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Междисциплинарный курс 01.01 «Документационное обеспечение управления» по профессиональному модулю ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» является ключевым звеном в структуре подготовки по ОПОП среднего профессионального образования: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение и обеспечивает формирование необходимых профессиональных и общих компетенций для выполнения основных трудовых функций в условиях реальной профессиональной деятельности. 

Разработанный комплект оценочных средств способствует систематизации знаний, умений и качественному освоению компетенций и может быть использовано при подготовке к занятиям студентами и преподавателями.

Комплект оценочных средств состоит из Практической работы, составления портфолио и его защиты.

Данные материалы доступны для студентов и преподавателей на сайте техникума. 
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Пояснительная записка

Контрольно-оценочные средства (КОС) разработаны на основе: 

· Федерального закона от 29 декабря 2012 года, №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования (далее – СПО) 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение;
· Профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» утвержденный 06.05.2015 г. №276н;
· Устава ГАОУ СПО СО «Красноуральский многопрофильный техникум».
Цель КОС – оценка сформированности общих и профессиональных компетенций у обучающихся по междисциплинарному курсу (МДК) «Документационное обеспечение управления» по профессиональному модулю (ПМ) 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Задачи КОС:

· проверка теоретических знаний, обучающихся;
· анализ проявленных умений;

· контроль уровня сформированности компетенций;

· оценка достижений, обучающихся в процессе изучения МДК.
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. Экзамен состоит из трёх этапов:
1. Выполнение практического задания;

2. Составление портфолио;

3. Защита портфолио.
Предложенное практическое задание выполняется в течении 45 минут с использованием персонального компьютера, результат распечатывается и сдаётся для проверки педагогу.

Портфолио подготавливается в течении всего курса изучения МДК.

Перечень документов, входящих в портфолио:
1. тетрадь выполнения практических работ;

2. результаты контрольных работ;

3. грамоты, благодарности.
К оформлению портфолио предъявляются следующие требования: 
· портфолио студента оформляется в папке-накопителе с файлами;

· основными принципами составления портфолио является системность, полнота, конкретность предоставляемых сведений, объективность информации, презентабельность;

· обучающихся имеет право (по своему усмотрению) включать в портфолио дополнительные разделы, материалы, элементы оформления, отражающие его индивидуальность;

· в портфолио могут быть помещены иллюстративные фотоматериалы (не более 15 фотографий), отражающие производственную деятельность обучающегося;

· папка и находящиеся в ней материалы должны иметь эстетический вид, каждый документ датируется;

· портфолио предъявляется на бумажном и электронном носителях;

· листы должны иметь сквозную нумерацию.

Защита портфолио подготавливается обучающимся заранее в виде презентации.
К защите предъявляются следующие требования:

· соблюдение временных рамок защиты портфолио (3-5 минут); 

· аргументированность и чёткость изложения материала; 

· полнота представленной информации в ходе защиты портфолио;

· рациональность, логическая целостность и завершенность разработанного портфолио;

· установление доброжелательных и адекватных профессиональных взаимоотношений с членами ЭК при ответе на вопросы.
На каждого обучающегося составляется ведомость, результаты которой сводятся в единую для выставления оценки за МДК.

Оценочный инструментарий

I. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств 
	Предмет(ы) оценивания


	Объект (ы) оценивания 
	Показатели

оценки

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы  в дела 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы 
В/01.4 Организация работы с документами

В/02.4 Организация текущего хранения документов
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач. Оценивать их эффективность и качество

ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной  деятельности

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной  деятельности.
	Практическая работа
	Количество правильных ответов

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной  руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний,  деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.  

