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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

по учебной дисциплине ОПЦ.04.  Основы документоведения и делопроизводства в 

социальной работе    специальность 39.02.01  Социальная работа 

 

1. Компетенции (индикаторы компетенций), формируемые в процессе изучения 

дисциплины (курс _1___ семестр__1____): 

 
Индекс 

компетенции 
Содержание компетенции 

(Должно соответствовать 

ФГОС; ПК, устанавливаемые 

разработчиком, указываются в 

соответствии с ОПОП) 

Индекс и 

содержание 

индикатора 

компетенций 

Результаты* 

обучения 

ОК 5 Осуществлять устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и 

культурного контекста; 

Демонстрирует 

умение вести 

обмен деловой 

информацией в 

устной и 

письменной 

формах на 

государственном 

языке с учетом 

особенностей 

стилистики 

официальных и 

неофициальных 

писем и 

социокультурных 

различий 

 Знания: 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста; правил 

оформления 

документов и 

построения 

устных 

сообщений; 

правил 

построения 

простых и 

сложных 

предложений на 

профессиональны

е темы; основные 

общеупотребител

ьные глаголы 

(бытовая и 

профессиональна

я лексика); 

лексический 

минимум, 

относящейся к 

описанию 

предметов, 

средств и 

процессов 

профессионально

й деятельности; 

особенностей 

произношения; 

правила чтения 

текстов 

профессионально

й направленности. 

Умения: 
Грамотно 

излагать свои 



мысли и 

оформлять 

документы по 

профессионально

й тематике на 

государственном 

языке; 

понимать общий 

смысл четко 

произнесенных 

высказываний на 

известные темы 

(профессиональн

ые и бытовые), 

понимать тексты 

на базовые 

профессиональны

е темы; 

участвовать в 

диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональны

е темы; 

строить простые 

высказывания о 

себе и о своей 

профессионально

й деятельности; 

кратко 

обосновывать и 

объяснить свои 

действия 

(текущие и 

планируемые); 

писать простые 

связные 

сообщения на 

знакомые или 

интересующие 

профессиональны

е темы. 

 

ОК 9 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Демонстрирует 

умение вести 

обмен деловой 

информацией в 

устной и 

письменной 

формах не менее 

чем на одном 

иностранном 

языке; 

Знает: 

современные 

средства и 

устройства 

информатизации; 

порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессионально



й деятельности; 

Умения: 

применять 

средства 

информационных 

технологий для 

решения 

профессиональны

х задач; 

использовать 

современное 

программное 

обеспечение 

ПК 6 Обеспечивать ведение 

документации в процессе 

предоставления 

социальных услуг лицам 

пожилого возраста, 

инвалидам, различным 

категориям семей и детей 

(в том числе детям-

инвалидам), гражданам, 

находящимся в трудной 

жизненной ситуации 

и/или в социально 

опасном положении. 

Демонстрирует 

ведение 

документации в 

процессе 

предоставления 

социальных услуг 

лицам пожилого 

возраста, 

инвалидам, 

различным 

категориям семей 

и детей (в том 

числе детям-

инвалидам), 

гражданам, 

находящимся в 

трудной 

жизненной 

ситуации и/или в 

социально 

опасном 

положении 

Знать:  
- 

соответствующую 

документацию, 

которая позволяет 

осуществлять 

деятельность по 

предоставлению 

социальных услуг 

лицам, 

оказавшимся в 

трудной 

жизненной 

ситуации;   

Уметь:  
- осуществлять 

ведение 

соответствующего 

документооборота 

в целях  оказания 

помощи 

гражданам, 

оказавшимся в 

трудной 

жизненной 

ситуации. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
2. Текущий контроль 

 

2.1. Программа оценивания контролируемой компетенции ОК-5, ОК-9, ПК-6 
Тема или раздел 

дисциплины
1
 

Код 

индикатора 

компетенци

и 

Планируемы

й результат
5 

Показатель Критерий 

оценивания 

Наименование 

ОС
2
 

ТК
3
 ПА

4 

Раздел 4. 
Документировани

е управленческой 

деятельностью 

социальных служб 

Тема 4.1. 

