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1 Паспорт оценочных материалов (оценочных средств)
Оценочные материалы (оценочные средства) прилагаются к рабочей программе дисциплины и представляет собой совокупность контрольно-измерительных материалов (типовые задачи (задания), контрольные работы, тесты и др.) и методов их использования, предназначенных для измерения уровня достижения обучающимся установленных результатов обучения.
Оценочные материалы (оценочные средства) используются при проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

0. Перечень компетенций, формируемых дисциплиной, 
с указанием этапов их формирования в процессе освоения ОПОП

Перечень компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплины:
УК-2 : Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений:
УК-2.1: Формулирует задачи в соответствии с целью проекта
УК-2.2: Демонстрирует умение определять имеющиеся ресурсы для достижения поставленной цели проекта
УК-2.3: Аргументированно отбирает и реализует различные способы решения задач в рамках цели проекта
ОПК-1 : Способен применять на базовом уровне знания исторических наук при решении задач в сфере своей профессиональной деятельности;
ОПК-1.2: Знает основные законодательные акты, регламентирующие профессиональную деятельность.
ОПК-2 : Способен находить организационно-управленческие решения при решении задач в сфере своей профессиональной деятельности

Конечными результатами освоения дисциплины являются сформированные когнитивные дескрипторы «знать», «уметь», «владеть», расписанные по отдельным компетенциям. Формирование дескрипторов происходит в течение всего семестра по этапам в рамках контактной работы, включающей различные виды занятий и самостоятельной работы, с применением различных форм и методов обучения (табл. 1).
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Таблица 1 ‒ Формирование компетенций в процессе изучения дисциплины
	Код компетенции
	Уровень освоения
	Дескрипторы компетенции
(результаты обучения, показатели достижения результата обучения, которые обучающийся может продемонстрировать)
	Вид учебных занятий, работы,
формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции
	Контролируемые разделы и темы дисциплины
	Оценочные материалы (оценочные средства), используемые для оценки уровня сформированности компетенции
	Критерии оценивания компетенций

	УК-2.1
	Знать
	
	Лекционные занятия; практические занятия; самостоятельная работа; 
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену;
задания к контрольной работе
	Ответы на экзамене, выполнение практических работ


	
	Уровень 1:
	нормативные акты, регламентирующие работу с информацией
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	требования к постановке цели и формированию задач проекта
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	методологические основы управления документами
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	вопросы к экзамену;

	

	
	Уровень 1:
	взаимодействовать с участниками проекта для выработки оптимальных вариантов его реализации
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	разрабатывать план проекта для определения цели и задач его реализации
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	воспроизводить информацию, связанную с методологическими основами разработки документов
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	вопросы к экзамену; подготовка доклада 

	

	
	Уровень 1:
	воспроизводить  информацию, связанную с  методологическими основами проектирования
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Принципы и методы анализа имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	совокупность  имеющихся ресурсов для достижения цели проекта
	
	
	
	

	УК-2.2
	Знать
	
	Лекционные занятия; практические занятия; самостоятельная работа;
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену;

	Ответы на экзамене, выполнение практических работ


	
	Уровень 1:
	Принципы и методы декомпозиции задач, действующие правовые нормы
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Принципы и методы анализа имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	совокупность  имеющихся ресурсов для достижения цели проекта
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	вопросы к экзамену;

	

	
	Уровень 1:
	Определять круг задач в рамках поставленной цели, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Выбирать оптимальные способы  решения задач, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	проводить сравнительный анализ профессиональной информации, полученной из различных источников и уметь её использовать в стандартной ситуации
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	вопросы к экзамену;
подготовка доклада 

	

	
	Уровень 1:
	Практическими навыками определения круга задач в рамках поставленной цели, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Практическими навыками выбора оптимальных способов  решения задач, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	методикой использования стандартизированных техник отбора  имеющихся ресурсов для достижения цели проекта
	
	
	
	

	УК-2.3
	Знать
	
	Лекционные занятия; практические занятия; самостоятельная работа;
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену;

	Ответы на экзамене, выполнение практических работ


	
	Уровень 1:
	основные способы решения задач в рамках цели проекта
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Принципы и методы отбора способов решения задач
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	основы моделирования профессиональной информации и принципы выбора оптимальных способов решения задач  в процессе достижения цели
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	вопросы к экзамену;

	

