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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-3 - 

Способен 

организовыват

ь и руководить 

работой 

команды, 

вырабатывая 

командную 

стратегию для 

достижения 

поставленной 

цели; 

ИД-1УК-3  

Вырабатывает 

стратегию 

сотрудничества и 

на ее основе 

организует работу 

команды для до-

стижения 

поставленной цели 

ИД-2УК-3  

Планирует 

командную 

работу, 

распределяет 

поручения и 

делегирует 

полномочия 

членам команды; 

организует 

обсуждение 

различных идей и 

 нормативно-

правовую базу 

работы с 

документами; 

 порядок 

оформления к 

организационно-

распорядительной 

документации и 

документов по 

личному составу; 

 правила 

организации 

документооборота в 

учреждениях и на 

предприятиях; 

 организацию 

оперативного 

хранения документов 

и подготовки 

документов к 

передаче в архив 

(включая экспертизу 

ценности 

документов, 

оформление дел, 

составление описей); 

 знание 

новейших 

 самостоятельно 

работать и применять на 

практике нормативные акты 

по делопроизводству; 

 выполнять и 

организовывать работу по 

документированию 

управленческой деятельности 

предприятия и организации; 

 правильно и 

квалифицированно вести 

работу с документами; 

 печатать различные 

документы, заполнять 

специальные бланки 

документов с использованием 

компьютера. 

 разрабатывать 

требования к отчетности и 

документообороту; 

  осуществлять 

контроль за 

документооборотом на 

предприятии питания; 

  организовывать 

процесс кадрового 

делопроизводства 

 навыками 

составления различного 

типа документов; 

 ведения 

документооборота; 

 регистрации 

документов, оформления 

дел, порядок передачи дел 

в архив. 

 

- комплект заданий для 

выполнения 

практических работ 

 

Результаты 

текущего 

контроля 
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мнений технологий 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивоведения; 

 

 

УК-4 - 

Способен 

применять 

современные 

коммуникатив

ные 

технологии, в 

том числе на 

иностранном(

ых) языке(ах), 

для 

академическог

о и 

профессиональ

ного взаимо-

действия. 

ИД-1УК-4  

Использует 

современные 

коммуникативные 

технологии для 

установления и 

осуществления 

академических и 

профессиональных 

контактов 

ИД-2УК-4  

Осуществляет 

обмен 

информацией в 

устной и 

письменной форме 

на 

государственном 

языке Российской 

Федерации для 

академического и 

профессиональног

о взаимодействия 

 порядок 

оформления к 

организационно-

распорядительной 

документации и 

документов по 

личному составу; 

 правила 

организации 

документооборота в 

учреждениях и на 

предприятиях; 

 знание 

новейших 

технологий 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивоведения; 

 

 выполнять и 

организовывать работу по 

документированию 

управленческой деятельности 

предприятия и организации; 

 правильно и 

квалифицированно вести 

работу с документами; 

 печатать различные 

документы, заполнять 

специальные бланки 

документов с использованием 

компьютера. 

 разрабатывать 

требования к отчетности и 

документообороту; 

  осуществлять 

контроль за 

документооборотом на 

предприятии питания; 

  организовывать 

процесс кадрового 

делопроизводства 

 

 ведения 

документооборота; 

 регистрации 

документов, оформления 

дел, порядок передачи дел 

в архив. 

 

- комплект заданий для 

выполнения 

практических работ 

 

Результаты 

текущего 

контроля 
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ИД-3УК-4  

Осуществляет 

обмен 

информацией в 

устной и 

письменной форме 

на 

иностранном(ых) 

языке(ах) для 

академического и 

профессиональног

о взаимодействия 
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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 
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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 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 работу. Большинство требований, 

предъявляемых к заданию, выполнены. 

Неудовлетворительно Задание выполнено со значительным количеством ошибок на низком уровне. 

Многие требования, предъявляемые к заданию, не выполнены. 

ИЛИ 

Задание не выполнено. 

 
 

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 

 
 

5. Задания диагностической работы для оценки результатов обучения по 

дисциплине (модулю) в рамках внутренней 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). 
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Комплект заданий разработан таким образом, чтобы осуществить процедуру 

оценки каждой компетенции, формируемых дисциплиной (модулем), у обучающегося в 

письменной форме. 

Содержание комплекта заданий включает: практико-ориентированные задания. 

 

 

Комплект заданий диагностической работы  

 

УК-3 - Способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая 

командную стратегию для достижения поставленной цели; 

1  Назовите, на какие документопотоки делится вся документация учреждения 

2 Перечислите, какие формы контроля за исполнением документов применяются в 

учреждениях. 

3  Перечислите, какие документы оформляются при приеме на работу. 

4  Назовите, какие сведения заносятся в трудовую книжку 

УК-4 - Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия. 

1 Перечислите реквизиты бланка делового письма на русском и английском языке 

2 Перечислите, в чем особенности приема и первичной обработки документов. 

3 Назовите, какие формы регистрации документов применяются в учреждениях 

 

 