Оформление  

управленческих 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тема4.2. 

Требование к 

оформлению и 

виды служебных 

бланков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-5, 

ОК-9,  

ПК-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-5, 

ОК-9,  

ПК-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Знать: 

требования к 

оформлению 

документов. 

Правила 

написания 

документов 

 

Умеет: 

правильно 

располагать 

реквизиты 

документов 

Владеет: 

навыками 

составления 

простых 

документов 

 

 

 

Знать: 

правила 

оформления 

документов в 

соответствии 

с гостами; 

требования к 

изготовлени

ю, учету и 

хранению 

гербовых 

бланков; 

порядок 

заверки 

документов 

Умеет: 

правильно 

располагать 

реквизиты 

бланков 

 
 

 

 

 

 

 

Знает: 

требования 

к 

оформлени

ю 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Знает: 

правила 

оформления 

документов 

в 

соответстви

и с гостами;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Умеет: 

правильно 

располагать 

реквизиты 

документов 

и 

составлени

е 

документов 

составлени

я простых 

документов 

 

 
 

 

 

 

 

 

Умеет  

оформлять 

деловые 

письма 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Практическа

я работа, 

устный 

опрос 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Практическа

я работа, 

устный 

опрос 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Заче

т 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заче

т 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Тема4.3. 

Особенности 

языка и стиля  

служебных 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-5, 

ОК-9,  

ПК-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Владеет 

 техникой 

оформления 

деловых 

писем 

 

 

 

 

Знать: 
Особенност

и языка и 

стиль 

написания  

служебных 

документов 

Умеет: 

Оформлять 

в 

документах 

числа, 

физические 

величины, 

таблицы, 

схемы 

 Владеет 
навыками 

печатать 

документы 

и деловые 

письма 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Знает: 
стиль 

написания  

служебных 

документо

в 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Умеет: 

оформлять 

в 

документа

х таблицы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Практическа

я работа, 

устный 

опрос 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заче

т 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Раздел 6. Работа с 

документами, 

содержащие 

информацию, 

конфиденциально

го характера  
 

Тема 6.1.  

Общие правила 

работы с 

обращениями 

граждан 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-5, 

ОК-9,  

ПК-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Знать: 

нормативные 

акты по 

работе с 

обращениями 

граждан 

 

 

 

 

 

 
Знает:  

порядок 

работы по 

обращения

м граждан 

 

 

 

 

 

 

 
Умеет: 

составлять 

ответы на 

письменны

е 

обращения 

граждан  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Практичес

кая 

работа, 

устный 

опрос 

 

заче

т 



 

 

 

 

 

 

 

 

 Умеет: 

составлять 

ответы на 

письменные 

обращения 

граждан, 

правильно 

подбирает 

документы 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2.2. Характеристика оценочных материалов для обеспечения текущего контроля по 

дисциплине 

 
Код 

индикатора 

компетенции 

Планируемый 

результат
 

ОС
2
 Содержание задания

3
/вопроса и 

т.д. 

ОК-5 

 

Знает: особенности 

социального и 

культурного контекста; 

правил оформления 

документов и 

построения устных 

сообщений; правил 

построения простых и 

сложных предложений 

на профессиональные 

темы; основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика); лексический 

минимум, относящейся 

к описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенностей 

произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

Устный опрос, 

выполнение 

практических 

заданий 

Раздел 4. Документирование 

управленческой деятельностью 

социальных служб 

Тема 4.1. 

Оформление  управленческих 

документов 

Тема4.2. 

Требование к оформлению и 

виды служебных бланков 

Тема4.3. 

Особенности языка и стиля  

служебных документов  
 

Раздел 6. Работа с документами, 

содержащие информацию, 

конфиденциального характера  
Тема 6.1.  

Общие правила работы с 

обращениями граждан 

 

 

 

 

 

 



направленности. 

Умения: Грамотно 

излагать свои мысли и 

оформлять документы 

по профессиональной 

тематике на 

государственном 

языке; 

понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать 

тексты на базовые 

профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах 

на знакомые общие и 

профессиональные 

темы; 

строить простые 

высказывания о себе и 

о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснить свои 

действия (текущие и 

планируемые); 

писать простые 

связные сообщения на 

знакомые или 

интересующие 

профессиональные 

темы. 

