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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.05 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина ОП.05 «Документационное обеспечение управления» 

обязательной частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 21.02.05 Земельно-имущественные отношения, в составе 

общепрофессионального учебного цикла.  
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1 – 10; ПК 1.1-1.5, 

ПК 2.1-2.4; ПК 3.1-3.5; ПК 4.1-4.6. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  
ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 1 – 10; 

ПК 1.1-1.5, 

ПК 2.1-2.4; 

ПК 3.1-3.5; 

ПК     4.1-

4.6. 
 

 оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой, используя 

информационные 

технологии; 

 осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; 

 унифицировать системы 

документации; 

 осуществлять хранение и 

поиск документов; 

 осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; 

 использовать

 телекоммуникационные

 технологии в

 электронном 

документообороте; 
 

- понятие, цели, задачи и 

принципы делопроизводства; 

- основные понятия 

документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного 

обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и 

оформлению документов; 

- организацию 

документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 104 

в т. ч.: 

лекции, уроки 40 

практические занятия  44 

Самостоятельная работа  20 

консультации - 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета  (5 семестр) 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающегося, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены), иные виды учебной работы в 

соответствии с учебным планом 

Объем 

часов 

Формируемая 

компетенция 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 5 
Тема 1. Содержание Содержание учебного материала    

и основные задачи Предмет, содержание и задачи документационного обеспечения управления. 2 ОК 1 – 10 1 

современного Место и роль документов в управлении на современном этапе.  ПК 1.1 – 1.5  

документационного Классификация документов.  ПК 2.1 – 2.4  

обеспечения   ПК 3.1 – 3.5  

управления   ПК 4.1 – 4.6  

Тема 2. Содержание учебного материала 2 ОК 1 – 10 1 

История развития Делопроизводство в Древней Руси. Приказное делопроизводство 15-17 вв.  ПК 1.1 – 1.5  

системы Коллежское делопроизводство. Министерское делопроизводство 19 – начала  ПК 2.1 – 2.4  

государственного 20 вв. История делопроизводства в 20 вв.  ПК 3.1 – 3.5  

документирования Практическое занятие 1. 4 ПК 4.1 – 4.6 2 

Тема 3. Содержание учебного материала 4 ОК 1 – 10 1 

Нормативно- Состав нормативно-методической базы документационного обеспечения  ПК 1.1 – 1.5  

методическая база управления. Стандартизация и унификация системы документационного  ПК 2.1 – 2.4  

документационного обеспечения управления. Общероссийские классификаторы документации.  ПК 3.1 – 3.5  

обеспечения Государственная система документационного обеспечения управления  ПК 4.1 – 4.6  

управления  

Практическое занятие 2. 6 2 

Тема 4. Содержание учебного материала 2 ОК 1 – 10 1 

Основные Бланки документов и требования к ним. Структура документа. Требования к  ПК 1.1 – 1.5  

требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы  ПК 2.1 – 2.4  

составлению и документации. Унифицированная система организационно-  ПК 3.1 – 3.5  

оформлению 
документов 

распорядительной документации. Требования к оформлению документов»  ПК 4.1 – 4.6  
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 Практическое занятие 3. 4   

Тема 5. 
Системы 

документации 

Содержание учебного материала    

 
Система организационной документации. Система распорядительной 
документации. Система информационно- справочной документации. 

8 ОК 1 – 10 
ПК 1.1 – 1.5 
ПК 2.1 – 2.4 
ПК 3.1 – 3.5 

ПК 4.1 – 4.6 

1 

Практическое занятие 4. 8 2 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся 1. 10 3 

Тема 6. Содержание учебного материала 4 ОК 1 – 10 1 

Общие основы Служебная переписка на предприятии. Деловая речь и ее грамматические  ПК 1.1 – 1.5  

деловой особенности. Логическое построение документов  ПК 2.1 – 2.4  

ПК 3.1 – 3.5 

ПК 4.1 – 4.6 корреспонденции Практическое занятие 5. 4 2 

Тема 7. Содержание учебного материала 6 ОК 1 – 10 2 

Организация работы Классификация документов по личному составу. Организация работы с  ПК 1.1 – 1.5  

с документами по документами по личному составу.  ПК 2.1 – 2.4  

ПК 3.1 – 3.5 

ПК 4.1 – 4.6 личному составу Практическое занятие 6. 8  

Тема 8. 

