ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»
 Комплект оценочных средств 
для проведения промежуточной аттестации 

в рамках основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) по специальности СПО 
46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»
Екатеринбург, 2017 год
Разработчики: 


Шлыкова Елена Викторовна, преподаватель, ВКК
I. Паспорт комплекта оценочных средств 
1. Область применения комплекта оценочных средств

Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения  ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»
Таблица 1

	Результаты освоения

(объекты оценивания)

	Основные показатели оценки результата и их критерии
 
	Тип задания;

№ задания


	Форма аттестации
(в соответствии с учебным планом)

	ПК 1.1. Координирует работу организации (приемной руководителя), ведет прием посетителей
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях

ОК 6. Работает в коллективе и команде, взаимодействует с руководством, коллегами и социальными партнерами
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности


	- организует место приема посетителей;

- осуществляет прием посетителей и иные виды организационного обслуживания;

- осуществляет работу с документами на бумажных и электронных носителях;
- применение разнообразных методов, форм и приемов взаимодействия с с сотрудниками организации, социальными партнерами, посетителями

- построение продуктивного процесса общения, толерантное восприятие позиции посетителей приемной;

- ведение регистрационной формы приема посетителей

- соблюдение субординационных отношений при приеме посетителей

- соблюдение правил делового общения
	Выполнение практического задания с использование технических средств офиса
	Экзамен (квалификационный)

	ПК. 1.2. Осуществляет работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ОК 1.Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 6. Работает в коллективе и команде, взаимодействует с руководством, коллегами и социальными партнерами
ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы

	- организует подготовку и провести техническое обслуживание  конферентных мероприятий;

- осуществляет телефонные переговоры;

- организует обслуживание совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
- организует подготовку информационных материалов для проведения мероприятий

- соблюдение субординационных отношений при организации и проведении мероприятий

- \организует и контролирует работу членов команды, осуществляющей подготовку мероприятия
- проявляет ответственность за результат подготовки и проведения мероприятия

	
	

	ПК 1.3. Осуществляет подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности


	- составляет и оформляет документы, необходимые при оформлении командировок;

- составляет и согласует программы командировок:
- оформляет проездные документы для руководителя, в том числе с использованием ИКТ

- бронирует гостиницу для руководителя, в том числе с использованием ИКТ

- ведет необходимые переговоры по организации деловой поездки с соблюдением норм профессиональной этики
	
	

	ПК 1.4. Организует рабочее место секретаря и руководителя
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество


	-  рационально организует рабочее место; 

- выбирает необходимое оборудование и средства офисной техники.
	
	

	ПК 1.5. Оформляет и регистрирует организационно-распорядительные документы, контролирует сроки их выполнения.
ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы

	- составляет и оформляет все виды документов в соответствии с требованиями к стандарту и с соблюдением грамматических норм делового русского языка

- работает с регистрационными формами;

-  индексирует документы;

- использует ИПС ручного и автоматизированного типа;

- организует контроль исполнения документов на рабочем месте с использованием традиционной и автоматизированной технологии обработки документов.
	
	

	ПК 1.6. Обрабатывает входящие и исходящие документы, систематизирует их, составляет номенклатуру дел и формирует документы  в дела
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы

	-составляет номенклатуру дел с учетом особенностей структурных подразделений; 

-использует номенклатуру дел для систематизации документов и дел;

- обрабатывает входящие и исходящие документы в соответствии с технологией;

- формирует документы в дела в соответствии с требованиями:
	
	

	ПК 1.7. Самостоятельно работает с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе документами по личному составу.
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы

	- соблюдает нормативные документы в области защиты конфиденциальной информации;

- организует работу с конфиденциальными документами в соответствии с нормами и правилами;

- составляет и оформляет кадровую документацию в соответствии с требованиями к структуре и содержанию данных документов

- построение продуктивного процесса общения, толерантное восприятие позиции собеседника при ведении телефонных переговоров
	
	

	ПК 1.8. Осуществляет телефонное обслуживание, принимает и передает факсы.
ПК 1.4. Организует рабочее место секретаря и руководителя
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 6. Работает в коллективе и команде, взаимодействует с руководством, коллегами и социальными партнерами
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

	- использует различные средства телефонного общения, включая передачу факсов;

- соблюдает правила делового общения при ведении телефонных переговоров;

- фиксирует поступившие телефонные звонки различными способами;
- проводит фильтрацию телефонных звонков
	
	

	ПК 1.9. Осуществляет подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
	- подготавливает дела к архивному хранению в соответствии с требованиями;

- оформляет дела для архивного хранения в соответствии с требованиями
	
	

	ПК 1.10. Составляет описи дел, осуществляет подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
	- составляет описи дел с  учетом имеющихся классификаторов;

- учитывает порядок действий при передаче документов в ведомственный архив.


