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1. [bookmark: _Toc501347421]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОПЦ.0.06 Русский язык в профессиональной деятельности
ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации.
ФОС разработан на основании:
основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
учебного плана по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
- рабочей программы дисциплины ОПЦ.0.06 Русский язык в профессиональной деятельности.

2. [bookmark: _Toc501347422]РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
2.1. Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет
Оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных задач;
Извлекать необходимую информацию из различных источников, в том числе представленных в электронном виде на различных информационных носителях;
Создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения;
Применять в практике речевого общения основные нормы современного русского литературного языка;
Извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных текстов, справочной литературы, средств массовой информации, в том числе представленных в электронном виде на различных информационных носителях;
Соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы современного русского языка литературного языка:
· конструировать тексты разных типов и стилей;
· владеть приёмами редактирования текста;
· передавать содержание прослушанного и прочитанного текста в виде плана, тезисов, конспекта, аннотаций, сообщений, докладов, рефератов;
· уместно использовать цитирование.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· общие сведения о языке в соответствии с обязательным минимумом содержания полного среднего образования по русскому языку;
· основы культуры устной и письменной речи;
· основные нормы русского литературного языка и их разновидности;
· нормы речевого этикета в различных сферах общения;
· признаки и композиционное построение основных типов текста;
· характерные черты функциональных стилей русского языка, сферы их применения.


В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает
Основные правила русского языка в профессиональной деятельности

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся обладает общими компетенциями, включающими в себя способность:
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК.8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК.9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


	ПК 1.1. 
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2. 
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3..
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации



2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине ОПЦ.0.06 Русский язык в профессиональной деятельности является дифференцированный зачет.

3. [bookmark: _Toc474307958][bookmark: _Toc501347423]ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций, а также освоения знаний и умений проводится в рамках текущего и промежуточного контроля.  
В результате освоения дисциплины ОПЦ.0.06 Русский язык в профессиональной деятельности, обучающиеся демонстрируют три уровня сформированности профессиональных и общих компетенций: пороговый, базовый и повышенный.
Для каждого конкретного этапа формирования компетенции определены категории «знать», «уметь», в которые вкладывается следующий смысл:
«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;
 «знать» - воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой степенью научной точности и полноты.
	        Таблица 1
	Наименование
Разделов, МДК, тем
	Результаты обучения – коды ПК, ОК
	Освоенные умения и знания
	Уровень освоения ПК, ОК
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5

	Тема 1.1 Язык и речь. 
	ОК 1-7
	У1, З1
	2
	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 1.2
Стилистика. Функциональные стили языка
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 2.1.
Слово в лексической системе языка. 
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 2.2
Фразеологизмы, клише и этикетные слова в речи.
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 2.3
Многозначность.
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 3.1.
Фонетика Орфоэпия. Акцентология
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 3.2
Благозвучие речи.
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 3.3
Орфографические правила.
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 4.1 
Способы словообразования
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 5.1
Нормативное употребление форм слова
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 6.1
Простые и сложные предложения Прямая и косвенная речь.
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	

	Тема 6.2
Оформление документов
	ОК 1-7
ПК 1.1.-1.3
	У1, З1
	2
	


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы
контроля и оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
	«Отлично»:
· продемонстрировать глубокое и прочное усвоение знаний программного материала;
· исчерпывающее, последовательное, грамотное и логически стройное изложение теоретического материала;
· правильно сформулированные определения;
· уметь сделать выводы по излагаемому материалу.

«Хорошо»:
· продемонстрировать достаточно полное знание программного материала;
· продемонстрировать знание основных теоретических понятий;
· достаточно последовательно, грамотно и логически стройно излагать материал;
· уметь сделать достаточно обоснованные выводы по излагаемому материалу.

«Удовлетворительно»:
· продемонстрировать общее знание изучаемого материала;
· уметь строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса.
 
«Неудовлетворительно»:
· незнания значительной части программного материала;
· существенных ошибок при изложении учебного материала;
· неумения строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса;
· неумения делать выводы по излагаемому материалу.
	Оценка результатов выполнения   самостоятельных и индивидуальных работ, текущий контроль знаний на занятиях.

	основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета

	
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:
	
	

	- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 
показатели деятельности организации

	
	Оценка результатов выполнения практических и контрольных работ
Оценка устных опросов




	Результаты обучения (освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результатов
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Определение приоритетов значимости вопросов при ведении приема посетителей, 
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Подготовка предварительной сметы расходов
Планирование работы по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов.
Подготовка проектов договоров лизинга, аренды и т.д.
Разработка   презентаций с использованием технико-экономические показатели деятельности организации.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	Обработка документов и материалов по результатам поездки руководителя.
Оформление авансовых отчетов руководителя.
Оформление командировочных документов.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Определение основных микро- и макроэкономических категории и показателей, методов их расчета.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 	
	Выполнять поручения руководства по проведению оценки эффективности деятельности организации
	экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	Проектирование производственного процесса.
Разработка производственной структуры предприятия.
	экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Решение задач по расчету экономических показателей
	экспертная оценка выполнения  заданий; 
1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;


	ОК 5.Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	Демонстрация использования программного обеспечения для решения постеленных задач
	экспертная оценка выполнения  заданий;

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Выполнение поручений руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.
	

	ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	Проведение подготовки к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;



Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.


Компетенция: 
ОК.1 - Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы финансового планирования и управления личными финансами.
Умеет: анализировать финансовую информацию и использовать её для принятия обоснованных решений.
Владеет: умением вести учет личных финансов и анализировать свои финансовые привычки

	1. В каком ряду во всех словах ударение падает на первый слог (выберите один вариант ответа)?
а. Крала, эксперт, созыв;
б. черпать, бездарь, экскурс;
в. квартал, жалюзи, чистильщик;
г. снадобье, цыган, корысть

	2. Укажите строку, в которой все слова заимствованные:
[bookmark: _heading=h.7u0d1x5s9o8g]а. флот, шайба, картофель, брат
[bookmark: _heading=h.67ngcf19phkl]б. кладовая, кочерга, абажур, аркан 
[bookmark: _heading=h.et61vmrh21mt]в. вексель, деньги, карнавал, комедия 
[bookmark: _heading=h.ditmwwjievmp]г. капельмейстер, пальто, акваланг, коромысло

	3. Определите, лишнее слово в ряду синонимов.
а. тщетно; 
б. тщательно; 
в. безрезультатно; 
г. напрасно

	4. Слова баской, пимы, курка, ходко являются (выберите один вариант
ответа)
а. жаргонизмами;
б. просторечными словами;
в. диалектизмами;
г. книжными словами

	5. Лексическая сочетаемость нарушена в выражениях (выберите несколько вариантов ответа)
а. пристальное внимание;
б. уяснить существо вопроса;
в. прототип героя;
г.  сытный суп

	6. Определите, в каких словосочетаниях присутствует плеоназм (выберите несколько вариантов ответа).
а. Свободная вакансия;
б. обсуждать вопросы;
в. открытие вернисажа сезона;
г. заброшенный парк

	7. Определите, какое из перечисленных слов имеет значение «исполненный надменности».
а. алчный; 
б. фамильярный; 
в. презрительный; 
г. высокомерный

	8. Укажите, в каком предложении фразеологизм употреблен неверно
(выберите один вариант ответа).
а. В создавшемся положении нам оставался один выход – возвращаться домой на своих двоих;
б. Ты начальник – тебе и карты в руки;
в. Я думаю, что лучше умереть, чем жить на коленях;
г. Столько ты напустил тумана в свою речь, что я совсем запутался

	9. Укажите, в каких случаях паронимы логичный – логический употреблены правильно (выберите несколько вариантов ответа).
а. Вполне логический вывод сделал Иван из произошедших событий;
б. Логические рассуждения в процессе доказательства теоремы при-
вели к неожиданному результату;
в. Логическими, убедительными были его доказательства теоремы;
г. Поступки его были продиктованы здравым смыслом, они казались
вполне логичными

	10. Укажите, в каком случае деепричастный оборот употреблен правильно (выберите один вариант ответа).
а. Уходя в отпуск, важно закончить все дела;
б. Поступив в вуз, старайтесь не пропускать занятия;
в. Поздравляя молодого мужчину с днем рождения, розы обычно
не дарят;
г. Приехав в Москву, нам понравился первый день отдыха

	11. В каком предложении допущена речевая ошибка (выберите один вариант ответа)?
а. На втором этапе мозгового штурма группа экспертов проводит
тщательную экспертизу выдвинутых идей;
б. Это озеро – самое глубокое и огромное по объему в мире;
в. В соответствии с данной теорией реальный мир создается благо-
даря языковым особенностям данной культуры;
г. К справочным изданиям относятся энциклопедии, словари, справочники и т. д.

	12. В каком словосочетании при образовании формы слова допущена ошибка (выберите один вариант ответа)?
а. около пятиста фотографий 
б. поезжайте в город 
в. пара носков 
г. наиболее уместный

	13. Слова «отверженные, знамение, восторгаться, высокоуважаемый» являются (выберите один вариант ответа):
а. просторечными словами;
б. терминами;
в. профессионализмами;
г. книжными словами

	14. Укажите строку, в которой все слова заимствованные:
а. медальон, мольберт, либретто, гитара; 
б. боа, лассо, реле, графа; 
в. фельдфебель, комфорт, лекарь, земля; 
г. зять, мачо, маэстро, кукушка

	15. В каком ряду во всех словах ударение падает на первый слог (выберите один вариант ответа)?
а. Кремень, средства, шофер;
б. древко, досуг, столяр;
в.  исстари, верба, дочиста;
г.  щавель, нужно, эллин



