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Паспорт 
оценочных материалов по дисциплине  

Офисный менеджмент 
(наименование дисциплины) 

 
Перечень компетенций, формируемых в результате освоения дисциплины (модуля)  

№ 
п/п 

Код и наименование 
контролируемой 

компетенции 

Контролируемые 
разделы (темы) дисциплины 

Этапы формирования 
(семестр изучения) 

1 УК-3. Способен 
осуществлять социальное 
взаимодействие и 
реализовывать свою роль 
в команде 

Тема 1. Офисный менеджмент как 
элемент системы управления 

5 

Тема 2. Организация работы 
офиса и управление трудовой 
деятельностью 

5 

Тема 3. Организация и оснащение 
рабочих мест в офисной среде 

5 

Тема 4. Документационное 
обеспечение управленческой 
деятельности 

5 

Тема 5. Разработка и оформление 
управленческих документов. 
Служебная переписка в системе 
управления организацией 

5 

Тема 6. Организация 
делопроизводства в организации 

5 

Тема 7. Коммуникации в офисной 
деятельности 

5 

Тема 8. Деловая этика и деловой 
этикет 

5 

Тема 9. Имидж управленческого 
персонала 

5 
  

 
Показатели и критерии оценивания компетенций, описание шкал оценивания 

Показатели оценивания компетенций 
№ 
п/п 

Код контролируемой 
компетенции 

Код и наименование 
индикатора достижения 

компетенции 

Контролируемые 
разделы (темы) 

дисциплины 

Наименование 
оценочного 

средства 
1 УК-3. Способен 

осуществлять 
социальное 
взаимодействие и 
реализовывать свою 
роль в команде 

ИДК-1УК-3 Определяет 
свою роль в команде, 
исходя из стратегии 
сотрудничества для 
достижения 
поставленной цели 

 

Тема 1. Офисный 
менеджмент как 
элемент системы 
управления 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

Тема 2. Организация 
работы офиса и 
управление трудовой 
деятельностью 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

Тема 3. Организация и 
оснащение рабочих 
мест в офисной среде 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

ИДК-3УК-3 Соблюдает 
установленные нормы 

Тема 4. 
Документационное 

Тест, Решение 
разноуровневых 



№ 
п/п 

Код контролируемой 
компетенции 

Код и наименование 
индикатора достижения 

компетенции 

Контролируемые 
разделы (темы) 

дисциплины 

Наименование 
оценочного 

средства 
и правила командной 
работы, управления 
взаимоотношениями в 
команде, несет личную 
ответственность за 
общий результат 

обеспечение 
управленческой 
деятельности 

задач и заданий 

Тема 5. Разработка и 
оформление 
управленческих 
документов. 
Служебная переписка 
в системе управления 
организацией 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

Тема 6. Организация 
делопроизводства в 
организации 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

ИДК-2УК-3 Использует 
эффективные 
технологии 
коммуникаций и 
организационного 
сопровождения при 
совместной работе 

 

Тема 7. 
Коммуникации в 
офисной деятельности 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

Тема 8. Деловая этика 
и деловой этикет 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

  Тема 9. Имидж 
управленческого 
персонала 

Тест, Решение 
разноуровневых 
задач и заданий 

 
Критерии и шкала оценивания по оценочному материалу Самостоятельная 

индивидуальная работа 
Шкала 

оценивания 
(интервал 

баллов) 

Критерии оценивания 

12-15 
 
 

Работа выполнена в полном объеме, изложение изученного вопроса представлено 
на высоком уровне (обучающийся представил полную характеристику 
исследуемого объекта, аргументировано описал его организацию, опираясь на 
требования нормативной документации, показал навыки по организации и 
выполнению исследовательских работ, устойчивое владение теоретическим 
материалом, умение логически излагать и анализировать, аргументировать). 
Подготовлен доклад и презентация к докладу, обучающийся бегло ориентируется в 
материале и отвечает на дополнительные вопросы. 

8-11 
 
 

Выполнение работы соответствует среднему уровню (обучающийся в целом 
осветил тему, привел найденные факты, аргументирует и обосновывает свои 
умозаключения, однако допускает некоторые неточности в формулировках цели, 
выводов, а также имеются несоответствия в оформлении самой работы и 
презентации) 



Шкала 
оценивания 
(интервал 

баллов) 

Критерии оценивания 

5-7 
 
 

Работа выполнена на низком уровне (вопрос изучен поверхностно, обучающийся 
допускает существенные неточности,  излагает фактический материал с 
ошибками, не владеет в достаточной степени материалом и умением анализировать, 
систематизировать, обосновывать и логически излагать полученные сведения) 
Презентация выполнена с серьезными нарушениями требований или вообще не 
представлена 