Организация 

документооборота. 

Работа с 

конфиденциальными 

документами. 

Содержание учебного материала 4 ОК 1 – 10 
ПК 1.1 – 1.5 

ПК 2.1 – 2.4 

ПК 3.1 – 3.5 

ПК 4.1 – 4.6 

1 

Понятие и принципы организации документооборота. Прохождение и 

порядок исполнения входящих документов. Прохождение исходящих и 

внутренних документов. Работа с конфиденциальными документами. Работа 
с письмами и обращениями граждан 

Практическое занятие 7. 4  2 

 Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся 2. 10   

Тема 9 . Содержание учебного материала 8 ОК 1 – 10 1 
Формирование и Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Подготовка и  ПК 1.1 – 1.5  

хранение дел передача дел на архивное хранение.  ПК 2.1 – 2.4 
ПК 3.1 – 3.5 

 

Практическое занятие 8. 4 2 



 

7 

 

   ПК 4.1 – 4.6  

 Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 2 ОК 1 – 10 
ПК 1.1 – 1.5 

ПК 2.1 – 2.4 

ПК 3.1 – 3.5 
    ПК 4.1 – 4.6 

3 

 Всего 104   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально – техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

Документационного обеспечения управления для проведения занятий лекционного 

типа, практических занятий, в том числе групповых, индивидуальных, письменных, 

устных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Оборудование: 

- рабочее место преподавателя;  

- специализированная мебель (столы, стулья по количеству обучающихся);  

- доска ученическая. 

Технические средства обучения:  

- компьютер (ноутбук); 

- мультимедийный проектор, экран. 

Учебно-наглядные пособия: плакаты, учебно-наглядные пособия, 

обеспечивающие тематические иллюстрации по рабочей программе дисциплины, в том 

числе, видео-аудио материалы, компьютерные презентации.  

 Компьютер   имеет доступ к электронно-библиотечным системам,  выход в  

глобальную сеть Интернет, оснащен лицензионным программным обеспечением. 

 

3.2.Учебно-методическое и информационное обеспечение реализации 

учебной дисциплины 

 

Нормативно-правовые документы 

 

1. Конституция Российской Федерации: Конституция Российской Федерации от 

12.12.1993 г. (с поправками от 21.07.14 г.) // Гарант: комп. справ. правовая 

система. [Электронный ресурс] / Компания «Гарант». Электрон. Дан. - [М.]. 

URL.:http://www.garant.ru/  

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая: федер. закон от 

30.11.1994 г. № 51-ФЗ (с последними изменениями от 22.10.14 г.) // Гарант: комп. 

справ. правовая система. [Электронный ресурс] / Компания «Гарант». Электрон. 

Дан. - [М.]. URL.:http://www.garant.ru/  

3. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть вторая: федер. закон от 

26.01.1996 г. № 15-ФЗ (с последними изменениями от 22.10.14 г.) // Гарант: 

комп. справ. правовая система. [Электронный ресурс] / Компания «Гарант». 

Электрон. Дан. - [М.]. URL.:http://www.garant.ru/ Трудовой кодекс Российской 

Федерации: федер. закон от 30.12.2001 г. № 197- ФЗ (с последними изменениями 

от 24.11.14 г.) // Гарант: комп. справ. правовая система. [Электронный ресурс] / 

Компания «Гарант». Электрон. Дан. - [М.]. URL.:http://www.garant.ru/ (дата 

обращения 25.11.2014) Гарант. 

4. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: федер. 

закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ (с последними изменениями от 24.11.14 г.) // 

Гарант: комп. справ. правовая система. [Электронный ресурс] / Компания 

«Гарант». Электрон. Дан. - [М.]. URL.:http://www.garant.ru/  

http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
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Основная литература 

5.  Грозова, О. С.  Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-15986-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru 

6.  Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

16004-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru 

7. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей 

редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

15488-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru  

Дополнительные учебные издания 

8. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru  

9. Чурилов, А. Ю.  Юридическое делопроизводство : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. Ю. Чурилов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 285 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-15583-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru  

 

Интернет-ресурсы: 

https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/
https://urait.ru/bcode/523611
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10. Электронно-библиотечная система РГАУ-МСХА им. К.А. Тимирязева (далее 

ЭБС) сайт www.library.timacad.ru 

11. Научная электронная библиотека «КиберЛенинка» - https://cyberleninka.ru/ 

12. Сетевая электронная библиотека аграрных вузов - https://e.lanbook.com/books 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://cyberleninka.ru/
https://e.lanbook.com/books
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

Результаты обучения 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические 

проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-

социологических наук в различных видах профессиональной и 

социальной деятельности. 

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях. 

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, 

необходимой для постановки и решения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию 

и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и 

культурные традиции. 

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести 

ответственность за организацию мероприятий по обеспечению 

безопасности труда. 

ПК 1.1. Составлять земельный баланс района. 

ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия 

управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий. 

ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической 

эффективности использования имеющегося недвижимого имущества. 

ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-

экономического развития территории. 

ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории. 

ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур. 

ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель. 

ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку. 

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов 

недвижимости. 

ПК 2.5. Формировать кадастровое дело. 

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому 

обеспечению территорий, создавать графические материалы. 

ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные 

сети для производства картографо-геодезических работ. 

Текущий контроль: 

- опрос устный; 

- тестирование; 

- выполнение 

практической работы. 

 

Оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной работы 

 

Промежуточная 

аттестация в форме: 

5 семестр – 

дифференцированный 

зачет 

 

Метод проведения 

промежуточной 

аттестации 5 семестра: 

выполнение 

комплексного задания 
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ПК 3.3. Использовать в практической деятельности 

геоинформационные системы. 

ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и 

вычислять их площади. 

ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и 

инструментов. 

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной 

информации об объекте оценки и аналогичных объектах. 

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе 

применимых подходов и методов оценки. 

ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать 

обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта 

оценки. 

ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в 

соответствии с действующими нормативами и применяемыми 

методиками. 

ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с 

принятой типологией. 

ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с 

требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в 

этой области. обеспечению территорий, создавать графические 

материалы. 

Знать: 

 

 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

 основные понятия документационного обеспечения 

управления; 

 системы документационного обеспечения управления; 

 классификацию документов; 

 требования к составлению и оформлению документов; 

 организацию документооборота: прием, обработку, 

регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 

Уметь: 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, 

используя информационные технологии; 

 осуществлять автоматизацию обработки документов; 

 унифицировать системы документации; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

 осуществлять автоматизацию обработки документов; 

 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
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4.2. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций 

Показатели и критерии оценивания компетенций, описание шкал оценивания 

содержатся в приложении 1. 

 

Контрольные и тестовые задания 

Контрольные задания содержатся в приложении 1. 

 

Методические материалы 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, характеризующих формирование компетенций, содержатся в приложении 

1. 
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Приложение 1 

 Контрольно-оценочные средства  

для проведения промежуточной аттестации по дисциплине  

ОП.05 Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Форма промежуточной аттестации: Дифференцированный зачет (5 семестр). 