Владеть навыками 

оформления 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК-9 Знания: современные 

средства и устройства 

информатизации; 

порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

Умения: применять 

средства 

информационных 

технологий для 

Устный опрос, 

выполнение 

практических 

заданий 

Раздел 4. Документирование 

управленческой деятельностью 

социальных служб 

Тема 4.1. 

Оформление  управленческих 

документов 

Тема4.2. 

Требование к оформлению и 

виды служебных бланков 

Тема4.3. 

Особенности языка и стиля  

служебных документов  
 

Раздел 6. Работа с документами, 



решения 

профессиональных 

задач; использовать 

современное 

программное 

обеспечение 

содержащие информацию, 

конфиденциального характера  
Тема 6.1.  

Общие правила работы с 

обращениями граждан 

 
ПК-6 Знать:  

- соответствующую 

документацию, которая 

позволяет осуществлять 

деятельность по 

предоставлению 

социальных услуг 

лицам, оказавшимся в 

трудной жизненной 

ситуации;   

Уметь:  
- осуществлять ведение 

соответствующего 

документооборота в 

целях  оказания 

помощи гражданам, 

оказавшимся в трудной 

жизненной ситуации. 

Устный опрос, 

выполнение 

практических 

заданий 

Раздел 4. Документирование 

управленческой деятельностью 

социальных служб 

Тема 4.1. 

Оформление  управленческих 

документов 

Тема4.2. 

Требование к оформлению и 

виды служебных бланков 

Тема4.3. 

Особенности языка и стиля  

служебных документов  
 

Раздел 6. Работа с документами, 

содержащие информацию, 

конфиденциального характера  
Тема 6.1.  

Общие правила работы с 

обращениями граждан 

 
 

 

Оценочные средства для текущего контроля (пример) 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  
ЗАДАНИЕ №1: 

 Составить и оформить реквизиты для письма и общего бланка  с  продольным и угловым 

расположением реквизитов. 

 Оформить заголовки к текстам: письма, акта, протокола, должностной инструкции, 

докладной записки. 

 Оформить реквизит « адрес» нескольким адресатам: учреждению, его структурному 

подразделению, конкретному должностному лицу, частному лицу. 

 Оформить реквизит «подпись» руководителя  учреждения, его заместителя, документа 

составленного комиссией. 

 Оформит реквизит « Утверждаю» конкретным  должностным лицом на следующих 

документах: постановление, решения, акт проверки. 

      

ЗАДАНИЕ № 2. 

 Построить полноразмерный формуляр-образец ОРД формата А- 4 и А –5 с угловым и 

продольным расположением  реквизитов  общего бланка, бланка письма (любая 

организация по выбору студента). 

   ЗАДАНИЕ №3. 

 Оформить письмо, используя следующие данные: 

Автор письма – Министерство культуры Иркутской области. 

Адресат – Управление культуры  г. Братск Иркутской  области 



Дата, № 3-8\ 924 

  Текст: Напоминаем Вам, что 15.12.2001 необходимо представить информацию об исполнении 

приказа министра от12.07.2001 № 135 «О мерах по устранению недостатков в работе служб ДОУ в 

системе министерства». 

   Подписывает письмо Управляющий делами министерства. 

   Все недостающие реквизиты оформить самостоятельно. 

 ЗАДАНИЕ № 4 

 Составить штатное расписание исходя из имеющихся должностей: директор- 16 разряд, зав. 

учебной частью- 15 разряд, секретарь –3 разряд, 4ед. преподавателей (2 –1 категория 12-13 

разряд,2- П. категория 1—9 разряд), библиотекарь 6 разряд, сторож и уборщица 1 разряд. 

ЗАДАНИЕ № 5 

 Составить и оформить приказа по основной деятельности о введении единой инструкции 

по делопроизводству на предприятии, организации или учреждении (по усмотрению 

студента) 

ЗАДАНИЕ№ 6 

 Составить  и оформить протокол по следующим данным: 

Российская Федерация. ПРОТОКОЛ Дата. Москва Заседание экспертной 
комиссии. Председатель - А.В.Иванов, секретарь – Н.А.Овчиникова, присутствовали 9 человек. 

