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ПАСПОРТ  
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

по дисциплине ОПЦ.06 «Документационное обеспечение управления» 

 

ПК, 
ОК 

Наименование темы 
Наименование 

оценочного средства 

1 2 3 

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05, 
ОК 06, 
ОК 09, 
ПК 1.1; 
ПК 1.2; 
ПК 1.3; 
ПК 3.1. 
ЛР 1-12 

Раздел 1. ОСНОВЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ 
УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  
Тема 1.1 Понятие о документационном обеспечении 
управления, документе и способах документирования 

Тема 1.2 Нормативно-правовая база 
документационного обеспечения управления 

Тема 1.3 Способы и правила создания документов 

Текущий контроль 

(поурочный) 
Практическое занятие 

Самостоятельная работа 
обучающихся 

Экспертное наблюдение и 
оценка в процессе 

выполнения: 
– практических занятий 

– задания по 
самостоятельной работе 

-тестовое задание 

- устный опрос 

 

Промежуточная 
аттестация 

Дифференцированный 
зачет 

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

Тема 2.1 Оформление информационно-справочной 
документации 

Тема 2.2 Оформление организационно-

распорядительной документации 

Тема 2.3 Оформление кадровой документации 

Тема 2.4 Договорно-правовая документация 

Тема 2.5 Претензионно-исковая документация 

Раздел 3 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С 
ДОКУМЕНТАМИ В ОРГАНИЗАЦИЯХ 
(УЧРЕЖДЕНИЯХ) 
Тема 3.1 Технология организации документооборота в 
организациях (учреждениях) 
Тема 3.2 Особенности делопроизводства по 
обращениям граждан и конфиденциального 
делопроизводства 

Тема 3.3 Систематизация документов, формирование их 
в дела и передача в архив организации 
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2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Код контролируемой компетенции (или ее части): ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ПК 1.1; ПК 
1.2; ПК 1.3; ПК 3.1. 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 - распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном 
контексте; 
- анализировать задачу и/или проблему и 
выделять её составные части; 
- определять этапы решения задачи; 
- выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
- составлять план действия; 
- определять необходимые ресурсы; 
- владеть актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных сферах; 
- реализовывать составленный план; 
- оценивать результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или с помощью 
наставника) 

- актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; 
- основные источники информации 
и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или 
социальном контексте; 
- алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных 
областях; 
- методы работы в 
профессиональной и смежных 
сферах; 
- структуру плана для решения 
задач; 

ОК 02 - определять необходимые источники 
информации;  
- планировать процесс поиска; 
структурировать получаемую информацию; 
- выделять наиболее значимое в перечне 
информации; 
- оформлять результаты поиска, применять 
средства информационных технологий для 
решения профессиональных задач 

- приемы структурирования 
информации; 

ОК 05 - вступать в коммуникативные отношения в 
сфере профессиональной деятельности и 
поддерживать ситуационное взаимодействие, 
принимая во внимание особенности 
социального и культурного контекста, в 
устной и письменной форме, проявление 
толерантности в коллективе. 

- анализ или написание текстов по 
заданной тематике и демонстрирует 

возможность включения в 
дискуссии, обсуждения на 
личностно и профессионально-

значимые темы. 

ОК 09  - пользоваться профессиональной 
документацией на государственном и 
иностранном языках; 

- участвовать в диалогах на знакомые общие 
и профессиональные темы; 
- строить простые высказывания о себе и о 
своей профессиональной деятельности; 
- кратко обосновывать и объяснять свои 
действия (текущие и планируемые); 
писать простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие 
профессиональные темы. 

- правила построения простых и 
сложных предложений на 
профессиональные темы; 
- основные общеупотребительные 
глаголы (бытовая; 
и профессиональная лексика); 
- лексический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности; 
- особенности произношения; 
- правила чтения и составления 
текстов профессиональной 
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направленности 

ПК 1.1, - толковать законодательство РФ, 
нормативные акты, содержащие нормы 
права; 
- отличать виды правоотношения от других 
отраслей по предмету и методу правового 
регулирования; 
- работать с законодательными и иными 
нормативными правовыми актами, 
специальной литературой; 
- анализировать и решать юридические 
проблемы в сфере правоотношений; 

- основные теоретические 
юридические понятия и положения; 
- законодательство РФ в области 
права; 

- классификация субъектов и 
объектов права; 

ПК 1.2. - применять нормативные правовые акты при 
разрешении практических ситуаций; 
- анализировать и решать юридические 
проблемы в сфере правоотношений; 

- работать с законодательными и иными 
нормативными правовыми актами, 
- применять отраслевые принципы права при 
решении практических ситуаций; 

- классифицировать источники права, 
определять их юридическую силу; 
- определять основания возникновения, 
изменения и прекращения правоотношений; 
- логично и грамотно излагать и 
обосновывать свою точку зрения по правовой 
тематике; 
- оказывать консультационную помощь  

- понятие, виды субъектов права и 
условия действительности сделок; 

- структуру и классификацию норм 
права. 

- содержание прав, способы их 
осуществления и защиты; 

ПК 1.3. - работать с законодательными и иными 
нормативными правовыми актами, 
специальной литературой на 
государственном и иностранном языках; 
- составлять проекты договоров, 
доверенностей, завещаний и иных 
документов гражданско-правового характера; 
- оказывать правовую помощь субъектам 
правоотношений; 
- применять информационные технологии в 
профессиональной деятельности 

- основные типы современных 
правовых систем; 
- понятие и правила исчисления 
гражданско-правовых сроков, в том 
числе срока исковой давности; 
- понятие, условия и формы 
гражданско-правовой 
ответственности; 
- понятие и структура юридических 

договоров, порядок их заключения; 

ПК 3.1. - применять правила ведения 
документооборота при оказании 
профессиональной юридической помощи 

- применять на практике государственные 
стандарты, другие нормативно-методические 
документы, регламентирующие организацию 
документационного обеспечения управления; 
- составлять и правильно оформлять 
основные виды организационно-

распорядительных документов; 
- оформлять информационно-справочную 

- правила ведения 
документооборота при оказании 
профессиональной юридической 
помощи. 
- терминологию в области 
документационного обеспечения 
управления; 
- нормативные документы, 
регламентирующие составление и 
оформление документации и 
порядок ее обработки; 
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документацию; 
- оформлять кадровую документацию; 
- оформлять претензионно-исковую 
документацию.. 

