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Фонд оценочных средств дисциплины (модуля) 

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 

промежуточ

ной 

аттестации  

Знать 

 

Уметь 

 

Владеть 

ПК-4 

Планирование, 

организация и 

координации 

процесса 

производства 

и организации 

питания 

ИД1ПК4 

Способен решать 

проектно-

технологические 

задачи, в том 

числе и с 

использованием 

информационны

х технологий 

− нормативно-

правовую базу 

работы с 

документами; 

− порядок 

оформления к 

организационно-

распорядительно

й документации и 

документов по 

личному составу; 

− организацию 

оперативного 

хранения 

документов и 

подготовки 

документов к 

передаче в архив 

(включая 

экспертизу 

ценности 

документов, 

оформление дел, 

− самостоятел

ьно работать и 

применять на 

практике 

нормативные 

акты по 

делопроизводству

; 

− выполнять и 

организовывать 

работу по 

документировани

ю управленческой 

деятельности 

предприятия и 

организации; 

− правильно и 

квалифицированн

о вести работу с 

документами; 

− печатать 

различные 

документы, 

− навыками 

составления 

различного типа 

документов; 

− ведения 

документооборота; 

− регистрации 

документов, 

оформления дел, 

порядок передачи дел 

в архив. 

 

  

УК-1. 

Способен 

осуществлять 

поиск, 

критический 

анализ и 

синтез 

информации, 

применять 

системный 

подход для 

решения 

поставленных 

задач 

ИД1УК1 

Выполняет поиск 

необходимой 

информации, ее 

критический 

анализ и 

обобщает 

результаты 

анализа для 

решения 

поставленной 

задачи  

ИД2УК1 

Использует 

- комплект заданий для 

выполнения практических 

работ; 

- комплект заданий для 

контрольной работы 

(только заочная форма) 

 

Результаты 

текущего 

контроля 

  



 

 

системный 

подход для 

решения 

поставленных 

задач, предлагает 

способы их 

решения 

составление 

описей); 

требования 

построения и 

оформления 

пояснительной 

записки курсовых 

и дипломных 

проектов. 

заполнять 

специальные 

бланки 

документов с 

использованием 

компьютера. 

− оформлять 

текстовую 

документацию в 

соответствии с 

требованиями 

нормоконтроля; 

−  

организовывать 

процесс 

кадрового 

делопроизводства

. 

 

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 

Продемонстрированы 

основные умения.  

Выполнены типовые 

Продемонстрированы все 

основные умения.  

Выполнены все основные 

Продемонстрированы все 

основные умения.  

Выполнены все основные и 



 

 

основные умения.  

Имели место грубые 

ошибки. 

задания с не грубыми 

ошибками.  

Выполнены все задания, но 

не в полном объеме 

(отсутствуют пояснения, 

неполные выводы) 

задания с некоторыми 

погрешностями. 

Выполнены все задания в 

полном объёме, но 

некоторые с недочетами. 

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 работе подготовлен качественно в соответствии с 

требованиями. Полнота ответов на вопросы преподавателя при 

защите работы, отсутствие необходимости в уточняющих 

вопросах или ответы на единичные уточняющие вопросы без 

каких бы то ни было затруднений.  

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. При защите 

получен ответ на базовом уровне, но при ответе на уточняющие 

вопросы достигнут более высокий уровень ИЛИ имелись 

непринципиальные неточности при ответе на вопрос. 

Удовлетворительно Задания выполнены частично с ошибками. Демонстрирует 

средний уровень выполнения задания на практическую работу. 

Большинство требований, предъявляемых к заданию, выполнены. 

При защите был предоставлен неточный или недостаточный 

ответ ИЛИ потребовалось большое количество уточняющих 

вопросов для получения базового ответа ИЛИ обучающийся 

давал механически заученный ответ без понимания части его 

смысла, что было выявлено в ходе уточняющих вопросов, и 

только после них суть ответа стала понятна обучающемуся 

Неудовлетворительно Задание выполнено со значительным количеством ошибок на 

низком уровне. Многие требования, предъявляемые к заданию, 

не выполнены. 

ИЛИ 

Задание не выполнено 

ИЛИ 

при защите работы не было дано правильного ответа ни на 

основной вопрос, ни на уточняющие 

ИЛИ 

несмотря на уточняющие вопросы, обучающий не смог понять 

суть ответа на основной (основные) вопрос(ы) при защите работ. 

 

3.2  Критерии и шкала оценивания контрольных работ 

Перечень контрольных заданий, рекомендации по выполнению представлены в 

методических материалах по освоению дисциплины (модуля) и в электронном курсе в 

ЭИОС МАУ. В ФОС включен типовой вариант контрольного задания.  

Вариант 1 

Пример билета к контрольной работе приведен ниже: 

1. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти 

2. Общие правила оформления документов.  



 

 

3. Виды документов.  

 

Оценка/баллы Критерии оценивания 

Отлично Работа выполнена полностью, без ошибок (возможна одна неточность, описка, 

не являющаяся следствием непонимания материала). 

Хорошо Работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны, 

допущена одна негрубая ошибка или два-три недочета, не влияющих на 

правильную последовательность рассуждений. 

Удовлетворительно В работе допущено более одной грубой ошибки или более двух-трех 

недочетов, но обучающийся владеет обязательными умениями по проверяемой 

теме. 

Неудовлетворительно В работе есть грубые ошибки и недочеты 

ИЛИ  

Контрольная работа не выполнена. 

 

3.3 Критерии и шкала оценивания посещаемости занятий 

Посещение занятий обучающимися определяется в процентном соотношении 

Баллы Критерии оценки  

20 от 75% (включительно) и более 

15 от 50% (включительно) до 75% 

10 от 25% (включительно) до 50% 

0 менее 25 % 

 

 
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 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: практико-ориентированные задания. 

 

 

Комплект заданий диагностической работы  

 

ПК-4 Планирование, организация и координации процесса производства и 

организации питания. 



 

 

Вариант 1 

1 Назовите, на какие документопотоки делится вся документация учреждения 

Вариант 2 

1 Перечислите, какие этапы можно выделить в технологической цепи обработки и 

движения документов. 

Вариант 3 

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

Вариант 4 

1 Перечислите, какие документы оформляются при приеме на работу. 

Вариант 5 

1 Назовите, какие документы относятся к информационно-справочным 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, 

применять системный подход для решения поставленных задач 

Вариант 1 

1 Перечислите, какие формы контроля за исполнением документов применяются в 

учреждениях. 

Вариант 2 

1 Назовите, с какой целью осуществляется контроль за исполнением документов. 

Вариант 3 

1 Назовите, какие формы регистрации документов применяются в учреждениях. 

Вариант 4 

1 Назовите, какие сведения заносятся в трудовую книжку. 

Вариант 5 

1 Назовите, что является поводом для составления акта. 

 


