Приложение  1

ПАМЯТКА ПО ПРОВЕДЕНИЮ КОНКУРСА С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ТЕСТОВЫХ ЗАДАНИЙ

1. Не позднее, чем за один месяц до проведения конкурса проводится контрольная работа или пробное тестирование с целью выявления  пробелов в знаниях и умениях учащихся

2. Разрабатываются тесты в соответствии с требованиями к ним и с учетом уровня усвоения курса:

· Первый - начальный уровень (простейший) – начало изучения клавиатуры 

· Первый  «продвинутый» уровень (знание клавиатуры и  начало изучения основных правил оформления машинописных работ)

· Второй уровень (знание клавиатуры и основных правил оформления машинописных работ)

· Третий уровень (знание клавиатуры и всех правил оформления машинописных работ)

· Четвертый уровень (Знание основ делопроизводства)

· Пятый уровень (Знание всех основных правил оформления документов и документооборота)

3. По факсу или электронной почте тестовый материал  и примеры практических заданий рассылаются в учебные учреждения, пожелавшие принять участие в конкурсе

4. Очно или заочно (по телефону или электронной почте) проводится методический совет учителей будущих участников конкурса с целью коррекции и утверждения тестового материала диагностики учебных достижений по уровням его усвоения.

5. Учащимся предлагаются вопросы для повторения и подготовки к конкурсу