	
	Уровень 1:
	Определять круг задач в рамках поставленной цели и возможных способов их решения
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Выбирать оптимальные способы  решения задач, исходя из действующих правовых норм
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	реализовывать  различные способы решения задач в рамках обозначенной цели проекта и аргументированно выбирать наиболее оптимальные способы
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	вопросы к экзамену;
подготовка доклада 

	

	
	Уровень 1:
	навыками отбора и реализации различных способов задач в рамках цели проекта
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	Практическими навыками выбора оптимальных способов  решения задач, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	техниками   аргументированного представления  выбранного способа решения задач в рамках цели проекта в процессе образования
	
	
	
	

	ОПК-1.2:
	Знать
	
	Лекционные занятия; практические занятия; самостоятельная работа;
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену;


	Ответы на экзамене, выполнение практических работ


	
	Уровень 1:
	основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	содержание законодательных и нормативно-методических документов по организации документационного обеспечения управления
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	законодательные и нормативные документы, определяющие порядок документирования,  архивоведения и делопроизводства на различных этапах их развития
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	вопросы к экзамену;

	

	
	Уровень 1:
	пользоваться унифицированными документами.
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	оформлять управленческую документацию
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	анализировать документы с целью их  применения в конкретной ситуации профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	вопросы к экзамену;
подготовка доклада 

	

	
	Уровень 1:
	знаниями о ведении делопроизводства
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	навыками знаниями об основных направлениях и методах совершенствования работы документационного обеспечения управления
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	навыками применения законодательных и нормативных актов в определенных исторических условиях
	
	
	
	

	ОПК-2.1
	Знать
	
	Лекционные занятия; практические занятия; самостоятельная работа;
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену;

	Ответы на экзамене, выполнение практических работ


	
	Уровень 1:
	состав документов и системы документации, актуальные для конкретного предприятия
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	традиционные методы ведения систем документационного обеспечения
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	основные компьютерные и информационные технологии, которые могут использоваться в документационном обеспечении управления в конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену
	

	
	Уровень 1:
	анализировать состав документации конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	выявлять необходимый и достаточный состав документов для конкретной организации для эффективной её деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	выявлять возникающие в организации проблемы управления
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 2.2, 2.5, 2.6, 2.7,2.8, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
	вопросы к экзамену, подготовка доклада 

	

	
	Уровень 1:
	навыками анализа комплекса документов конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	навыками проектирования видового состава документов конкретной организации для эффективной её деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	навыками разработки научно обоснованных предложений по оптимизации процессов управления
	
	
	
	



0. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в соответствии с Положением о текущем контроле и промежуточной аттестации обучающихся. 
По дисциплине «Организация информационного обеспечения деятельности руководителя» предусмотрены следующие виды контроля: промежуточная аттестация (оценивается уровень и качество подготовки по дисциплине в целом). Текущий контроль по заочной форме обучения не предусмотрен.
Промежуточная аттестация по дисциплине «Организация информационного обеспечения деятельности руководителя» проводится в форме экзамена. 
В табл. 2 приведено весовое распределение баллов и шкала оценивания по видам контрольных мероприятий. 


Таблица 2 ‒ Весовое распределение баллов и шкала оценивания по видам контрольных мероприятий
для дисциплин с формой контроля 

	Текущий контроль
(0 баллов)
	Промежуточная аттестация
(100 баллов)
	Итоговое количество баллов по результатам промежуточной аттестации

	Блок 1
	Блок 2
	
	

	Лекционные занятия (X1)
	Практические занятия (Y1)
	Лекционные занятия (X2)
	Практические занятия (Y2)
	
от 0 до100  баллов
	Менее 61 балла – неудовлетворительно;
61-75 баллов – удовлетворительно;
76-90 баллов – хорошо;
91-100 баллов ‒ отлично

	-
	-
	-
	-
	
	

	Сумма баллов за 1 блок = 50 баллов
	Сумма баллов за 2 блок = 50 баллов
	
	



Для определения фактических оценок каждого показателя выставляются следующие баллы (табл.3):
Таблица 3– Распределение баллов по дисциплине
	Вид учебных работ по дисциплине
	Количество баллов


	
	1 блок
	2 блок

	Текущий контроль 0 баллов

	Не предусмотрены
	
	

	Промежуточная аттестация (100 баллов)

	По дисциплине «Организация информационного обеспечения деятельности руководителя» проводится промежуточная аттестация в форме экзамена.

В комплект задаваемых на экзамене вопросов входит 2 вопроса, максимальное количество баллов за экзамен составляет 100 баллов. При ответе обучающийся может получить максимальное количество баллов: за первый вопрос – 50 баллов, за второй вопрос – 50 баллов.

