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1.ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ЭКЗАМЕНА 

КВАЛИФИКАЦИОННОГО ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 
ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 
1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной 

программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Выполнение работ по профессии 

делопроизводитель».  

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной 

программы. 

Результатом освоения профессионального модуля ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО 

ПРОФЕССИИ ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ является готовность обучающегося к выполнению 

вида деятельности Выполнение работ по профессии делопроизводитель и составляющих его 

профессиональных компетенций, а также общие компетенции, формирующиеся в процессе 

освоения ППССЗ в целом. 

 

Формой аттестации по профессиональному модулю является экзамен 

квалификационный, который проверяет готовность обучающегося к выполнению работ по 

Административная деятельность.  

Итогом проверки является дифференцированная оценка по профессиональному 

модулю. 

Экзамен квалификационный по ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ в аттестации принимают участие преподаватели колледжа, 

осуществляющие теоретическое обучение по междисциплинарным курсам данного ПМ. 

Условием допуска к экзамену квалификационному является успешное освоение 

обучающимися всех элементов программы профессионального модуля: 

- теоретической части ПМ.03; 

- учебной практики УП.ПМ.03.01. 

- производственной практики ПП.ПМ.03.01. 

с проведением промежуточной аттестации по данным элементам программы ПМ.03. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен 

Код ОК, ПК Уметь Знать Владеть навыками 
ОК 01 

 

распознавать задачу 

и/или проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте, 

анализировать и 

выделять её составные 

части 

определять этапы 

решения задачи, 

составлять план 

действия, реализовывать 

составленный план, 

определять необходимые 

ресурсы 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить  

структура плана для 

решения задач, 

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях 

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и/или 

проблем в 

профессиональном и/или 

 



  5 

необходимую для 

решения задачи и/или 

проблемы 

владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

социальном контексте 

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах 

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

ОК 02 

 
определять задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации, 

структурировать 

получаемую 

информацию, оформлять 

результаты поиска 

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска 

применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать 

современное 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных задач 

номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

приемы 

структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов поиска 

информации 

современные средства и 

устройства 

информатизации, 

порядок их применения 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том 

числе цифровые 

средства 

психологические основы 

деятельности коллектива 

 

ОК 09 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 

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 
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кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и 

планируемые) 

писать простые связные 

сообщения на знакомые 

или интересующие 

профессиональные темы 

особенности 

произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

ПК 3.1  Проверять правильность 

доставки 

корреспонденции; 

правильность и 

целостность вложения.  

Оценивать содержание 

поступивших 

документов с целью их 

распределения.  

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации при работе 

с документами 

организации 

Нормативные правовые 

акты и нормативно-

методические 

документы, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство 

структурных 

подразделений. 

Современные 

информационные 

технологии работы с 

документами. 

Порядок работы с 

поступающими 

документами. 

Прием и первичная 

обработка входящих 

документов. 

Предварительное 

рассмотрение и 

сортировка документов 

на регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Подготовка входящих 
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документов для 

рассмотрения 

руководителем. 

Регистрация входящих 

документов. 

ПК 3.2  Применять 

установленный состав 

реквизитов в 

зависимости от вида 

документа. 

Правильно располагать и 

оформлять реквизиты на 

листе при составлении 

документа. 

Применять современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами, в том 

числе для ее 

оптимизации и 

повышения 

эффективности 

Применять правила 

русского языка. 

Виды документов, их 

назначение. 

Требования, 

предъявляемые к 

документам в 

соответствии с 

нормативными 

правовыми актами и 

государственными 

стандартами. 

Правила составления и 

оформления 

информационно-

справочных, 

организационных, 

управленческих 

документов. 

Составление и 

оформление служебных 

документов. 

  

ПК 3.3  Разрабатывать 

номенклатуру дел 

структурного 

подразделения. 
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Формулировать 

заголовки дел и 

определять сроки их 

хранения. 

Организовывать работу 

по формированию дел в 

соответствии с 

утвержденной 

номенклатурой дел 

организации. 

Формировать документы 

в дела с учетом их 

специфики. 

Систематизировать 

документы внутри дела. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Виды номенклатур, 

общие требования к 

номенклатуре, методика 

ее составления и 

оформления 

Правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными 

архивами и экспертной 

комиссией. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Порядок формирования 
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и оформления дел, 

специфика 

формирования 

отдельных категорий 

дел. 

Составление и ведение 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения 

Проверка правильности 

оформления документов 

и отметки об их 

исполнении перед их 

формированием в дело 

для последующего 

хранения. 

Формирование дела. 

ПК 3.4  Организовывать 

хранение документов в 

процессе их исполнения 

и текущее хранение 

исполненных 

документов. 

Организовывать работу 

по учету, хранению и 

передаче в 

соответствующие 

структурные 

подразделения 

документов текущего 

делопроизводства. 

Применять 

информационно-

коммуникационные 

технологии при работе с 

документами 

Правила хранения дел, в 

том числе с 

документами 

ограниченного доступа 

Правила выдачи и 

использования 

документов из 

сформированных дел 
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Порядок выдачи 

документов для 

использования 

работникам 

организации, 

предоставление 

документов по запросам 

внешних организаций. 

