
Компонент ОПОП 38.03.02 Менеджмент
наименование ОПОП

Б1.В.ДВ.01.02 
шифр дисциплины

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Дисциплины      
(модуля)

Документационное обеспечение управленческой 
деятельности

Разработчик (и):
Саватеева О.В.
             ФИО
Зав.кафедрой ФМККЖ
          должность
к.ф.н., доцент
     ученая степень, 
            звание

Утверждено на заседании кафедры
Филологии, МКК и журналистики

наименование кафедры

протокол №7 от 25.04.2024

Заведующий кафедрой 

_________________      Саватеева О.В.
                    подпись                                             ФИО



1. Критерии и средства оценивания компетенций и индикаторов их достижения, формируемых дисциплиной (модулем)

Код и
наименование
компетенции

Код и
наименование

индикатора(ов)
достижения 

компетенции

Результаты обучения по дисциплине (модулю)

Оценочные средства
текущего контроля

Оценочные средства
промежуточной

аттестации Знать Уметь Владеть

УК-4
ИД-1УК-4  

ИД-2УК-4

ИД-3УК-4

терминологию в 
области 
делопроизводства; 
нормативные 
документы, 
регламентирующие 
составление, 
оформление 
документов и 
порядок работы с 
ними; правила 
составления и 
оформления 
организационно-
распорядительных 
документов, 
входящих в 
Унифицированную 
систему 
организационно-
распорядительных 
документов 
(УСОРД)

пользоваться 
изученными 
стандартизированн
ыми терминами; 
применять на 
практике 
государственные 
стандарты, другие 
нормативные и 
методические 
документы, 
регламентирующие 
организацию 
делопроизводства; 
составлять и 
правильно (в 
соответствии с 
действующими 
нормативными 
документами) 
оформлять 
основные виды 
организационно-
распорядительных 
документов; 
выполнять 
определенные виды
работ по 
организации работы
с документами

методикой 
создания, 
оформления, 
обработки и 
хранения 
документов

- типовые задания для 
выполнения  практических 
работ;
- тестовые задания; 

Экзаменационные билеты
Тест

Результаты текущего контроля

ПК-5

ИД-1пК-5  

ИД-2пК-5  

ИД-3пК-5  

ИД-4пК-5  

ИД-5пК-5  





2. Оценка уровня сформированности компетенций (индикаторов их достижения)

Показатели
оценивания

компетенций
(индикаторов 

их достижения)

Шкала и критерии оценки уровня сформированности компетенций (индикаторов их достижения)
Ниже порогового

(«неудовлетворительно»)
Пороговый

(«удовлетворительно»)
Продвинутый

(«хорошо»)
Высокий

(«отлично»)

Полнота
знаний

Уровень знаний ниже 
минимальных требований. 
Имели место грубые ошибки.

Минимально допустимый уровень 
знаний. 
Допущены не грубые ошибки.

Уровень знаний в объёме, 
соответствующем программе 
подготовки. 
Допущены некоторые погрешности. 

Уровень знаний в объёме, 
соответствующем программе 
подготовки.

Наличие
умений

При выполнении стандартных 
заданий не продемонстрированы 
основные умения. 
Имели место грубые ошибки.

Продемонстрированы основные 
умения. 
Выполнены типовые задания с не 
грубыми ошибками. 
Выполнены все задания, но не в 
полном объеме (отсутствуют 
пояснения, неполные выводы)

Продемонстрированы все основные 
умения. 
Выполнены все основные задания с 
некоторыми погрешностями. 
Выполнены все задания в полном 
объёме, но некоторые с недочетами.

Продемонстрированы все основные 
умения. 
Выполнены все основные и 
дополнительные задания без ошибок и
погрешностей. 
Задания выполнены в полном объеме 
без недочетов.

Наличие 
навыков

 (владение опытом)

При выполнении стандартных 
заданий не продемонстрированы 
базовые навыки. 
Имели место грубые ошибки.

Имеется минимальный набор 
навыков для выполнения 
стандартных заданий с некоторыми 
недочетами.

Продемонстрированы базовые 
навыки при выполнении 
стандартных заданий с некоторыми 
недочетами.

Продемонстрированы все основные 
умения. 
Выполнены все основные и 
дополнительные задания без ошибок и
погрешностей. 
Продемонстрирован творческий 
подход к решению нестандартных 
задач.

Характеристика
сформированности

компетенции

Компетенции фактически не 
сформированы. 
Имеющихся знаний, умений, 
навыков недостаточно для 
решения практических 
(профессиональных) задач. 