Повестка дня: О рассмотрении сводной номенклатуры дел министерства образования России. 

Информация зав. общим отделом А..М.Дорониной. СЛУШАЛИ: ДОРОНИНУ А.М.-информация 

прилагается. ВЫСТУПАЛИ : зав. архивом Соловьев В.М. (текст выступления произвольно). 

ПОСТАНОВИЛИ: 1.Одобрить номенклатуру дел на 2001г.2.Представить номенклатуру дел на 

согласование республиканский архив. 

ЗАДАНИЕ № 7 

 Оформить акт, используя следующие данные: 

АКТ. №. Иркутск. О списании имущества. УТВЕРЖДАЮ. Директор Иркутский Государственный 

педагогический колледж.  

Колесников В.М. Дата. Основание : приказ директора от 11.09.2001,№ 34-2 «О проведении 

инвентаризации» Состав комиссии : председатель – зам. директора по хозяйственной работе Перов 

В.В., член комиссии. бухгалтер – Огнева И.В.. 

В период с 01.08.2001 по 31.08.2001  комиссия провела работу по установлению непригодности к 

дальнейшему использованию имущества. Комиссия установила, что имущество согласно 

прилагаемому к акту перечню подлежит списанию из-за непригодности к дальнейшему 

использованию. Составлен в 2 экземплярах - в бухгалтерию:,1-в отдел снабжения. Приложение: 

перечень имущества на 3 листах в 2 экз. Председатель комиссии Перов В.В., члены комиссии: 

Иванов И.И.,  

Огнева И.В. 

ЗАДАНИЕ №8 

 Оформить графически и вписать все реквизиты журналов входящей и исходящей 

корреспонденции организации (по выбору студента) 

ЗАДАНИЕ № 9 

 Зарегистрировать письмо за подписью директора производственно-торговой фирмы 

«Феникс» Иванова А.В. от 20.09.2001. № 1-3\24  на № 3-8\34 от21.08.2001 Адресат 

ВНИИДАД, ул. Кропоткина,55,Москва 101123,» О приобретении двух комплектов 

стандартов «СТБ 6.38-97» Требование к оформлению документов. 

 

ЗАДАНИЕ №10 

 Зарегистрируйте  приказ директора Иркутского государственного педагогического 

колледжа Колесникова В.М. Дата, .№ Иркутск. Об утверждении  должностных инструкций.  

ЗАДАНИЕ № 11 

 Составьте и оформите  обложку  дела, дополнив необходимыми реквизитами:  

            « Переписка о финансово-хозяйственной деятельности учреждения»  



 Зарегистрировать регистрационно-контрольную карточку обращений граждан (вид по 

выбору студента). 

ЗАДАНИЕ № 12. 

 Распределить документы с учетом сферы их деятельности:   

РАСПОРЯЖЕНИЕ Открытого акционерного общества «Ростсельмаш», РАСПОРЯЖЕНИЕ 

Администрации Президента РФ,ПОСТАНОВЛЕНИЕ Правительства РФ, УКАЗАНИЕ 

Гостстроя России, 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ городской Думы, РЕШЕНИЕ Губернатора области. ПР 

 

 

Цель работы: закрепить правила написания документов 

Норма времени на выполнение: 1ч30мин 

Форма представления выполненной работы: печатный текст 

Информационные источники: Инструкция по делопроизводству, лекции 

Содержание работы: должно соответствовать заданию  

Критерии оценки выполнения письменной самостоятельной работы (пример):  

Отметка «5» - работа выполнена в полном объеме; учтены все требования к данной 

работе; самостоятельно поставлены цели и задачи работы, соответствующие 

заданной теме/проблеме; получены результаты в соответствии с поставленной 

целью; работа оформлена аккуратно и грамотно.  

Отметка «4» - выполнены требования к отметке «5», но были допущены два-три 

недочета; не более одной негрубой ошибки и одного недочета.  

Отметка «3» - работа выполнена не в полном объеме, но объем выполненной части 

работы позволяет получить часть результатов в соответствии с поставленной целью.  

