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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: 

– способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном 

языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-4). 

 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения ОПОП 

 

Код 

компе-

тенции 

Этап  

базовой подготовки 

Этап расширения и 

углубления 

подготовки 

Этап 

профессионально-

практической 

подготовки 

ОК-4 Документационное 

обеспечение 

финансовой 

деятельности, 

Иностранный язык 

Культура речи и 

деловое общение 

Практика по получению 

первичных 

профессиональных 

умений и навыков, 

Практика по получению 

профессиональных 

умений и опыта 

профессиональной 

деятельности, 

Преддипломная 

практика 

 

 

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 Введение в 

делопроизводство. Общие 

правила оформления 

документов 

ОК-4 знать: 

– основные понятия, цели, задачи и 

принципы документационного 

обеспечения финансовой 

деятельности; 

уметь: 

– организовывать 

документооборот, разбираться в 

номенклатуре дел; 

владеть: 

– правилами хранения документов; 



2 Оформление 

управленческой 

документации 

ОК-4 знать: 

– системы документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию, а также 

классификацию документов; 

уметь: 

– определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в профессиональной 

деятельности; 

владеть: 

– правилами оформления 

документов по профессиональной 

тематике; 

 

Критерии оценивания компетенций 

 

Код 

компе-

тенции 

Пороговый 

(базовый) уровень 

Повышенный 

(продвинутый) 

уровень 

Высокий (превосходный) 

уровень 

ОК-4 Имеет 

теоретические 

представления о 

формах 

коммуникации. 

Демонстрирует 

знания о формах 

коммуникации на 

русском и 

иностранном 

языках. 

Способен самостоятельно 

коммуницировать в устной и 

письменной формах на русском 

и иностранном языках для 

решения задач межличностного 

и межкультурного 

взаимодействия. 

 

 

Оценочныесредстваи шкала оценивания 

(схема рейтинговой оценки) 

 

№ Оценочное средство Баллы 
Оцениваемые 

компетенции 
Семестр 

1 Устный опрос 30 ОК-4 3л 

2 Контрольная работа 20 ОК-4 3л 

3 Реферат 10 ОК-4 3л 

4 Устный опрос 30 ОК-4 4з 

5 Контрольная работа 20 ОК-4 4з 

6 Реферат 10 ОК-4 4з 

7 Зачет 40 ОК-4 4з 

 

Итоговая оценка по дисциплине определяется преподавателем на основании суммы баллов, 

набранных студентом в течение семестра и период промежуточной аттестации.  

Студент, набравший в сумме 60 и менее баллов, получает отметку «незачтено». Студент, 

набравший 61-100 баллов, получает отметку «зачтено». 

 

2. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

 



Данный раздел содержиттиповые 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. Устный опрос 

2. Контрольная работа 

3. Реферат 

4. Зачет 

 