ПК 1.4.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
А/01.3 Приём и распределение телефонных звонков организации

А/02.3 Организация работы с посетителями организации

А/03.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Портфолио
	соответствие разработанного портфолио установленным требованиям

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Защита портфолио
	Формат защиты

Презентация

Ответы на вопросы


Описание системы оценивания   
 При оценивании используется 5- балльная система. Баллы выставляются за 1-й и 2-й блок предмета оценивания  отдельно по рейтинговой шкале. В результате выводится общий балл, который переводится в оценку. Критерии оцениваются по шкале: 0-1, где 0 – критерий не был проявлен, либо проявлен не в полном объеме, 1 – критерий проявлен
Порядок перевода баллов в оценку:

	Количество набранных 

баллов:
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	20-21
	90 ÷ 100
	5
	отлично

	17-19
	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	15-16
	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	14
	менее 70
	2
	неудовлетворительно


2. Комплект оценочных средств
2.1. Комплект материалов для оценки сформированности общих и профессиональных компетенций на экзамене 
по МДК01.01. Документационное обеспечение управления
ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
2.1.1. Выполнение практического задания
	ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ


	Коды и наименования проверяемых компетенций
	Показатели оценки
	Критерии оценки

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы  в дела 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы 
В/01.4 Организация работы с документами

В/02.4 Организация текущего хранения документов
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач. Оценивать их эффективность и качество

ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной  деятельности

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной  деятельности.
	Количество правильно выполненных заданий
	- правильность оформления реквизитов

- точность определения вида документа

- правильность соотношения понятий и их определений

- соответствие этапов составления документа требованиям ГОСТ Р 6.30-2003
- соблюдение правил при составлении документа

- соблюдение правил при регистрации документа

- точность формулировки заголовка дела

- правильность выбора ответа на вопрос теста


	Условия выполнения задания:
1. Место выполнения задания: кабинет информатики №204
2. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3. Вы можете воспользоваться: 

 - персональный компьютер с программой Wicrosoft Word и принтер;
- чистые листы формата А4;

- канцелярские принадлежности (ручки, линейки, карандаши, стирательные резинки, степлер, дырокол, папка-скоросшиватель);

- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
1 вариант
1. Исправьте ошибку при оформлении реквизита «справочные данные об организации» 
· 630495, гор. Саратов, ул. Седова, д. 87; тел. 39-49-57, факс 39-48-59;

2. Исправьте ошибку в написании дат:

· 1.12.09; 17.07.2009 г.; 1.1.10; 09/24/2009; 12.05-09;

3. Как вы оформите реквизит «адресат», если адресатом является:

· председатель строительного кооператива В.А. Соколов; 

4. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «адресат»:

· Директор открытого акционерного общества «Прима» Н.Е. Сергеев;

5. Составьте вариант грифа утверждения:

· инструкцию утвердил директор завода «Труд» Е.В. Круглов;

6. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «подпись»:

· Дир-р ____ Ерофеев Л.П.;

7. Оформите реквизит «гриф согласования документа», «виза согласования документа» в следующей ситуации:

· Документ читал главный бухгалтер И.И. Иванов, и он согласен с его содержанием;

8. Определите, к какому организационному документу относится предлагаемый фрагмент документа.

Текст 1.

Фирменное наименование и 

месторасположения общества

a. Полным фирменным наименованием Общества является Общество с ограниченной ответственностью «НЭТА». Сокращённое фирменное наименование общества – ООО «НЭТА».

b. Местонахождение общества (почтовый адрес): Молодежный просп., 15, г. Красноярск-45, 630091, российская Федерация.
9. Какой организационный документ необходимо составить в следующей ситуации:

· Вам необходимо определить порядок предоставления мест в общежитии для молодых специалистов;

10. Укажите соответствие между видом документа и разделом текста:

1. Устав

1. Количество штатных единиц

2. Правила внутреннего трудового распорядка

2. Формирование и распределение доходов учебного центра

3. Положение

3. Функции и должностные обязанности

4. Должностная инструкция

4. Регистрация документов

5. Штатное расписание

5. Основные функции предприятия

6. Инструкция по делопроизводству

6. Порядок приёма и увольнения работников

11. Установите правильную последовательность:

· Выделяют следующие этапы подготовки приказа: согласование, подписание руководителем, составление проекта приказа, оформление согласованного текста приказа, доведения до сведения исполнителей, инициирование решения, сбор и анализ информации.