- правила составления и 
оформления организационно-

распорядительных документов, 
входящих в унифицированную 
систему организационно-

распорядительных документов, 
унифицированную систему 
первичной учетной документации в 
части документации по учету труда; 
- порядок проведения экспертизы 
ценности документов и подготовки 
дел к архивному хранению. 
- технологию организации 
документооборота в организациях 
(учреждениях). 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений обучения по 
учебной дисциплине создается фонд оценочных средств, позволяющие оценить предметные 
(знания и умения) и метапредметные результаты. 

В соответствии с Программой воспитания обучающихся, способствующей развитию 
личностных результатов ЛР 1-12, оценка личностных результатов может быть произведена с 
применением следующих форм оценивания: 
- персонифицированная (демонстрирующая достижения конкретного обучающегося); 
- неперсонифицированная (характеризующая достижения в учебной группе, у конкретного 
педагогического работника, в образовательной организации в целом);  
- качественная (измеренная в номинативной шкале: есть/нет);  
- количественная (измеренная, например, в ранговой шкале: больше/меньше);  
- интегральная (оцененная с помощью комплексных тестов, портфолио, выставок, презентаций); 
- дифференцированная (оценка отдельных аспектов развития). 

При этом могут предусматриваться следующие методы оценивания:  
- наблюдение; 
- портфолио; 
- экспертная оценка; 
- стандартизованные опросники; 
- проективные методы;  
- самооценка;  
- анализ продуктов деятельности (проектов, практических, творческих работ) и т.д. 
 

 

ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ 

 

Тип задания Форма контроля 

 контрольные вопросы; 
 практические задания 

защита выполненных практических заданий, 
фронтальный опрос 

тестовые задания тест 

внеаудиторная самостоятельная работа: 
 проработка конспектов занятий по 

вопросам разделов и тем; 
 проработка учебной и специальной 

технической литературы по вопросам 
разделов и тем; 

 выполнение индивидуальных заданий 

защита выполненных индивидуальных 
заданий, 
фронтальный опрос 
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контрольная работа варианты контрольных работ по разделам и 
темам 

Дифференцированный зачет перечень вопросов и практических заданий для 
подготовки к зачету, 
билеты зачета 
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3. Оценочные средства  
 

Вопросы для устного опроса 

 

1. Из каких частей состоит текст приказа? 

2. Как формулируется заголовок к приказу? 

3. Как формулируются пункты приказа? 

4. Какой формулировкой заканчивается текст приказа? 

5. Когда издается распоряжение? 

6. Как формулируется заголовок к распоряжению? 

7. Какими словами начинается распорядительная часть распоряжения? 

8. На каком бланке оформляется распоряжение? 

9. В каких случаях издается указание? 

10. Как формулируется заголовок к указанию? 

11. Какими словами может начинаться распорядительная часть указания? 

12. Какой формулировкой заканчивается текст указания? 

 
Критерии формирования оценки за устный ответ: 

Полнота изложения материала, правильное определение основных понятий, понимание материала, 
обоснованность суждений, точность формулировок, адекватность применения терминологии, 
последовательное изложение материала. 
Оценка «5 (отлично)» ставится, если обучающийся: полно и аргументировано отвечает по содержанию 
вопроса; обнаруживает понимание материала 

Оценка «4 (хорошо)» ставится, если обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что 
и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет. 
Оценка «3 (удовлетворительно)» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание 
основных положений темы, но: излагает материал неполно и допускает неточности в определении 
понятий; не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои 
примеры; излагает материал непоследовательно и допускает ошибки. 
Оценка «2 (неудовлетворительно)» ставится, если обучающийся обнаруживает незнание ответа на 
соответствующее задание, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их 
смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. 

 

 

Тест 

 

Выберите верное утверждение 

1. Решение издается на основе коллегиального руководства 

2. Текст приказа по основной деятельности, как правило, состоит из двух частей 

3. Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может отсутствовать 

4. Пункты текста приказа в распорядительной части нумеруются арабскими цифрами 

5. Приказы по основной деятельности и по личному составу имеют общую нумерацию 

6. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста приказа самостоятельно не 
оформляется 

7. Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в родительном 
падеже 

8. Приказ по основной деятельности, как правило, подписывает руководитель организации 

9. Постановления и решения имеют одну подпись 

10. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания 

 

Выберите правильный ответ. 
1. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия 

а) решение 

б) приказ 
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в) постановление 

2. Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального руководства 

а) приказ 

б) решение 

в) распоряжение 

3. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа 

а) из двух 

б) из одной 

в) из трех 

4. Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по основной 
деятельности указывают 

а) в именительном падеже 

б) в родительном падеже 

в) в дательном падеже 

5. В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит 

а) гриф утверждения 

б) заголовок к тексту 

в) номер документа 

6. Приказ по основной деятельности подписывает 

а) руководитель 

б) секретарь 

в) исполнитель 

7. Постановление подписывает 

а) руководитель 

б) секретарь 

в) руководитель и секретарь коллегиального органа 

8. Приказ по основной деятельности оформляют 

а) на бланке письма 

б) на бланке конкретного вида документа 

в) на должностном бланке 

9. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в следующем 
написании 

а) ПРИКАЗВАЮ 

б) приказываю 

в) Приказываю 

10. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом 

а) ПРЕДЛАГАЮ 

б) РЕШАЕТ 

в) ПОСТАНОВЛЯЕТ 

 

Вставьте пропущенные в тексте слова. 
1. Организационно-распорядительный документ — это вид письменного документа, в котором 
фиксируются административных и организационных вопросов, а также вопросов, 
взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, 
предприятий и организаций, их подразделений и должностных лиц. 
2. Постановление — это правовой акт, принимаемый высшими или некоторыми центральными 
органами власти, действующими на основе 

управления, в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед 
данными органами, и установления стабильных норм, правил 

3. Решение — это распорядительный документ, который является правовым актом, 
принимаемым власти. 
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4. Распоряжение — это управления государственного органа, имеющий властный характер, 
изданный в рамках присвоенного должностному лицу, государственному органу компетенции, 
имеющий силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано. 
5. Приказ — это правовой акт, издаваемый организации, действующей на основе. 
6. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей –и . 

7. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами: - 
— в постановлении; 
— в решении; 
— в распоряжении; 
— в приказе. 
8. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа 
самостоятельно. 
9. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который формулируется в 
падеже. 
10. Приказы и распоряжения подписывает _____________ или _______________. 

