НАИМЕНОВАНИЕ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО КОНТРОЛИРУЕМЫМ 
РАЗДЕЛАМ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ В УПРАВЛЕНИИ»

	№
	Контролируемые разделы 
(темы) дисциплины
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Документационное обеспечение коммерческого предприятия
	ПК-3
	Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет

	2
	Общие правила оформления управленческих документов. Составление текстов служебных документов
	ПК-3
	Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет

	3
	Особенности составления и оформления основных документов управления
	ПК-3
	Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет

	4
	Организация документооборота
	ПК-3
	Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет

	5
	Основные правила организации работы с документами
	ПК-3
	Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет

	6
	Оформление документов по личному составу
	ПК-3
	[bookmark: _GoBack]Реферат, Тестирование, Задания для самостоятельной работы, Зачет



1. ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
1. Истоки делопроизводства: информация, управление, документ 
2. Делопроизводство и его становление в России 
3. Нормативно-правовое обеспечение российского делопроизводства 
4. Перспективы развития документационного обеспечения управления 
5. Классификация деловой документации 
6. Унификация и стандартизация управленческой документации 
7. Основные термины и определения делопроизводства 
8. Управленческая документация.
9. Требования к управленческому документу     
10. Состав реквизитов и схемы их размещения 
11. Бланки документов и их оформление 
12. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов 
13. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на поле углового и продольного штампов формуляра 
14. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на рабочем поле формуляра 
15. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на служебном поле формуляра 
16. Оформление грифа «Коммерческая тайна» на документах, содержащих конфиденциальную информацию 
17. Общие требования к оформлению текста документов 
18. Особенности делового языка документов 
19. Размеры бумаги, применяемые в делопроизводстве 
20. Нормы оформления печатного текста документа 
21. Нумерация страниц 
22. Способы написания дат в документах 
23. Сокращение слов и словосочетаний в тексте 
24. Оформление названий документов органов власти 
25. Оформление в документах написания чисел 
26. Название денежных единиц, единиц измерениями знаков №, % при числительных 
27. Написание физических величин 
28. Написание в документах математических формул                             
29. Оформление в документах таблиц и выводов 
30. Типичные ошибки в текстах документов 
31. Контроль качества подготовки документов 
32. Оформление организационно-правовых документов  
33. Учредительный договор 
34. Устав организации 
35. Положение об организации 
36. Правила внутреннего трудового распорядка 
37. Структура организации и штатная численность ее персонала 
38. Штатное расписание 
39. Положение о структурном подразделении 
40. Инструкции организационно-методического назначения 
41. Должностная инструкция 
42. Предпринимательский договор 
43. Оформление распорядительных документов 
44. Приказ и другие виды распорядительных документов: понятие, разновидности, назначение  
45. Этапы подготовки распорядительных документов 
46. Подготовка и оформление распорядительных документов по основной деятельности 
47. Подготовка и оформление приказов  
48. Оформление распоряжения 
49. Оформление указаний 
50. Оформление постановлений 
Критерии оценки:
1. Высокий уровень знаний – выставляется оценка отлично (либо зачет). Студент проявляет: 
· систематизированные, глубокие и полные знания по всем темам учебной дисциплины;
· точное использование научной терминологии, стилистически грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы;
· владение инструментарием учебной дисциплины, умение его эффективно использовать в постановке и решении научных и профессиональных задач;
· полное усвоение основной и дополнительной литературы, рекомендованное учебной программой дисциплины;
· студент дает полный и развернутый ответ на все вопросы билета;
· студент при ответе на вопросы билета и при ответе на дополнительные вопросы самостоятельно прибегает к анализу материала, способен интегрировать информацию из разных областей специальности;
· студент демонстрирует знание новых научных и методологических подходов к решению практических задач менеджмента.
2. Хороший уровень знаний – выставляется оценка хорошо (либо зачет). Студент проявляет: 
· систематизированные, глубокие и полные знания по поставленным вопросам в объеме учебной дисциплины;
· использование научной терминологии, стилистически грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы, умение делать обоснованные выводы;
· владение инструментарием учебной дисциплины, умение его использовать в постановке и решении профессиональных и научных задач;
· усвоение основной и дополнительной литературы, рекомендованной программой;
· студент дает ответ с единичными неточностями;
· студент при ответе на вопросы билета и при ответе на дополнительные вопросы делает попытки установления межпредметных связей из разных разделов специальности.
3. Достаточный уровень знаний – выставляется оценка удовлетворительно (либо зачет). Студент проявляет: 
· действия по применению студентом знаний в знакомой ситуации по образцу; 
· при изложении учебного материала студент допускает грубые ошибки, не владеет научной терминологией;
· при ответе на вопросы билета студент осуществляет неосмысленный пересказ учебного материала;
· студент не может решить знакомую проблемную ситуацию даже при помощи преподавателя;
· фрагментарное знание основной литературы, рекомендованной программой;
· ответы на вопросы билета не раскрывают их сути;
4. Низкий уровень знаний – выставляется оценка неудовлетворительно (либо незачет). Студент проявляет: 
· фрагментарное изложение теоретического материала по всем поставленным вопросам в объеме учебной дисциплины, полное отсутствие владения научной терминологией;
· систематические грубые ошибки при ответе на все вопросы билета;
· студент не владеет источниками литературы в рамках программы.

2. ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ
1. Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства.
2. Возникновение и развитие отечественного делопроизводства.
3. Особенности подготовки и оформления документов для деловой переписки.
4. Подготовка совещаний и собраний.
5. Организационные документы предприятия.
6. Распорядительные документы предприятия. 
7. Документы по личному составу. 
8. Информационно-справочные документы. 
9. Нормативные документы государственных органов.
10. Приказы по основной деятельности. Распоряжения, решения. 
11. Протоколы, полная и краткая форма их оформления. 
12. Акты. Служебные и объяснительные записки.
13. Справки. Служебные доверенности. Должностные инструкции. 
14. Договора, контракты. 
15. Письма, их классификация, структура, стандартные фразы и выражения. 
16. Нормы официально-делового стиля служебных документов.
17. Деловое письмо международного образца. Факсы, телефонограммы. Современные способы и техника создания документов. 
Критерии оценки
Для снижения субъективного фактора при оценке выполненной студентом работы, преподавателю рекомендуется использовать следующие критерии: 
1. Самостоятельность выполнения работы студентом (в какой степени используется Интерне, проверка работы в системе Антиплагиат);
2. Полнота раскрытия сути исследуемой проблемы в соответствии с темой работы.
3. Четкость и краткость изложения полученных результатов теоретического анализа научной (учебно-исследовательской) темы. 
4. Качество анализа различных точек зрения на исследуемую проблему как отечественных, так и зарубежных авторов.
5. Качество списочного состава используемой литературы в работе (количество литературы, а также процент издания источников не ниже 5 лет (рекомендуется 60%), определяются преподавателем). 
При соответствии работы студента всем, выше перечисленным критериям, выставляется оценка отлично (либо зачет).
При наличии замечаний в работе по пунктам 3, 5,  выставляется оценка хорошо (либо зачет).
При наличии замечаний по пунктам 2, 4, выставляется оценка удовлетворительно (либо зачет).
При наличии замечаний по пункту 1 (оригинальность материала реферата не менее 50%) и по любым другим пунктам, выставляется оценка неудовлетворительно (либо незачет).

3. ТАБЛИЦА ВОПРОСОВ ДЛЯ ТЕСТИРОВАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ)* 

	 № п/п
	 
	Вопрос и Ответы
	ключ 

	
	
