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I. Паспорт фонда оценочных средств  

 

1. Область применения 

Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для проверки результатов 

освоения учебной дисциплины (УД) «Менеджмент» профессиональной      

образовательной программы по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 Объем часов на аудиторную нагрузку по УД – 74 часа, на самостоятельную 

работу – 37 часов. 

 

2. Объекты оценивания – результаты освоения УД 

ФОС позволяет оценить следующие результаты освоения учебной дисциплины  в

 соответствии с ФГОС специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение и рабочей программой 

дисциплины «Менеджмент»: 

умения: 

 управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности. 

знания:  

 характерные черты современного менеджмента;  

 цикл менеджмента;  

 процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 

обеспечение менеджмента. 

Вышеперечисленные умения, знания и практический опыт направлены на 

формирование у студентов следующих профессиональных и общих компетенций: 

Код Наименование результата обучения 

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 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 

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 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу) 

ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве 

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 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития 

ОК 5 Использовать   информационно-коммуникационные   технологии

   в профессиональной деятельности 
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ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

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 

 

 

3. Формы контроля и оценки результатов освоения УД 

Контроль и оценка результатов освоения – это выявление, измерение и оценивание 

знаний, умений и формирующихся общих и профессиональных компетенций в рамках 

освоения УД. 

В соответствии с учебным планом специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение рабочей     программой дисциплины 

«Менеджмент» предусматривается текущий и промежуточный контроль результатов 

освоения. 

 

3.1 Формы текущего контроля 

Текущий контроль успеваемости представляет собой проверку 

усвоения учебного материала, регулярно осуществляемую на протяжении курса 

обучения. 

Текущий контроль результатов освоения УД в соответствии с рабочей 

программой происходит при использовании следующих обязательных форм контроля: 

 выполнение и защита  практических работ,  

 проверка выполнения самостоятельной работы студентов. 

Во время проведения учебных занятий дополнительно используются следующие 

формы текущего контроля – устный опрос, решение задач, тестирование по темам 

отдельных занятий. 

 

Выполнение и защита практических работ.  
Практические работы проводятся с целью усвоения и закрепления практических 

умений и знаний, овладения профессиональными компетенциями. В ходе практической 

работы студенты приобретают умения, предусмотренные рабочей программой УД, 

учатся анализировать полученные результаты и делать выводы, опираясь на 

теоретические знания. 

Список практических работ: 

Практическая работа №1. Сравнительный анализ основных концепций и научных 

подходов к управлению на основе использования кейс-метода. 

Практическая работа №2. Проектирование ОСУ в организации.  Анализ эффективности 

организационной структуры управления. 

Практическая работа №3. Решение ситуационных задач и проблемных вопросов по темам 

раздела 2 Организация как система управления. 

Практическая работа №4. Решение ситуационных задач и проблемных вопросов по темам 

раздела 3 Функции менеджмента в рыночной экономике. 

Практическая работа №5. Решение ситуационных задач и проблемных вопросов по темам 

раздела 4 Методы и стили менеджмента. 

Практическая работа №6. Решения ситуационных задач по принятию управленческих 

решений. 

Практическая работа №7. Решение ситуационных задач и проблемных вопросов по темам 

раздела 5 Процесс принятия и реализации управленческих решений. 
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Практическая работа №8. Решение ситуационных задач и проблемных вопросов по темам 

раздела 6 Коммуникации и деловое общение. 

Содержание, этапы проведения и критерии оценивания практических работ 

представлены в методических указаниях по проведению практических работ. 

Проверка выполнения самостоятельной работы.  
Самостоятельная работа направлена на самостоятельное освоение и закрепление 

студентами практических умений и знаний, овладение профессиональными компетенциями. 

Самостоятельная подготовка студентов по УД предполагает следующие виды и 

формы работы: 

 Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и 

специальной технической литературы. 

 Самостоятельное изучение материала и конспектирование лекций по учебной и 

специальной литературе. 

 Написание и защита доклада; подготовка к сообщению или беседе на занятии 

по заданной преподавателем теме. 

Задания для выполнения самостоятельной работы, рекомендации по их 

выполнению и критерии их оценивания представлены в методических рекомендациях 

по организации и проведению самостоятельной работы студентов. 

