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1. Общие положения 
   Контрольно- измерительные материалы разработаны на  основе рабочей программы по учебной 
практике  ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 
деятельности организации    

   Контрольно- измерительные материалы предназначен для контроля и оценки образовательных 
достижений обучающихся, освоивших программу учебной практике ПМ.01 Осуществление 
организационного и документационного обеспечения деятельности организации    
   Контрольно- измерительные материалы включают контрольные материалы для проведения 
текущего и рубежного контроля, промежуточной аттестации  в форме дифференцированного 
зачета. 
   Конечным результатом освоения учебной практики являются знания и умения обучающегося. 
Конечные результаты являются объектом оценки в процессе аттестации по учебной практике.  
 

2.Результаты освоения учебной практики, подлежащие проверке 

 Организация документационного обеспечения управления функционирования организации и 
соответствующих общих и профессиональных компетенций (ПК): 

Перечень общих компетенций 
 ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 
различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и 
информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 
грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской 
Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на 
основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 
поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об 
изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 
ситуациях; 
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ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 
процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 
подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 

ЛР14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно- мыслящий,  

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с  

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования,  

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый,  

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей;  

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость  

ЛР15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий  

ЛР16 Мотивированный к освоению функционально близких видов деятельности,  

имеющих общие объекты (условия, цели) труда, либо иные схожие  

характеристики 

ЛР17 Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее  

достоверность, строить логические умозаключения на основе поступающей  

информации 

ЛР18 Способный реализовать лидерские качества в процессе профессиональной  

деятельности 

ЛР19 Обладающий стрессоустойчивостью и коммуникабельностью 

ЛР20 Проявляющий высокую ответственность и собственную инициативу 

ЛР21 Осознающий значимость профессионального развития в выбранной  

профессии 

ЛР22 Обладающий мотивацией к самообразованию и развитию 

ЛР23 Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности,  

открытости 

ЛР24 Имеющий потребность в создании положительного имиджа колледжа 
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Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать профессиональными 
компетенциями: 

Виды деятельности Профессиональные компетенции, соответствующие 
видам деятельности 

1 2 
осуществление организационного 
и документационного 
обеспечения деятельности 
организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой 
информации с помощью средств информационных и 
коммуникационных технологий. 
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, 
зон приема различных категорий посетителей 
организации. 
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего 
времени руководителя и секретаря. 
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок 
руководителя и других сотрудников организации. 
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего 
пространства приемной и кабинета руководителя. 
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и 
проведению конферентных мероприятий, обеспечивать 
информационное взаимодействие руководителя с 
подразделениями и должностными лицами организации. 
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные 
документы и организовывать работу с ними, в том числе 
с использованием автоматизированных систем. 
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 
организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем. 
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, 
обработку дел для оперативного и архивного хранения, в 
том числе с использованием автоматизированных 
систем. 

  
 
1. 1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен : 

Уметь знать 

-применять нормативные 
правовые акты в 
управленческой деятельности; 

-подготавливать проекты 
управленческих решений; 

-обрабатывать входящие и 
исходящие документы, 
систематизировать их, 
составлять номенклатуру дел и -
формировать документы в дела; 

-готовить и проводить 
совещания, деловые встречи, 
приемы и презентации;  

- нормативные правовые акты в 
области организации 
управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и 
защиты служебной информации. 

 

Ответить на вопросы 
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Вариант1 
1 Понятие документа. Документ и информация: соотношение понятий. 
2 Нормативная основа организации работы с документами. 

Вариант2 
 
2 Система организационно-распорядительный документации: поня- 
тие, видовой состав. 
3.Характеристика ГОСТ Р 7.0.97–2016. 

Вариант 3 
 
1 Бланки документов: понятие, виды. 
2 Реквизиты организационно-распорядительных документов: поня- 
тие, состав. 

Вариант4 
 
1 Правила оформления распорядительной документации. 
2 Письмо как информационно-справочный документ: понятие, виды, 
правила оформления. 

Вариант3 
 
1 Правила оформления информационно-справочной документации. 
2 Протокол как информационно-справочный документ: понятие, ви- 
ды, особенности оформления. 

Вариант4 
 
1 Акт как информационно-справочный документ: понятие, виды, 
особенности оформления. 
2 Унифицированные формы документов. 