	
	


2. Комплект оценочных средств

2.1. Задания для проведения экзамена (квалификационного) Практическое задание
Текст задания:

1. Составить и оформить документ в соответствии с профессиональной задачей, выданной преподавателем
2. Провести редактирование документа, выданного преподавателем
3. Используя возможности ИКТ оформить таблицу или схему в соответствии с заданием.
Условия выполнения задания
 
1. Место (время) выполнения задания: кабинет информационных технологий 
2. Максимальное время выполнения задания:

- оформление документа – 20 мин.

- редактирование документа – 25 мин.

- оформление таблицы/ схемы – 15 мин.

3. Студенты имеют право воспользоваться электронной папкой документов, созданных во время выполнения практических работ 
2.4. Пакет экзаменатора
 
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Студент(ка)_____________________________________________гр._______________

Билет № ____________________________________________ 

	Результаты освоения

 (объекты оценки)
	Критерии оценки результата
 (в соответствии с разделом 1 «Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств)

	Кол-во баллов

	ПК 1.5. Оформляет и регистрирует организационно-распорядительные документы, справочно-информационные документы, контролирует сроки их выполнения.
ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы

	1. Отбирает из содержания профессиональной задачи информацию, необходимую для составления документа
	

	
	2. Использует для документирования информации шаблон/образец документа
	

	
	3. Определяет состав реквизитов в соответствии с требованиями к составу реквизитов данного вида документа
	

	
	4. Оформляет реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2002
	

	
	5. Структура и содержание текста документа соответствует требованиям к структуре и содержанию данного вида документа
	

	
	6. Оформляет документ без грамматических ошибок
	

	
	7. Оформляет документ без речевых и стилистических ошибок
8. Оформляет реквизиты документа при помощи табуляции или таблицы
	

	
	9. Устанавливает абзацный отступ с помощью линейки на панели инструментов или через формат/абзац

	

	
	10. Выравнивает текст документа по ширине страницы
	

	ПК 1.4. Организует рабочее место секретаря и руководителя
ПК 1.6. Обрабатывает входящие и исходящие документы, систематизирует их, составляет номенклатуру дел и формирует документы  в дела
ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
	11. Анализирует редактируемый документ и выявляет ошибки в полном объеме
	

	
	12. Исправляет ошибки в составе и оформлении документа
	

	
	13. Исправляет ошибки в тексте документа
	

	
	14. Владеет техническими средствами офисной деятельности (сохранение на носителе, перенос с одного носителя на другой, печатание документа)
	

	ПК 1.1. Координирует работу организации (приемной руководителя), ведет прием посетителей
ПК 1.4. Организует рабочее место секретаря и руководителя
ПК 1.6. Обрабатывает входящие и исходящие документы, систематизирует их, составляет номенклатуру дел и формирует документы  в дела
ПК 1.10. Составляет описи дел, осуществляет подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной
ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях

	15. Содержание таблицы//графического объекта соответствует поставленной профессиональной задаче
16. Оформляет таблицу в программе MS Excel/ Создает графический объект с помощью панели инструментов «Рисование»
	

	Всего баллов
	
	

	Оценка
	
	


Шкала перевода баллов в оценку
32 – 28 баллов             «отлично»

27 – 21 балл                 «хорошо»
20 – 14 баллов             «удовлетворительно»

Менее 14 баллов         «неудовлетворительно»
� Правила заполнения таблицы см. в разъяснениях по разработке КОС


� Указываются коды и наименования результатов обучения в соответствии с программой учебной дисциплины (знания, умения) или профессионального модуля ( общие, профессиональные компетенции, умения, знания, практический опыт). Подробнее см. разъяснения по разработке КОС


� Критерии указываются, если необходимы для того чтобы впоследствии эксперты могли дать ответ в экспертном листе, используя дуальную систему: «выполнил – не выполнил»; «да-нет» и т.п. Чаще всего помимо показателей требуются критерии при разработке оценочных средств по программам СПО.


� № задания указывается, если предусмотрен.


� Заполняется пункт (пункты), соответствующие результатам (объектам) и типам аттестации,  указанным в разделе 1. Остальные удаляются.


� Для теоретических заданий, используемых в ходе аттестаций по учебной дисциплине или МДК, это требование факультативно. 


� Пакет экзаменатора может быть сформирован как по всем заданиям (если оценивание проводится единовременно и / или объем заданий невелик), так и по каждому заданию (если оценивание рассредоточено во времени и проводится по накопительной системе и / или объем заданий велик). Приведен макет для одного задания.
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