 

Сводная таблица по применяемым формам и методам текущего контроля и 

оценки результатов обучения 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

УМЕНИЯ  

 управлять конфликтами и стрессами в 

процессе профессиональной 

деятельности 

Текущий контроль –устные и письменные 

опросы, экспертная оценка выполнения  ПР 

ЗНАНИЯ  

 характерные черты современного 

менеджмента;  

 цикл менеджмента;  

 процесс принятия и реализации 

управленческих решений, 

информационное обеспечение 

менеджмента. 

Текущий контроль – устные и письменные 

опросы, тестирование, подготовка 

реферата, 

экспертная оценка выполнения 

самостоятельной работы 

 Итоговый контроль в форме Экзамена 

 

 

3.2 Форма промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация по УД «Менеджмент» – экзамен, спецификация 

которого содержится в данном комплекте ФОС. 

Студенты, не выполнившие самостоятельные и практические работы, 

предусмотренные рабочей программой, являются не аттестованными по УД и не 

освоившими в полном объеме учебную программу.  

Студенты, не освоившие в полном объеме учебную программу, не допускаются к 

промежуточной аттестации. 

 

 

4. Система оценивания комплекта ФОС текущего контроля и промежуточной 

аттестации 
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Система оценивания каждого вида работ описана в 

соответствующих методических рекомендациях.  

При оценивании практической и самостоятельной работы студента учитывается 

следующее: 

 качество выполнения практической части работы; 

 качество оформления отчета по работе; 

 качество устных ответов на контрольные вопросы при защите работы. 

Каждый вид работы оценивается по пяти бальной шкале. 

«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в 

котором студент свободно и уверенно ориентируется; за умение практически применять 

теоретические знания, высказывать и обосновывать свои суждения. Оценка «5» 

(отлично) предполагает грамотное и логичное изложение ответа. 

«4» (хорошо) – если студент полно освоил учебный материал, владеет научно-

понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет 

теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа 

имеют отдельные неточности. 

«3» (удовлетворительно) – если студент обнаруживает знание и понимание 

основных положений учебного материала, но излагает его неполно, 

непоследовательно, допускает неточности, в применении теоретических знаний при ответе 

на практико-ориентированные вопросы; не умеет доказательно обосновать собственные 

суждения. 

«2» (неудовлетворительно) – если студент имеет разрозненные, 

бессистемные знания, допускает ошибки в определении базовых понятий, искажает их 

смысл; не может практически применять теоретические знания. 

Тест оценивается по пяти бальной шкале следующим образом: стоимость 

каждого вопроса 1 балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За 

неверный ответ или его отсутствие баллы не начисляются. 

Оценка «5» соответствует 86% – 100% правильных ответов. 

Оценка «4» соответствует 73% – 85% правильных ответов.  

Оценка «3» соответствует 53% – 72% правильных ответов.  

Оценка «2» соответствует 0% – 52% правильных ответов. 
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II. Текущий контроль и оценка результатов обучения УД  

по УД «Менеджмент» 

 

1.  Практические работы 

1.1. Назначение практической работы – оценить уровень подготовки студентов 

по УД «Менеджмент» с целью текущей проверки знаний и умений. 
1.2.  Содержание практической работы определяется в соответствии с 

рабочей программой УД «Менеджмент». 

 

Примерные задания 

 

Практическое задание 1. 

Вам  как  руководителю  предприятия  необходимо  заполнить  два  вакантных  места:  

начальник  отдела  маркетинга  и  руководителя  группы  учеты  и  контроля  

планового  отдела.  

Постройте  (письменно)  модели  этих  менеджеров,  отразив  в  них  требования,  

которые  вы будете  предъявлять  претендентам  на  должности,  включая  способности  

предстоящей деятельности, теоретические навыки и практические навыки, темперамент, 

здоровье и другие качества, необходимые для успешной работы в новой должности.  

Сравните обе созданные вами модели.  

Итак, начальник отдела маркетинга должен быть…  

Руководитель  группы  учета  и  контроля  планового  отдела  должен  

преимущественно  

обладать следующими личностными свойствами:…  

Далее.  Вы  создали  модель  руководителей  двух  подразделений.  Объявите  конкурс  

на… 

замещение  этих  вакантных  должностей,  а  в  качестве  претендентов  

используйте  ваших знакомых. Примените бальный метод, выберите наиболее достойного 

претендента на каждую должность.  

 

Практическое задание 2. 

Разберите  две  достаточно  стандартные  для  студенческой  группы  ситуации.  В 

письменном виде сделайте план работы группы.  

1.  Группе  необходимо  выполнить  определенный  объём  работ  по  благоустройству  

территории  колледжа.  Кто  должен  возглавить  студенческую  рабочую  группы?  

