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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Фонд оценочных средств (далее ФОС) по учебной дисциплине «ОП. 06 Документационное обеспечение управления» предназначен для студентов, обучающихся по программам среднего профессионального образования (далее СПО) специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
ФОС разработан на основании:
- требований к уровню подготовки обучающихся ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям);
- основной образовательной программы и учебного плана СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям);
- рабочей программы учебной дисциплины «ОП. 06 Документационное обеспечение управления» реализуемой в соответствии с ФГОС СПО.
ФОС по учебной дисциплине «ОП. 06 Документационное обеспечение управления» разработан с целью контроля и управления процессом приобретения обучающимися необходимых знаний, умений, навыков, а также уровня сформированности общих (далее ОК) и профессиональных компетенций (далее ПК) в объёме учебной программы специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
ФОС	включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета комплексного.
Оценка результатов освоения обучающимися учебной дисциплины «ОП 06 Документационное	обеспечение	управления»	осуществляется	с использованием следующих форм и методов контроля:
текущий:
- устный и письменный опрос
- практические ситуационные задания,
- контрольные работы по темам дисциплины - тестовые задания,
- самостоятельные и творческие работы.
Промежуточная аттестация – дифференцированный зачёт комплексный


2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

В результате освоения учебной дисциплины у студента должны быть сформированы следующие общие и профессиональные компетенции: 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развития, предпринимательскую деятельность в предпринимательской сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 09.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК 2.7.	Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля.

ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по учебной дисциплине   «ОП 06 Документационное обеспечение управления»
специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	ПК, ОК
	Наименование темы
	Наименование оценочного средства

	
	
	
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	Освоенные знания: понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; основные понятия документационного обеспечения управления; системы документационного обеспечения управления; классификацию документов; требования к составлению и оформлению документов

Освоенные умения: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
осваивать технологии автоматизированной обработки документации; использовать унифицированные формы документов
	ОК 02
ОК 03
ОК 09
	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности.

Тема 1.1. Документооборот и система документации
	Вопросы для устного (письменного) опроса по теме, разделу, внеаудиторная
самостоятельная работа
	Задания для дифференцированного зачета

	Освоенные знания: понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; основные понятия документационного обеспечения управления; системы документационного обеспечения управления; классификацию документов; требования к составлению и оформлению документов

Освоенные умения: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий, осваивать технологии автоматизированной обработки документации; использовать унифицированные формы документов
	ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 2.7
	Тема 1.2. Организационно–распорядительные документы (ОРД)
	Вопросы для устного (письменного) опроса по теме, разделу, практическая работа, внеаудиторная самостоятельна я работа, контрольная работа
	Задания для дифференцированного зачета

	Освоенные знания: основные понятия документационного обеспечения управления система документационного обеспечения управления классификацию документов требования к составлению и оформлению документов сроки	представления налоговых     деклараций	в государственные налоговые органы,           внебюджетные фонды и государственные органы статистики

Освоенные знания: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий
использовать унифицированные формы документов; применять порядок и соблюдать сроки исчисления по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды
	ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09
	Тема 1.3. Кадровая документация
	Задания к практическим занятиям, внеаудиторная
самостоятельная работа
	Задания для дифференцированного зачета

	Освоенные знания: основные понятия документационного обеспечения управления система документационного обеспечения управления; классификацию документов; требования к составлению и оформлению документов

Освоенные умения: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий;
использовать унифицированные формы документов;
	ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09,
ПК 2.7
	Тема 1.4. Договорно–правовая документация
	Задания к практическим занятиям, внеаудиторная
самостоятельная работа
	Задания для дифференцированного зачета

	Освоенные знания: основные понятия документационного обеспечения управления; систему документационного обеспечения управления; классификацию документов; требования к составлению и оформлению документов
Освоенные умения: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий;
использовать унифицированные формы документов
	ОК 02, ОК 03,  ОК 09

	Раздел 2. Организация работы с документами

Тема 2.1. Понятие документооборота, регистрация документов
	Вопросы для устного (письменного) опроса по теме, разделу

	Задания для дифференцированного зачета

	Освоенные знания: классификацию документов требования к составлению и оформлению документов; организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

Освоенные умения: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий;
использовать унифицированные формы документов
	ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1
	Тема 2.2. Организация оперативного и архивного хранения документов
	Задания к практическим занятиям, внеаудиторная
самостоятельная работа
	Задания для дифференцированного зачета




3. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Вопросы для устного (письменного) опроса (ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1,
ПК 2.7)

1.Дайте определение информации.
2.Назовите свойства информации. 
3.Дайте понятие реквизиты.
4.Дайте понятие документа.
5.Охарактеризуйте информационную функцию документа. 
6.Охарактеризуйте организационную функцию документа. 
7.Охарактеризуйте юридическую функцию документа. 
8.Охарактеризуйте воспитательную функцию документа. 