	Сумма баллов по дисциплине 100 баллов



Экзамен является формой итоговой оценки качества освоения обучающимся образовательной программы по дисциплине в целом или по разделу дисциплины. По результатам экзамена обучающемуся выставляется оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», или «неудовлетворительно».
Оценка «отлично» (91-100 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения;
- обучающийся анализирует элементы, устанавливает связи между ними, сводит их в единую систему, способен выдвинуть идею, спроектировать и презентовать свое решение;
- ответ обучающегося по теоретическому и практическому материалу, содержащемуся в вопросах экзаменационного билета, является полным, и удовлетворяет требованиям программы дисциплины;
- обучающийся продемонстрировал свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, научным языком и терминологией дисциплины;
- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы.
Компетенции сформированы на высоком уровне (уровень 3) (см. табл. 1).
Оценка «хорошо» (76-90 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения; анализирует элементы, устанавливает связи между ними;
- ответ по теоретическому материалу, содержащемуся в вопросах экзаменационного билета, является полным, или частично полным, удовлетворяет требованиям программы, но не всегда дается точное, уверенное и аргументированное изложение материала;
- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы;
- обучающийся продемонстрировал владение терминологией соответствующей дисциплины.
Компетенции сформированы на среднем уровне (уровень 2) (см. табл. 1).
Оценка «удовлетворительно» (61-75 баллов) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся знает и воспроизводит основные положения дисциплины в соответствии с заданием, применяет их для выполнения типового задания в котором очевиден способ решения;
- обучающийся продемонстрировал базовые знания важнейших разделов дисциплины и содержания лекционного курса;
- у обучающегося имеются затруднения в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса;
- несмотря на недостаточность знаний, обучающийся демонстрирует стремление логически четко строить ответ, что свидетельствует о возможности последующего обучения.
Компетенции сформированы на базовом уровне (уровень 1) (см. табл. 1).
Оценка «неудовлетворительно» (менее 611 балла) выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся имеет представление о содержании дисциплины, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением;
- у обучающегося имеются существенные пробелы в знании основного материала по дисциплине;
- в процессе ответа по теоретическому материалу, содержащемуся в вопросах экзаменационного билета, допущены принципиальные ошибки при изложении материала, обучающийся не владеет организационными навыками работы с руководителем.
Компетенции не сформированы.
1.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности
Контрольная работа – это один из основных видов самостоятельной работы обучающихся и важный этап их профессиональной подготовки. Основными целями написания контрольной работы являются: расширение и углубление знаний обучающихся, выработка приемов и навыков в анализе теоретического и практического материала, а также обучение логично, правильно, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли в письменном виде. Обучающийся, со своей стороны, при выполнении контрольной работы должен показать умение работать с литературой и источниками, выполнить необходимые расчеты в соответствии с нормативными требованиями, что и будет доказательством правильно выполненной контрольной работы.
Цели контрольной работы состоят в формировании у обучающихся знаний в области информационного обеспечения деятельности руководителя, навыков работы с вторичными текстами – аннотациями, рефератами и др.
Задания носят теоретический характер и оформляются в виде реферата.
Структура реферата:
-титульный лист 
- содержание 
- 1-й вопрос
- 2-й вопрос
-список использованных источников
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем работы не должен превышать 20 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).
Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.
Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.
Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.
Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют.
Номера вариантов контрольной работы должны соответствовать последней цифре шифра зачетной книжки обучающегося (таблица 1).

По контрольной работе проводится устный опрос (зачет контрольной работы), после которого обучающийся приступает к сдаче промежуточной аттестации в форме экзамена. 
Экзамен проводится в устной форме. Во время экзамена обучающемуся задается два вопроса из общего перечня контрольных вопросов для подготовки к экзамену.
2 Контрольные задания (демоверсии) для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 
2.1 Задания для оценивания результатов обучения в виде знаний
В связи с тем, что текущий контроль по заочной форме обучения не предусмотрен, то задания для оценки знаний обучающихся проведены в п. 2.3.
2.2 Задания для оценивания результатов в виде владений и умений
Таблица 1
	Последняя цифра зачётной книжки
	Содержание задания

	1
	1. Понятие делопроизводства.
2. Виды деловой переписки
3. Составьте заявление о приеме на работу. Вы оформляетесь менеджером в управление предпринимательской деятельности администрации г. Ростова-на-Дону. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