11. Постановления и решения имеют две подписи — и коллегиального органа. 
12. Распорядительные документы вступают в силу с момента их или доведения до сведения. 
 

Выберите верное утверждение 

1. Служебное поле документа предназначено для нанесения специальных изображений 

2. Постоянный реквизит - реквизит, нанесенный при изготовлении бланка 

3. Переменный реквизит наносится при составлении документа 

4. Левое поле может быть увеличено 

5. Страницы документа можно нумеровать на нижнем поле листа 

6. Установлено два варианта расположения реквизитов на бланках 

7. На бланках оформляется только первая страница документов 

8. Реквизиты бланка организации субъекта РФ можно оформить только на национальном 
языке 

9. На бланке можно поместить сокращенное название организации, даже если оно не 
закреплено в Уставе этой организации 

10. Документ не может содержать более четырех адресатов 

11. Документ может быть утвержден должностным лицом 

12. В конце заголовка к тексту документа точка не ставится 

13. К документам, оформленным на формате А5, заголовок к тексту не составляется 

14. Текст документа на формате А4 оформляется через полтора интервала 

15. Текст документа может быть представлен в форме таблицы 

16. Количество листов в приложении к тексту не указывается 

17. В расшифровке подписи инициалы всегда стоят до фамилии 

18. Документы финансового характера могут иметь две подписи 

19. Отметка об исполнении документа проставляется в левом нижнем углу первого листа 
документа 

20. Отметка о поступлении проставляется только на присылаемых (входящих) документах 

 

Выберите правильный ответ. 
1. Листы нумеруются. 

а) посередине нижнего поля листа 

б) посередине верхнего поля листа 

в) в правом верхнем углу 

2. Нумерация страниц оформляют так. 
а) 25 

б) -25- 

в) стр.25 

3. 3. Сколько существует положений табулятора 
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а) 6 

б) 8 

в) 4 

4. От нулевого положения табулятора оформляют. 
а) наименование вида документа 

б) адресат 

в) гриф утверждения 

5. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на 
формате А4? 

а) одинарным 

б) двойным 

в) тройным 

6. Какой реквизит не входит в состав бланка письма? 

а) справочные данные об организации 

б) место издания 

в) ссылка на номер и дату входящего документа 

7. Должностной бланк является разновидностью 

а) общего бланка 

б) бланка письма 

в) бланк конкретного вида документа 

8. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном бланке заместителя 
министра? 

а) может 

б) не может 

в) по желанию 

9. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют 

а) только на бланках письма 

б) на всех бланках 

в) только на бланке конкретного вида документа 

10. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются: 
а) только на русском языке 

б) только на национальном языке 

в) на двух языках: русском и национальном 

11. Дата документа оформляется: 
а) 23.12.2010 

б) 23.XII.2009 

в) 23.12.10 

12. При адресовании должностному лицу инициалы ставят... 
а) до фамилии 

б) после фамилии 

в) по усмотрению секретаря 

13. Место издания документа оформляется так 

а) г. Кострома 

б) Кострома 

в) гор. Кострома 

14. Служебное письмо может содержать не более 

а) четырех адресатов 

б) двух адресатов 

в) трех адресатов 

15. Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным. 
а) на формате А4 

б) на формате А5 

в) на любом формате 
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Критерии оценивания тестовых заданий 

Тест оценивается по 5-бальной шкале следующим образом: 
Оценка «5» соответствует 85% – 100% правильных ответов. 
Оценка «4» соответствует 70% – 84% правильных ответов. 
Оценка «3» соответствует 50% – 69% правильных ответов. 
Оценка «2» соответствует 0% – 49% правильных ответов. 
 

 

Практическая работа №1 

Наименование работы: «Составление и оформление различных видов бланков» 

Цели работы совершенствование навыков составления и оформления документов в 
соответствии с требованиями 

Задание 1. Начертите на плотной бумаге (ватман) формата А4, в масштабе 1:1, формуляры 

углового и продольного бланков с указанием номеров реквизитов на лицевой стороне, а 

наименований реквизитов - на оборотной. 
Задание 2. Оформите макет бланка письма (угловое расположение реквизитов штампа бланка): 
ОАО «Мосторг». 

Справочные данные об организации: Москва, 131564, Краснопресненская наб., 15; телеграф: 
Мосторг; телефон: 265-45-51. 

Р 1 с N2 53780 в Краснопресненском филиале Московского коммерческого банка, МФО 

26894, код ОКПО 985623, ОГРН 345123789023, ИНН/КПП 

4500583453/02387560. 

Задание 3. Оформите макет бланка письма (продольное расположение реквизитов штампа 

бланка), составив самостоятельно необходимые реквизиты. 
Задание 4. Оформите макет бланка конкретного вида документа (приказа) с угловым 

расположением реквизитов: товарный знак или эмблема предприятия (по вашему усмотрению) 
АО «Березка», приказ, дата приказа и его номер, г. Константиновск. 
Задание 5. Оформите макет бланка конкретного вида документа (протокола) с продольным 

расположением реквизитов: ОАО «ГАЗ», протокол, дата заседания, номер протокола, г. 
Константиновск. 
Задание 6. Оформите макет бланка должностного лица (мэр вашего города), составив 

необходимые реквизиты. 
 

Практическая работа №2 

Наименование работы: «Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-

2003» 

Цели работы: совершенствование навыков составления и оформления документов в 
соответствии с требованиями 

Задание 1. Оформите реквизит «адресат»: 
а) флаговым способом: 
1. Министерство по налогам и сборам Начальник отдела планирования Краснов В. И. 
2. Директор ООО «Орбита-сервис» Соколов В. Ф. 125789, г. Смоленск, у л. Центральная, 28. 
3. Чугунова Т.Д., 123456, Москва, ул. Автозаводская, д. 23, кв. 12; 
б) центрированным способом: 
4. Воронежский государственный университет Факультет журналистики Зав. кафедрой 
профессор Вяземский В. В. 
5. Документ направляется в два адреса: 1) АО «Белый ветер» Генеральный директор Жуков 
М. И.; 2) приборостроительный завод «Электрон» Отдел маркетинга Ст. менеджер Л. Э. 
Соколова. 

