, р/с 1574548000000001569 ИНН 169612712 к/с 48997445000000000012 тел.219-15-76.
Задание. Оформите кредитный договор.
Вариант 3.
Лениногорский нефтяной техникум принимает Вас на работу по совместительству в качестве преподавателя экономических дисциплин II категории на неопределенный срок без испытательного срока. Работник должен выполнять следующие обязанности:
- качественно и добросовестно выполнять работу по обучению студентов специальности 36.02.04 Коммерция (по отраслям);
- проводить занятия в строгом соответствии с учебным планом и рабочей программой, утвержденной директором ГАОУ СПО «ЛНТ».
В 7-м разделе указать, что РАБОТОДАТЕЛЬ обязан:
- организовать труд РАБОТНИКА;
- создать условия для безопасного и эффективного труда;
- оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;
- своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату;
В 8-м разделе отразить особенности режима рабочего времени как почасовая работа (п. 9 и п. 10  не указывать).
В 9-м разделе указать заработную плату 60 руб. за час. Ежегодный отпуск 56 календарных дней. Укажите юридические адреса сторон.
Задание. Оформите трудовой договор.
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.
Департамент  образования  Вологодской  области
БПОУ ВО «Вологодский  аграрно-экономический колледж»
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Вариант № 1
1. Дайте определение термина «документационное обеспечение управления».
2. Значение организационных документов, их виды и характеристика.
3. Составьте образец личного заявления.
Преподаватель 
Вариант № 2
1. Дайте определение термина «документирование».
2. Значение распорядительных документов, их виды и характеристика.
3. Составьте образец объяснительной записки.
Преподаватель 
Вариант № 3
1. Дайте определение термина «регистрация документа».
2. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.
3. Составьте образец докладной записки.
Преподаватель 
Вариант № 4
1. Дайте определение термина «унификация».
2. Значение информационно-справочных документов, их виды и характеристика.
3. Составьте образец приказа.
Преподаватель 
Вариант № 5
1. Дайте определение термина «стандартизация».
2. Понятие и назначение регистрации документов. Формы и виды регистрации документов. 
3. Составьте образец протокола собрания группы.
Преподаватель 
Вариант № 6
1. Дайте определение термина «реквизит документа».
2. Номенклатура дел: понятие, характеристика документа, правила составления и оформления.
3. Составьте образец распоряжения.
Преподаватель 
Вариант № 7
1. Дайте определение термина «документооборот».
2. Понятие договора, основные виды договоров, требования и правила составления. 
3. Составьте образец доверенности.
Преподаватель 
Вариант № 8
1. Дайте определение термина «номенклатура дел».
2. Экспертиза ценности документов: понятие, правила и этапы проведения, система экспертных органов.
3. Составьте образец рекламного письма.
Преподаватель 
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 студенту отводится не более 1 академического часа. 
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА
Оценка «отлично» ставится студенту, 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 студенту, 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 студенту, который показал поверхностные знания важнейших разделов программы, затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и терминологии курса.
Оценки «неудовлетворительно» ставятся студенту, имеющему существенные пробелы в знании основного материала по программе, а также допустившему принципиальные ошибки при изложении материала.