12. Составьте телефонограмму для следующей ситуации:

· Вы работаете офис-менеджером. Вам поручено передать телефонограмму в адрес делового партнёра о встрече  с вашим директором, назначенной на конкретные дату и время. 

13. Зарегистрируйте созданный вами документ в журнальной форме.
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14. Сформулируйте заголовок дела, которое содержит следующие документы:

· письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);

15. Выберите правильный ответ:

· приказы по основной деятельности и личному составу оформляются в одно дело, в разные дела, в общее дело, содержащее распорядительные документы;

16. Составьте приказ в соответствии со следующей ситуацией:

· Необходимо организовать подготовку к ежегодному семинару (директор по маркетингу должен представить тезисы докладов специалистов-маркетологов по зарубежному рынку; секретарь генерального директора должна подготовить план организационных мероприятий по проведению семинара; главный бухгалтер должен составить смету расходов по организации работы секций и проведению заключительного банкета).

2 вариант

1. Исправьте ошибку при оформлении реквизита «справочные данные об организации» 
· Россия, г. Астрахань, ул. Горького, офис 45, телефон: (83832) 24-32-18, факс: (83832) 24-32-13;

2. Исправьте ошибку в написании дат:

· 12 декабря 2009 г.; 17 апр. 2009; 11. Декабрь/09г.; 13 ноября 09;

3. Как вы оформите реквизит «адресат», если адресатом является:

· начальник управления маркетинга ЗАО «Регата» Н.Н. Славский;

4. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «адресат»:

· Винокурову П.П. (гл. инженер).

5. Составьте варианта грифа утверждения:

· вышел специальный приказ директора завода об утверждении инструкции по технике безопасности.

6. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «подпись»:

· Старший менеджер фирмы: _______ /А.Л. Викина/;

7. Оформите реквизит «гриф согласования документа», «виза согласования документа»:

· Документ читал начальник юридического отдела А.С. Орлов, он высказал замечания;

8. Определите, к какому организационному документу относится предлагаемый фрагмент документа.

Текст 1.

1.1. Электропроводка в учебных помещениях должна находиться в исправном состоянии. Сопротивление изоляции должно периодически замеряться, при необходимости должен проводиться ремонт.

1.2. Запрещается применять для защиты электросетей вместо автоматических предохранителей и плавких вставок защиту кустарного изготовления («жучки»).

9. Какой организационный документ необходимо составить в следующей ситуации:

· Вам необходимо определить порядок действий на особо опасных участках работы;

10. Установите соответствия терминов и определений:

1. Документ, который определяет порядок образования, компетенцию организации, её функции, задачи, порядок работы

1. Положение

2. Документ, который предназначен для нормативно-правовой регламентации деятельности организации или её структурного подразделения, определяет статус организации, её место в структуре управления, внутреннюю структуру

2. Должностная инструкция

3. Документ, который предназначен для разграничения обязанностей и прав сотрудников, исключения параллелизма в работе, установления взаимосвязи между должностями

3. Устав 

11. Установите правильную последовательность:

· подготовка организационных документов осуществляется в несколько этапов: утверждение документа, составление проекта документа,  подписание руководителем, обсуждение проекта, его согласование, регистрация.