Отметка «2» - работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы 

не позволяет получить никаких результатов в соответствии с поставленной целью. 

 

Лабораторная работа №1(не предусмотрена) 

 

 

3. Промежуточная аттестация 

 

По дисциплине_ Основы документоведения и делопроизводства в социальной 

работе предусмотрены следующие формы промежуточной аттестации: 

Очная форма обучения:  зачет 

 
3.1. Оценка запланированных результатов по дисциплине 

 

Код 

компетенции 

Код 
оцениваемого 
индикатора 

Результаты 
обучения 

 
Показатели 

ОК-5  Знание: особенности 

социального и 

культурного 

контекста; правил 

оформления 

документов   

Умения: Грамотно 

Знает правила общения; правила 
оформления документов 
 
 
 
 

 
Умеет грамотно излагать мысли 



излагать свои мысли и 

оформлять документы 

по профессиональной 

тематике  

Владение: 

письменной и устной 

коммуникацией 

как в устной речи, так и 
письменно  
 
Владеет навыками ведения 
устной и письменной речи 

  Знание: современные 

средства и устройства 

информатизации; 

порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 
Умения: применять 
средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; использовать 
современное 
программное 
обеспечение  

Знает: современные средства и 

устройства информатизации; 

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности; 
 
 
 
Умеет работать с текстом, 

ПК-6  Знание: 
соответствующую 

документацию, 

которая позволяет 

осуществлять 

деятельность по 

предоставлению 

социальных услуг 

лицам, оказавшимся в 

трудной жизненной 

ситуации;   

Умения:  
- осуществлять 
ведение 
соответствующего 
документооборота в 
целях  оказания 
помощи гражданам, 
оказавшимся в 
трудной жизненной 
ситуации. - 
 

 Знает: соответствующую 

документацию по предоставлению 

социальных услуг лицам, 

оказавшимся в трудной жизненной 

ситуации;   

 

 

 

 

Умеет:  
- осуществлять ведение 
делопроизводство 

 

 

 

 

 

 



3.2. Показатели и критерии оценивания сформированности компентеции (индикатора) на 

этапе освоения дисциплины Основы документоведения и делопроизводства в социальной 

работе 

 

Код 

компетенции 

или 

индикатора 

Показатели и критерии оценки 

достижения освоения компетенции 

Неудовлетворительно Удовлетворительно Хорошо Отлично 

ОК-5 Знает: материал курса 

в объеме менее 50% 

Знает: не в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: глубоко, 

всесторонне и в 

полном объеме 
материал курса. 

Умеет: не умеет   

осуществлять письменную и устную 

коммуникацию 

 

Умеет: 
осуществлять 
письменную и 
устную 
коммуникацию с 
помощью подсказок 

 

Умеет: 
осуществлять 
письменную и 
устную 
коммуникацию с  
незначительными 
неточностями 
 
 

Умеет: 
осуществлять 
письменную и 
устную 
коммуникацию  
 

 

Владеет: не владеет 

навыками 

выполнения 

профессиональной 

деятельности 

Владеет: навыками 

выполнения 

профессиональной 

деятельности 

Владеет: навыками 

выполнения 

профессиональной 

деятельности 

Владеет: навыками 

выполнения 

профессиональной 

деятельности 

ОК-9 Знает: материал курса 

в объеме менее 50% 

Знает: не в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: глубоко, 

всесторонне и в 

полном объеме 
материал курса. 

Умеет: не умеет 

пользоваться 

современными 

средствами и 

устройствами 

информатизации; 

порядок их применения 

и программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

 

Умеет: 
не умеет достаточно  

пользоваться 

современные 

средства и устройства 

информатизации; 

порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

. 

Умеет: достаточно  
пользоваться 
современными 
средствами и 
устройства 
информатизации; 
порядок их 
применения и 
программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности, 
имеются не 
значительные 
замечания  
 

Умеет: достаточно  
пользоваться 
современными 
средствами и 
устройства 
информатизации; 
порядок их 
применения и 
программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности 
 

Владеет: не владеет 

приемами работы не 

компьютере 
 

Владеет: приемами 

выхода из 

стандартных 

ситуаций, избегает 

нестандартных. 

