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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.В.03 «Технические средства управления в офисе».  
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.В.03 «Технические средства управления в офисе».

2. [bookmark: _Toc501347422]РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
2.1. Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет:
У1. использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с                       документацией; 
У2.составлять и оформлять служебные документы с применением средств                         документирования текстовой информации; 
У3. производить копирование и оперативное размножение документов; 
У4. использовать средства обработки документов; 
У5. применять на практике средства хранения и поиска документов.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает:
З1.  классификацию современных технических средств управления; 
З2. условия, надежность и эффективность применения технических средств               управления; 
З3. принципы действия и конструктивные особенности различных технических средств управления, их технико-экономические характеристики; 
З4. основы технико-экономического обоснования технического оснащения               рабочих мест управленческого персонала; 
 З5. принципы организации работ с использованием технических средств.

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, выбирать типовые 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 в профессиональной деятельности.

	ОК.6 Работать в коллективе и в команде, 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. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности



обладает профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине 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.В.03 «Технические средства управления в офисе», 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

	Раздел 1. Современные технические средства управления в офисе.
 

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 1.1. Назначение средств организационной техники.
	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.2. Классификация средств организационной техники для современных офисных технологий.

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Раздел 2. Технические средства работы с документами.

	
	
	
	

	Тема 2.1.Средства составления и изготовления документов

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.2.Средства копирования и оперативного размножения документов

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.3.Средства обработки документов

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.4.Средства хранения, поиска и транспортирования документов

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Раздел 3.Средства и системы связи..

	
	
	
	

	Тема 3.1.Классификация средств передачи информации

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	
	

	Тема 3.2.Средства и системы стационарной и мобильной телефонной связи

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 3.3.Средства и системы факсимильной передачи информации

	ОК 1-9, 
ПК 1.5-1.10
	У1-5, З1-5
	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.

	классификацию современных технических средств управления; условия, надежность и эффективность применения технических средств управления; принципы действия и конструктивные особенности различных технических средств управления, их технико-экономические характеристики; основы технико-экономического обоснования технического оснащения рабочих мест управленческого персонала; принципы организации работ с использованием технических средств.

	
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:
	
	

	использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией; составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации; производить копирование и оперативное размножение документов; использовать средства обработки документов; применять на практике средства хранения и поиска документов.
	
	Оценка результатов выполнения практических и контрольных работ
Оценка устных опросов


Таблица 2
	Результаты обучения (освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	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.	
	Создание сообщений и подготовка рефератов по заданным темам
Демонстрация своих знаний при выполнении индивидуальных заданий

	Защита рефератов
Выполнение практических заданий
Устные ответы на занятиях
Отчеты по индивидуальным заданиям

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 
контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 
составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 
информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	Выполнение практических работ
Выполнение индивидуальных заданий
Демонстрация своих знаний при выполнении тестовых заданий
Демонстрация своих знаний и умений при ответах на зачете
	Защита рефератов
Выполнение практических заданий
Устные ответы на занятиях
Отчеты по индивидуальным заданиям 
Тестирование 
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета







5. Материалы для проведения промежуточной аттестации ОПЦ.В.03 «Технические средства управления в офисе»


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: 
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
Результаты обучения: 
Знает: основные понятия и определения, связанные с конфиденциальной информацией и ее защитой.
Умеет: идентифицировать документы, содержащие конфиденциальную информацию, и правильно их обрабатывать.
Владеет: умением проводить обучение сотрудников по вопросам работы с конфиденциальными документами и защиты информации.

	1. Какой из следующих устройств используется для печати документов?  
а. Принтер  
б. МФУ  
в. Сканер  

	2. Какое устройство позволяет сканировать бумажные документы в цифровой формат?  
а.  Копир  
б.  Сканер  
в.  Принтер

	3. Какой из следующих терминов обозначает систему, объединяющую несколько компьютеров для совместной работы?  
а.  Локальная сеть  
б.  Компьютерная сеть  
в.  Сервер  

	4. Какой из следующих устройств предназначен для ввода данных в компьютер?  
а.  Монитор  
б.  Принтер  
в.  Клавиатура  

	5. Какой из следующих типов офисной техники используется для копирования документов?  
а.  Принтер  
б.  Копир  
в. Сканер  

	6. Какое устройство используется для хранения больших объемов данных?  
а. Флешка  
б. Жесткий диск  
в. Монитор 

	7. Какой из следующих терминов описывает процесс передачи данных между устройствами?  
а. Хранение  
б. Обработка  
в. Передача  

	8. Какой из следующих устройств позволяет выводить информацию на экран?  
а.  Принтер  
б.  Монитор  
в.  Сканер  

	9. Какой из следующих типов связи является беспроводным?  
а.  Ethernet  
б.  Wi-Fi  
в.  USB  

	10. Какое устройство используется для защиты информации от несанкционированного доступа?  
а. Модем  
б.  Антивирус  
в.  Принтер  

	11. Какой из следующих терминов обозначает процесс создания резервной копии данных?  
а.  Архивирование  
б.  Бэкап  
в.  Восстановление  

	12. Какое устройство может выполнять функции печати, сканирования и копирования?  
а.  Принтер  
б. Сканер  
в.  МФУ  

	13. Какой из следующих типов памяти используется для временного хранения данных?  
а.  Жесткий диск  
б.  Оперативная память  
в.  Флешка  

	14. Какой из следующих терминов обозначает программное обеспечение для управления офисной техникой?  
а.  Операционная система  
б.  Драйвер  
в.  Утилита  

	15. Какое устройство используется для подключения к интернету?  
а Монитор  
б Клавиатура  
в Модем  



Компетенция: 
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
Результаты обучения: 
Знает: основные требования и нормативные документы, регулирующие архивное хранение и учет документов.
Умеет: проводить инвентаризацию документов и определять их пригодность для архивного хранения.
Владеет: навыками работы с техническими средствами управления документами, включая системы электронного документооборота и архивирования.