Задание 2. Оформите гриф утверждения: 
а) флаговым способом: 
1. Утверждаю Директор 000 «Лакмин» В. А. Тимофеев «15» марта 2020 года. 
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2. Утверждено Протокол заседания Совета директоров N212 от 23 марта 2020 года. 
б) центрированным способом: 
3. Утверждено Решение общего собрания акционеров N207 от 12 мая 2020 года. 
4. Документ утвержден двумя должностными лицами: 
1) Утверждаю Директор АО «Протон» Г. И. Борисов «12» апреля 2020 года. 
2) Утверждаю Директор АО «Квант» В.И.Долгов «13» апреля 2020 года. 

Задание 3. Оформите название вида документа и заголовок к тексту этого документа 

центрированным и флаговым способами, употребив нужный падеж: 
а) приказ о введении инструкции по противопожарной безопасности; 
б) протокол о заседании совета по профилактике правонарушений; 
в) справка о состоянии успеваемости в учебной группе; 
г) акт об инвентаризации наличия денежных средств. 

Задание 4. Оформите отметку о наличии приложения: 
1. Приложение. На 2 л. в 4 экз. 
2. Приложение. Государственная система документационного обеспечения управления, 3 
экз. 
3. Приложение 

1. План распределения обучающихся по объектам на 3 л. в 2 экз. 
2. Отчет о распределении по объектам на время производственной практики, в 2 экз. на 3 л. 

Задание 5. Оформите реквизит «подпись». Документ подписывает: 
1. Директор Департамента внешних связей Р.А.Ерохина. 
2. Начальник следственного отдела, полковник юстиции В.В.Ильин. 
3. Директор В. Е. Семенов и начальник финансового управления Я. Э. Королев ЗАО «Факел». 
4. Комиссия в составе: председатель комиссии Пономарева В.Л., члены комиссии Потапов Р. 
Т., Свиридов Р. В. 
5. Два руководителя равнозначных должностей: Начальник департамента информации и 
печати МИДа России Р. Н. Степанов и Директор департамента по связям с общественностью 
Минобразования России Л. Е. Новичков. 

Задание 6. Оформите гриф согласования: 
а) флаговым способом: 
1. Согласовано Директор ВО «Продинторг» К. А Перязев «10» апреля 2020 года. 
2. Согласовано Протокол N!! Об от 23 марта 2020 года заседания цикловой методической 
комиссии; 
б) центрированным способом: 
3. Согласовано Директор Банковского колледжа N2 45 М. А Мохов «12» апреля 2020 года. 
4. Согласовано Решение собрания трудового коллектива от 14 апреля 2020 года. 

 

Практическая работа №3 

Наименование работы: «Составление и оформление организационных документов» 

Цели работы: совершенствование навыков составления и оформления документов в 
соответствии с требованиями 

Задание 1. Составить устав организации (предприятия) любой организационно-правовой формы 
по вашему выбору. 
Задание 2. Оформить на уставе необходимые подписи и отметки. 
Задание 3. Составить должностную инструкцию юриста предприятия. 
Задание 4. Оформить на должностной инструкции необходимые подписи и отметки. 
 

Практическая работа №4 

Наименование работы: «Классификация документов» 

Цели работы: совершенствование навыков классификации документов в соответствии с 
требованиями  

Задание 1. Разложить предложенные документы по признаку классификации. 
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Признак 

классификации 

Классификация 

способ 
фиксации 
информации 

• письменные; 
• кинодокументы; 
• фотодокументы; 
• графические (рисунки, чертежи, схемы); 
• фонодокументы (звукозаписи). 

содержание • организационные; 
• распорядительные; 
• информационно-справочные; 
• по личному составу. 

наименование • устав; 
• положение; 
• приказ; 
• распоряжение; 
• докладная записка; 
• акт; 
• служебное письмо и т. д. 

степень 
сложности 

• простые (рассматривается один вопрос); 
• сложные (несколько вопросов). 

место 
составления 

• внутренние документы (имеющие хождение 

только внутри организации); 
• внешние (предназначенные для отправки в 

другие организации или поступившие извне). 
срок исполнения • срочные (имеющие конкретную дату для исполнения); 

• несрочные (на усмотрение исполнителя). 
гласность • открытые; 

• с ограниченным доступом (совершенно секретные, секретные, для 
служебного пользования) 

срок хранения • постоянного хранения; 
• временного (до 10 лет и свыше 10 лет) 

юридическая 

сила 

• подлинные; 
• подложные. 
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Вопросы к дифференцированному зачету 

 

1. Чем отличаются понятия «делопроизводство» и «документационное обеспечение 
управления»? 

2. Назовите объект, предмет и цель изучения дисциплины. 
3. Какие основные этапы развития системы государственного документационного 
обеспечения управления вы знаете?  
4. Информация и документ. Классификация документа. 
5. Электронный документ и документооборот 

6. Нормативно-правовая база делопроизводства. 
7. Виды бланков документов, их характеристика. Правила оформления, изготовления, учета, 
использования и хранения бланков организации. 
8. Юридическая сила документов. 
9. Характеристика и состав организационно-правовых документов: требования к составлению 
и оформлению. 
10. Характеристика и состав распорядительных документов: требования к составлению и 
оформлению. 
11. Характеристика и состав информационно-справочных документов: требования к 
составлению и оформлению. 
12. Процесс защиты профессиональных данных. 

13. Что представляет собой бланк документа? 

14. Какие виды расположения реквизитов Вы знаете? 

15. Какие реквизиты входят в состав общего бланка? 

16. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем? 

17. Как формулируется заголовок к тексту документа? 

18. Какие элементы включаются в состав реквизита «адресат»? 

19. Сколько адресов максимально можно поместить на одном документе? 

20. Какие элементы входят в состав грифа согласования? 

21. Какие элементы входят в состав грифа утверждения? 

22. Какие элементы в реквизите «подпись» должна затрагивать печать? 

 
 

Задания для дифференцированного зачета 

 

1. Составьте и правильно оформите распоряжение в соответствии с указанной информацией. 
Генеральный директор ООО «Этилен» (г. Екатеринбург) Л. Б. Краснов 10 февраля текущего 

года издал распоряжение о проведении ремонтных работ в цехе № 10 в связи с аварийным 
состоянием проводки. Ответственным был назначен начальник ремонтно-технической службы 
Д. И. Марков. Срок выполнения всех работ – 20 марта текущего года. На время ремонтных работ 
в цехе приостанавливалась основная работа, сотрудников начальник отдела кадров В. И. 
Лукашев с их согласия отправил в отпуск. Осуществление контроля за проведением ремонтных 
работ возлагалось на начальника цеха № 10 Ю. В. Антонова.  
 

