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1. Общие положения

1.1. В соответствии с ГОСТ Р ИСО 9001-2008 и в рамках СМК вуз должен осуществлять мониторинг и измерение процесса подготовки специалистов. Неотъемлемой частью системы оценки качества подготовки обучающихся, уровня их знаний является тестирование. Для того чтобы результаты тестирований объективно отражали уровень знаний, умений и навыков обучающихся, программно-дидактические тестовые материалы (ПДТМ) должны быть подготовлены в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта (ГОС), приказом Министерства образования РФ от 17 апреля 2000 г. № 1122 «О сертификации качества педагогических тестовых материалов» (с изменениями и дополнениями) и настоящими Рекомендациями по разработке программно-дидактических тестовых материалов (далее – Рекомендации).
Рекомендации разрабатываются в целом для академии и утверждаются ректором СКАГС. 

Подготовка ПДТМ в соответствии с данными Рекомендациями обязательна для всех преподавателей академии.

1.2. Целью настоящих Рекомендаций является упорядочение процесса разработки тестов, их стандартизация с целью формирования единой академической базы тестов.
1.3. Настоящие Рекомендации обязательны к применению всеми структурными подразделениями академии.

1.4. Настоящие Рекомендации вступают в силу с момента их утверждения.
2. Требования к спецификации теста
Спецификация теста составляется для того, чтобы указать разделы, по которым происходит тестирование и контроль знаний.

2.1. Необходимо четко определить дисциплину и тематику тестирования.

2.2. Необходимо выполнить разбивку дисциплины – составить спецификацию теста в соответствии с государственным образовательным стандартом ВПО и/или УМК СКАГС (рис.1). При этом тестовые задания (ТЗ) могут располагаться в любой точке (узле) этого дерева.

2.3. Спецификация может быть составлена в текстовой форме в виде иерархического оглавления или в виде таблицы.

2.4. Для каждого ТЗ обязательно указывается его принадлежность определенному узлу спецификации.

2.5. Рекомендуется следующая спецификация теста с глубиной ветвления не более 4: дисциплина – раздел – тема – понятие.

2.6. Спецификация должна охватить весь материал, изложенный в ГОСе по соответствующей учебной дисциплине или в рабочей программе.

2.7. Без спецификации тест не принимается к рассмотрению в отделе АиКК.

2.8. В отдел АиКК тесты передаются в электронном виде и на бумажном носителе за подписью заведующего кафедрой с выпиской из протокола заседания кафедры об утверждении данных тестовых заданий.

Табличное представление спецификации
Тематическая структура АПИМ

	№ ДЕ
	Наименование
дидактической единицы ГОС
	№ 
задания
	Тема  задания  

	1
	Наименование первой дидактической единицы
	1
	Тема первого тестового задания 1 ДЕ

	
	
	2
	Тема второго тестового задания 1 ДЕ

	
	
	…
	

	
	
	k1
	Тема k1-го тестового задания 1 ДЕ

	2
	Наименование второй дидактической единицы
	1
	Тема первого тестового задания 2 ДЕ

	
	
	2
	Тема второго тестового задания 2 ДЕ

	
	
	…
	

	
	
	k2
	Тема k2-го тестового задания 2 ДЕ

	
	…
	
	

	n
	Наименование n-ой дидактической единицы
	1
	Тема первого тестового задания n-ой ДЕ

	
	
	2
	Тема второго тестового задания n-ой ДЕ

	
	
	…
	

	
	
	kn
	Тема kn -го тестового задания n-ой ДЕ


3. Формы представления тестовых заданий

Тестовые задания бывают 4 форм: закрытые, открытые, на упорядочение, на соответствие.

3.1. Закрытая форма
В ТЗ этой формы должно быть 4-5 вариантов ответов, из которых правильных ответов должно быть 2, 3 для снижения вероятности угадывания (хотя допускается в некоторых случаях и один правильный вариант ответа). Например:

 «Устройствами ввода информации являются:»
- принтер

- монитор

- графопостроитель

+ клавиатура

+ сканер

3.2. Открытая форма
Отличается тем, что варианты ответов не предъявляются испытуемому, и он должен самостоятельно набрать ответ с клавиатуры. В ответах надо предусмотреть все возможные варианты ввода данных. Например:  

«.........
- фамилия первого в мире космонавта:».

+ Гагарин

+ ГАГАРИН

+ Гагарин

3.3. ТЗ на упорядочение

Необходимо определить правильный порядок элементов (терминов, событий и проч.). 

Общее количество элементов в ТЗ должно быть 4 или 5. Например:
«Последовательность дней рабочей недели:»

понедельник

вторник

среда

четверг

пятница 

3.4. ТЗ на соответствие

ТЗ такой формы определяет соответствие между группами элементов (терминов), расположенных в двух столбцах. Общее количество элементов в левом столбце: 3-5, общее количество элементов в правом столбце: 4-6, т.е. на 1-2 больше, чем в левом. Например:
«Соответствие между русским и английским словом:»

tea

вода

cream

чай

juice

сок

water

кофе



сливки



какао

4. Требования к содержательной части тестовых заданий

4.1. Тестовое задание должно быть представлено в форме краткого суждения, сформулированного четким языком и исключающего неоднозначность заключения тестируемого на требования тестового задания.