9. Какие приказы называются приказами по личному составу? 10. Как формулируется заголовок к сводному приказу?
11. Из каких структурных элементов состоит характеристика работника? 

12.Каковы понятие и структура коммерческого договора?
13.Какую функцию выполняют договоры купли-продажи, договор поставки? 
14.В каких случаях и как составляются коммерческие акты?
15.Каковы содержание и назначение искового заявления?

16.Что такое «документооборот» и какова его организация?
17.Что вы знаете о формах организации работы со служебными документами? 
18.Как организуется работа с конфиденциальными документами на предприятии?


Критерии оценки:
- оценка «отлично» выставляется студенту, если:
1) полно излагает изученный материал, правильно воспроизводит определения понятия, термины; 
2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, но и самостоятельно составленные;
3) излагает материал последовательно и правильно. - оценка «хорошо» выставляется студенту, если:
студент даёт ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки "5", но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1-2 недочёта в последовательности материала.
- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если:
1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил;
2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры; 3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.
- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту если:
студент обнаруживает незнание большей части соответствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка "2" отмечает такие недостатки в подготовке студента, которые являются серьёзным препятствием к успешному овладению последующим материалом.

3.2. Комплект типовых ситуационных заданий для практических занятий (ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 2.7)

Задание № 1. Составить справку о том, что Кирова Анна Анатольевна работает экономистом отдела маркетинга в АО «Комета» с окладом 7000 рублей, для предоставления в детский сад.

Задание № 2. Составить докладную записку главному инженеру С.Ф. Игнатову С.М. АО «Лидер» от инженера по технике безопасности В.И. Ильина о несоблюдении техники безопасности на строй -участке. Не ограждаются места сварочных работ, где могут падать предметы с высоты.

Задание № 3. Составить приказ по обувной фабрике от 22.11.20__ №58 о переводе с должности инженера на должность главного инженера.

Задание № 4.	Составить докладную записку информационного характера на имя начальника цеха Смирнова Б.П, о недостатках в организации рабочих мест на участке.

Задание № 5.	Составить письмо от имени директора завода «Доломит» в адрес машиностроительного завода с просьбой отпустить следующие товары: -листовое железо — 2 тонны; -шлифовальные круги - 5 штук.


Критерии оценки:
- оценка «отлично» выставляется студенту, если:
1)	полно	излагает	изученный	материал,	правильно	воспроизводит	определения	понятия,	термины; 
2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые          примеры	не          только          по	учебнику,	но	и          самостоятельно	составленные; 3) излагает материал последовательно и правильно.
- оценка «хорошо» выставляется студенту, если:
студент даёт ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки "5", но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1-2 недочёта в последовательности материала.
- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если:
1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; 2)     не     умеет     достаточно     глубоко     и     доказательно     обосновать     свои     суждения     и     привести     свои     примеры; 3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.
- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту если:
студент обнаруживает незнание большей части соответствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка "2" отмечает такие недостатки в подготовке студента, которые являются серьёзным препятствием к успешному овладению последующим материалом.

3.3. Комплект тестовых заданий (ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, ПК 2.7)

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на формате А4? а) одинарным
б) двойным 
в) тройным

2. Какой реквизит не входит в состав бланка письма? а) справочные данные об организации
б) место издания
в) ссылка на номер и дату входящего документа 

3. Должностной бланк является разновидностью а) общего бланка
б) бланка письма
в) бланк конкретного вида документа

4. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют а) только на бланках письма
б) на всех бланках
в) только на бланке конкретного вида документа

5. Дата документа оформляется:
а) 23.12.2010 б) 23.XII.2009 в) 23.12.10

6. При адресовании должностному лицу инициалы ставят… а) до фамилии
б) после фамилии
в) по усмотрению секретаря

7. Место издания документа оформляется так а) г. Кострома
б) Кострома
в) гор. Кострома

8. Служебное письмо может содержать не более а) четырех адресатов
б) двух адресатов в) трех адресатов

9. Резолюцию оформляет… а) руководитель
б) секретарь
в) исполнитель
10. В реквизите «подпись» инициалы ставят… а) до фамилии
б) после фамилии
в) не имеет значения

11. Отметка о поступлении оформляется… а) на поступающих документах
б) на отправляемых документах в) на всех документах

12.Слово информация произошло от латинского слова:
А) учу;
Б) сведения; 
В) грамота.

13.Информация бывает:
А) социально-экономическая; Б) культурная;
В) психологическая;
Г) все варианты верны.

14.Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её
идентифицировать:
А) документированная информация; Б) документ;
В) стандарт;
Г) вариант а и б.

15.Специальные элементы официального документа это  А) информация;
Б) дата, регистрационный номер, подпись; В) реквизиты.

16.Что общего во всех организационно-правовых документах? 
А) имеют гриф утверждения;
Б) подпись руководителя организации; В) регистрационный номер.

