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(подпись)
1. Описание фонда оценочных средств (оценочных материалов)

Фонд оценочных средств (оценочные материалы) включает в себя контрольные задания и (или) вопросы, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). Указанные контрольные задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), установленных в соответствующей рабочей программе дисциплины (модуля), а также сформированность компетенций, установленных в соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
2. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине 

8 семестр

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.1)

1. Раскройте сущность следующих понятий: «документ», «организация работы с документами», «информация», «информационное поле», «информационное пространство». 
2. Перечислите основные правовые и нормативно-методические документы, призванные регламентировать работу с документами.
3. Документирование – это..?

1) движение документа в организации с момента их создания или получения до завершения или отправления;

2) *запись информации на различных носителях по установленным правилам;

3) отрасль деятельности, обеспечивающая организацию работы с официальными документами.
4. Документационное обеспечение управления – это..?

1) *отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;

2) хранение документов в фонда государства в течение установленных сроков и на условиях, определенных соответствующими документами;

3) движение документов в организации с момента их создания и получения до завершения исполнения или отправления.
5. Перечислите основные правовые и нормативно-методические документы, призванные регламентировать работу с документами.
6. Заполните таблицу:

	№ п/п
	Название документа
	Функции документа
	Направленность и характер документа

	Пример:

	1
	Телеграмма
	Информационная
	Информационно-справочный характер


7. Какая функция делопроизводства выражается в упорядоченном обращении с документами и выполнении с этой целью действий по их систематизации, хранению и перемещению?

1) контрольная функция;

2) преобразующая функция;

3) функция обработки;

4) учетная функция.

8. Что означает принцип гибкости в делопроизводстве?

1) означает, что документированная информация перемещается  в соответствии с функциональным назначением и "пропускными" возможностями каналов информационного обмена, предусмотренных, в частности, схемой документооборота организации;

2) *означает способность подсистемы обеспечения документированной информацией к саморазвитию в зависимости от условий функционирования;

3) означает, что функционирование делопроизводства должно в наибольшей мере способствовать эффективности деятельности организации в целом.

9. В каком году был создан Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД), основной задачей которого было создание Единой государственной системы делопроизводства?

1) 1925 г.;

2) 1964 г.;

3) 1966 г.;

4) 1980 г.

10. Совокупность политических текстов разных жанров (листовка, лозунг, митинговая речь, партийная программа, аналитическая статья, телеинтервью и др.), сконцентрированных вокруг определенного политического события – это …?

а) политический альбом;

б) идейно-политическая концепция;

в) политический нарратив;

г) политический буклет;

д) политическая программа.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.2)

1. Рассмотрите несколько представленных бланков органов исполнительной законодательной власти. Определите ошибки в их оформлении? Какие реквизиты не указаны в бланках документов? Какие реквизиты в бланках документов оформлены не в соответствии с нормативными требованиями?
2. Разработайте инструкцию для политической организации, в которой будут определены типовые сроки исполнения документов (входящих, исходящих, внутренних), ответственность за нарушение сроков исполнения документов.
3. Подготовьте проект обращения гражданина к депутату муниципального (областного) уровня и проект запроса (или ответа) депутата муниципального (областного) уровня в любую административную структуру исполнительной власти.

4. На основе анализа правового и нормативно-методического обеспечения делопроизводства (ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»; Постановление Правительства РФ «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ; Основы законодательства об Архивном Фонде РФ и архивах) рассмотрите сущность следующих положений:
· Правила использования информации и информационных технологий гражданами России;

· Правила подготовки, оформления документов исполнительных и законодательных органов государственной власти;

·  Правила оформления реквизитов документов исполнительных и законодательных органов государственной власти. 
5. Заполните следующую таблицу с понятиями:

	Понятия 
	Определения

	1) информация
	,,,,,

	2) документ
	

	3) информационная  система
	

	4) документооборот
	


6. При составлении программы политической партии какие положения необходимо включить в ее содержательную часть?