Вариант5 
 
1 Организационно-правовая документация предприятия: понятие, 
видовой состав, особенности оформления. 
2 Видовой состав кадровой документации. 

Вариант6 
 
1 Трудовой договор как обязательный документ, заключаемый ме- 
жду работником и работодателем. 
2 Трудовая книжка: понятие, правила заполнения. 

Вариант7 
 
1 Порядок работы с документами. 
2 Документооборот. Схемы движения документов. 

Вариант8 
 
1 Электронный документооборот: проблемы внедрения и пути их 
решения. 
2 Регистрация документов. 

Вариант9 
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1 Ведение срокового текущего и предупреждающего контроля. 
2 Формирование дел. 

Вариант10 
 

1. Номенклатура дел: понятие, виды, особенности использования 
и разработки. 
2. Архив как учреждение, осуществляющее хранение документального наследия народов 
Российской Федерации. 

Вариант11 

 
1. Классификаторы технико-экономической и социальной информации как основа единой 
системы классификации и кодирования информации. 

2 Управленческая информация: понятие и характеристики. 

Вариант12 

 
1. Информационное обеспечение управления: понятие и задачи. 
2. Информационные системы: понятие и виды. 

Вариант13 

 
1. Информационная среда организации. 
2. Информационные ресурсы организации. 

Вариант14 

 
1. Информационное пространство организации. 
2. Информационное поле сотрудников организации. 

Вариант15 

 
1. Профессия секретаря и ее роль в деятельности организации. 
2. Должностная инструкция секретаря/помощника руководителя. 

Вариант16 

 
1. Принципы и правила планирования рабочего времени руководителя. 
2 Правила проведения деловых переговоров. 

Вариант17 

 
1. Планирование рабочего времени секретаря. 
2. Организация телефонных переговоров руководителя. 

Вариант18 

 
1. Организация командировок руководителя. 
2. Организация работы с посетителями в приемной руководителя. 

Вариант19 

 
1. Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий. 
2. Организация и поддержка функционального рабочего пространства приемной и кабинета 
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руководителя. 

Вариант20 

 
1. Профессиональный стандарт «Специалист по организационному 
и документационному обеспечению управления организацией». 

2. Офисные средства организационной техник 
 
Критерии оценки устных ответов обучающихся: 

При оценке устных ответов обучающихся по дисциплине учитываются следующие 
критерии: 

1. Знание основных процессов изучаемой предметной области, глубина и полнота раскрытия 
вопроса. 

2. Владение терминологическим аппаратом и использование его при ответе. 
3. Умение объяснить сущность явлений, событий, процессов, делать выводы и обобщения, 

давать аргументированные ответы. 
4. Владение монологической речью, логичность и последовательность ответа, умение 

отвечать на поставленные вопросы, выражать свое мнение по обсуждаемой проблеме. 

Отметкой "ОТЛИЧНО" оценивается ответ, который показывает прочные знания основных 
процессов изучаемой предметной области, отличается глубиной и полнотой раскрытия темы; 
владение терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, процессов, 
событий, делать выводы и обобщения, давать аргументированные ответы, приводить примеры; 
свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. 

Отметкой "ХОРОШО" оценивается ответ, обнаруживающий прочные знания основных 
процессов изучаемой предметной области, отличается глубиной и полнотой раскрытия темы; 
владение терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, процессов, 
событий, делать выводы и обобщения, давать аргументированные ответы, приводить примеры; 
свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако 
допускается одна - две неточности в ответе. 

Отметкой "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" оценивается ответ, свидетельствующий в основном о 
знании процессов изучаемой предметной области, 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. 

Отметкой "НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" оценивается ответ, 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. Допускаются серьезные ошибки в 
содержании ответа. 
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Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

 

1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 
Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121. 

2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / 
Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201 
с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. 
А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550. 

4. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю. 
Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с. 

 
3.1.1. Дополнительные источники 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое 
пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — 
URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный. 

2. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных 
служащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 
2022. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по 
подписке. 

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное 
пособие / Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы 
[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: по 
подписке. 

4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А. 
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Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА- 
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Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — 
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тренинг / А. Сосновая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-
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16. Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для 
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