Владеет: 
приемами выхода 

из стандартных и 

нестандартных 
ситуаций. 

Владеет: приемами 

выхода из 

стандартных и 

нестандартных 
ситуаций. 



ПК-6 Знает: материал курса 

в объеме менее 50% 

Знает: не в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: в полном 

объеме материал 

курса 

Знает: глубоко, 

всесторонне и в 

полном объеме 
материал курса. 

Умеет: не умеет 

- осуществлять ведение 

соответствующего 

документооборота в 

целях  оказания 

помощи гражданам, 

оказавшимся в трудной 

жизненной ситуации 

 

Умеет: 

не умеет 

самостоятельно 

осуществлять 

ведение 

соответствующего 

документооборота в 

целях  оказания 

помощи гражданам, 

оказавшимся в 

трудной жизненной 

ситуации 

 

Умеет: 

осуществлять 

ведение 

соответствующего 

документооборота в 

целях  оказания 

помощи гражданам, 

оказавшимся в 

трудной жизненной 

ситуации 

 
 

Умеет: осуществлять 

ведение 

соответствующего 

документооборота в 

целях  оказания 

помощи гражданам, 

оказавшимся в 

трудной жизненной 

ситуации 

 
 

 
3.3 Оценочные материалы (средства), обеспечивающие диагностику сформированности  

компетенций (или индикаторов компетенций), заявленных в рабочей программе 

дисциплины (модуля)   
 

 

Виды заданий, позволяющие оценить знания, умения, владения и сформированность 

компетенции;  

При постановке вопросов необходимо учитывать их направленность на оценку конкретной 

компетенции.  

Примеры заданий, направленных на оценку знаний 

• Назовите основные части ...  

• Сгруппируйте вместе все...  

• Составьте список понятий, касающихся ...  

• Расположите в определенном порядке...  

• Объясните причины того, что...  

• Покажите связи,  которые существуют между...  

• Прокомментируйте положение о том, что...  

• Приведите пример того, что (как, где)...  

• Раскройте особенности...  

• Проанализируйте...  

• Составьте перечень основных свойств,  характеризующих...  

• Постройте классификацию на основании...  

• Сравните точки зрения ...  

• Выявите принципы, лежащие в основе...  

Примеры заданий, направленных на оценку умений 

• Разработать анкету в соответствии с предъявляемыми требованиями и провести опрос студентов 

1 курса… 

• Провести диагностику двух оптантов и  подготовить рекомендации по трудоустройству… 

• Сформировать архивную базу первичной бухгалтерской документации… 

• Заполнить расходные и приходные кассовые ордера, сформировать кассовую книгу за день, 

отчет кассира за день, осуществить инвентаризацию кассы 

• Разработать базу данных средством программы…. 

• Подготовить тезисы   

 

 



ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ 

 

1. Предмет – делопроизводства, понятия  документ, документирование. 

2. Виды нормативных документов регулирующих вопросы делопроизводства. 

3. Что представляет собой Единая Государственная система делопроизводства (ЕГСД)? 

4. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов. 

5. Служба документационного обеспечения  управления в социальных службах 

6. Классификация документов и виды служебных документов. 

7. Унифицированные системы документации 

8. Требование к оформлению документов на основе ГОСТа Р.6.30-2003 

9. Юридическое значение документа 

10. Язык служебных документов 

11.  Требования к оформлению и виды бланков документов социальных служб. 

12. Оформление отдельных видов реквизитов 

13. Организационные документы социальных служб 

14. Устав 

15. Положение 

16. Инструкции 

17. Штатное расписание 

18. Должностные инструкции  специалистов социальных служб 

19. Распорядительные документы социальных служб 

20. Приказ 

21. Распоряжение 

22. Решение 

23. Протокол 

24. Оформление приказов и других распорядительных документов социальных служб 

25. Информационно-справочные документы социальных служб 

26. Акты 

27. Письма 

28. Докладная и объяснительные записки 

29. Справки 

30. Доверенности 

31. Оформление деловых писем и других оперативно-информационных документов 

социальных служб. 

32. Уметь составить деловое письмо или документ 
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