А) историю политической организации;

Б) основные слоганы и лозунги политической партии;

В) основные цели, задачи и приоритеты политической партии;

Г) основные электоральные группы, к которым обращается политическая партия;

Д) направления и методы деятельности политической партии

Е) аналитические материалы, результаты социологических исследований.
7. Соотнесите следующие понятия с предложенными определениями.

	Понятия
	Определения

	1. декларация

2. резолюция

3. инициатива

4. программные 
тезисы
	а) это документ политической организации, определяющий окончание некой работы (итог) с указанием результатов работы либо содержащие некие программные или политические установки на новый этап деятельности политической организации.

б) это программный документ, содержащий идеи и намерения по осуществлению той или иной политической деятельности, направленный избирателю, иным организациям.

в)  это документ политической организации, содержащий краткое описание основных ценностей данного субъекта политических отношений.

г) это заявленные политической организацией содержательные ценности или направления деятельности применительно к конкретной политической ситуации.


8. На конкретном примере документа определите основные языковые средства, применяемые для составления официального (служебного) документа: «В мой адрес неоднократно поступают обращения граждан и руководителей различных организаций г. Тулы (школ, детских садов, общественных организаций инвалидов, ветеранов) с просьбой приобретения для них компьютерной техники. С помощью личных и привлеченных средств многие образовательные учреждения, малообеспеченные семьи получили возможность пользоваться компьютерной техникой. Однако, необходимость в приобретении компьютеров существует и в настоящее время. В связи с плановой заменой электронной техники в городской Думе, просим Вас выделить несколько компьютеров для оказания благотворительной помощи.»
9. На конкретном примере документа, покажите ошибки, допущенные при его оформлении: 
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10. Определите в указанном примере – структуру служебного документа, основные языковые и синтаксические средства, устойчивые обороты, словосочетания, применяемые в официально-деловой переписке: 

«Поскольку государственный надзор за исполнением законов на всей территории Российской Федерации осуществляют органы прокуратуры, возглавляемые Генеральным прокурором, направляю в Ваш адрес для организации и проведения проверки в порядке статей 144-145,148 УПК РФ поступившее ко мне аргументированное и мотивированное обращение генерального директора ООО «ПГ-Стром» Петровича А.Р.  с просьбой «...оказать помощь в пресечении незаконных противоправных действий граждан Вамбурга А.Д. и Расщектаева М.И.» и оказать содействие в привлечении к уголовной ответственности названных должностных лиц ООО «Домолюкс Менеджмент», ЗАО «ИНЭП-Система», которые своими  действиями причинили ООО «ПГ-Стром» значительный материальный ущерб. О принятых по запросу мерах прошу сообщить заявителю и копию сообщения направить мне».

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.3)

1. Проанализируйте основные государственные стандарты на документацию – ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и определите основные правила оформления документов, требования к содержанию информации бланка, порядок адресования, согласования, подписания и утверждения документов.  Назовите основные цели данных государственных стандартов.
2. Разработайте систему документооборота для политической организации, включающую различного вида документов. Определите, каким образом должны в политической организации содержаться внутренние, входящие и исходящие документы? Каким образом должен проставляться регистрационный номер на всех документах?
3. Изобразите иерархическую структуру органов исполнительной, законодательной и муниципальной властей. Покажите графически процесс прохождения документов в системе органов власти.
4. Изучите систему документооборота в муниципальных органах власти. Разработайте рекомендации по оптимизации работы муниципальных органов власти с входящими, исходящими и внутренними документами.

5. Разработайте схему подготовки и прохождения обращения гражданина в органах власти, учитывая (цель обращения, содержание обращения, результат обращения, контроль за исполнением документа).

6. Разработайте номенклатуру дел для политической организации, учитывая правовые требования к организации делопроизводства и оформлению документов. Какая номенклатура дел используется в органах власти? 
7. Разработайте инструкцию для политической организации, в которой будут определены типовые сроки исполнения документов (входящих, исходящих, внутренних), ответственность за нарушение сроков исполнения документов.
8. Изобразите схематично процесс взаимодействия всех субъектов документооборота. Покажите графически процесс контроля за сроками исполнения документов и качеством исполнения документов. Какими субъектами происходит контролирование исполнения документов?
9. Подготовьте проект обращения гражданина к депутату муниципального (областного) уровня и проект запроса (или ответа) депутата муниципального (областного) уровня в любую административную структуру исполнительной власти.

