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1. Результаты обучения дисциплины (модуля) 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен овладеть следующими 

результатами: 

Код и 

наименование 

компетенции 

выпускника 

Формулировка требований к степени сформированности компетенции 

ОК 04. 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в 

коллективе и 

команде 

Знает 

- психологические основы деятельности коллектива, психологические 

особенности личности; 

- основы проектной деятельности 

Умеет 

- организовывать работу коллектива и команды; 

- взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

ОК 05. 

Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста 

Знает: 

- особенности социального и культурного контекста; 

- правила оформления документов и построения устных сообщений 

Умеет: 

- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

 

ОК 09. 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Знает: 

- правила построения простых и сложных предложений на 

профессиональные темы; 

- основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная 

лексика)  

- лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной деятельности  

- особенности произношения  

- правила чтения текстов профессиональной направленности 

Умеет: 

- 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. 

Обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые), писать 

простые связные сообщения на знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

 

 

 

 

2. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины (модуля) 
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Индекс и 

Наименование 

компетенции 

Признаки проявления компетенции 

 в соответствии с уровнем формирования в процессе освоения 

дисциплины 

ОК 04. 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в 

коллективе и команде 

недостаточный уровень: 

Компетенции не сформированы. 

Знания отсутствуют, умения и навыки не сформированы. 

пороговый уровень: 

Компетенции сформированы. 

Сформированы базовые структуры знаний. 

Умения фрагментарны и носят репродуктивный характер. 

Демонстрируется низкий уровень самостоятельности практического навыка. 

продвинутый уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания обширные, системные. 

Умения носят репродуктивный характер, применяются к решению 

типовых заданий. 

Демонстрируется достаточный уровень самостоятельности устойчивого 

практического навыка. 

высокий уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания твердые, аргументированные, всесторонние. 

Умения успешно применяются к решению как типовых, так и 

нестандартных творческих заданий. 

Демонстрируется высокий уровень самостоятельности, высокая 

адаптивность практического навыка. 

ОК 05. 

Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста 

недостаточный уровень: 

Компетенции не сформированы. 

Знания отсутствуют, умения и навыки не сформированы. 

пороговый уровень: 

Компетенции сформированы. 

Сформированы базовые структуры знаний. 

Умения фрагментарны и носят репродуктивный характер. 

Демонстрируется низкий уровень самостоятельности практического навыка. 

продвинутый уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания обширные, системные. 

Умения носят репродуктивный характер, применяются к решению 

типовых заданий. 

Демонстрируется достаточный уровень самостоятельности устойчивого 

практического навыка. 

высокий уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания твердые, аргументированные, всесторонние. 

Умения успешно применяются к решению как типовых, так и 

нестандартных творческих заданий. 

Демонстрируется высокий уровень самостоятельности, высокая 

адаптивность практического навыка. 

ОК 09. 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

недостаточный уровень: 

Компетенции не сформированы. 

Знания отсутствуют, умения и навыки не сформированы. 

пороговый уровень: 

Компетенции сформированы. 
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государственном и 

иностранном языках 

Сформированы базовые структуры знаний. 

Умения фрагментарны и носят репродуктивный характер. 

Демонстрируется низкий уровень самостоятельности практического навыка. 

продвинутый уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания обширные, системные. 

Умения носят репродуктивный характер, применяются к решению 

типовых заданий. 

Демонстрируется достаточный уровень самостоятельности устойчивого 

практического навыка. 

высокий уровень: 

Компетенции сформированы. 

Знания твердые, аргументированные, всесторонние. 

Умения успешно применяются к решению как типовых, так и 

нестандартных творческих заданий. 

Демонстрируется высокий уровень самостоятельности, высокая 

адаптивность практического навыка. 