2. Найдите и исправьте ошибки в оформлении приказа: 
Публичное акционерное общество «Снежный Барс» 

ПАО «Снежный Барс» 

ПРИКАЗ 

23.08.2021 № 35 

г. Санкт-Петербург 

 

В целях оптимизации документооборота ПАО «Снежный Барс» приказываю 

1. Предоставить право подписи руководителя при оформлении листков нетрудоспособности 
начальнику отдела кадров Алымовой Е. К. 
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2. Выдать Алымовой Е. К. доверенность на право подписи указанных документов. 
Образец подписи Алымовой Е. К. удостоверяю. 
/ Генеральный директор _________________________ Е. К. Иванов 

подпись 

 

3. Составьте и правильно оформите постановление в соответствии с указанной информацией. 
Глава Администрации местного самоуправления города Сысерть и Сысертского района Ю. 

М. Андреев 19 марта текущего года после рассмотрения ходатайства директора ООО «Лотос» В. 
С. Васильева принял постановление о продлении срока аренды земельного участка Общества для 
размещения платной автостоянки (в соответствии со ст. 29 Федерального закона РФ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в РФ» № 154-ФЗ от 28.08.1995 г. и ст. 10 
Устава муниципального образования г. Сысерть и Сысертского района, принятого решением 17-

й сессии Сысертского городского Совета 2-го созыва от 04.12.2010 г.). Срок аренды земельного 
участка (г. Сысерть, ул. Ленина, общая площадь – 1614 кв. м. из земель поселений для 
размещения автостоянки) был продлен до 1 июля текущего года. 
 

4. 1. Создайте бланк служебного письма образовательной организации. 
2. Спроектируйте макет служебного (делового) письма. 
3. Найдите и исправьте ошибки в оформлении письма: 

ООО «Перевозки» 

ИНН 123456, ОКПО 8776652, Юр. Адрес г. Екатеринбург, ул. Московская, д. 7 

Генеральному директору 

ООО «Такси» 

Петрову Ивану Сидоровичу 

От ООО «Перевозки» 

 

Уважаемый Иван Сидорович, 
В связи с подорожанием бензина мы вынуждены повысить цены на наши услуги с 

01.10.2021 года. 
Мы постараемся удержать цены на транспортные услуги, оказываемые Вам, без изменения 

в ближайшее полугодие. Просим Вас отнестись с пониманием к данной ситуации, т. к. это 
вынужденная мера. 

Надеемся на дальнейшее сотрудничество с Вами. 
 

С уважением, 
Анатолий Куткин 

 

Выберите верное утверждение 

1. Требования к оформлению организационно-распорядительных документов устанавливает 
ГОСТ Р 6.30 - 2003 

2. В приложении к ГОСТ Р 6.30 - 2003 даны образцы бланков документов 

3. В организации по усмотрению руководства должна быть разработана индивидуальная 
инструкция по делопроизводству 

4. Организационно-правовые документы, как правило, подлежат утверждению 

5. В организационно-правовые документы можно вносить изменения 

Выберите правильный ответ. 
6. К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке 
ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является 
правильным. 
1. В состав организационно-правовых документов не входит... 

а) устав организации 

б) штатное расписание 

в) приказ 
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2. Какие распорядительные документы может издавать Президент Российской Федерации? 

а) указы 

б) распоряжения 

в) постановления 

3. Должностная инструкция сотрудника. 
а) подлежит утверждению 

б) не утверждается 

в) утверждается по усмотрению руководителя 

4. Какой нормативный документ определяет обязанности сотрудника? 

а) Штатное расписание 

б) Устав предприятия 

в) Должностная инструкция 

5. Типовые документы носят ... характер 

а) обязательный 

б) рекомендательный 

в) ознакомительный 

6. В каком падеже формулируется заголовок к тексту должностной инструкции? 

а) в именительном 

б) в родительном 

в) в предложном 

7. Какой документ не является разновидностью копии? 

а) черновик 

б) отпуск 

в) дубликат 

8. Документ, выдаваемый взамен утерянного и имеющий силу подлинника, называется. 
а) копия 

б) отпуск 

в) дубликат 

9. Документ, окончательно оформленный и подписанный, называется... 
а) подлинник 

б) отпуск 

в) дубликат 

10. Изменения и дополнения в должностную инструкцию вносятся. 
а) докладной запиской 

б) приказом руководителя 

в) справкой согласования 

 

 

В билет к дифференцированному зачёту включено два теоретических вопроса. Зачёт 
проводятся в устной форме. На подготовку к ответу студенту отводится 20 минут. Оценивание 
ответа проводится по критериям, изложенным выше. 
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4. Критерии оценки  
Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание шкал оценивания 

4-балльная шкала 100 балльная шкала Бинарная шкала 

Отлично Выполнено 85-100 %  Не зачтено 

Хорошо Выполнено 70-84 %  

Удовлетворительно Выполнено 50-69 %  

Неудовлетворительно Выполнено 0-49 %  Не зачтено 

 

4.1. Критерии оценивания ответа по устному опросу.  

Полнота изложения материала, правильное определение основных понятий, понимание 
материала, обоснованность суждений, точность формулировок, адекватность применения 
терминологии, последовательное изложение материала. 

4-балльная 
шкала 

Критерии оценивания 

«5» (отлично) обучающийся полно изложил материал (ответил на вопрос), дал правильное 
определение основных понятий; обосновал свои суждения, применил знания на 
практике, привел необходимые примеры не только из учебника, но и самостоятельно 
составленные; изложил материал последовательно и правильно с точки зрения норм 
литературного языка 

«4» (хорошо) обучающийся дал ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки 
«отлично», но допустил 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и одно-два недочета 
в последовательности и языковом оформлении излагаемого 

«3» 
(удовлетворител

ьно) 

обучающийся обнаружил знание и понимание основных положений 
рассматриваемого вопроса, но изложил материал неполно и допустил неточности в 
определении понятий или формулировке правил; не сумел достаточно глубоко и 
доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры; изложил материал 
непоследовательно и допустил ошибки в языковом оформлении излагаемого 

«2» 
(неудовлетворит

ельно) 

обучающийся обнаружил незнание большей части соответствующего вопроса, 
допустил ошибки в формулировке определений и правил, которые исказили их 
смысл, беспорядочно и неуверенно изложил материал 

 

4.2. Критерии и шкала оценивания практических заданий 

Оценка учитывает знания учебного материала, усвоение взаимосвязи основных понятий, 
умение ответить на дополнительные вопросы, понимание взаимосвязи между показателями 
задачи, умение найти правильный алгоритм решения. 