Как  будет организована подготовка к работе?  

2.  Студенческая  группа  решила  провести  вместе  очередной  праздник.  Как  будет  

организована подготовка к празднику, кто её возглавит, и будет управлять ситуацией?  

 
 

2.  Тестовые задания 

2.1. Назначение тестовых заданий – оценить уровень подготовки студентов по 

УД «Менеджмент» с целью текущей проверки знаний и умений. 
2.2.  Содержание тестовых заданий определяется в соответствии с рабочей 

программой УД «Менеджмент» 

 

Примерные тестовые задания 

 

1. Функция планирования в менеджменте представляет собой: 

а) разработку целей организации и определение наиболее эффективных путей их достижения 

б) процесс установления плановых заданий для исполнителей работ 

в) оценку текущей деятельности организации 

г) все предыдущие ответы не верны 

2. Процесс планирования несет организации следующие выгоды: 
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а) мотивация, внутренняя координация, постановка целей, контроль 

б) распределение ресурсов; адаптация к внешней среде; внутренняя координация; принятие 

обоснованных решений 

в) взаимодействие с подчиненными, распределение ресурсов; управление производством; 

коммуникации 

г) этот процесс не приносит выгод организации 

3. Стратегическое планирование – это: 

а) поиск новых возможностей развития организации 

б) создание предпосылок для реализации существующих возможностей развития 

организации 

в) планирование конкретных мероприятий 

г) планирование средств организации 

4. Гибкое планирование отличается тем, что: 

а) показатели плана неизменны; 

б) показатели плана могут быть изменены 

в) часть показателей плана остается неизменной, а другая часть может меняться 

г) руководство организации не занимается планированием 

5. Процесс планирования состоит из следующих функций: 

а) мотивация, внутренняя координация, постановка целей, контроль 

б) распределение ресурсов; адаптация к внешней среде; внутренняя координация; осознание 

организационных стратегий 

в) взаимодействие с подчиненными, распределение ресурсов; управление производством; 

коммуникации 
 

III. Промежуточная аттестация по УД «Менеджмент» 

Экзамена по дисциплине «Менеджмент» 

 

Назначение экзамена – оценить уровень подготовки студентов по УД 

«Менеджмент» с целью установления их готовности к дальнейшему усвоению ОПОП 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.  Содержание экзамена определяется в соответствии с ФГОС СПО 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

рабочей программой дисциплины «Менеджмент» 

 

2.  Принципы отбора содержания дифференцированного зачета: 

Ориентация на требования к результатам освоения УД «Менеджмент», 

представленным в соответствии с ФГОС СПО специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение и рабочей программой УД 

«Менеджмент»:  

Общие компетенции: 

Код Наименование результата обучения 

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 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития 
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ОК 5 Использовать   информационно-коммуникационные   технологии

   в профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

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 

 

Профессиональные компетенции: 

Код Наименование результата обучения 

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 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 

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 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу) 

ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве 

 

уметь: 

 управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности. 

знать: 

 характерные черты современного менеджмента;  

 цикл менеджмента;  

 процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 

обеспечение менеджмента. 

 

3.  Структура экзамена 
3.1 Экзамен состоит из обязательной части, которая  содержит 2 вопроса и  1 

практическое задание. 

3.2 Задания (вопросы) экзамена дифференцируются по уровню сложности. 

Обязательная часть включает вопросы, составляющие необходимый и достаточный 

минимум усвоения знаний и умений в соответствии с требованиями ФГОС СПО, 

рабочей программы УД. 

3.3 Задания экзамена предлагаются в традиционной форме. 

3.4 Билеты экзамена  равноценны по трудности, одинаковы по структуре, 

параллельны по расположению заданий. 

Тематика вопросов обязательной части: 

Первый и второй вопросы – теоретические, направленные на проверку знаний. 

Третий вопрос – практический, связан с решением практической ситуации.  
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4.  Система оценивания отдельных заданий (вопросов) и экзамена в целом 

4.1 Каждый теоретический вопрос экзамена в традиционной форме оценивается 

по пяти балльной шкале: 

«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, 
в котором студент свободно и уверенно ориентируется; научно-понятийным 

аппаратом; за умение практически применять теоретические знания, качественно 
выполнять все виды лабораторных и практических работ, высказывать и 

обосновывать свои суждения. Оценка «5» (отлично) предполагает грамотное и 
логичное изложение ответа (в устной или письменной форме) на практико-

ориентированные вопросы; обоснование собственного высказывания с     точки зрения 

известных теоретических положений. 
«4» (хорошо) – если студент полно освоил учебный материал, владеет научно-

понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно 
применяет теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ (в 

устной или письменной форме), но содержание и форма ответа имеют отдельные 
неточности. 