Компетенция:
ОК.2 - Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы финансового планирования и управления личными финансами.
Умеет: анализировать финансовую информацию и использовать её для принятия обоснованных решений.
Владеет: умением вести учет личных финансов и анализировать свои финансовые привычки

	1. Какое из следующих слов является синонимом слова "документ"?  
а. Бланк  
б. Запись  
в. Удостоверение

	2. Какой из следующих терминов обозначает стиль делового общения?  
а. Разговорный  
б. Официально-деловой  
в. Художественный

	3. Какое из следующих предложений правильно оформлено с точки зрения русского языка?  
а. Он хорошо знает свой предмет, и он часто проводит семинары.  
б. Он хорошо знает свой предмет и часто проводит семинары.  
в. Он хорошо знает свой предмет, а часто проводит семинары.  

	4. Что такое "презентация"?  
а. Устное сообщение  
б. Визуальное представление информации  
в. Письменный отчет

	5. Какое из следующих слов является антонимом к слову "успех"?  
а. Достижение  
б. Провал  
в. Победа

	6. Какой из следующих стилей речи используется в научных публикациях?  
а. Разговорный  
б. Научный  
в. Публицистический

	7. Какое из следующих слов пишется с буквой "ё"?  
а. Молоко  
б. Ёжик  
в. Дорога

	8. Какой из вариантов является правильным употреблением слова "документ"?  
а. Каждый документ должен быть подписан руководителем.  
б. Каждый документ должен подписываться руководителем.  
в. Каждый документ должен подписан руководителем.  

	9. Какой термин описывает процесс передачи информации?  
а. Коммуникация  
б. Информация  
в. Интерактивность

	10. Какой из следующих вариантов является примером делового письма?  
а. Личное сообщение другу  
б. Запрос информации у компании  
в. Сообщение в мессенджере

	11. Какое слово является синонимом к слову "информация"?  
а. Данные  
б. Сведения  
в. Факты

	12. Какой из следующих стилей речи характеризуется эмоциональностью?  
а. Публицистический  
б. Научный  
в. Официально-деловой

	13. Какой из следующих терминов используется для обозначения формата отчета?  
а. Статья  
б. Докладная записка  
в. Приложение

	14. Какое слово является антонимом к слову "активный"?  
а. Энергичный  
б. Пассивный  
в. Динамичный

	15. Какой из следующих вариантов является правильным написанием слова "коммуникация"?  
а. Комунукация  
б. Коммуникацыя  
в. Коммуникация



	Компетенция:
ОК.3 - Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы финансового планирования и управления личными финансами.
Умеет: анализировать финансовую информацию и использовать её для принятия обоснованных решений.
Владеет: умением вести учет личных финансов и анализировать свои финансовые привычки

	1. Что такое "бизнес-план"?  
а. План личных расходов  
б. Документ, описывающий стратегию ведения бизнеса  
в. Список сотрудников

	2. Какой из следующих терминов обозначает стиль, используемый в научных работах?  
а. Официально-деловой  
б. Научный  
в. Разговорный

	3. Какое слово является синонимом к слову "сотрудничество"?  
а. Конфликт  
б. Партнерство  
в. Конкуренция

	4. Какой из следующих вариантов является формой делового общения?  
а. Личное интервью  
б. Дружеская беседа  
в. Деловая встреча

	5. Что такое "краткое содержание"?  
а. Полный текст документа  
б. Сжатое изложение основных идей  
в. Личное мнение автора

	6. Какой из следующих стилей речи используется в рекламе?  
а. Научный  
б. Официально-деловой  
в. Публицистический

	7. Какой из приведенных вариантов является правильным вежливым обращением к коллеге?  
а. Привет, друг!  
б. Здравствуй, коллега!  
в. Здравствуйте, уважаемый(ая) [Имя]!  

	8. Какой термин обозначает процесс подготовки и оформления документа?  
а. Редактирование   
б. Составление   
в. Оформление

	9. Какой из следующих вариантов является примером служебной записки?  
а. Отчет о работе   
б. Запрос на отпуск   
в. Личное письмо другу

	10. Какое слово является антонимом к слову "прибыль"?   
a. Убыток   
б. Расходы   
в. Доход

	11. Какой из следующих терминов используется для обозначения формата презентации?   
a. Слайды   
б. Доклад   
в. Презентация

	12. Какой стиль речи используется в официальных документах?   
a. Научный   
б. Разговорный   
в. Официально-деловой

	13. Что такое "отчет"?   
a. Личное мнение   
б. Краткое содержание книги   
в. Документ, содержащий информацию о выполненной работе

	14. Какое из следующих слов является синонимом слова "проект"?   
a. Идея   
б. Концепция   
в. Замысел

	15. Какое из предложений содержит грамматическую ошибку?  
а. Мы обсудили все вопросы на совещании.  
б. Мы обсудили все вопрос на совещании.  
в. Все участники были довольны результатами обсуждения.  
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