	2
	1. Роль документа в различных областях деятельности общества (привести примеры). 
2. Мероприятия по подготовке к собранию, совещание и документирование деятельности коллегиальных органов
3. Составьте заявление об увольнении. Увольтесь с должности торгового представителя ООО «Южные регионы» г.Ростова-на-Дону по собственному желании. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	3
	1. Сущность  унификации и стандартизации документов
2. Характеристика и автобиография. Состав реквизитов, особенности составления.
3. Составьте пакет документов на командирование. Вы работаете ассистентом кафедры торгового дела и товароведения и направляетесь в командировку в г.Москву, Университет управления. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	4
	1. Значение классификации управленческой документации
2. Докладные (служебные) записки. Состав реквизитов, особенности составления.  
3. Составьте заявление о смене фамилии. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

	5
	1. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство
2. Содержание Должностной инструкции
3. Составьте заявление об очередном отпуске, при условии, что Вы работаете бухгалтером в ФГБОУ ВО «Донской государственный технический университет» Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	6
	1. Требования к бланкам с изображением Государственного герба РФ
2. Устав, Положение об организации, Положение о структурном подразделении
3. Составьте бланк для писем организации с продольным и угловым  расположением реквизитов для ООО «Магнит».

	7
	1. Система документов по личному составу
2. Документооборот. Эффективный документооборот
3. Составьте  докладную записку секретаря руководителю организации об утере работником Ивановым А.А. письма-запроса, поступившего в адрес организации месяц назад.  Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно.

	8
	1. Функции и виды организационных документов
2. Сроки исполнения документов
3. Составьте объяснительную записку менеджера  коммерческой фирмы  об опоздании на работу на имя генерального директора. В объяснительной записке  укажите, чем вызвано опоздание. Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно.

	9
	1. Функции и виды распорядительной документации
2. Применение информационных технологий в организации
3. Составьте телефонограмму в адрес ректора ДГТУ за подписью главы Водоканала г.Ростова-на-Дону о том,  что 01.09.2021 с 15.00 до 17.00 отключат подачу холодной воды.   Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно

	0
	1. Виды справочно-информационной документации
2. Функции архивного хранения документов
3. Составьте приказ о приеме на работу Иванова Ивана Ивановича на должность экономиста ООО «Маяк».



При подготовки контрольной работы обучающемуся необходимо обратить внимание на:
1)	актуальность используемых в процессе выполнения работы законодательных и нормативных актов;
2)	соблюдение требований по оформлению (правильное оформление текста, ссылок на используемые литературные источники; грамотность и культуру изложения).
По результатам устного опроса по контрольной работе обучающемуся выставляется оценка «зачтено», или «не зачтено».
Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если: 
- обучающийся демонстрирует базовые знания, умения и навыки, примененные при выполнении контрольной работы;
- у обучающегося не имеется затруднений в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса, а если затруднения имеются, то они незначительные; 
- на дополнительные вопросы преподавателя, обучающийся дал правильные или частично правильные ответы;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы выполнены в полном объеме.
Компетенции сформированы на базовом уровне (уровень 1) (см. табл. 1).
Оценка «не зачтено» ставится обучающемуся, если: 
- обучающийся имеет представление о содержании темы, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не владеет навыками в области изучаемой дисциплины;
- обучающийся не демонстрирует базовые знания, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий контрольной работы;
- в процессе ответа по материалу, содержащиеся в контрольной работе, допущены принципиальные ошибки;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы не выполнены в полном объеме.
Компетенции не сформированы.
2.3 Типовые экзаменационные материалы
Вопросы к экзамену:
1. Понятие делопроизводства. 
2. Роль документа в различных областях деятельности общества 
3. История развития делопроизводства в России.  
4.      Сущность  унификации и стандартизации документов.  
5.  Определение государственной системы документационного обеспечения управления.  
6.      Значение классификации управленческой документации.  
7.       Требования, предъявляемые к форматам листа и размерам полей.  
8. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство  
9.  Требования к бланкам с изображением Государственного герба РФ .  
10. Система документов по личному составу.  
11. Функции и виды организационных документов.  
12. Функции и виды распорядительной документации.  
13. Виды справочно-информационной документации.  
14. Виды деловой переписки.  
15. Мероприятия по подготовке к собранию, совещание и документирование деятельности коллегиальных органов.  
16.   Характеристика и автобиография. Состав реквизитов, особенности составления. 
 17.  Докладные (служебные) записки. Состав реквизитов, особенности составления.  
18.  Содержание Должностной инструкции.  
19.  Устав, Положение об организации, Положение о структурном подразделении.  
20.  Документооборот. Эффективный документооборот.  
21. Сроки исполнения документов.  
22.  Применение информационных технологий в организации.  
23.  Задачи и функции службы документационного обеспечения в организации.  
24.  Организация рабочего места специалиста службы делопроизводства.  
25. Функции архивного хранения документов.  


