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1. Назначение фонда оценочных средств
1.1. Целью создания ФОС дисциплины «Документоведение в деятельности социального педагога» является установление соответствия учебных достижений запланированным результатам обучения и требованиям основной профессиональной образовательной программы, рабочей программы дисциплины.

1.2. ФОС по дисциплине решает задачи: 

- контроль и управление процессом приобретения студентами необходимых знаний, умений, навыков и уровня сформированности компетенций, определенных в ФГОС ВО по соответствующему направлению подготовки; 

- контроль (с помощью набора оценочных средств) и управление (с помощью элементов обратной связи) достижением целей реализации ОПОП, определенных в виде набора общепрофессиональных и профессиональных компетенций выпускников; 

- обеспечение соответствия результатов обучения задачам будущей профессиональной деятельности через совершенствование традиционных и внедрение инновационных методов обучения в образовательный процесс Университета.

1.3. ФОС разработан на основании нормативных документов:

- федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 44.03.02 Психолого-педагогическое образование (уровень бакалавриата), направленность (профиль) образовательной программы «Психология и социальная педагогика»;
 -образовательной программы высшего образования по направлению подготовки 44.03.02 Психолого-педагогическое образование (уровень бакалавриата), направленность (профиль) образовательной программы «Психология и социальная педагогика»;
- Положения о формировании фонда оценочных средств для текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой (государственной итоговой) аттестации обучающихся по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре ˗ в КГПУ им. В.П. Астафьева.
2. Перечень компетенций, подлежащих формированию в рамках дисциплины
2.1. Перечень компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплины: 

ПК-1 - Способен к организации и осуществлению социально-педагогического сопровождения и поддержки детей, подростков и их семей, в том числе находящихся в социально опасном положении и группе риска в процессе социализации
ПК-3 - Способен к участию в коллективной работе по проектированию и реализации программ развития и воспитания обучающихся
2.2. Оценочные средства – экзамен (собеседование по вопросам/ тестирование)
	Компетенция
	Дисциплины, практики, участвующие в

формировании компетенции
	Тип контроля
	Оценочное средство/ КИМы

	
	
	
	Номер
	Форма

	ПК-1 - Способен к организации и осуществлению социально-педагогического сопровождения и поддержки детей, подростков и их семей, в том числе находящихся в социально опасном положении и группе риска в процессе социализации

	Модуль 7 "Психолого-педагогическая интернатура"

Психологическая служба в образовании

Психолого-педагогический практикум

Производственная практика: психолого-педагогическая практика интерна

Экзамен по модулю "Психолого-педагогическая интернатура"

Модуль 11 "Организация профессиональной деятельности по профилю подготовки"

Производственная практика: психолого-педагогическая практика

Модуль 13 Теории и технологии социально-педагогической деятельности

Элективный модуль 1. Инновационная деятельность социального педагога

Организация взаимодействия с детскими и молодежными общественными объединениями

Лечебная Монтессори-педагогика

Арт-технологии в социально-педагогической деятельности

Документоведение в деятельности социального педагога

Самоопределение и профессиональная ориентация обучающихся

Межведомственное взаимодействие в деятельности социального педагога

Технологии социально-педагогического сопровождения семьи

Проектная и грантовая деятельность

Программное обеспечение социально-педагогической деятельности

Основы профориентации

Модуль 15 "Организационно-правовые основы социально-педагогической деятельности"

Теории и технологии социального менеджмента и проектирования

Организация воспитательной деятельности в образовательной организации

Социальная и образовательная политика

Защита семьи и детства

Ювенальные технологии

Производственная практика

Технологическая (проектно-технологическая) практика

Преддипломная практика

Учебная практика

Организация психолого-педагогического сопровождения в образовании

Технологическая (проектно-технологическая) практика

Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена

Выполнение  и защита выпускной квалификационной работы
	Текущий контроль успеваемости
	2
	Оформление письма

	
	
	Текущий контроль успеваемости
	4
	Составление плана работы социального педагога

	
	
	Текущий контроль успеваемости
	6
	Опрос

	
	
	промежуточная аттестация
	1
	Экзамен

	ПК-3 - Способен к участию в коллективной работе по проектированию и реализации программ развития и воспитания обучающихся

	Модуль 9 "Введение в профессиональную  деятельность"
Модуль 10 "Правовые и организационные основы комплексной системной помощи детям и подросткам группы риска"
Юридическая психология

Психология девиантного поведения
Психология семьи

Учебная практика

Практика по получению первичных профессиональных умений, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности
Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена
	Текущий контроль успеваемости
	3
	Оформление схемы-классификации документационных систем

	
	
	Текущий контроль успеваемости
	5
	Заполнение индивидуальной программы реабилитации

	
	
	Текущий контроль успеваемости
	7
	Составление глоссария

	
	
	промежуточная аттестация
	1
	Экзамен


3. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации 

3.1. Фонды оценочных средств включают: экзамен (собеседование по вопросам/ тестирования).