12. Составьте телефонограмму для следующей ситуации:

· Главный директор сети магазинов «Эльдорадо» вызывает главу сибирского филиала на совещание, которое состоится в Москве;

13. Зарегистрируйте созданный вами документ в журнальной форме.
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14. Сформулируйте заголовок дела, которое содержит следующие документы:

· письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них);

15. Выберите правильный ответ:

· дела ведутся в пределах календарного года, в течении пяти лет, в течении всего периода деятельности организации;

16. Составьте приказ в соответствии со следующей ситуацией:

· Необходимо организовать работу в праздничные дни (начальник охраны должен опечатать производственные помещения и обеспечить охрану; директор по персоналу должен организовать дежурство на телефоне главного офиса для оперативного решения вопросов; главный бухгалтер должен оформить оплату дежурства в двойном размере);




	1 вариант (ОТВЕТЫ)

1. Исправьте ошибку при оформлении реквизита «справочные данные об организации» 
· ул. Седова, д. 87, г. Саратов, Саратовская область, Россия, 630495, тел. 39-49-57, факс 39-48-59;

2. Исправьте ошибку в написании дат:

· 01.12.09; 17.07.09; 01.01.10; 09/24/2009; 12.05.09; 

*месяц может быть заменён на слово, в зависимости от того, где находится реквизит дата.

3. Как вы оформите реквизит «адресат», если адресатом является:

· председателю строительного кооператива В.А. Соколову; 

4. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «адресат»:

· ОАО «Прима» директору Н.Е. Сергееву;

5. Составьте вариант грифа утверждения:

· УТВЕРЖДАЮ 

          директор завода «Труд» 

          _________Е.В. Круглов

          дата

6. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «подпись»:

· Директор ____ Л.П. Ерофеев;

7. Оформите реквизит «гриф согласования документа», «виза согласования документа» в следующей ситуации:

·  СОГЛАСОВАНО 
   главный бухгалтер 

   __________И.И. Иванов 

   дата
8. Определите, к какому организационному документу относится предлагаемый фрагмент документа. УСТАВ
9. Какой организационный документ необходимо составить в следующей ситуации: положение
10. Укажите соответствие между видом документа и разделом текста:

1-5; 2-6; 3-2; 4-3; 5-1; 6-4;

11. Установите правильную последовательность:

· Выделяют следующие этапы подготовки приказа: 

инициирование решения,

сбор и анализ информации,

составление проекта приказа, 

согласование, 

оформление согласованного текста приказа, 

подписание руководителем, 

доведения до сведения исполнителей. 

12. Составьте телефонограмму для следующей ситуации:

ОАО «Инвест»






ООО «Меркурий»










Л.П. Кругликову

Передал- Иванов
(офис-менеджер)


Принял – Петров

Тел. 250-25-25






тел. 245-54-45

12 час 40 мин

ТЕЛЕФОНОГРАММА

13.05.2014 









№125

15.05.2014 в 14.30 по адресу ул.Ленина 15 в офисе 125 состоится встреча с директором ОАО «Инвест» Кримовым.

Офис-менеджер     _______________ Иванов

*организации, даты, фамилии могут быть другими.

13. Зарегистрируйте созданный вами документ в журнальной форме.

Дата

Регистрационный номер

Адресат 

Краткое содержание

Отметка об исполнении

13.05.2014

125
Фирма «Меркурий» 

Л.П. Кригликову
О встрече по вопросу продления договора

Офис-менеджер И.И. Иванов

*данные могут не совпадать с работой студента, главное чтоб были из составленной телефонограммы
14. Сформулируйте заголовок дела, которое содержит следующие документы:

· Переписка по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией 

15. Выберите правильный ответ:

· приказы по основной деятельности и личному составу оформляются в разные дела
16. Составьте приказ в соответствии со следующей ситуацией:

ООО «Инвест»

ПРИКАЗ

13.05.14 








№125

О подготовке к ежегодному семинару

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Директору по маркетингу представить тезисы специалистов-маркетологов по зарубежному рынку.
2. Секретарю генерального директора подготовить план организационных мероприятий по проведению семинара.
3. Главному бухгалтеру составить смету расходов по организации работы секций и проведению заключительного банкета.
Директор 




_____________ И.И. Иванов

С приказом ознакомлен:

Директор по маркетингу


________________ П.П. Петров

Главный бухгалтер 


_________________ С.С. Сухарев
Секретарь генерального директора ________________ С.С. Сергеев

*организации, даты, фамилии могут быть другими.