ИЛИ
Зачетное количество баллов не 
набрано согласно 
установленному диапазону

Сформированность компетенций 
соответствует минимальным 
требованиям. 
Имеющихся знаний, умений, 
навыков в целом достаточно для 
решения практических 
(профессиональных) задач.

ИЛИ
Набрано зачетное количество баллов
согласно установленному диапазону

Сформированность компетенций в 
целом соответствует требованиям. 
Имеющихся знаний, умений, 
навыков достаточно для решения 
стандартных профессиональных 
задач.

ИЛИ
Набрано зачетное количество баллов
согласно установленному диапазону

Сформированность компетенций 
полностью соответствует 
требованиям. 
Имеющихся знаний, умений, навыков 
в полной мере достаточно для 
решения сложных, в том числе 
нестандартных, профессиональных 
задач.
ИЛИ
Набрано зачетное количество баллов 
согласно установленному диапазону



3.  Критерии и шкала оценивания заданий текущего контроля

3.1 Критерии и шкала оценивания практических  работ 
Перечень  практических работ,  описание  порядка выполнения и  защиты работы,

требования к результатам работы, структуре и содержанию отчета и т.п. представлены в
методических материалах по освоению дисциплины (модуля)  и в электронном курсе в
ЭИОС МАУ.

Оценка/баллы Критерии оценивания

Отлично Задание  выполнено  полностью  и  правильно.  Отчет  по
лабораторной/практической работе подготовлен качественно в соответствии
с  требованиями.  Полнота  ответов  на  вопросы  преподавателя  при  защите
работы.

Хорошо Задание выполнено полностью, но нет достаточного обоснования или при
верном  решении  допущена  незначительная  ошибка,  не  влияющая  на
правильную  последовательность  рассуждений.  Все  требования,
предъявляемые к  работе, выполнены.

Удовлетворительно Задания выполнены частично с ошибками. Демонстрирует средний уровень
выполнения  задания  на  лабораторную/практическую  работу.  Большинство
требований, предъявляемых к заданию, выполнены.

Неудовлетворительн
о

Задание выполнено со значительным количеством ошибок на низком уровне.
Многие требования, предъявляемые к заданию, не выполнены.
ИЛИ
Задание не выполнено.

3.2 Критерии и шкала оценивания тестирования

Перечень  тестовых  вопросов  и  заданий,  описание  процедуры  тестирования
представлены  в  методических  материалах  по  освоению  дисциплины  (модуля)  и в
электронном курсе в ЭИОС МАУ.

 В ФОС включен типовой вариант тестового задания:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Оценка/баллы Критерии оценки 

Отлично 90-100 %   правильных ответов
Хорошо 70-89 %     правильных ответов

Удовлетворительно 50-69 %     правильных ответов
Неудовлетворительно 49%  и меньше правильных ответов

Критерии и шкала оценивания посещаемости занятий

Посещение занятий обучающимися определяется в процентном соотношении

Баллы Критерии оценки

10 посещаемость 75 - 100 %   
5 посещаемость 50 - 74 %     
0 посещаемость менее 50 %     



4.  Критерии  и  шкала  оценивания  результатов  обучения  по  дисциплине
(модулю) при проведении промежуточной аттестации 

Критерии и шкала оценивания результатов освоения дисциплины (модуля) 
 с зачетом

Если обучающийся набрал зачетное количество баллов согласно установленному
диапазону по дисциплине (модулю), то он считается аттестованным.

Оценка Баллы Критерии оценивания 

Зачтено 60 - 100 Набрано зачетное количество баллов согласно 
установленному диапазону

Незачтено менее 60 Зачетное количество согласно установленному 
диапазону баллов не набрано

Критерии и шкала оценивания результатов освоения дисциплины (модуля) 
с   экзаменом  

Оценка Критерии оценки ответа на экзамене 

Отлично

Обучающийся  глубоко  и  прочно  усвоил  программный  материал,
исчерпывающе,  последовательно,  четко  и  логически  стройно  его  излагает,
умеет  тесно  увязывать  теорию с  практикой,  не  затрудняется  с  ответом при
видоизменении вопроса.  Владеет специальной терминологией, демонстрирует
общую  эрудицию  в  предметной  области,  использует  при  ответе  ссылки  на
материал специализированных  источников, в том числе на Интернет-ресурсы.

Хорошо

Обучающийся твердо знает материал, грамотно и по существу излагает его, не
допуская существенных неточностей в ответе на   вопрос, владеет специальной
терминологией  на  достаточном  уровне;  могут  возникнуть  затруднения  при
ответе  на  уточняющие  вопросы  по  рассматриваемой  теме;  в  целом
демонстрирует общую эрудицию в предметной области.