3.2. Оценочные средства по дисциплине «Документоведение в деятельности социального педагога»
3.2.1. Оценочное средство – вопросы к экзамену в форме собеседования

Критерии оценивания по оценочному средству 1 – вопросы к экзамену в форме собеседования.
	Формируемые

компетенции
	Продвинутый уровень сформированности компетенций
	Базовый уровень сформированности компетенций
	Пороговый уровень сформированности компетенций

	
	(87 - 100 баллов)

отлично
	(73 - 86 баллов)

хорошо
	(60 - 72 баллов)*

удовлетворительно

	ПК-1
	На продвинутом уровне способен к организации и осуществлению социально-педагогического сопровождения и поддержки детей, подростков и их семей, в том числе находящихся в социально опасном положении и группе риска в процессе социализации


	На базовом уровне способен к организации и осуществлению социально-педагогического сопровождения и поддержки детей, подростков и их семей, в том числе находящихся в социально опасном положении и группе риска в процессе социализации


	На пороговом уровне способен к организации и осуществлению социально-педагогического сопровождения и поддержки детей, подростков и их семей, в том числе находящихся в социально опасном положении и группе риска в процессе социализации



	ПК-3
	Способен на продвинутом уровне к участию в коллективной работе по проектированию и реализации программ развития и воспитания обучающихся


	Способен на базовом уровне к участию в коллективной работе по проектированию и реализации программ развития и воспитания обучающихся


	Способен на пороговом уровне к участию в коллективной работе по проектированию и реализации программ развития и воспитания обучающихся




*Менее 60 баллов – компетенция не сформирована
3.2.2. Оценочное средство 1 –к экзамену в форме тестирования по дисциплине «Документоведение в деятельности социального педагога»

Критерии оценивания по оценочному средству 1 ˗ экзамен  в форме тестирования 

	% правильных ответов на вопросы тестовых заданий *
	Академическая

оценка

	Менее 60%
	2 (неудовлетворительно)

	60 – 72
	3 (удовлетворительно)

	73 – 86
	4 (хорошо)

	87 – 100
	5 (отлично)


4. Фонд оценочных средств для текущего контроля успеваемости

4.1. Фонды оценочных средств включают: оформление письма; оформление схемы-классификации документационных систем; составление плана работы социального педагога, заполнение индивидуальной программы реабилитации, составление глоссария 

4.2 Критерии оценивания см. в технологической карте рейтинга рабочей программы дисциплины

4.2.1. Критерии оценивания по оценочному средству 2 – оформление письма

	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	Соответствие письма требованиям ГОСТ 
	4

	Логичность и последовательность изложения материала в соответствии с композицией и требованиями к оформлению делового письма
	4

	Грамотное использование терминов
	2

	Максимальный балл
	10


4.2.2. Критерии оценивания по оценочному средству 3 – оформление схемы-классификации документационных систем 

	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	Грамотное использование терминов
	10

	Учет специфики конкретного учреждения образования или  социального обслуживания
	10

	Способность к анализу и обобщению изученного материала
	5

	Максимальный балл
	25


4.2.3. Критерии оценивания по оценочному средству 4 – составление плана работы социального педагога
	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	Соответствие структуры плана требованиям к оформлению
	6

	Учет специфики конкретного учреждения образования/социального обслуживания
	6

	Способность к анализу и прогнозированию деятельности социального педагога
	8

	Максимальный балл
	20


4.2.4. Критерии оценивания по оценочному средству 5 – заполнение индивидуальной программы реабилитации
	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	Соответствие структуры и содержания требованиям оформления индивидуальной программы реабилитации 
	5

	Учет специфики конкретного учреждения 
	5

	Способность организовать взаимодействие специалистов внутри учреждения и межведомственное взаимодействие в рамках реализации индивидуальной программы реабилитации
	5

	Способность к анализу и прогнозированию деятельности социального педагога
	5

	Максимальный балл
	20


4.2.5. Критерии оценивания по оценочному средству 6 – опрос
	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	логичность
и
аргументированность

ответа
	2

	полные ответы на вопросы
	3

	Максимальный балл
	5


4.2.6. Критерии оценивания по оценочному средству 7 – составление глоссария
	Критерии оценивания
	Количество баллов (вклад в рейтинг)

	Количество описываемых терминов не менее 10
	5

	Соответствие терминов теме
	5

	Максимальный балл
	10


5. Оценочное средство для промежуточного контроля 

5.1. Типовые вопросы к экзамену в форме собеседования (1) 
1.Основные понятия документоведения в социально-педагогической деятельности.