Пример экзаменационного билета
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)

Факультет «Социально-гуманитарный»
Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»

БИЛЕТ № 1
на 2021/2022 учебный год
Дисциплина «Документирование управленческой деятельности»

1. Понятие делопроизводства.
2. Виды деловой переписки.
            Зав.кафедрой   __________________С.В.Былкова                         «____»________2021/2022

АКТУАЛЬНО НА
20__/20____ уч.год    ___________   _________                    20__/20____ уч.год ________ _________
                                         подпись      ФИО зав.каф.                                                  подпись         ФИО зав.каф.

20__/20_ уч.год ______________ _________20__/20____ уч.год _________ _______________________
                                 подпись  ФИО зав.каф.                                            подпись            ФИО зав.каф.



Критерии оценки: 
При ответе обучающийся может получить максимальное количество баллов: за первый вопрос – 50 баллов, за второй вопрос – 50 баллов (итого максимальное количество баллов за экзамен – 100 баллов).
Проверка качества подготовки обучающихся экзамене заканчивается выставлением отметок по пятибалльной шкале (см. п.1.2).

Структура оценочных материалов (оценочных средств), позволяющих оценить уровень компетенций, сформированный у обучающихся при изучении дисциплины «Документирование управленческой деятельности» приведен в таблице 4.

Таблица 4 - Оценочные материалы (оценочные средства) по дисциплине 
«Документирование управленческой деятельности»
	Компетенция
	Знать
	Оценочные средства
	Уметь
	Оценочные средства
	Владеть
	Оценочные средства

	
	
	текущий контроль*
	промежуточный 
контроль
	
	Текущий* контроль
	промежуточный 
контроль
	
	текущий 
контроль*
	промежуточный 
контроль

	УК-2.1
	методологические основы управления документами
	
	Вопросы к экзамену №1,4,7
	воспроизводить информацию, связанную с методологическими основами разработки документов
	
	Вопросы к экзамену №1,4,7 Задания к контрольной работе варианты 1,3, 6
	техниками конкретизации задач без учёта реальной ситуации, связанной с проектной деятельностью в образовании
	
	Задания к контрольной работе варианты все варианты

	УК-2.2
	совокупность  имеющихся ресурсов для достижения цели проекта
	
	Вопросы к экзамену № 1,8,9, 
	проводить сравнительный анализ профессиональной информации, полученной из различных источников и уметь её использовать в стандартной ситуации
	
	Вопросы к экзамену №№7-19 Задания к контрольной работе варианты 6,7, 8-10
	методикой использования стандартизированных техник отбора  имеющихся ресурсов для достижения цели проекта
	
	Задания к контрольной работе все варианты

	УК-2.3
	основы моделирования профессиональной информации и принципы выбора оптимальных способов решения задач  в процессе достижения цели
	
	Вопросы к экзамену №№ 5-6, 10-13
	реализовывать  различные способы решения задач в рамках обозначенной цели проекта и аргументированно выбирать наиболее оптимальные способы
	
	Вопросы к экзамену №№ 5-6, 10-13, Задания к контрольной работе варианты №4,7,8
	техниками   аргументированного представления  выбранного способа решения задач в рамках цели проекта в процессе образования
	
	Задания к контрольной работе все варианты

	ОПК-1.2
	законодательные и нормативные документы, определяющие порядок документирования,  архивоведения и делопроизводства на различных этапах их развития
	
	Вопросы к экзамену №№ 2,3,5
	анализировать документы с целью их  применения в конкретной ситуации профессиональной деятельности
	
	Вопросы к экзамену все  Задания к контрольной работе все варианты
	навыками применения законодательных и нормативных актов в определенных исторических условиях
	
	Задания к контрольной работе все варианты

	ОПК-2.1
	основные компьютерные и информационные технологии, которые могут использоваться в документационном обеспечении управления в конкретной организации
	
	Вопросы к экзамену №№ 22,24
	выявлять возникающие в организации проблемы управления
	
	Вопросы к экзамену все  Задания к контрольной работе все варианты
	навыками разработки научно обоснованных предложений по оптимизации процессов управления
	
	Задания к контрольной работе все варианты



Примечание
* текущий контроль по заочной форме обучения не предусмотрен.
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