	2 вариант (ОТВЕТЫ)

1. Исправьте ошибку при оформлении реквизита «справочные данные об организации» 
· ул. Горького, офис 45, г. Астрахань, 642435, Россия, телефон: (83832) 24-32-18, факс: (83832) 24-32-13;

2. Исправьте ошибку в написании дат:

· 12.12.2009; 17.04.2009; 11.12.2009; 13.11.2009; 
*месяц может быть заменён на слово, в зависимости от того, где находится реквизит дата.

3. Как вы оформите реквизит «адресат», если адресатом является:

· ЗАО «Регата» начальнику управления маркетинга Н.Н. Славский;

4. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «адресат»:

· Главному инженеру П.П. Винокурову 

5. Составьте варианта грифа утверждения:

· УТВЕРЖДЕНА

  приказом директора завода
    дата №
6. Исправьте ошибку в оформлении реквизита «подпись»:

· Старший менеджер _______ А.Л. Викина

7. Оформите реквизит «гриф согласования документа», «виза согласования документа»:

· Замечания прилагаются

  начальник юридического отдела 

  __________А.С. Орлов

  дата

8. Определите, к какому организационному документу относится предлагаемый фрагмент документа. Инструкция
9. Какой организационный документ необходимо составить в следующей ситуации: инструкция или правила
10. Установите соответствия терминов и определений:

1-3; 2-1; 3-2

11. Установите правильную последовательность:

· подготовка организационных документов осуществляется в несколько этапов: 

обсуждение проекта, 

составление проекта документа,  

его согласование, 

утверждение документа, 

подписание руководителем, 

регистрация.

12. Составьте телефонограмму для следующей ситуации:

ОАО «Эльдорадо»





ОАО «Эльдорадо»










Сибирский филиал










Л.П. Кругликову

Передал- Иванов
(офис-менеджер)


            Принял – Петров

Тел. 250-25-25






тел. 245-54-45

12 час 40 мин

ТЕЛЕФОНОГРАММА

13.05.2014 









№125

15.05.2014 в 14.30 в Москве по адресу ул. Ленина 15 в офисе 125 состоится совещание.

Офис-менеджер     _______________ Иванов

*организации, даты, фамилии могут быть другими.

13. Зарегистрируйте созданный вами документ в журнальной форме.

Дата

Регистрационный номер

Адресат 

Краткое содержание

Отметка об исполнении

13.05.2014

125
Сибирский филиал «Эльдорадо» 

Л.П.Кругликов
О совещании 

Офис-менеджер И.И. Иванов

*данные могут не совпадать с работой студента, главное чтоб были из составленной телефонограммы
14. Сформулируйте заголовок дела, которое содержит следующие документы:

· Переписка по вопросам  документирования управленческой деятельности

15. Выберите правильный ответ:

· дела ведутся в пределах календарного года

16. Составьте приказ в соответствии со следующей ситуацией:

ООО «Инвест»

ПРИКАЗ

13.05.14 








№125

Об организации работы в праздничные дни

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Начальнику охраны:

а. опечатать производственные помещения,

б. обеспечить охрану.
2. Директору по персоналу организовать дежурство на телефоне главного офиса для оперативного решения вопросов.
3. Главному бухгалтеру оформить оплату дежурства в двойном размере.
Директор 




_____________ И.И. Иванов

С приказом ознакомлен:

Директор по персоналу


________________ П.П. Петров

Главный бухгалтер 


            _________________ С.С. Сухарев
Начальник охраны



 ________________ С.С. Сергеев

*организации, даты, фамилии могут быть другими.


2.1.1. Подготовка и защита портфолио документов
	

	ЗАДАНИЕ: Собрать, оформить и представить  портфолио

Проверяемые результаты обучения: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной  руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний,  деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.  