4-балльная 
шкала 

Критерии оценивания 

Отлично задание выполнено в установленный срок с использованием рекомендаций 
преподавателя; обучающийся имеет глубокие знания учебного материала по теме 
практической работы, показывает усвоение взаимосвязи основных понятий, 
используемых в работе, смог ответить на все уточняющие и дополнительные 
вопросы; обучающийся демонстрирует знания теоретического и практического 
материала по теме практической работы, определяет взаимосвязи между 
показателями задачи, даёт правильный алгоритм решения, определяет 
междисциплинарные связи по условию задания. 

Хорошо задание выполнено в установленный срок с использованием рекомендаций 
преподавателя; показан хороший уровень владения изученным материалом по 
заданной теме; работа выполнена полностью, но допущено в ней не более одной 
негрубой ошибки и одного недочета или не более двух недочетов; обучающийся 
демонстрирует знания теоретического и практического материала по теме 
практической работы, допуская незначительные неточности при решении задач, имея 
неполное понимание междисциплинарных связей при правильном выборе алгоритма 
решения задания. 
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Удовлетворител
ьно 

задание выполнено в установленный срок с частичным использованием 
рекомендаций преподавателя; продемонстрированы минимальные знания по 
основным темам изученного материала; выполнено не менее половины работы либо 
допущены в ней: не более двух грубых ошибок или не более одной грубой ошибки и 
одного недочета, или не более двух-трех негрубых ошибок, или одна негрубая 
ошибка и три недочета, или четыре-пять недочетов; даёт неполный ответ, требующий 
наводящих вопросов преподавателя, выбор алгоритма решения задачи возможен при 
наводящих вопросах преподавателя. 

Неудовлетворит
ельно 

число ошибок и недочетов превосходит норму, при которой может быть выставлена 
оценка «удовлетворительно», или правильно выполнено менее половины задания, 
или обучающийся не приступал к выполнению задания; обучающийся даёт неверную 
оценку ситуации, неправильно выбирает алгоритм действий. 

 

4.3. Оценивание выполнения тестов 

4-балльная 

шкала 

Показатели  Критерии 

Отлично 1. Полнота выполнения 
тестовых заданий;  
2. Своевременность 
выполнения;  
3. Правильность ответов 
на вопросы;  
4. Самостоятельность 
тестирования 

Выполнено 85-100 % заданий предложенного теста, в 
заданиях открытого типа дан полный, правильный ответ 
на поставленный вопрос. 

Хорошо Выполнено 70-84 % заданий предложенного теста, в 
заданиях открытого типа были допущены неточности в 
определении понятий, терминов и др. 

Удовлетворите
льно 

Выполнено 50-69 % заданий предложенного теста, в 
заданиях открытого типа дан неполный ответ на 
поставленный вопрос 

Неудовлетвори
тельно 

Выполнено 0-49 % заданий предложенного теста, на 
поставленные вопросы ответ отсутствует или неполный, 
допущены существенные ошибки в теоретическом 
материале (терминах, понятиях). 

 

4.4. Оценивание выполнения проверочных работ 

4-балльная 
шкала 

Показатели  Критерии 

Отлично 1. актуальность темы 
исследования;  
2. соответствие содержания теме;  
3. правильная 
структурированность 
информации;  
4. наличие логической связи 
изложенной информации;  
5. культура речи; 
6. эстетичность оформления, его 
соответствие требованиям;  
7. качество сообщения и ответов 
на вопросы при защите реферата; 
8. работа представлена в срок.  

Выполнены все задания, дан полный, 
развернутый ответ на поставленные вопросы. 

Хорошо Выполнены все задания, дан полный, 
развернутый ответ на поставленные вопросы; 
однако были допущены неточности в 
определении понятий, терминов и др 

Удовлетворите
льно 

Выполнено более половины заданий, дан 
неполный ответ на поставленный вопрос, в 
ответе не присутствуют доказательные примеры, 
текст со стилистическими и орфографическими 
ошибками. 

Неудовлетвори
тельно 

Выполнено менее половины заданий, на 
поставленные вопросы ответ отсутствует или 
неполный, допущены существенные ошибки в 
теоретическом материале (терминах, понятиях). 

 

4.5. Оценивание выполнения индивидуальных творческих заданий, докладов 

4-балльная 
шкала 

Показатели  Критерии 

Отлично 1. Полнота выполнения  Полностью раскрыта заявленная тема, материал 
излагается свободно, выдержаны структура и объем 
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2. Своевременность 
выполнения. 3. 
Правильность ответов 
на вопросы.  
4. Самостоятельность.  
5. Грамотность. 

реферата, студент демонстрирует способность 
анализировать материал, делать выводы, отвечать на 
вопросы по теме реферата. 

Хорошо Достаточно полно раскрыта заявленная тема, материал 
излагается свободно, но при этом имеются неточности в 
изложении материала или не выдержан объем и структура 
реферата, имеются трудности при ответе на 
дополнительные вопросы. 

Удовлетворите
льно 

Заявленная тема раскрыта недостаточно полно, студент 
затрудняется излагать материал без опоры на конспект, 
имеются неточности в представленном материале, не 
выдержан объем и структура реферата, студент не может 
ответить на дополнительные вопросы. 

Неудовлетвори
тельно 

Заявленная тема не раскрыта, студент не может излагать 
материал без опоры на конспект, имеются существенные 
ошибки в представленном материале, не выдержан объем 
и структура реферата, студент не может ответить на 
дополнительные вопросы, что демонстрирует отсутствие 
понимания материала контролируемого раздела. 

4.6. Критерии оценки дифференцированного зачета 

4-балльная 
шкала 

Показатели  Критерии 

Отлично 1. Полнота 
изложения 
теоретического 
материала;  
2. Полнота и 
правильность 
решения 
практического 
задания;  
3. 

Правильность 
и/или 
аргументирова
нность 
изложения 
(последователь
ность 
действий);  
4. 