	1. Какой из следующих устройств обеспечивает связь между компьютерами в локальной сети?  
а.  Принтер  
б.  Коммутатор  
в.  Сканер  

	2. Какое устройство используется для создания презентаций и отображения их на экране?  
а.  Проектор  
б.  Мультимедийный проектор  
в.  Сканер  

	3. Какой из следующих терминов описывает скорость передачи данных в сети?  
а.  Пропускная способность  
б.  Скорость передачи  
в.  Задержка  

	4. Какое устройство позволяет подключать несколько устройств к одному источнику питания?  
а.  Удлинитель  
б.  Разветвитель  
в.  Фильтр  

	5. Какой из следующих типов связи используется для передачи данных по телефонным линиям?  
a.  Wi-Fi   
б.  Bluetooth   
в.  DSL  

	6. Какое устройство обеспечивает защиту от перепадов напряжения в сети?  
а. Модем  
б. Источник бесперебойного питания (ИБП)  
в. Принтер  

	7. Какой из следующих терминов обозначает программное обеспечение для обработки текстов?  
а.  Графический редактор  
б.  Табличный процессор  
в.  Текстовый процессор  


	8. Какое устройство используется для работы с графикой и изображениями?   
a. Принтер   
б. Клавиатура   
в.  Графический планшет

	9. Какой из следующих типов памяти является постоянным и не стирается при выключении устройства?   
a.  Оперативная память   
б. Кэш-память   
в.  Постоянная память

	10. Какое устройство позволяет осуществлять видеозвонки и конференции?   
a.  Принтер   
б. Модем   
в.  Веб-камера

	11. Какой из следующих терминов обозначает процесс анализа и обработки данных?   
a.  Хранение   
б.  Ввод данных   
в. Обработка данных

	12. Какое устройство используется для записи информации на оптические носители?   
a.  Сканер   
б. Принтер   
в.  DVD-привод

	13. Какой из следующих терминов описывает безопасность данных в компьютерных системах?   
a.  Защита информации   
б.  Управление данными   
в.  Информационная безопасность

	14. Какое устройство предназначено для увеличения диапазона Wi-Fi сигнала?   
a.  Модем   
б. Роутер   
в.  Репитер

	15. Какой из следующих терминов обозначает набор правил для передачи данных в сети?   
a.  Протокол   
б. Формат   
в.  Стандарт



Компетенция:
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
Результаты обучения: 
Знает: нормативные документы и законодательные акты, регулирующие порядок архивирования и учета документов.
Умеет: составлять описи дел в соответствии с установленными требованиями и стандартами.
Владеет: навыками работы с техническими средствами управления документами, включая системы электронного документооборота и архивирования.

	1. Какой из следующих терминов обозначает программу, которая управляет аппаратным обеспечением компьютера?  
а.  Офисное ПО  
б.  Прикладное ПО  
в.  Системное ПО

	2. Какое устройство используется для защиты компьютера от вирусов и вредоносных программ?  
а.  Брандмауэр  
б.  Модем  
в.  Антивирус

	3. Какой из следующих типов связи является проводным?  
a.  Bluetooth   
б.  Wi-Fi   
в.  Ethernet

	4. Какое устройство позволяет записывать звук и воспроизводить его позже?  
a.  Микрофон   
б. Динамик   
в. Аудиозаписывающее устройство

	5. Какой из следующих терминов описывает процесс улучшения качества изображения или звука?  
a. Кодирование   
б. Декодирование   
в.  Обработка

	6. Какое устройство используется для подключения к локальной сети через беспроводное соединение?  
a Коммутатор   
б. Модем   
в. Роутер

	7. Какой из следующих типов памяти отвечает за быстрое выполнение операций процессором?    
a.  Жесткий диск    
б. Постоянная память    
в.  Кэш-память

	8. Какое устройство используется для отображения информации в виде графиков и диаграмм?    
a. Принтер    
б. Проектор    
в.  Монитор

	9. Какой из следующих терминов обозначает процесс создания и хранения резервных копий данных?    
a. Архивирование    
б. Восстановление    
в. Бэкап

	10. Какое устройство используется для создания электронных таблиц и работы с данными в числовом формате?    
a. Текстовый процессор    
б. Графический редактор    
в.  Табличный процессор

	11. Какой из следующих типов связи используется для передачи данных на короткие расстояния между устройствами?    
a.  Ethernet    
б. DSL    
в.  Bluetooth

	12. Какое устройство позволяет пользователю взаимодействовать с компьютером через графический интерфейс?    
a. Клавиатура    
б.  Принтер    
в.  Мышь

	13. Какой из следующих терминов обозначает набор правил для организации работы в сети?    
a.  Стандарт    
б.  Протокол    
в.  Регламент

	14. Какое устройство используется для увеличения объема хранилища данных на компьютере?    
a. Клавиатура    
б. Монитор    
в. Жесткий диск

	15. Какой из следующих терминов описывает процесс передачи данных с одного устройства на другое через интернет?    
a. Загрузка    
б. Хранение    
в. Передача данных
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