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ОБЩАЯ ЧАСТЬ 

Оценочные материалы по дисциплине предназначены для оценки: достижения 

обучающимися запланированных результатов обучения по дисциплине, этапа 

формирования запланированных компетенций и уровня освоения дисциплины. 

Оценочные материалы по дисциплине включают оценочные средства для проведения 

мероприятий текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 

 

Формируемые у обучающегося компетенции: 

1. ПК-8 владением навыками документального оформления решений в управлении 

операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении 

технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений 

  

и включает: 

для текущего контроля успеваемости: 

Форма реализации: Компьютерное задание  

1. Терминология документооборота (Тестирование) 

Форма реализации: Проверка задания 

1. Документооборот (Графическая работа (чертеж)) 

2. Документы (Домашнее задание) 

 

 

БРС дисциплины 

8 семестр 

Раздел дисциплины 

Веса контрольных мероприятий, 

% 

Индекс 

КМ: 

КМ-

1 

КМ-

2 

КМ-

3 

Срок КМ: 4 8 13 

Делопроизводство и его место в управленческой деятельности    

Основные понятия делового документооборота. Содержание, цели и 

задачи. 
+   

Организационно-распорядительные и информационно-справочные 

документы 
   

Основные нормативно-методические документы 

регламентирующую процесс документирования 
 +  

Организационно-распорядительная документация  +  

Организация работы с документами    

Системы документации   + 

Вес КМ: 20 40 40 

$Общая часть/Для промежуточной аттестации$ 
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СОДЕРЖАНИЕ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ТЕКУЩЕГО  КОНТРОЛЯ 

I. Оценочные средства для оценки запланированных результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с индикаторами 

достижения компетенций  

Индекс 

компетенции 

Индикатор Запланированные 

результаты обучения по 

дисциплине 

Контрольная точка 

ПК-8 ПК-8(Компетенция)  Знать: 

основные требования к 

составлению и 

оформлению 

документации 

Уметь: 

организовать 

документооборот и 

деловую корреспонденцию 

организации 

систематизировать 

документацию 

организации 

Терминология документооборота (Тестирование) 

Документы (Домашнее задание) 

Документооборот (Графическая работа (чертеж)) 
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II. Содержание оценочных средств. Шкала и критерии оценивания  

КМ-1. Терминология документооборота 

Формы реализации: Компьютерное задание  

Тип контрольного мероприятия: Тестирование 

Вес контрольного мероприятия в БРС: 20 

Процедура проведения контрольного мероприятия: Технология проверки связана с 

выполнением контрольного теста по изученной теме. Время, отведенное на выполнение 

задания, устанавливается не более 70 минут. Количество попыток не более 3х. Тестирование 

проводится с использованием СДО "Прометей". К тестированию допускается пользователь, 

изучивший материалы, авторизированный уникальным логином и паролем 

Краткое содержание задания: 
Контрольная точка направлена на проверку знаний по основной терминологии 

документооборота 

Контрольные вопросы/задания: 

Знать: основные требования к 

составлению и оформлению 

документации 

1.Что такое документооборот 

2.Зачем организации фирменный стиль 

3.Виды документов 

Описание шкалы оценивания: 

Оценка: 5 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 85 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "отлично" выставляется если задание 

выполнено в полном объеме или выполнено преимущественно верно 

Оценка: 4 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 70 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "хорошо" выставляется если 

большинство вопросов раскрыто. 

Оценка: 3 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 50 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "удовлетворительно" выставляется 

если задание преимущественно выполнено 

КМ-2. Документы 

Формы реализации: Проверка задания 

Тип контрольного мероприятия: Домашнее задание 

Вес контрольного мероприятия в БРС: 40 

Процедура проведения контрольного мероприятия: Выполненная работа по вариантам 

отправляется в СДО "Прометей" в рамках функционала "письменная работа" 

Краткое содержание задания: 
Контрольная работа направлена на проверку умений по правилам оформления 

различных видов документов. 

Контрольные вопросы/задания: 
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Уметь: систематизировать 

документацию организации 

1.Оформите (вид) документа с соответствующим 

внесением реквизитов 

2.Выберите тип документа из вариантов 

3.Составьте список адресов для рассылки документов 

Описание шкалы оценивания: 

Оценка: 5 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 80 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "отлично" выставляется если задание 

выполнено в полном объеме или выполнено преимущественно верно 

Оценка: 4 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 70 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "хорошо" выставляется если 

большинство вопросов раскрыто, выбрано верное направление для выполнения задания 

Оценка: 3 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 60 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "удовлетворительно" выставляется 

если задание преимущественно выполнено 

КМ-3. Документооборот 

Формы реализации: Проверка задания 

Тип контрольного мероприятия: Графическая работа (чертеж) 

Вес контрольного мероприятия в БРС: 40 

Процедура проведения контрольного мероприятия: обмен файлами 

Краткое содержание задания: 
проверка высланного файла с домашним заданием 

Контрольные вопросы/задания: 

Уметь: организовать 

документооборот и деловую 

корреспонденцию организации 

1.Разработайте схему документооборота в 

организации 

2.Составьте схему документооборота в организации 

3.Найдите проблемные аспекты и предложите меры 

по повышению качества документооборота 

Описание шкалы оценивания: 

Оценка: зачтено 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "зачтено" выставляется если задание 

выполнено правильно или с незначительными недочетами 

Оценка: не зачтено 

Описание характеристики выполнения знания: Оценка "не зачтено" выставляется если 

задание не выполнено в отведенный срок или результат не соответствует заданию 
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СОДЕРЖАНИЕ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

8 семестр 

Форма промежуточной аттестации: Зачет с оценкой 

I. Перечень компетенций/индикаторов и контрольных вопросов проверки результатов 

освоения дисциплины 

1. Компетенция/Индикатор: ПК-8(Компетенция)  

Вопросы, задания 
1.Какая форма работы с документами подходит для организаций, деятельность которых 

требует особенно тщательной защиты информации 

2.Что относят к основным регламентирующим работу службы ДОУ документам 

3.Что понимается по реквизитом 

4.Какие документы минуют стадию проекта 

Материалы для проверки остаточных знаний 
1.В раздел общие положения документа входят 

Ответы:  

цели и задачи формы и методы управления конкретные обязанности 

Верный ответ: 1 

2.Гриф утверждения ставится 

Ответы:  

в верхнем правом углу в нижнем правом углу в нижнем левом углу 

Верный ответ: 1 

3.Какой вид распорядительного документа издается единолично руководителем 

Ответы:  

постановление решение распоряжение 

Верный ответ: 3 

4.Внутреннее согласование называется 

Ответы:  

виза отметка о заверении утверждение 

Верный ответ: 1 

II. Описание шкалы оценивания 

Оценка: 5 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 70 

Описание характеристики выполнения знания: Работа выполнена в рамках "продвинутого" 

уровня. Ответы даны верно, четко сформулированные особенности практических решений 

Оценка: 4 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 60 

Описание характеристики выполнения знания: Работа выполнена в рамках "базового" 

уровня. Большинство ответов даны верно. В части материала есть незначительные 

недостатки 

Оценка: 3 

Нижний порог выполнения задания в процентах: 50 

Описание характеристики выполнения знания: Работа выполнена в рамках "порогового" 

уровня. Основная часть задания выполнена верно. на вопросы углубленного уровня 
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III. Правила выставления итоговой оценки по курсу 

Оценка определяется в соответствии с Положением о балльно-рейтинговой системе для 

студентов НИУ «МЭИ» на основании семестровой и аттестационной составляющих 