Удовлетворительно

Обучающийся  имеет  знания  только  основного  материала,  но  не  усвоил  его
деталей,  допускает  неточности,  недостаточно  правильные  формулировки,
плохо владеет специальной терминологией, допускает существенные ошибки
при  ответе,  недостаточно  ориентируется  в  источниках  специализированных
знаний.

Неудовлетворительн
о

Обучающийся  не  знает  значительной  части  программного  материала,
допускает существенные ошибки, нарушения логической последовательности в
изложении программного материала, не владеет специальной терминологией,
не ориентируется в источниках специализированных знаний.
Нет ответа на поставленный вопрос.

Оценка, полученная на экзамене, переводится в баллы («5» - 20 баллов, «4» - 15
баллов,  «3»  -  10  баллов)  и  суммируется  с  баллами,  набранными   в  ходе  текущего
контроля.

Итоговая оценка по
дисциплине (модулю)

Суммарные баллы
по дисциплине
(модулю), в том

числе 1

Критерии оценивания 

Отлично 91 - 100 Выполнены все контрольные точки текущего контроля 
на высоком уровне. Экзамен сдан 

Хорошо 81-90 Выполнены все контрольные точки текущего контроля.
Экзамен сдан

Удовлетворительно 70- 80 Контрольные точки выполнены в неполном объеме. 
Экзамен сдан

Неудовлетворительно 69 и менее Контрольные точки не выполнены или не сдан экзамен

1 Баллы соответствуют технологической карте



5.  Задания  диагностической  работы для  оценки  результатов  обучения по
дисциплине (модулю) в рамках внутренней и внешней независимой оценки качества
образования  

ФОС  содержит  задания  для  оценивания  знаний,  умений  и  навыков,
демонстрирующих  уровень  сформированности  компетенций  и  индикаторов  их
достижения в процессе освоения дисциплины (модуля).

Комплект  заданий  разработан  таким  образом,  чтобы  осуществить  процедуру
оценки каждой  компетенции, формируемых дисциплиной (модулем), у обучающегося в
письменной форме.

Содержание комплекта заданий включает: тестовые задания.

Комплект заданий диагностической работы 

Код и наименование компетенции (УК-4)
1 Документ в современном мире

1. Информация, зафиксированная на материальном носителе и предназначенная 
для ее сохранения и передачи во времени и пространстве – это:
а) заявление;
б) удостоверение;
в) документ;
г) сообщение.

a)
2 2. Сведения, воспринимаемые человеком и (или) специальными устройствами 

как отражение фактов материального или духовного мира в процессе 
коммуникации – это:
а) сообщение;
б) уведомление;
в) информация;
г) собрание.

a)
3 3. К нормативно-правовым документам относятся:

а) конституция; 
б) методические указания;
в) рекомендации;
г) инструкции.

4 Документационное обеспечение управления

1. Требования к оформлению организационно-распорядительной документации для всех 
организаций независимо от характера их деятельности содержатся:
а) ГОСТ Р 6.30-2003;
б) Типовой инструкции по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской 
Федерации;
в) ГОСТ Р 7.0.8-2013;
г) Правилах делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти.

5 2. Исходящий документ – это:



а) документ, отправленный из учреждения;
б) документ для использования тем учреждением, в котором он был создан;
в) документ, поступивший в учреждение;
г) документ обязательный к исполнению.

6 3. Трудовая деятельность граждан фиксируется в:
а) заявлении о приеме на работу;
б) должностных инструкциях;
в) характеристиках;
г) трудовых книжках.

7 4. Организационный документ, в котором указываются все структурные 
подразделения, вводимые на предприятии должности и количество штатных 
единиц по каждой из должностей – это:
а) правила внутреннего и трудового распорядка;
б) структура и штатная численность;
в) устав;
г) штатное расписание.

8 5. В состав информационно-справочных документов не входит:
а) протокол;
б) справка;
в) распоряжение;
г) акт.

9 Организация работы с документами

1. Делопроизводство – это отрасль деятельности, которая предполагает:
а) обеспечение своевременного и правильного создания документов 
(документирование);
б) организацию работы с документами;
в) документооборот;
г) хранение документов.

10 2. Систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их 
хранения – это:
а) номенклатура;
б) аббревиатура;
в) архивный список;
г) каталог хранения.

11 3. Приложения к документам помещаются в дело:
а) в зависимости от даты их утверждения;
б) в зависимости от даты составления;
в) присоединяются к документам, к которым они относятся;
г) формируются в отдельное дело.

12 4. Текущие дела хранят:
а) в специальном отделе архива;
б) в сейфе руководителя организации;
в) на рабочих местах;
г) в специальных хранилищах.
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