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Код и наименование

компетенции

Код и

наименование

индикатора

достижения

компетенции

Перечень планируемых результатов обучения по

дисциплине

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с

планируемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций ОП ВО

и овладение следующими результатами обучения по дисциплине:

ПК-1 Сбор, мониторинг

и обработка данных для

проведения расчетов

экономических

показателей организации

ПК-1.1

Способен

выполнять

работы по

сбору,

обработке и

мониторингу

исходных

данных,

необходимых

для

проведения

анализа и

планирования

показателей

производствен

ной,

коммерческой

и финансово-

экономическо

й

деятельности

организации

знает

методы сбора, обработки и мониторинга исходных данных

умеет

выполнять работы по сбору, обработке и мониторингу

исходных данных, необходимых для проведения анализа и

планирования показателей производственной,

коммерческой и финансово-экономической деятельности

организации

владеет навыками

навыками сбора, обработки и мониторинга исходных

данных, необходимых для проведения анализа и

планирования показателей производственной,

коммерческой и финансово-экономической деятельности

организации

ПК-2 Расчет и анализ

экономических

показателей результатов

деятельности

организации

ПК-2.1

Обосновывает

и применяет

статистически

е, экономико-

математическ

ие,

маркетинговы

е методы

исследования

внешней

среды и

деятельности

организации,

знает

статистические, экономико-математические,

маркетинговые методы исследования внешней среды и

деятельности организации, проводит расчеты

финансово-экономических показателей, в т.ч. с

использованием типовых методик и нормативно-правовых

актов

умеет

применять статистические, экономико-математические,

маркетинговые методы исследования внешней среды и

деятельности организации, проводит расчеты

финансово-экономических показателей, в т.ч. с

использованием типовых методик и нормативно-правовых

актов



проводит

расчеты

финансово-

экономически

х показателей,

в т.ч. с

использование

м типовых

методик и

нормативно-

правовых

актов

владеет навыками

навыками проведения финансово-экономических

показателей

2. Перечень оценочных средств по дисциплине

Наименование раздела/темы

С
ем

ес
тр

№

Оценочное средство

проверки результатов

достижения индикаторов

компетенций

Код индикаторов

достижения

компетенций

1 раздел. 1. Процесс управления документами1.

1. Процесс управления документами 71.1. ТестПК-1.1, ПК-2.1

Контрольная точка 71.2. ТестПК-1.1, ПК-2.1

2 раздел. 2. Проектирование документов2.

Проектирование документов 72.1. ТестПК-1.1, ПК-2.1

Контрольная точка 72.2. ТестПК-1.1, ПК-2.1

3 раздел. 3. Корпоративные системы электронного

документооборота
3.

Корпоративные системы электронного

документооборота
73.1. СобеседованиеПК-1.1, ПК-2.1

4 раздел. 4. Юридически значимый электронный

документооборот
4.

Юридически значимый электронный документооборот 74.1. Собеседование

Промежуточная аттестация За

3. Оценочные средства (оценочные материалы)

Примерный перечень оценочных средств для текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации

№

п/п

Наименование

оценочного средства

Краткая характеристика

оценочного средства

Представление оценочного средства в

фонде (Оценочные материалы)

Текущий контроль

Для оценки знаний



1 Собеседование Средство контроля,

организованное как

специальная беседа

преподавателя с

обучающимся на темы,

связанные с изучаемой

дисциплиной, и

рассчитанное на

выяснение объема знаний

обучающегося по

определенному разделу,

теме, проблеме и т.п.

Вопросы по темам/разделам дисциплины

2 Тест Система

стандартизированных

заданий, позволяющая

автоматизировать

процедуру измерения

уровня знаний и умений

обучающегося.

Фонд тестовых заданий

Для оценки умений

Для оценки навыков

Промежуточная аттестация

3 Зачет Средство контроля

усвоения учебного

материала практических и

семинарских занятий,

успешного прохождения

практик и выполнения в

процессе этих практик

всех учебных поручений в

соответствии с

утвержденной

программой с

выставлением оценки в

виде «зачтено»,

«незачтено».

Перечень вопросов к зачету

4. Примерный фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) "Системы электронного

документооборота"

Примерные оценочные материалы для текущего контроля успеваемости

Примерные оценочные материалы

для проведения промежуточной аттестации (зачет, экзамен)

по итогам освоения дисциплины (модуля)



1. Понятие “электронный документ” в информационной системе организации.

2. Терминология, используемая в системах электронного документооборота.

3. Задачи систем электронного документооборота.

4. Документ как объект регулирования. Функции и виды документов, их унификация и

стандартизация.

5. Государственное регулирование, нормативная правовая и методическая основа

документационного

обеспечения управления.

6. Сущность, направления и виды государственного регулирования документационного

обеспечения

управления, назначение, особенности и соотношение нормативного правового и

методического

регулирования.

7. Состав и структура нормативной правовой и методической основы документационного

обеспечения

управления.

8. Назначение и особенности использования Государственной системы документационного

обеспечения

управлении и Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти.

9. Управление электронными документами.

10. Классификация систем электронного документооборота.

11. Подходы к созданию систем электронного документооборота.

12. Требования к системам.

13. Этапы выбора системы автоматизации.

14. Этапы внедрения системы автоматизации.

15. Общие требования к документированию управленческой деятельности.

16. Состав, содержание и особенности реализации требований к расположению и оформлению

реквизитов

документов.

17. Структуризация текстов управленческих документов.

18. Виды унифицированных текстов, особенности оформления трафаретного текста, анкеты и

таблицы.

19. Состав и назначение отдельных видов организационно-правовых, распорядительных и

информационносправочных документов.

20. Особенности оформления отдельных видов документов, образующихся в процессе

деятельности

государственного органа.

Темы письменных работ (эссе, рефераты, курсовые работы и др.)
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