Контроль правильного и 

своевременного 

распределения и 

подшивки документов в 

дела. 

Передача документов во 

временное пользование. 

ПК 3.5  Готовить и передавать 

документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

Составлять и оформлять 

описи дел постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Использовать 

номенклатуру дел при 

составлении описей дел 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие порядок 

оформления и передачи 

дел в архив организации. 

Правила технической 

обработки и полного 

оформления дел 

постоянного и 

временного хранения. 

Правила передачи дел в 

архив организации. 

Правила составления 

описи дел постоянного и 
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временного хранения в 

соответствии с 

нормативно-

методическими 

документами 

Оформление дел 

постоянного, 

долговременного сроков 

хранения 

Оформление обложки 

дел постоянного, 

долговременного сроков 

хранения. 

Передача дел в архив 

организации. 

Формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий 

быстрый поиск 

документов 



2.ЗАДАНИЯ ДЛЯ ЭКЗАМЕНУЮЩЕГОСЯ 

Задания для экзамена квалификационного ориентированы на проверку освоения вида 

деятельности (всего модуля) «ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ» в целом. Типовые задания носят компетентностно-

ориентированный, комплексный характер. 

 

Типовое задание для экзаменующегося 

 ИНСТРУКЦИЯ 

1. Внимательно прочитайте задание.  

2. Результаты работы необходимо загрузить на СДО ПГТК в курс Экзамен 

(квалификационный) по ПМ.03  

3. Время выполнения задания 70 минут. 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 1 

 

Формулировка: Оформите приказ директора организации о приеме сотрудника Иванова И.И. 

на должность менеджера отдела продаж. 

 

Требования: Приказ должен содержать реквизиты организации, ФИО руководителя, 

наименование должности принимаемого работника, размер заработной платы, режим 

рабочего времени, срок испытания (если имеется). 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 2 

 

Формулировка: Составьте протокол заседания комиссии по аттестации сотрудников 

предприятия ООО «Альфа». Дата заседания — 1 марта 2025 г., время начала — 10:00, 

продолжительность — 2 часа. Присутствовали члены комиссии Иванов И.И., Петров П.П., 

Сидоров С.С. Обсудили аттестацию трех работников и приняли решение о повышении 

квалификации двум сотрудникам. 

 

Требования: Протокол должен включать номер документа, заголовочную часть (название 

организации, вид документа, дату составления), основную часть (перечень вопросов и 

принятые решения), подписи членов комиссии. 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 3 

 

Формулировка: Подготовьте письмо-запрос контрагенту ООО «Омега» о предоставлении 

документов бухгалтерского учета за последний квартал текущего года. 

 

Требования: Укажите полное название адресата, реквизит отправителя письма, тему 

обращения («Запрос бухгалтерских документов»), укажите конкретные виды запрашиваемых 

документов и сроки предоставления информации. 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 4 

 

Формулировка: Разработайте номенклатуру дел структурного подразделения организации 

(например, бухгалтерия). Номенклатура должна охватывать период 2025 года и отражать 

типичные дела подразделений. 

 

Требования: Включите разделы и подразделы номенклатуры дел, номера дел, индексы, 
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названия дел, отметки о сроках хранения и способах уничтожения документов. 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 5 

 

Формулировка: Регистрация входящих документов 

 

Требования: Получив комплект документов, зарегистрируйте входящие документы в 

электронной системе документооборота согласно требованиям организации. 

 

КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 6 

 

Формулировка: Подготовка протокола совещания 

 

Требования: Организуйте подготовку протокола заседания рабочей группы по обсуждению 

проблем оптимизации документооборота. Определите участников, создайте проект повестки 

дня, зафиксируйте принятые решения и оформите итоговый документ в требуемом формате. 
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3. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ 
Результаты сформированности общих и профессиональных компетенций выражаются в 

уровнях: высоком, среднем, низком. 

Высокий уровень – студент уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во 

внештатных ситуациях. 

Средний уровень – студент выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно. 

Низкий уровень – студент выполняет все виды профессиональной деятельности, 

допуская ошибки и неточности. 

При оценке выполненных практических заданий учитываются:  

- рациональное распределение времени на выполнение задания; 

- наличие развернутого ответа на поставленные вопросы; 

- самостоятельность выполнения задания;  

- своевременность выполнения заданий в соответствии с установленным лимитом 

времени. 

Критерии оценки практического задания: 

Критерии оценивания: 

 Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, показавшему всесторонние, 

систематизированные, глубокие знания вопросов и умение уверенно применять их на 

практике при решении конкретных задач, свободное и правильное обоснование принятых 

решений. 

 Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал, 

грамотно и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на практике, но 

допускает в ответе или в решении задач некоторые неточности, которые может устранить с 

помощью дополнительных вопросов преподавателя. 

 Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, показавшему 

фрагментарный, разрозненный характер знаний, недостаточно правильные формулировки 

базовых понятий, нарушения логической последовательности в изложении программного 

материала, но при этом он владеет основными понятиями тем, необходимыми для 

дальнейшего обучения и может применять полученные знания в стандартной ситуации. 

 Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает 

большей части основного содержания выносимых вопросов тем дисциплины, допускает 

грубые ошибки в формулировках основных понятий и не умеет использовать полученные 

знания при решении типовых практических задач. 