17.К распорядительным документам относятся: А) заявления;
Б) служебные письма; В) приказы

18.Приказы издаются
А) любым руководителем организации; Б) единолично руководителем;
В) начальником отдела

19.Протоколы оформляются на основании А) черновых записей хода заседаний;
Б) утвержденных проектов заседаний;
В) заявлений членов заседания

20. Документы, поступившие не по адресу, следует 
а) вернуть на почту
б) уничтожить
в) передать с курьером

21. Конверты поступивших документов 
а) уничтожают
б) оставляют
в) в зависимости от ситуации

22. Факт поступления документа в организацию оформляют реквизитом 
а) отметка о контроле
б) отметка о поступлении документа 
в) отметка об исполнителе

23. Обязательной регистрации подлежат 
а) экспресс-информация
б) рекламные письма
 в) заявления граждан

24. Целью регистрации является 
а) обеспечение учета и контроля 
б) быстрый поиск документов 
в) все вышеперечисленное

25. Процедура регистрации включает в себя 
а) один этап
б) два этапа в) три этапа


3.4. Тематика докладов, рефератов, сообщений (ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1,
ПК 2.7)


1. Организационные документы - устав, положение, договор учредителей, правила внутреннего трудового распорядка.
2. Справочно-информационные документы - докладная (служебная) записка, справка. 3. Порядок составления актов сверки расчетов между дебиторами и кредиторами. 
4. Язык и стиль деловой корреспонденции.
5. Инициативные и ответные служебные письма.
6. Изучение законодательных актов и нормативно-методических документов федерально-архивной службы по хранению документов.
7. Взаимодействие служб документационного обеспечения управления и ведомственных архивов при формировании основы для последующего хранения и использования документов.
8. Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.

Критерии оценки:
 Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию доклада: тема раскрыта полностью, сформулированы выводы, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.
Оценка 4 – основные требования к докладу выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.
Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к оформлению доклада. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании или при ответе на дополнительные вопросы; отсутствует вывод.
Оценка 2 – тема доклада не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы либо работа студентом не представлена.



3.5. Вопросы дифференцированного зачёта комплексного (ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09,
ПК 1.1, ПК 2.7)

1. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации. Основные термины делопроизводства.
2. Документ, основные понятия, функции и способы документирования. 3. Информация и документ. Классификация документа.
3. Электронный документ и документооборот.
4. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов. 6. Системы документации. Унифицированные системы документации.
5. Общие требования к тексту документа. Порядок изложения текста документа. Язык служебных документов.
6. Нормативно-правовая база делопроизводства.
7.Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.
8.Виды бланков документов, их характеристика. Правила оформления, изготовления, учёта, использования и хранения бланков организации.
9.Юридическая сила документов.
10.Характеристика	и	состав	организационно- распорядительных	документов: требования к составлению и оформлению.
11.Характеристика и состав информационно-справочных документов: требования к составлению и оформлению.
12.Разработка	документации,	отражающей	финансово-хозяйственную	деятельность организации.
13.Разработка документации, отражающей коммерческую деятельность организации. 14.Документирование работы с персоналом. Комплекс кадровой документации. 15.Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Общие правила оформления приказов по личному составу.
16.Особенности документирования этапов трудовой деятельности работника: прием, перевод, отпуск, командировка, увольнение, поощрение, дисциплинарное взыскание. 
17.Процесс защиты профессиональных данных в кадровой службе.
18.Принципы и формы организации делопроизводства на предприятии.
19.Служба документационного обеспечения управления: функции, структура, должностной состав.
20.Понятие, принципы и характеристики документооборота. Основные этапы документооборота.
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РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины «ОП.06 Документационное обеспечение управления» осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.


	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы, методы контроля и оценки

	Освоенные знания:
1. понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;
2. основные понятия документационного обеспечения управления; 3.системы документационного обеспечения управления; 4.классификацию документов;
5.требования к составлению и оформлению документов; 6.организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

Освоенные умения:
1.оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
2.осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 3.использовать унифицированные формы документов; 4.осуществлять хранение и поиск документов; 5.использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 6.организовывать документооборот;
7.разбираться в номенклатуре дел.
	
	Оценка «отлично» выставляется студенту, если:
1)полно излагает изученный материал, правильно воспроизводит определения понятия, термины;
2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, но и самостоятельно составленные;
3) излагает материал последовательно и правильно.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если:
студент даёт ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки "5", но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1-2 недочёта в последовательности материала.

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если: 
1) излагает материал неполно и
допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; 
2) не умеет достаточно глубоко и
доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;
3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту если:
студент обнаруживает незнание большей части соответствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка "2" отмечает такие недостатки в подготовке студента, которые являются серьёзным препятствием к успешному овладению последующим материалом.
	Текущий контроль в форме:
-устного и
письменного опроса,
-выполнения практических ситуационных заданий,
-выполнения контрольных работ по темам дисциплины,
-выполнения тестовых заданий,
-оценки самостоятельной и творческой работы.


Промежуточная аттестация -дифференцированный зачет комплексный (ДЗК)
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