 

1.2. Система оценивания результатов выполнения заданий 

 
Оценивание результатов выполнения заданий промежуточной аттестации осуществляется на 

основе следующих принципов:  

достоверности оценки – оценивается уровень сформированности знаний, умений, 

практического опыта,  общих и профессиональных компетенций, продемонстрированных 

обучающимися в ходе выполнения задания; 

адекватности оценки – оценка выполнения заданий должна проводиться в отношении тех 

компетенций, которые необходимы для эффективного выполнения задания; 

надежности оценки – система оценивания выполнения заданий должна обладать высокой 

степенью устойчивости при неоднократных оценках уровня сформированности знаний, умений, 

практического опыта, общих и профессиональных компетенций обучающихся; 

комплексности оценки – система оценивания выполнения заданий должна позволять 

интегративно оценивать общие и профессиональные компетенции обучающихся; 

объективности оценки – оценка выполнения конкурсных заданий должна быть 

независимой от особенностей профессиональной ориентации или предпочтений преподавателей, 

осуществляющих контроль или аттестацию. 

При выполнении процедур оценки заданий используются следующие основные методы: 

- метод расчета первичных баллов; 

- метод расчета сводных баллов. 

Результаты выполнения заданий оцениваются в соответствии с разработанными 

критериями оценки. 

Используется пятибалльная шкала для оценивания результатов обучения. 

Перевод пятибалльной шкалы учета результатов в пятибалльную оценочную шкалу: 

Оценка Количество баллов, набранных за выполнение 

теоретического и практического задания, 

средний балл по итогам аттестации 

Оценка 5 «отлично» 4,6-5 

Оценка 4 «хорошо» 3,6-4,5 

Оценка 3 «удовлетворительно» 3-3,5 

Оценка 2 «неудовлетворительно» ≤ 2,9 

 

1.3. Контрольно-оценочные средства 

1.3.1Задание:  

1.Ответить на 1 вопрос. 

2. Выполнить практическое задание. 

Примерные вопросы для собеседования 

 

1. История развития делопроизводства в России. 



16 

 

 

2. Понятие и значение делопроизводства. 

3. Унификация в делопроизводстве. 

4. Стандартизация в делопроизводстве. 

5. Понятие и значение документов в управлении. 

6. Функции документа. 

7. Классификация документов. 

8. Характеристика реквизитов. 

9. Бланки документов. Виды бланков. 

10. Организационные документы. Понятие, виды 

11. Устав, реквизиты, разделы. 

12. Положение. Реквизиты, разделы. 

13. Распорядительные документы. Понятие, виды. 14.Приказ по ОД. Реквизиты, части. 

14. Справочно-информационная документация. Понятие, виды. 

15. Протокол. Реквизиты, части. 

16. Акт. Реквизиты, части. 

17. Служебное письмо, Реквизиты, части. 

18. Классификация служебных писем. 

19. Докладная записка. Реквизиты, части. 

20. Справка. Реквизиты, части. 

21. Документация по личному составу. 

22. Заявление, резюме. Реквизиты, части. 

23. Трудовой договор. Понятие, реквизиты. 

24. Приказ по ЛС. Реквизиты, части. 

25. Личное дело. Значение, состав. 

26. Базовая структура договора. 

27. Документооборот. Служба ДОУ. 

28. Движение входящих, исходящих, внутренних документов. 

29. Формы регистрации документов. 

30. Номенклатура дел. 

31. Работа с конфиденциальными документами. 33Формирование и оформление дел. 

32. Оперативное хранение дел. 

33. Экспертиза ценности документов. 

34. Подготовка дел к передаче в архив. 

35. Условия обеспечения сохранности конфиденциальной информации. 

36. Цель проверки наличия конфиденциальных документов, дел и носителей информации. 
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Примерные практические задания: 

 

1. Составить и оформить приказ по основной деятельности об итогах 

работы с документами в году ПАО “Мир”. В констатирующей части укажите на 

низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки 

документов и контроля их исполнения. В распорядительной части обратите 

внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части 

работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за 

делопроизводство на разработку мер по улучшению этой работы. 