Самостоятельн
ость ответа;  
5. Культура 
речи;  
6. и т.д. 

демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое 
знание учебного программного материала, самостоятельно 
выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко 
усвоивший основную и дополнительную литературу, 
рекомендованную программой, активно работавший на 
практических занятиях, разбирающийся в основных научных 
концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие 
способности и научный подход в понимании и изложении учебного 
программного материма, ответ отличается богатством и точностью 
использованных терминов, материал излагается последовательно и 
логично.  

Хорошо демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного 
материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, 
самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой 
задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную 
программой, активно работавший на практических занятиях, 
показавший систематический характер знаний по дисциплине, 
достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их 
самостоятельному пополнению.  

Удовлетворите
льно 

демонстрируются знания основного учебно-программного 
материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и 
предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью 
на практических занятиях, самостоятельно выполнивший 
основные предусмотренные программой задания, однако 
допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на 
экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения 
под руководством преподавателя наиболее существенных 
погрешностей. 

Неудовлетвори
тельно 

дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, 
обнаруживающий обнаруживаются пробелы в знаниях или 
отсутствие знаний по значительной части основного учебно-
программного материала, не выполнившему самостоятельно 
предусмотренные программой основные задания, допустившему 
принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных 
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программой заданий, не отработавшему основные практические, 
семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные 
ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или 
приступить к профессиональной деятельности без дополнительных 
занятий по соответствующей дисциплине. 

 

4.7. Оценивание ответа на экзамене 

В экзаменационный билет включены теоретические вопросы и практические задания. 
Экзамен проводятся в устной форме. На подготовку к ответу студенту отводится 20 минут. 
Оценивание ответа проводится по критериям, изложенным выше. 

4-балльная 
шкала 

Показатели  Критерии 

Отлично 1. Полнота 
изложения 
теоретического 
материала;  
2. Полнота и 
правильность 
решения 
практического 
задания;  
3. 

Правильность 
и/или 
аргументирова
нность 
изложения 
(последователь
ность 
действий);  
4. 

Самостоятельн
ость ответа;  
5. Культура 
речи;  
6. и т.д. 

Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ 
на поставленный вопрос, где продемонстрировано знание предмета 
в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко 
осмыслена дисциплина, самостоятельно, и исчерпывающе даны 
ответы на дополнительные вопросы, приведены собственные 
примеры по проблематике поставленного вопроса, решены 
предложенные практические задания без ошибок 

Хорошо Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент 
демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и 
семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения 
обязательных учебных материалов по курсу, дает 
аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе 
присутствует свободное владение монологической речью, 
логичность и последовательность ответа. Однако допускается 
неточность в ответе. Решил предложенные практические задания с 
небольшими неточностями 

Удовлетворите
льно 

Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов 
изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и 
полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, 
слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, 
недостаточным умением давать аргументированные ответы и 
приводить примеры, недостаточно свободным владением 
монологической речью, логичностью и последовательностью 
ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа и 
решении практических заданий 

Неудовлетвори
тельно 

Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, 
обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной 
области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием 
основных вопросов теории, несформированными навыками 
анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные 
ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием 
логичности и последовательности. Выводы поверхностны. 
Решение практических заданий не выполнено, т.е студент не 
способен ответить на вопросы даже при дополнительных 
наводящих вопросах преподавателя 
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 5. Методические рекомендации 

5.1 Презентация, эссе и рефераты по темам 

1. Описание   

Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы студентов по 
созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной 
компьютерной программы PowerPoint.  

Этот вид работы требует координации навыков студента по сбору, систематизации, 
переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих 
основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-

презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 
формирует у студентов навыки работы на компьютере.  

Презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием программы 
MicrosoftPowerPoint.  

Роль студента:  
• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное;  
• установить логическую связь между элементами темы;  
• представить характеристику элементов в краткой форме;  
• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы;  
• оформить работу и предоставить к установленному сроку.  
Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме;  
• правильная структурированность информации;  
• наличие логической связи изложенной информации;  
• эстетичность оформления, его соответствие требованиям;  
• работа представлена в срок.  
Не рекомендуется:  
- перегружать слайд текстовой информацией;  
- использовать блоки сплошного текста;  
- в нумерованных и маркированных списках использовать уровень вложения глубже двух;  
- использовать переносы слов;  
- использовать наклонное и вертикальное расположение подписей и текстовых блоков;  
- текст слайда не должен повторять текст, который преподаватель произносит вслух 

(зрители прочитают его быстрее, чем расскажет преподаватель, и потеряют интерес к его 
словам).  

 

Примерные требования к оформлению презентации 

Оформление слайдов 

Стиль: 
• Соблюдайте единый стиль оформления.  
• Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.  
• Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над 

основной информацией (текст, рисунки).  
Фон: 
• Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый).  
Использование цвета: 
• На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один 

для заголовков, один для текста.  
• Для фона и текста используйте контрастные цвета.  
• Обратите особое внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).  
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Анимационные эффекты: 

• Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на 
слайде.  

•Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны 
отвлекать внимание от содержания информации на слайде.  

 

Рекомендуется: 
- сжатость и краткость изложения, максимальная информативность текста: короткие 

тезисы, даты, имена, термины - главные моменты опорного конспекта;  
- использование коротких слов и предложений, минимум предлогов, наречий, 

прилагательных;  
- использование нумерованных и маркированных списков вместо сплошного текста; - 

использование табличного (матричного) формата предъявления материала, который позволяет 
представить материал в компактной форме и наглядно показать связи между различными 
понятиями;  

- выполнение общих правил оформления текста;  
- тщательное выравнивание текста, буквиц, маркеров списков;  
- горизонтальное расположение текстовой информации, в т.ч. и в таблицах;  
- каждому положению, идее должен быть отведен отдельный абзац текста;  
- основную идею абзаца располагать в самом начале - в первой строке абзаца (это связано 

с тем, что лучше всего запоминаются первая и последняя мысли абзаца);  
- идеально, если на слайде только заголовок, изображение (фотография, рисунок, 

диаграмма, схема, таблица и т.п.) и подпись к ней.  
 

