
ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

ПО ПРОВЕДЕНИЮ КОМПЛЕКСНОГО ЭКЗАМЕНА 

по МДК 01.01 Документационное обеспечение управления и 

МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности  

 

Преподаватели: Колесникова Я.В., Березина Н.И.  

Группа: ДОУ-21  

Дата проведения 27 мая 2020 года  

 

1. Экзамен проводится на платформе cisco.webex.com 27.05.2020 с 9.00. 

2. На экзамен допускаются студенты не имеющих задолженностей по: 

 практическим работам и курсовой работе по  МДК 

01.01 Документационное обеспечение управления, 

 практическим работам по МДК 01.02 Правовое регулирование 

управленческой деятельности. 

3. Студенту важно помнить, что после подключения к онлайн экзамену 

преподаватели проводят идентификацию личности студента (по адресу 

электронной почты). Затем преподаватели просят студентов, чтобы они обзорно, с 

помощью веб-камеры, показали помещение, в котором они находится на предмет 

ОТСУТСТВИЯ посторонних лиц, а также справочно-информационных 

материалов. После этого преподаватели обязательно включают запись проведения 

экзамена.  

4. Выбор варианта экзаменационного билета осуществляется в соответствии 

с порядковым номером в журнале. Ссылка на экзаменационные билеты 

выкладывается преподавателями после идентификации всех допущенных 

студентов. 

5. Экзаменационный билет состоит из: 

 10 тестовых заданий и 1 практического задания по  МДК 

01.01 Документационное обеспечение управления, 

 20 тестовых заданий по МДК 01.02 Правовое регулирование 

управленческой деятельности. 

Время выполнения – 60 минут. 

6. Тестовые задания студенты выполняют с использованием Google Форм, 

предполагается автоматическая оценка. 

7. Выполненное практическое задание студенты размещают на Гугл Диске и 

предоставляют доступ преподавателю для проверки. 

8. Критерии оценки выполнения тестовых заданий:  

90 – 100% правильных ответов – оценка «отлично» 

80 – 89% правильных ответов  –   оценка «хорошо» 

70 – 79% правильных ответов  –   оценка «удовлетворительно» 

менее 70% правильных ответов  –  оценка «неудовлетворительно» 



Критерии оценки практического задания: 

№ 

п/п 
Критерии оценивания Баллы 

 
Составление реквизитов документа соответственно 

требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016 
 

1 
Наличие всех реквизитов соответственно формуляру-

образцу документа 
1 

2 Оформление реквизитов согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 1 

 
Редактирование текста документа соответственно 

нормам официально-делового стиля 
 

3 Стиль и текста документа 1 

4 Орфография текста документа 1 

 

Оформление документа с помощью информационных 

технологий (ПК) соответственно требованиям ГОСТ Р 

7.0.97-2016 

 

5 Расположение реквизитов 1 

6 Соблюдение интервалов между реквизитами 1 

Баллы Оценка 

6 – 5 отлично 

4 хорошо 

3 удовлетворительно 

2 – 1 неудовлетворительно 

 

Итоговая оценка по МДК 01.01 рассчитывается по формуле: 

2

22,118,0 ОO
О




 
где О1 – оценка за задание 1 

       О2 – оценка за задание 2 

9. Преподаватели выставляют оценки в ведомость комплексного экзамена в 

электронном виде, в электронный журнал в день экзамена. 

10. Студенты, которые не допущены, не сдали или не появились на экзамен, 

являются задолжниками и обязаны пройти описанную выше процедуру сдачи 

экзамена. Для пересдачи студенту, имеющему задолженность, необходимо 

заполнить и отправить заявление на пересдачу (в электронном виде) на имя 

заведующего отделением. Далее заведующий отделением согласует с 

преподавателем дату пересдачи, информирует о ней студента, оформляет 

направление на пересдачу, которое будет подписано преподавателем по 

окончании периода сложной санитарно-эпидемиологической обстановки в связи с 

угрозой распространения на территории Российской Федерации коронавирусной 

инфекции (COVID - 2019). 


