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Наименование

раздела,

темы

Коды

контролируе

мых

компетенци

й

Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)

Наименование

контрольно-оценочного средства

Текущий контроль Итоговая

аттестация

Вопросы

для

подготовки

к

дифференци

рованному

зачету

Раздел 1.   Общие вопросы

документационного

обеспечения управления

ОК 01.

ОК 02.

ОК 11.

знает:

- понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;

Фронтальный,

устный опрос

Раздел 2.  Подготовка и

оформление документов

ОК10.

ПК1.1

ОК10.

ПК1.1

умеет:

-оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч.

используя информационные технологии;

знает:

- требования к составлению и оформлению документов;

устный

фронтальный опрос

тестовое задание

Раздел 3. Составление и

оформление

организационно-

распорядительной и

справочно-

информационной

документации

ОК01-05.

ОК09-11.

ПК 1.1

умеет:

-осваивать технологии автоматизированной обработки

документации;

знает:

требования к составлению и оформлению документов;

устный

фронтальный опрос

контрольная работа

тестовое задание

Раздел 4. Организация

работы с документами

ОК01-05.

ОК09-11.

ПК 1.1

умеет:

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном

документообороте.

знает:

-организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию,

контроль,  хранение документов, номенклатуру дел.

устный

фронтальный опрос

тестовое задание

Раздел 5. Документы по

личному составу

ОК01-05.

ОК09-11.

ПК 1.1

умеет:

-  оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч.

используя информационные технологии

знает:

-системы документационного обеспечения управления;

тестовое задание
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