2.Проблемы документоведения в социально-педагогической деятельности.

3.Нормативные акты, регулирующие документоведение в социально-педагогической деятельности.

4.Классификация документационных систем в социально-педагогической деятельности.

5.Организационные документы. 

6.Документы по планированию работы. 

7.Отчетная документация. 

8.Распорядительные документы. 

9.Информационно-справочные документы. 

10.Документация по работе с клиентами.

11.Программное обеспечение в деятельности социального педагога.

12.Требования к оформлению индивидуальных программ.

13.Использование персональных данных в процессе документирования в социально-педагогической деятельности.

14.Этические требования к оформлению документации в социально-педагогической деятельности.

5.2. Типовые тестовые задания к экзамену в форме тестирования (1)
1. Дайте определение понятию "документ":

а) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими е идентифицировать

б) документированная информация

в) носитель информации в рамках какого-либо аспекта деятельности (правового, управленческого, исторического)

г) материальный объект.

2. К специальным функциям документа относятся следующие:

а) культурная, правовая, функция учета

б) управленческая, правовая, функция исторического источника, функция учета

в) информационная, функция исторического источника, функция учета

г) нет правильного ответа

3. Какие документы относятся к организационным:

а) уставы, положения, инструкции, штатные расписания

б) уставы, положения, инструкции, планово-отчетная документация

в) должностные инструкции, положения

г) справки, приказы, должностные инструкции

4. Основными принципами планирования являются:

а) научность, согласованность, оптимальность, перспективность, коллегиальность, конкретность

б) практикоориентированность, согласованность, перспективность, коллегиальность, конкретность

в) научность, согласованность, оптимальность, перспективность

г) объективность, перспективность, коллегиальность, учет индивидуальных особенностей

5. Какие формы планов выделяют по планируемому периоду:

а) план годовой, план на месяц, план на неделю

б) план-циклограмма, план-сетка, план-график

в) перспективный план, план на учебный год

г) индивидуальный план, план групповой работы

6. Пронумеруйте в зависимости от логики построения процесса следующие мероприятия по разработке плана:

__3_ анализ недостатков плана за прошлый год

__5_ коллективное обсуждение отдельных аспектов плана

__2_ изучение литературы по общим основам планирования

__1_ ознакомление с постановлениями и решениями государственных органов

__4_ подготовка проекта плана

__6_ рассмотрение проекта плана и утверждение на производственном совещании

7. Программное обеспечение позволяет обеспечить в учреждении:

а) управляемость, регламентированность, результативность

б) планирование, эффективность

в) координация, результативность, конкретность

г) все ответы верны

8. Что такое носитель информации:

а) бумажный, аудио-, видео носители, содержащие разного рода информацию

б) печатный объект, содержащий в себе информацию 

в)  материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде.

г) все ответы верны

9. Модифицированная программа - это:

а) программа, обладающая оригинальностью и новизной, полностью создана автором.

б)  программа, в основу которой положена типовая либо авторская программа, включающая коррективы по поводу специфики учреждения, контингента, специфики проблем.

в) программа, устанавливающая базовый минимум по конкретному направлению деятельности, и рекомендованная в качестве примерной.

г) программа, разработанная с целью решения  какой-либо практической задачи, предполагает апробацию новых технологий

10. Автором документа является:

а) физическое или юридическое лицо, создавшее документ

б) лицо, оформившее информацию на материальном носителе

в) человек, авторские права которого зарегистрированы

г) все ответы верны

11. Какой документ является основным на получателя социальных услуг в учреждениях социального обслуживания:

а) Индивидуальная программа предоставления социальных услуг

б) Личное дело

в) Индивидуальная реабилитационная программа

г) комплексная индивидуальная программа реабилитации

12.Где хранятся оригиналы документов получателя социальных услуг при поступлении на стационарное обслуживание:

а) В личном деле

б) у самого получателя социальных услуг

в) в сейфе

г) у руководителя учреждения

13. Документационное обеспечение предоставления социальных услуг включает в себя следующие комплекты документов:

а) приказ, индивидуальная программа предоставления социальных услуг

б) заявление гражданина, индивидуальная программа предоставления социальных услуг, договор

в) индивидуальная программа реабилитации, договор

г) индивидуальная программа предоставления социальных услуг, служебная записка

14. В качестве компонентов индивидуальной программы реабилитации несовершеннолетнего выступают:

а) характеристика несовершеннолетнего и его семьи, цель и задачи реабилитации, план реабилитационных мероприятий, оценка эффективности реабилитационных мероприятий

б) актуальность, пояснительная записка, цель и задачи, план мероприятий, методы работы

в) направления реабилитации, критерии эффективности

г) заявление, договор, решение суда о лишении родительских прав, характеристика, личные документы

15. При реализации индивидуальной программой предоставления социальных услуг учитываются:

а) перечень и периодичность услуги в соответствии с индивидуальной программой предоставления социальных услуг 
б) порядок оказания услуг (согласно региональному законодательству)
в)  оказание социальных услуг должно соответствовать Закону РФ "О защите прав потребителей»

г) все ответы верны

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости
6.1. Типовые задания 
6.1. 1. Оформление письма (2)
Опираясь на материалы по деловой переписке в деятельности социального педагога, Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 СИСТЕМА СТАНДАРТОВ ПО ИНФОРМАЦИИ, БИБЛИОТЕЧНОМУ И ИЗДАТЕЛЬСКОМУ ДЕЛУ. ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ, необходимо оформить письмо от лица специалиста в другую организацию, с которой осуществляется межведомственное взаимодействие.

1. В рамках задания необходимо выбрать учреждение образования или социального обслуживания, от лица которого будет оформляться письмо. В письме будут отражены реквизиты и основные сведения данной организации, которые есть на сайте.

2. Вид письма - письмо-запрос.

3. Ваша задача продумать повод запроса исходя из возможных ситуаций, которые являются типичными.

6.1.2. Оформление схемы-классификации документационных систем (3)
Составьте схему документации социального педагога и классифицируйте документы по документационным системам, опираясь на сайт учреждения, методические материалы. В схеме-классификации могут быть отражены как общие документационные системы, так и специализированные по работе с клиентами. 
6.1.3. Составление плана работы социального педагога (4)
1. Необходимо выбрать образовательное учреждение  или учреждение социального обслуживания, познакомиться с содержанием его деятельности 

2.  Оформить план социального педагога на месяц в соответствии с основными направлениями деятельности социального педагога в выбранном учреждении, с требованиями, рассмотренными в рамках лекции. В каждом направлении должно быть представлено не менее 3 мероприятий.
	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки проведения мероприятий
	Ожидаемый результат

	1. Организационно-методическая деятельность

	
	
	
	

	2. Межведомственное взаимодействие

	
	
	
	

	3. Социально-педагогическая диагностика

	
	
	
	

	4. Деятельность по защите прав обучающихся

	1
	Классные часы для обучающихся 7-х классов "Права и обязанности гражданина РФ"
	8.11.2021
	Повышение информированности обучающихся о правоспособности

	2
	Семинар-практикум для обучающихся 9-11 классов "Условия поступления в учреждения профессионального образа"
	11.11.2021

12.11.2021

13.11.2021
	Повышение информированности о перечне документов ...

	3
	
	
	

	5. Консультирование

	
	
	
	

	6. Социальная профилактика, коррекция и реабилитация

	
	
	
	

	7. Организация социально полезной деятельности

	
	
	
	


6.1.4. Заполнение индивидуальной программы реабилитации (5)
Необходимо разработать индивидуальную программу реабилитации, опираясь на схему задания. Разрабатываем сокращенный вариант ИПР по трем направлениям реабилитационной работы (закладываем содержание, опираясь на содержание социальных услуг, только в более развернутом варианте и ориентируясь на те проблемы, которые были выявлены):

- социально-правовая реабилитация 

- социально-психологическая реабилитация

-социально-педагогическая реабилитация

Компоненты ИПР:

1. Характеристика несовершеннолетнего

Социально-правовой статус 

Характеристика семьи

Социально-психологическая характеристика 

2. Цель реабилитационной работы:

3. Задачи реабилитационной работы:

1. 

2.

3.

4. План реабилитационных мероприятий

	Мероприятия
	Сроки реализации
	Ожидаемый результат
	Ответственный специалист

	Социально-педагогическая реабилитация

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6.1.5. Опрос (6)
1. Назовите основные нормативно-правовые акты, регулирующие социально-педагогическую деятельность.
2. Какие трудовые действия должен выполнять социальный педагог в соответствии с Профессиональным стандартом.
3. С какими документами вы познакомились в рамках учебной практики: ознакомительной практики.
6.6. Составление глоссария(7)
Студентам предлагается составить глоссарий по основным терминам документоведения в деятельности социального педагога, включающий не менее 15 терминов.