2. Составить и оформить распоряжение. Укажите, что в связи с 

предстоящими структурными изменениями директор обязывает провести проверку 

штатно-финансовой дисциплины. Укажите ответственного и срок выполнения, 

контроль за выполнением распоряжения возложите на зам.директора. Другие 

данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно. 

3. Оформить унифицированные формы приказов по личному составу о 

приеме, переводе, отпуске, увольнении. Оформить личную карточку. 

 

1.3.2. Критерии оценки 

Результаты выполнения теоретического задания  и результаты выполнения 

практического задания суммируются. Формируется свод результатов, полученные 

результаты соотносятся с 5-бальной системой оценки. 
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 Критерии оценки к теоретическому заданию 
Баллы за критерии 

оценки 

  Максимальный 

балл –  

1 - демонстрирует глубокое, полное знание и понимание 

учебного материала;  

- дает точное определение и истолкование основных понятий, 

терминов; 

- при ответе демонстрирует самостоятельность суждений, 

приводит верные аргументы, делает правильные выводы;  

- последовательно, чётко, связно, логично и безошибочно 

излагает учебный материал; 

- правильно и обстоятельно отвечает на сопутствующие 

вопросы 

2,0 

2 - демонстрирует знание и понимание учебного материала;  

- в основном правильно, без изменения основной сути, дает 

определения понятий, терминов; 

-при ответе демонстрирует самостоятельность суждений, 

выводы верные, но недостаточно аргументированы;  

- учебный материал излагает в определенной логической 

последовательности 

- при ответе на вопрос допускает несущественные ошибки и 

(или) не более двух недочетов, которые студент может  

исправить самостоятельно при требовании преподавателя; 

дает правильные ответы на сопутствующие вопросы 

1,0 

3 - раскрывает основное содержание учебного материала; 

 - допускает ошибки в определении и истолковании основных 

понятий, терминов, которые может исправить самостоятельно 

или при небольшой помощи преподавателя; 

- самостоятельно формулирует ответ на вопрос, приводит 

частично верные аргументы, отдельные выводы нельзя 

считать верными и обоснованными; 

- нарушена логическая последовательность изложения 

учебного материала, при ответе на вопрос допущена одна 

грубая ошибка и (или) более двух недочетов; 

- студент  испытывает значительные затруднения, отвечая на 

сопутствующие вопросы 

0,5 

4 - не раскрывается основное содержание учебного материала; 

- не знает или дает неверное определение и истолкование 

основных понятий, методик; 

- даются неверные ответы на вопросы 

0 

 ИТОГО 2 
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№ Критерии оценки практического задания Баллы в соответствии с 
критериями оценки 

  Максимальный балл – 3,0 

1 Применение опции форматирования: Максимальный балл - 0,6 
баллов 

шрифт (Times New Roman), размер шрифта (12, 14) (0,05*2) 0,1 

поля документа (верхнее – 1,5 см; нижнее – 2,0см; 
левое – 2,5см; правое – 1,5 см) 

(0,05*4) 0,2 

оформление заголовочной части в таблицы (верный 
размер обеих граф) 

0,1 

выравнивание реквизита 20 (по ширине) 0,1 

межстрочный интервал (1,5;перед и после 0пт.) 0,1 

2 Оформление и расположение реквизитов Максимальный балл - 1 
балл 

верное оформление реквизитов (16 шт.) (16*0,05) 0,8 

верное расположение реквизитов (16 шт.) (16*0,03) 0,2 

3 Требования к тексту - 18 реквизиту Максимальный балл - 0,2 
баллов 

соблюдается структура текста 0,04 

точность 0,04 

логичность 0,04 

аргументированность 0,04 

последовательность 0,04 

3 Сохранение документов Максимальный балл - 0,1 
баллов 

верное сохранение документа 0,1 

4 Пересылка документа по электронной почте Максимальный балл – 0,2 
балла 

посланный документ имеет вид вложения 0,1 

верное наименование темы письма 0,1 
 

ИТОГО 3 

 