10. Подготовьте дискуссию на тему: «Управленческий документ как «продукт» деятельности государственного и муниципального служащего и основное «средство производство»». Для подготовки используйте правовые документы, конкретные примеры работы государственных и муниципальных служащих.
3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

8 семестр
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.1)

1. В чем заключается сущность делопроизводства?

2. Как соотносятся понятия «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления»?

3. Перечислите основные цели и задачи делопроизводства.

4. Назовите основные функции делопроизводства.

5. Какие принципы необходимо соблюдать при работе с документами?

6. Совокупность политических текстов разных жанров (листовка, лозунг, митинговая речь, партийная программа, аналитическая статья, телеинтервью и др.), сконцентрированных вокруг определенного политического события – это …?

а) политический альбом;

б) идейно-политическая концепция;

в) политический нарратив;

г) политический буклет;

д) политическая программа.

7. Какой документ в политической организации выполняет комплекс различных задач: «определяет принципы коммуникации политических субъектов, отражает внутреннюю структуру организации, выстраивает определенные модели и формы взаимоотношений между различными политическими субъектами, обозначает основные идеи функционирования политической организации и учреждает ее»?

А) положение о политической организации;

Б) программа политической организации;

В) концепция политической организации;

Г) устав политической организации;

Д) предвыборная платформа;

Е) послание. 

8. Гриф согласования - это …?

1) реквизит, придающий нормативный или правовой характер содержания документов;

2) реквизит, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием;

3) реквизит, содержащий время согласования документа.

9. Развернутый программный документ, содержащий в систематизированном виде представления политической организации или группы политиков о тех или иных ценностях, направлениях деятельности событиях – это…?

А) стратегия;

Б) концепция;

В) инициатива;

Г) резолюция.

10. Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации – это…?

1) письменный документ;

2) подлинный документ;

3) черновой документ;

4) служебный документ;

5) государственный документ.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.2)

1. На каком этапе работы с внутренними документами предполагается выявление и исключение из текста орфографических, синтаксических, смысловых, фактологических и иных ошибок, искажающих содержание документа и затрудняющих его восприятие и изучение в процессе ознакомления с ним адресата?

1) подготовку предварительного (чернового) варианта текста документа;

2)  редактирование и корректирование предварительного варианта текста документа;

3) согласование уточненного варианта текста документа;

4) оформление окончательного варианта текста документа;

5) утверждение (подписание) документа;

6) регистрацию документа;

7) тиражирование документа;

8) передачу рабочих экземпляров документа соответствующим должностным лицам (структурным подразделениям) для применения в практической деятельности;

9) помещение контрольного экземпляра документа в дело;

10) последующее хранение и работу с документом (до передачи его в архив или на уничтожение).

2. Какие приемы создания политического послания используются в данном примере: «Тульская область – это земля, которой мы гордимся. Но мало гордиться подвигами и достижениями отцов. Нужны новые свершения. Мы вместе с вами творим свою историю. И наше будущее должно быть таким же славным, как и прошлое. Уверен, вместе мы можем всё.» ..?

А) построение ассоциаций;

Б) аппеляция к конкретным фактам;

В) прием сравнения;

Г) избыточность сообщения в суждениях;

Д) прием номинализации;

Е) самопрезентация автора;

Ж) риторические вопросы;

З) ирония;

И) обещание готового решения.

3. Какой прием создания политического послания используется в данном примере: «На региональном уровне мы системно ведем эту работу с 2016 года. За 3 года на средства бюджета в области было реконструировано 7 мостов. До 2022 года предстоит провести работы еще на 14» ?

А) дискриминация оппонента;

Б) убеждающие модификации;

В) аппеляция к конкретным фактам;

Г) утверждение, основанное на собственных убеждениях;

Д) применение метафор. 

4. Подготовьте проект обращения гражданина к депутату муниципального (областного) уровня и проект запроса (или ответа) депутата муниципального (областного) уровня в любую административную структуру исполнительной власти.

