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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

1.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Процесс освоения дисциплины направлен на овладение следующими компетенциями: 

– способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) (УК-4). 

 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения ОПОП 

 

Код 

компе-

тенции 

Этап  

базовой подготовки 

Этап расширения и 

углубления 

подготовки 

Этап 

профессионально-

практической 

подготовки 

УК-4 Иностранный язык, 

Речевые практики 

Основы 

делопроизводства 

Учебная практика 

(технологическая) 

 

 

1.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах 

их формирования, описание шкал оценивания 

 

Показатели оценивания компетенций на различных этапах  

их формирования в процессе освоения учебной дисциплины 

 

№ Разделы дисциплины 
Формируемые 

компетенции 

Показатели сформированности  

(в терминах «знать», «уметь», 

«владеть») 

1 Сущность и значение 

делопроизводства и 

документооборота в 

деятельности современных 

организаций 

УК-4 знать: 

– содержание законодательных и 

нормативно-методических 

документов; 

уметь: 

– оформлять управленческую 

документацию; 

владеть: 

– навыками правильного и 

оперативного оформления 

служебной документации; 

2 Состав и содержание 

кадровой документации, 

основные документы, 

регламентирующие 

управление персоналом 

УК-4 знать: 

– содержание законодательных и 

нормативно-методических 

документов; 

уметь: 

– оформлять управленческую 

документацию; 

владеть: 

– современными методами сбора, 



обработки, интерпретации, 

хранения и передачи инфор-мации; 

3 Основы организации 

документооборота в 

современной организации 

УК-4 знать: 

– основные требования к 

оформлению управленческих 

(организационно-; 

уметь: 

– - пользоваться 

унифицированными документами; 

владеть: 

– - навыками правильного и 

оперативного оформления 

служебной документации; 

 

Критерии оценивания компетенций 

 

Код 

компе-

тенции 

Пороговый 

(базовый) уровень 

Повышенный 

(продвинутый) 

уровень 

Высокий (превосходный) 

уровень 

УК-4 ??? ??? ??? 

 

 

Оценочные средства и шкала оценивания 

(схема рейтинговой оценки) 

 

№ Оценочное средство Баллы 
Оцениваемые 

компетенции 
Семестр 

1 Проверочные работы на лекционных 

занятиях 

15 УК-4 9 

2 Контрольные задания на практических 

занятиях 

15 УК-4 9 

3 Письменный мини-опрос 5 УК-4 9 

4 Участие в деловой игре 5 УК-4 9 

5 Написание эссе 10 УК-4 9 

6 Тестирование в рамках рубежных 

срезов 

10 УК-4 9 

7 Экзамен 40 УК-4 9 

 

Итоговая оценка по дисциплине определяется преподавателем на основании суммы баллов, 

набранных студентом в течение семестра и период промежуточной аттестации.  

Оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно» выставляется 

с учётом требований следующей шкалы: 

– «отлично» – от 91 до 100 баллов – теоретическое содержание курса освоено полностью, 

сформированы необходимые практические навыки работы с освоенным материалом, все 

предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, качество их 

выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному. 

– «хорошо» – от 76 до 90 баллов – теоретическое содержание курса освоено полностью, без 

пробелов, некоторые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы 

недостаточно, все предусмотренные программой обучения учебные задания выполнены, 

качество выполнения ни одного из них не оценено минимальным числом баллов, некоторые 

виды заданий выполнены с ошибками. 



– «удовлетворительно» – от 61 до 75 баллов – теоретическое содержание курса освоено 

частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые практические навыки 

работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных 

программой обучения учебных заданий выполнено, но не высокого качества. 

– «неудовлетворительно» – 60 и менее баллов – теоретическое содержание курса не освоено, 

необходимые практические навыки работы не сформированы, выполненные учебные 

задания содержат грубые ошибки, дополнительная самостоятельная работа над материалом 

курса не приведет к существенному повышению качества выполнения учебных заданий. 

 

2. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

 

Данный раздел содержит типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы. Описание 

каждого оценочного средства содержит методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций. 

 

Перечень оценочных средств, материалы которых представлены в данном разделе: 

 

1. Проверочные работы на лекционных занятиях 

2. Контрольные задания на практических занятиях 

3. Письменный мини-опрос 

4. Участие в деловой игре 

5. Написание эссе 

6. Тестирование в рамках рубежных срезов 

7. Экзамен 

 