 

3. Оценочные средства для оценки успеваемости студентов 

 

Перечень вопросов для самоподготовки: 

Оформление информационно-справочной документации 

Оформление организационно-распорядительной документации 

Оформление кадровой документации 

Договорно-правовая документация 

Претензионно-исковая документация 

Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства 

Систематизация документов, формирование их в дела, и передача в архив организации 

 

Перечень контрольных вопросов к зачету: 

Знать: 

1. Цели, задачи, основные принципы и правовую основу делопроизводства 

2. Понятие документа и документирования 

3. Какие материальные носители используются при документировании 

4. Общие и специальные функции документа 

5. Формы управления организациями и как они влияют на формы 

документирования и состав документов, применяемых в управленческой деятельности 

организации 

6. Отличие информационных ресурсов от других видов ресурсов 

7. На какие группы подразделяются документы по срокам их хранения и где они 

должны храниться 

8. Кто в организации уполномочен давать разрешение на выдачу и изъятие 

документов и дел 

9. Какие отметки и где могут и должны проставляться на поступающем документе 

10. Цель и порядок регистрации документов 

11. Принципы контроля исполнения документов 

12. Общие требования, предъявляемые к подготовке и оформлению документов 

13. Реквизиты документа 

14. Особенности подготовки и оформления конфиденциальных документов 

15. С какой целью ставится на документе гриф конфиденциальности и какие виды 

грифов используются 



6 

16. Знать порядок работы с конфиденциальными документами 

17. Виды архивных документов и порядок сдачи их в архив 

 

Уметь: 

1. Зарегистрировать документ 

2. Подготовить справку, рапорт и служебную записку 

3. Подготовить приказ 

4. Подготовить: 

- письмо-напоминание; 

- сопроводительное письмо; 

- письмо-предложение; 

- письмо-разрешение; 

- письмо-подтверждение. 
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4.Шкала оценивания в зависимости от уровня сформированности компетенций 

 

Описание шкал оценивания компетенций 

Значение оценки 

Уровень 

освоения 

компетенции 

Шкала оценивания (для аттестационной ведомости, зачетной 

книжки, документа об образования) 

Шкала оценивания 

(процент верных при 

проведении тестирования) 

Балльная оценка - 

"удовлетворительно". 

Пороговый Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который 

имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, 

допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, 

нарушения последовательности изложения программного материала и 

испытывает трудности в выполнении практических навыков. 

От 40% до 59% 

Балльная оценка - 

"хорошо". 

Базовый Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, твердо знающему 

программный материал, грамотно и по существу его излагающему, 

который не допускает существенных неточностей в ответе, правильно 

применяет теоретические положения при решении практических работ и 

задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения. 

От 60% до 84% 

Балльная оценка - 

"отлично". 

Высокий Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, глубоко и прочно 

усвоившему программный материал, исчерпывающе, последовательно, 

грамотно и логически стройно его излагающему, в ответе которого тесно 

увязываются теория с практикой. При этом обучающийся не затрудняется 

с ответом при видоизменении задания, показывает знакомство с 

литературой, правильно обосновывает ответ, владеет разносторонними 

навыками и приемами практического выполнения практических работ. 

От 85% до 100% 
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Значение оценки 

Уровень 

освоения 

компетенции 

Шкала оценивания (для аттестационной ведомости, зачетной 

книжки, документа об образования) 

Шкала оценивания 

(процент верных при 

проведении тестирования) 

Дуальная оценка - 

"зачтено". 

Пороговый, 

Базовый, 

Высокий 

Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, который имеет знания, 

умения и навыки, не ниже знания только основного материала, может не 

освоить его детали, допускать неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения последовательности изложения программного 

материала и испытывает трудности в выполнении практических навыков. 

От 40% до 100% 

Балльная оценка - 

"неудовлетворительно", 

Дуальная оценка - "не 

зачтено". 

Не достигнут Оценка «неудовлетворительно, не зачтено» выставляется 

обучающемуся, который не знает значительной части программного 

материала, допускает ошибки, неуверенно выполняет или не выполняет 

практические работы. 

От 0% до 39% 

Авторы-составители:  

Доцент кафедры «Административное право и уголовно-правовые дисциплины» 

________________ И.П. Напханенко 

Заведующий кафедрой 

«Административное право и уголовно-

правовые дисциплины» 

______________ И.П. Напханенко 



9 

 

 


		2025-02-10T16:52:32+0300
	Кравченко Михаил Александрович