«3» (удовлетворительно) – если студент обнаруживает знание и понимание 

основных положений учебного материала, но излагает его неполно, 

непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении 

теоретических знаний при ответе на практико-ориентированные 

вопросы; не умеет      доказательно      обосновать собственные суждения. 

«2» (неудовлетворительно) – если студент имеет разрозненные, 

бессистемные знания по междисциплинарным курсам, допускает ошибки в определении 
базовых понятий, искажает их смысл; не может практически применять теоретические 

знания. 

4.2 Итоговая оценка экзамена определяется как средний балл по всем заданиям 

(вопросам). 

 

5. Время проведения экзамена 

На подготовку к устному ответу на экзамене студенту отводится не более 

30 минут. Время устного ответа студента составляет 5-7 минут. 

 

 

 

Вопросы для дифференцированного зачета 
 
Теоретические задания 

1. Содержание понятия «менеджмент». Цели, задачи и уровни менеджмента. 

2. Основные этапы развития менеджмента. Становление и развитие управления как 

науки.  

3. Особенности американской, японской и западноевропейской моделей менеджмента.  

4. Понятие организации. Внутренняя среда организации. 

5. Внешняя среда организации. Характеристики внешней среды: взаимосвязанность. 

6. Элементы и основные понятия функции "планирование", виды планов. Принципы и 

методы планирования 

7. Суть и содержание функции «организация». Организационные структуры управления  

8. Смысл и эволюция понятий «стимулирование» и «мотивация». Содержательные 

теории мотивации.  

9. Процессуальные теории мотивации. 

10. Внутрифирменный контроль: его формы и средства реализации. 

11. Коммуникационный процесс в организации. Барьеры на пути коммуникаций. 

12. Методы управления: экономические, организационно-административные, социально-

психологические методы управления 
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13. Сущность и виды управленческих решений. Требования к решениям. 

14. Стадии процесса принятия управленческого решения. Критерии эффективности 

принятия решений. 

15. Природа конфликтов. Методы управления конфликтами.  

16. Понятие стресса, Методы управления стрессом. 

17. Понятие влияния и власти руководителя в организации. Формы Власти. 

18. Деловая оценка и отбор персонала. Подбор и расстановка персонала. 

19. Понятие и виды аттестации персонала. Организация аттестации персонала. 

20. Самоменеджмент. 

21. Классификация стилей руководства Факторы, влияющие на стиль руководства. 

22. Управленческая «решетка» Р. Блейка и Дж. Моутон. 

23. Закономерности и тактика делового общения. 

24. Этикет и культура поведения делового человека. Деловой этикет. 

25. Понятие эффективности управления, её виды и показатели. 
 
 
Практические задания (примерные) 

Практическая ситуация 1. 

Допустим, у Вас в подчинении работает человек, который несколько перерос свою 

должность. Однако из-за различных объективных причин карьерный рост не возможен, а 

доход достаточно высок, есть также комиссионные. Найдите пути дополнительной 

мотивации такого сотрудника. 
 

Практическая ситуация 2. 

Вы работаете в табачной компании и до сих пор не были убеждены в том, что курение 

сигарет вызывает рак. Недавно Вы ознакомились с отчетом об исследовании, в ходе которого 

со всей очевидностью установлен связь между курением раковыми заболеваниями. Как Вы 

поступите? 
 

Практическая ситуация 3. 

Вы – менеджер фирмы и Вам предстоят переговоры, очень важные для Вас, с 

представителем другой фирмы по поводу заключения договора. В начале беседы Вы видите, 

что ваш партнер настроен благожелательно и поэтому эмоционально «расписываете» ему все 

преимущества Вашего с ним сотрудничества, сопровождая Вашу речь энергичными 

жестами. Но затем Вы отмечаете, что партнер принимает «закрытую» позу – скрещивает 

руки на груди и, высказывая свое мнение по данному вопросу, избегает смотреть Вам в 

глаза. 
Вопросы: 
1.  Что означает данная поза? 
2.  Какова может быть причина такого поведения партнера? 
3.  Какие действия Вы предпримете? 
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