	Где хранились документы в Др. Руси
	

	1
	Ответ
	во дворцах
	

	2
	Ответ
	в княжеских хоромах
	

	3
	Ответ
	в церквях и монастырях
	

	2
	 
	Официальный документ в Др. Руси назывался
	 

	1
	Ответ
	мандат
	

	2
	Ответ
	грамота
	

	3
	Ответ
	манускрипт
	

	3
	 
	Размер документа по длине в Др. Руси достигал
	 

	1
	Ответ
	метра
	

	2
	Ответ
	десяти метров
	

	3
	Ответ
	свыше ста метров
	

	4
	 
	Название технологии работы с документами
	 

	1
	Ответ
	приказное делопроизводство
	

	2
	Ответ
	прикладное делопроизводство
	

	3
	Ответ
	столбцовое делопроизводство
	

	5
	 
	Какие документы Боярская дума отправляла на места 
	 

	1
	Ответ
	приговоры
	

	2
	Ответ
	указы
	

	3
	Ответ
	приказы
	

	6
	 
	С мест на «верх» отправляли
	 

	1
	Ответ
	доклады
	

	2
	Ответ
	записки
	

	3
	Ответ
	отписки
	

	7
	Ответ
	 Царь подписывал следующие документы. Указать неверный ответ  
	

	1
	Ответ
	указы
	 

	2
	Ответ
	приговоры
	 

	3
	Ответ
	акты
	

	4
	Ответ
	жалованные грамоты
	

	8
	Ответ
	Процесс делопроизводства назывался
	 

	1
	Ответ
	оформление дел
	

	2
	Ответ
	вершение дел
	

	3
	Ответ
	создание дел
	

	9
	 
	Делопроизводство при Петре Первом было
	 

	1
	Ответ
	приказным
	 

	2
	Ответ
	министерским
	

	3
	Ответ
	коллежским.
	

	10
	 
	Министерское делопроизводство было создано
	 

	1
	Ответ
	при Петре Первом
	

	2
	Ответ
	Екатерине Второй
	

	3
	Ответ
	Александре Первом
	 

	11
	 
	Качество информации должно отвечать, как минимум, следующим требованиям Указать неверный ответ
	  

	1
	Ответ
	быть достоверной
	 

	2
	Ответ
	оперативной
	

	3
	Ответ
	комплексной
	

	4 
	Ответ 
	проблемной
	

	12
	Ответ
	Информации должно быть. Указать неверный ответ
	 

	1
	Ответ
	доступной
	

	2
	Ответ
	логичной
	

	3
	Ответ
	правильной
	

	4
	Ответ
	лаконичной
	

	13
	Ответ
	Определение термина «документ» базируется на следующих основных  признаках (характеристиках)
	 

	1
	Ответ
	Документ – носитель информации
	

	2
	Ответ
	Документ –  материальный объект
	

	3
	Ответ
	Документ – удостоверение личности   
	

	4
	Ответ
	Документ – фиксированная информация с возможностью ее идентификации
	

	14
	Ответ
	 Документы временного хранения подразделяются со сроком хранения на
	 

	1
	Ответ
	Свыше 5 лет
	

	2
	Ответ
	Свыше 10 лет
	

	3
	Ответ
	Свыше 15 лет
	 

	15
	Ответ
	Автор документа – это
	 

	1
	Ответ
	Физическое или юридическое лицо, создавшее документ
	

	2
	Ответ 
	Физическое  лицо, создавшее документ
	 

	3
	Ответ
	Физическое  лицо, подписавшее документ
	

	16
	Ответ
	Адресант – это
	

	1
	Ответ
	отправитель
	 

	2
	Ответ
	получатель
	

	3
	Ответ
	потребитель
	

	17
	Ответ
	Адресат – это
	 

	1
	Ответ
	 отправитель
	 

	2
	Ответ
	 получатель
	 

	3
	Ответ
	 потребитель
	

	18
	Ответ
	Архив – это
	

	1
	Ответ
	Организация или структурное подразделение, осуществляющее хранение документов с целью их использования
	

	2
	Ответ
	Организация осуществляющее хранение документов с целью их использования
	

	3
	Ответ
	Структурное подразделение, осуществляющее хранение документов с целью их использования
	

	19
	Ответ
	Бланк – это.  Указать неверный ответ
	 

	1
	Ответ
	Чистый лист бумаги с частично напечатанным текстом и свободным местом для основного текста
	

	2
	Ответ
	Чистый лист бумаги с реквизитами, логотипом адресанта  и свободным местом для основного текста
	

	3
	Ответ
	Документ для дальнейшего заполнения
	

	20
	Ответ
	Виза – это
	

	1
	Ответ
	Подпись, подтверждающая факт ознакомления должностного лица с документом
	

	2 
	Ответ
	Разрешение на въезд в страну
	 

	3
	Ответ
	Подпись  должностного лица
	


)* ключ правильных ответов находится у преподавателя
Критерии оценки результатов тестирования
	Система оценок

	Процент правильных ответов, %
	Оценка

	( 0  – 50) 
(51 – 70)
(71 – 90)
 90
	         2 (неудовл)
         3 (удовлетв)
         4 (хорошо)
         5 (отлично)



4. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Нормативные документы государственных органов.
2. Деловое письмо международного образца. Факсы, телефонограммы.
3. Современные способы и техника создания документов. 
4. . Нормативно-методическая регламентация документооборота. Основные правила организации документооборота на предприятии. Качественные характеристики документооборота. 
5. Классификация документопотоков: горизонтальные, вертикальные, восходящие, входящие, исходящие и внутренние.  
6. Основные правила организации работы с документами.
7. Обработка поступающих документов. 
8. Первичная обработка документов. Общие правила регистрации документов, формы регистрации. 
9. Передача документов, рассмотрение их руководителем. 
10. Порядок направления документа на исполнение и работы исполнителя с документами. Исполнение документа. 
11. Виды и формы контроля исполнения, сроковая картотека. Организация текущего хранения дел. 
12. Номенклатура дел, общие требования, виды номенклатуры. Составление номенклатуры дел. 
13. Формирование и оформление дел. Систематизация документов в деле. Хранение дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 
14. Критерии оценки документов. Составление описей дел.
15. Классификация документов по личному составу. 
16. Оформление документов, используемых при приеме на работу.  
17. Перевод работника на другую работу.   
18. Оценка деятельности персонала. Аттестация. 
19. Меры поощрения и взыскания. 
20. Состав документов, используемых при увольнении работника.
Критерии оценки
Для снижения субъективного фактора при оценке выполненной студентом работы, преподавателю рекомендуется использовать следующие критерии: 
1. Самостоятельность выполнения работы студентом (в какой степени используется Интернет, проверка работы в системе Антиплагиат);
2. Полнота раскрытия сути поставленной проблемы в соответствии с темой задания
3. Четкость, краткость и информативность изложения материала по теме задания. 
4. Отсутствие орфографических, синтаксических, пунктуационных ошибок
5. Грамотность и культура изложения. 
При соответствии работы студента всем, выше перечисленным критериям, выставляется оценка отлично (либо зачет).
При наличии замечаний в работе по любому из пунктов 2 – 5,  выставляется оценка хорошо (либо зачет).
При наличии замечаний по пунктам 2 – 5 (более одного),  выставляется оценка удовлетворительно (либо зачет).
При наличии замечаний по пункту 1 (оригинальность материала задания не менее 50%) и по любым другим пунктам,  выставляется оценка неудовлетворительно (либо незачет).

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ
1. Критерии и показатели оценки сформированности планируемых результатов обучения
	Планируемый результат обучения 
	Показатели оценивания (баллы)

	
	«2»
	«3»
	«4»
	«5»

	Знать: 
стратегические цели организации и нормативные документы по управлению рисками.
	Не знает стратегические цели организации и нормативные документы по управлению рисками.
	Плохо знает стратегические цели организации и нормативные документы по управлению рисками.
	Знает стратегические цели организации и документы по управлению рисками.
	Знает 
стратегические цели организации и нормативные документы по управлению рисками.

	Уметь: 
ставить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации.
	Не умеет ставить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации.
	Плохо умеет 
ставить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации.
	Умеет ставить цели и задачи подразделения в соответствии с целями организации.
	Умеет ставить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации.

	Владеть:
методами и инструментарием определения целей и задач подразделений на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.
	Не владеет методами и инструментарием определения целей и задач подразделений на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.
	Плохо владеет 
методами и инструментарием определения целей и задач подразделений на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.
	Владеет методами и инструментарием определения целей и задач подразделений на основании корпоративных нормативных документов. 
	Владеет методами и инструментарием определения целей и задач подразделений на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.



2. Оценка сформированности компетенций обучающихся по дисциплине 
«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ В УПРАВЛЕНИИ»
	
	Компетенция
	Критерии оценивания результатов обучения

	
	
	2
	3
	4
	5

	ПК-3
	Способен определить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.
	Не способен определить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками.
	Слабо способен определить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками. 
	Способен определить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации на основании корпоративных нормативных документов. 
	Способен определить цели и задачи подразделения в соответствии со стратегическими целями организации на основании корпоративных нормативных документов по управлению рисками 



Оценочные и методические материалы составил:
Кузнецов П.М., канд. филол. н., доцент кафедры менеджмента.