0-4 
 

Работа выполнена на неудовлетворительном уровне или не соответствует плану 
(обучающийся показал свою некомпетентность, не выполнил задание или 
представил выполнение менее чем на 50%) 

 
Критерии и шкала оценивания по оценочному материалу Тест 

 
Шкала оценивания 
(интервал баллов) Критерии оценивания 1 

модуль 
2 

модуль 
3  

модуль 

25-30 25-30 20-25 Тест выполнен на высоком уровне (правильные ответы даны на 90-100 
%) 

18-24 18-24 14-19 Тест выполнен на достаточном уровне (правильные ответы 
составляют 75-89 %) 

12-17 12-17 10-13 Тест выполнен на удовлетворительном уровне (правильные ответы 
составляют 60-74 %) 

0-11 0-11 0-9 Тест выполнен на неудовлетворительном уровне (правильные ответы 
составляют менее, чем 60 %) 

 
Перечень оценочных материалов 

 
№ 
п/
п 

Наименование 
оценочного 

средства 

Краткая характеристика оценочного 
средства 

Представление 
оценочного средства в 

фонде 
 

1 Тест Система стандартизированных заданий, 
позволяющая автоматизировать процедуру 
измерения уровня знаний и умений 
обучающегося. 

Фонд тестовых заданий 

2 Самостоятельная, 
индивидуальная 
работа 

Обзор информационных источников, 
подбор информации, подготовка материала 
о состоянии и особенностях 
функционирования предприятий в сфере 
спа-индустрии (по варианту), анализ и 
обоснование полученных данных, 
аргументация умозаключений и 
формулировка выводов. 

Тематика 
самостоятельной, 
индивидуальной работы 

 
 
 



Методические материалы, определяющие процедуры  
оценивания знаний, умений, навыков 

При изучении дисциплины в течение семестра обучающийся максимально может 
набрать 100 баллов.  

Текущий контроль знаний, обучающихся осуществляется на основании оценки 
систематичности и активности по каждой теме программного материала дисциплины. 

Текущий контроль знаний, обучающихся осуществляется с помощью решения тестов и 
выполнения самостоятельной, индивидуальной работы. 

По оценочному материалу «тест» 
Тестовые задания могут быть следующих типов: закрытого типа с выбором одного 

правильного ответа, открытого типа (обучающийся самостоятельно формулирует ответ), 
задания на установление соответствия, задания на установление правильной 
последовательности. 

По оценочному материалу «самостоятельная индивидуальная работа» 
Самостоятельная индивидуальная работа выполняется в рамках смыслового модуля №1, 

№2 и №3 и является контролирующей формой. Выполнение заключается в написании текста 
работы по заданной теме, его оформлении, публичной защиты в виде доклада, который 
сопровождается презентацией. 

-  задание позволяет оценить и диагностировать наличие умений и навыков 
анализировать, обобщать фактический и теоретический материал, устанавливать причинно-
следственные связи, формулировать цели, делать выводы. 

-  задание дает возможность оценивать умения обучающихся самостоятельно 
применять имеющиеся знания в процессе решения практических задач и проблем, уровень 
сформированности аналитических, исследовательских навыков, навыков практического и 
творческого мышления.  

Задачей данной работы является приобретение умений использования теоретических 
знаний для решения поставленных практических задач исследования объектов гостиничного 
хозяйства; применения современных методов по определению состояния организации 
исследуемого объекта, методик его изучения и анализа. 

Работа выполняется по индивидуальной теме, имеет творческий характер. Предполагает 
сбор и анализ фактов из литературных источников по заданной теме, а также применение 
полученных сведений в решении поставленной проблемы.  

Работа должна быть сдана для проверки в установленный срок. 
Промежуточная аттестация осуществляется в форме зачета с оценкой. 
Опираясь на знания обучающихся, преподаватель оставляет за собой право решающего 

слова во время оценивания знаний. 
 

Текущее тестирование и самостоятельная работа, балл 
Смысловой 
модуль № 1 

Смысловой модуль № 2 Смысловой модуль 
№ 3 

Сумма,  
балл 

Т1 Т2 Т4 Т5 Т6 Т6 Т7 Т8 Т9 
100 

14 14 10 10 10 12 10 10 10 

Примечание. Т1, Т2, ... Т9 – номера тем соответствующих смысловых модулей  
 

Государственная шкала оценивания академической успеваемости  
Сумма баллов за все виды учебной деятельности По государственной шкале 

90-100 5 «отлично»/ «зачтено» 
75-89 4 «хорошо»/ «зачтено» 
60-74 3 «удовлетворительно»/ «зачтено» 

Менее 60 2 «неудовлетворительно» / не зачтено 



 


