Методичні рекомендації

щодо проведення іспиту з навчальної дисципліни                                   «Діловодство»

для студентів групи ШКД-11 спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справи
Іспит передбачає три питання. До першого та другого питання при складанні екзаменаційних білетів включено теоретичний матеріал. Третє питання передбачає укладання документів професійного спрямування. 
        Екзамен повинен виявити, якою мірою студенти  теоретично осмислили основні розділи навчальної дисципліни, опанували правила підготовки документів, складання та оформлення документів, розвиток практичних умінь та навичок реалізації діловодних процесів відповідно до нормативно-правових актів з діловодства та національних стандартів, оформлення управлінської документації; вивчення процесів підготовки і надання інформації для вирішення управлінських завдань; аналіз   інформаційних потоків, які включають збирання, зберігання, опрацювання і передавання інформації (в тому числі із використанням комп’ютерних інформаційних систем) з метою аналізу одержаних результаті для підготовки, обґрунтування і прийняття управлінських рішень.

Усна відповідь студента повинна становити чітку, послідовну розповідь на тему, сформульовану в питанні екзаменаційного білета. Обов’язковими вимогами до відповіді на питання є докладність, конкретність, вичерпність. Студент повинен аргументувати висунуті ним теоретичні положення, проілюструвати їх достатньою кількістю прикладів, зіставляти теоретичні відомості з матеріалом відповідних розділів.

Основними критеріями оцінювання знань студентів є:  

· ступінь усвідомлення навчального матеріалу, розуміння того, про що повідомляється;

·  повнота, правильність і точність відповіді;

· мовленнєве оформлення відповіді, уміння донести інформацію до свідомості інших;

· укладання документації професійного спрямування;
· володіння  орфографічними та  пунктуаційними нормами літературної мови;

· використання фахової термінології у різноманітних комунікативних процесах.
Норми оцінювання:

Перше і друге питання  - це усна відповідь студента, оцінюється по  15 балів кожне питання. Третє питання виконання практичного завдання і оцінюється в 20 балів. Максимальна кількість балів 50.

Бали набрані впродовж семестру додаються до балів за іспит і в сумі студент може отримати 100 балів.