Представление информации 

Содержание информации: 
 Используйте короткие слова и предложения.  
• Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.  
• Заголовки должны привлекать внимание аудитории.  
Расположение информации на странице  
• Предпочтительно горизонтальное расположение информации.  
• Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.  
• Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.  
Шрифты 
• Для заголовков - не менее 24.  
• Для информации - не менее 18.  
• Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.  
• Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.  
• Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или 

подчеркивание.  
• Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных букв).  
Способы выделения информации 
Следует использовать:  
• рамки, границы, заливку;  
• разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки;  
• рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов  
Объем информации  
• Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут 

единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.  
• Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются 

по одному на каждом отдельном слайде.  
Виды слайдов  
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:  
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• с текстом;  
• с таблицами;  
• с диаграммами. 
 

Эссе обучающегося – это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 
преподавателем.  

Структура эссе. 
Титульный лист (заполняется по единой форме);  
Введение – суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, 
связанных логически и стилистически; На этом этапе очень важно правильно 
сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в ходе своего 
исследования. 
При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли давать 

определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, 
является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои рассуждения по 
теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких подтем?». Например, при работе 
над темой «Офшорный бизнес и его типичные схемы» в качестве подтемы можно 
сформулировать следующий вопрос: «Какие признаки характерны для предпринимательской 
деятельности на территории свободной экономической зоны?». 

Основная часть – теоретические основы выбранной проблемы и изложение основного 
вопроса. Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование их, 
исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 
заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. Поэтому 
важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется структурирование 
аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, используя данные или строгие 
рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ.  

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 
категорий: причина – следствие, общее – особенное, форма – содержание, часть – целое, 
постоянство – изменчивость. 

В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен содержать 
только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное графическим и 
иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием разделы аргументацией 
(соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах параграфа ограничить себя 
рассмотрением одной главной мысли. Хорошо проверенный способ построения любого эссе – 

использование подзаголовков для обозначения ключевых моментов аргументированного 
изложения: это помогает посмотреть на то, что предполагается сделать (и ответить на вопрос, 
хорош ли замысел). Такой подход поможет следовать точно определенной цели в данном 
исследовании. Эффективное использование подзаголовков – не только обозначение основных 
пунктов, которые необходимо осветить. Их последовательность может также свидетельствовать 
о наличии или отсутствии логичности в освещении темы. 

Заключение – обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее 
применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, подкрепляет смысл и 
значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые для составления заключения: 
повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее утверждение. Заключение может содержать 
такой очень важный, дополняющий эссе элемент, как указание на применение (импликацию) 
исследования, не исключая взаимосвязи с другими проблемами. 
 

Критерии оценки. 
 оценка отлично – детерминирующая идея отражает глубокое понимание, содержание 
доклада соответствует теме; речь грамотна, используется профессиональная лексика; ответы на 
дополнительные вопросы позволяют судить о наличии уверенных знаний по теме доклада; 
 оценка хорошо – основная идея содержательна, речь грамотна, используется 
преимущественно профессиональная лексика; ответы на дополнительные вопросы позволяют 
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судить о наличии знаний по теме доклада; 
 оценка удовлетворительно – идея ясна, но тема не раскрыта; профессиональная лексика 
используется эпизодически; ответы на дополнительные вопросы позволяют судить о 
поверхностных знаний по теме доклада; 
 оценка неудовлетворительно – основная идея поверхностна или отсутствует; 
профессиональная лексика не используется; ответы на дополнительные вопросы не даны. 
 

Методические рекомендации по выполнению рефератов 

Реферат предусматривает углубленное изучение дисциплины, способствует развитию 
навыков самостоятельной работы с литературными источниками.  

Реферат – краткое изложение в письменном виде содержания научного труда по 
предоставленной теме. Это самостоятельная научно- исследовательская работа, где студент 
раскрывает суть исследуемой проблемы с элементами анализа по теме реферата. Приводит 
различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблемы темы реферата. Содержание 
реферата должно быть логичным, изложение материала носить проблемно-тематический 
характер.  

Требования к оформлению реферата:  
Объем реферата может колебаться в пределах 15-20 печатных страниц. Основные 

разделы: оглавление (план), введение, основное содержание, заключение, список литературы.  
Текст реферата должен содержать следующие разделы:  
- титульный лист с указанием: названия ВУЗа, кафедры, темы реферата, ФИО автора и 

ФИО преподавателя – куратора.  
- введение, актуальность темы.  
- основной раздел.  
- заключение (анализ результатов литературного поиска); выводы.  
- библиографическое описание, в том числе и интернет-источников, оформленное по 

ГОСТ 7.1 – 2003; 7.80 – 2000.  

- список литературных источников должен иметь не менее 10 библиографических 
названий, включая сетевые ресурсы.  

Текстовая часть реферата оформляется на листе следующего формата:  
- отступ сверху – 2 см; отступ слева – 3 см; отступ справа – 1,5 см; отступ снизу – 2,5 см;  
- шрифт текста: TimesNewRoman, высота шрифта – 14, пробел – 1,5;  

- нумерация страниц – снизу листа. На первой странице номер не ставится.  
Реферат должен быть выполнен грамотно с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу, включая периодическую 
литературу за последние 5 лет).  

 

Критерии оценки реферата:  
- актуальность темы исследования;  
- соответствие содержания теме;  
- глубина проработки материала;  
- правильность и полнота разработки поставленных вопросов;  
- значимость выводов для дальнейшей практической деятельности;  
- правильность и полнота использования литературы;  
- соответствие оформления реферата стандарту;  
- качество сообщения и ответов на вопросы при защите реферата. 

 

Оценка «5» (отлично): обучающийся умеет работать с дополнительной литературой по 
дисциплине, умеет выделять главное, второстепенное; логично, грамотно, научно излагает 
материал в письменной форме.  Качественное внешнее оформление. Работа выполнена в срок.  

Оценка «4» (хорошо): обучающийся умеет работать с дополнительной литературой по 
дисциплине, умеет выделять главное, второстепенное; грамотно излагает материал, но 
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содержание и форма изложения имеют неточности. Качественное внешнее оформление. Работа 
выполнена в срок.  

Оценка «3» (удовлетворительно): обучающийся умеет работать с дополнительной 
литературой по дисциплине, излагает материал неполно, непоследовательно, допускает 
неточности, удовлетворительное внешнее оформление. Работа выполнена не в срок или не 
указана литература.  

Оценка «2» (неудовлетворительно): обучающийся не умеет работать с дополнительной 
литературой, излагает материала бессистемно или не выполнил задание.  
 