ПК 1.4.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

А/01.3 Приём и распределение телефонных звонков организации

А/02.3 Организация работы с посетителями организации

А/03.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
Основные требования

Перечень документов, входящих в портфолио:

4. тетрадь выполнения практических работ

5. результаты контрольных работ

6. Грамоты, благодарности.
Требования к оформлению портфолио: 
Портфолио студента оформляется в папке-накопителе с файлами. Основными принципами составления портфолио является системность, полнота, конкретность предоставляемых сведений; объективность информации, презентабельность. Студент имеет  право (по своему усмотрению) включать в портфолио дополнительные разделы, материалы, элементы оформления, отражающие его индивидуальность. В портфолио могут быть помещены иллюстративные фотоматериалы (не более  15 фотографий), отражающие производственную деятельность студента.
Папка и находящиеся в ней материалы должны иметь эстетический вид, каждый документ датируется. Портфолио предъявляется на бумажном и электронном носителях. Листы должны иметь сквозную нумерацию.

	Оценка портфолио

	Коды и наименования проверяемых компетенций 
	Показатели оценки


	Критерии оценки

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной  руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2.  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний,  деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.  

ПК 1.4.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
А/01.3 Приём и распределение телефонных звонков организации

А/02.3 Организация работы с посетителями организации

А/03.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	соответствие разработанного портфолио установленным требованиям
	- состав и полнота представленных документов;

- системность, конкретность предоставляемых сведений;

- наличие документации по результатам прохождения военно-полевых сборов (для юношей)

	Оценка презентации и защиты портфолио

	Коды и наименования проверяемых компетенций 
	Показатели оценки


	Критерии оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


	Формат защиты

Презентация 

Ответы на вопросы
	- соблюдение временных рамок защиты портфолио (3-5 минут); 

- аргументированность и чёткость изложения материала; 

- полнота представленной информации в ходе защиты портфолио;

- рациональность, логическая целостность и завершенность разработанного портфолио;

- установление  доброжелательных и адекватных профессиональных взаимоотношений с членами  ЭК при ответе на вопросы


2.3. Ведомость для члена экзаменационной комиссии:

	Ф.И.О студента
	Оценка члена экзаменационной комиссии (оценка положительная – 1/ отрицательная – 0)

	
	Практическая работа
	Оценка портфолио
	Интегрированная оценка

	
	Количество правильных ответов
	Формат защиты


	Презентация


	Ответы на вопросы
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	соблюдение временных рамок защиты портфолио (3-5 минут)
	аргументированность и чёткость изложения материала
	полнота представленной информации в ходе защиты портфолио
	рациональность, логическая целостность и завершенность разработанного портфолио
	установление  доброжелательных и адекватных профессиональных взаимоотношений с членами  ЭК при ответе на вопросы
	

	
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	правильность оформления реквизитов
	точность определения вида документа
	точность определения вида документа
	правильность соотношения понятий и их определений
	соответствие этапов составления документа требованиям ГОСТ Р 6.30-2003
	соблюдение правил при составлении документа
	соблюдение правил при регистрации документа
	точность формулировки заголовка дела
	правильность выбора ответа на вопрос теста
	соблюдение правил при составлении документа
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись члена ЭК:_________________________ (________________________)

Порядок перевода баллов в оценку:

«5» - 20-21 баллов             «4» - 17-19 баллов                  «3» - 15-16 баллов             «2» - 14 и менее баллов

2.4. Сводный итоговый протокол экзамена:

СВОДНАЯ   ВЕДОМОСТЬ

по образовательной программе среднего профессионального образования  

(программе подготовки специалистов среднего звена)
46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

Экзамен  по МДК 01.01. Документационное обеспечение управления
	№

п.п
	Ф.И.О.
	Экзаменационная комиссия
	Итоговая оценка

	
	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	


Председатель экзаменационной комиссии: _________________________

Члены ЭК:

2.____________________________________

3. ____________________________________

4.____________________________________                 
 5._____________________________________

2