5. Приведите конкретные примеры логических, смысловых, лексических, морфологических, синтаксических ошибок.

6. Приведите в соответствие предложенный служебный документ с языковыми и стилистическими нормами.

7. Определите способы и приемы развития навыков правильного и грамотного оформления служебных документов?

8. Разработайте политическую программу для политической организации, учитывая необходимые требования.

9. В чем заключается основная роль посланий и образов в деятельности политической партии? Обоснуйте свой ответ. 

10. На конкретном примере покажите, какие положения должны быть обязательно зафиксированы в программе политической партии?

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-6  (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-6.3)

1. Определите, какой вид бланка организации используется в данном примере? 
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2. Проанализируйте представленный фрагмент документа. О каком виде документа идет речь?
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3. Исходя из содержательной части предложенного документа, определите о каком виде документа идет речь? 
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4. На каком этапе работы с внутренними документами предполагается выявление и исключение из текста орфографических, синтаксических, смысловых, фактологических и иных ошибок, искажающих содержание документа и затрудняющих его восприятие и изучение в процессе ознакомления с ним адресата?

а) подготовку предварительного (чернового) варианта текста документа;

б)  редактирование и корректирование предварительного варианта текста документа;

в) согласование уточненного варианта текста документа;

г) оформление окончательного варианта текста документа;

д) утверждение (подписание) документа;

е) регистрацию документа;

ж) тиражирование документа;

з) передачу рабочих экземпляров документа соответствующим должностным лицам (структурным подразделениям) для применения в практической деятельности;

и) помещение контрольного экземпляра документа в дело;

к) последующее хранение и работу с документом (до передачи его в архив или на уничтожение).

5. Исходя из анализа предложенного фрагмента документа, определите о каком виде документа идет речь?
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6. Определите, о  каком бланке идет речь в данном примере?
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7. Проанализируйте предложенные варианты оформления подписей в письме, если коммерческий директор фирмы (Н.И. Старков) находится в отпуске, а исполнение его обязанностей приказом возложено на заместителя коммерческого директора (Е.Д. Табакова)?

а) Коммерческий директор        подпись                  Е.Д. Табаков 

б) Зам. коммерческого директора   подпись                  Е.Д. Табаков

в) И.о. коммерческого директора    подпись                 Е.Д. Табаков

8. Как вы считаете, какой вариант акта является правильно оформленным?

	АКТ

обследования квартиры

г. Железнодорожный          «15» октября 2017 г. 

Комиссия в составе: Председателя правления Грызлова Е.В. составила настоящий акт обследования на наличие тепла и работоспособности стояков отопления. 

Проверка состоялась в 17-05 ч. 

В результате проверки проблем в отоплении не обнаружено. 

Председатель Правления ____ Грызлов Е.В.


	АКТ

обследования квартиры

г. Железнодорожный          «15» октября 2017 г.

Комиссия в составе: Председателя правления Грызлова Е.В., главного инженера ТСЖ Иванова И.П. и собственника квартиры Петрова К.С. составила настоящий акт обследования на наличие тепла и работоспособности стояков отопления. 

Проверка состоялась в 17-05 ч. 

В результате проверки проблем в отоплении не обнаружено. 

Председатель Правления ____ Грызлов Е.В.

Члены комиссии:  ________ Иванов И.П.

                 _________Петров К.С.




А) 1

Б) 2

В) оба составлены не правильно

9. Проанализируйте следующий текст. Какие речевые средства здесь используются? Е.М. Примаков: «Я, в принципе, понимаю, что многие из тех, кто завтра выйдет на демонстрации, имеют основания для недовольства. Но хочу призвать всех не раскачивать нашу общую лодку в сегодняшнем, слишком бурном море».   

а) развернутая метафора;

б) краткая метафора;

в) риторический вопрос;

г) риторическое восклицание;

д) антитеза. 

10. Определите, для чего используется Индекс Фога при создании политического текста? Обоснуйте свой ответ на конкретных примерах политических выступлений и политических посланий. 
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