4.2. ТЗ должно быть однозначным и самообъясняющим.

4.3. Ни в формулировке ТЗ, ни в ответах не должно быть подсказок

4.4. Содержание тестового задания не должно содержать повторов, двойных отрицаний и сленга. Тестовое задание не допускает формы альтернативного высказывания.

4.5. Формулировка тестового задания должна быть выражена в повествовательной форме (вопрос исключается). В ТЗ следует старательно избегать применения слов - вопросов («как», «почему», «какой» и т.д.).

4.6. По возможности, текст ТЗ не должен содержать сложноподчиненные конструкции.

4.7. В формулировке ТЗ не должно быть повелительного наклонения («выберите», «вычислите», «укажите» и т.д.)

4.8. ТЗ должны иметь различную меру трудности.

4.9. Формулировка ТЗ должна быть минимальна (рекомендуется - до 15 слов).

4.10. По возможности специфический признак, ключевое слово выносится в начало ТЗ. Нельзя начинать ТЗ с предлога, союза, частицы.

4.11. Среднее время решения ТЗ - не более 2-3 минут.

4.12. Желательно использование рисунков, формул и других поясняющих объектов.

4.13. Все варианты ответов (дистракторы) должны быть сопоставимы по длине, и не превышать одной строки. 

4.14. Запрещается наличие повторяющихся фраз в дистракторах. Лучше «длинный» вопрос и «короткие» ответы, чем наоборот.

4.15. Ответ на ТЗ должен быть однозначным. Недопустимы ответы типа: «все выше перечисленное верно», «все указанные ответы - неверны» и т.п.

4.16. Количество дистракторов в ТЗ должно быть больше 2-х, но меньше 7.

4.17. В заданиях закрытого типа не должно быть заведомо ложных ответов, ответов, содержащих подсказку, а также явно выделяющихся, обособленных ответов.

4.18. Запрещено применение всех правильных или всех неправильных дистракторов.

4.19. Каждое ТЗ должно иметь хотя бы один ответ, помеченный как правильный.
5. Рекомендуемые критерии оценок к экзамену и зачету

Критерии оценок к экзамену:
Отлично


  – 85-100% правильных ответов;

Хорошо

 
        – 65-84% правильных ответов;

Удовлетворительно     – 50-64% правильных ответов;

Неудовлетворительно – менее 50% правильных ответов.

Критерии оценок к зачету:
Зачтено     – 50% и более правильных ответов;

Незачтено – менее 50% правильных ответов.
6. Правила введения тестовых заданий в учебный процесс 

Для введения в учебный процесс новых ПДТМ преподаватель–автор ПДТМ должен:

· составить тестовые задания в соответствии с требованиями  раздела 5 Рекомендаций, при этом все варианты правильных ответов должны быть указаны знаком «+» и грамматически согласованы с основной частью задания;

· представить свои тесты на кафедру  для обсуждения;

· после одобрения тестов на заседании кафедры тесты представляются для анализа их соответствия данным рекомендациям в отдел АиКК, при необходимости ППС кафедры осуществляется корректировка тестовых заданий по замечаниям и предложениям тестологов отдела АиКК;

·  после проверки тесты предоставляются для обсуждения на Учебно-методический совет Академии, на котором они проходят утверждение для внутреннего использования, а также решается вопрос об их сертификации в Учебно-методическом объединении по специальности;

· распечатанные тесты с электронным вариантом и выпиской из решения Учебно-методического совета Академии передаются в АиКК;

· если тесты предназначены для проведения тестирований с использованием ПК, отдел АиКК вводит полученные тесты в тестовую оболочку.
7. Правила оформления тестовых заданий
7.1.  Для проведения тестирований с использованием ПК
Возможности тестовой программы UTC, находящейся в распоряжении академии, позволяют формировать вопросы только двух типов: закрытые с одним или несколькими вариантами правильных ответов. Поэтому все остальные виды вопросов необходимо свести к этим двум. 

Тестовые материалы должны быть напечатаны на бумаге формата А4, шрифтом Times New Roman, высотой 14 пт, междустрочные интервал – одинарный. 

На первом листе должны быть указаны: название дисциплины, на следующей строке – название теста. Затем пропустить 2 строки.

Каждый вопрос оформляется следующим образом:

1-й блок: Вопрос <№ вопроса>

2-й блок: текст вопроса, оформлен полужирным, по центру.
Пропустить пустую строку.

3-й блок: варианты ответов (без «;» в конце предложения); установить абзацный отступ после: 6 пт; позиционировать на листе как показано в приложении.
Правильный ответ/ответы выделить полужирным.
7.2.  Для проведения тестирований без использования ПК
Поскольку при проведении тестирований предполагается использование бумажных носителей с тестовыми заданиями, то на типы вопросов никаких ограничений не накладывается. В этом случае правильные ответы никак не выделяются.
Тесты можно сопровождать любым иллюстративным материалом.

В случае неправильного оформления тестов они будут возвращены на кафедры для доработки.
8. Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящей ДП использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2008. 
В ДП СМК используются следующие сокращения:

АиКК – отдел автоматизации и контроля качества обучения;
ГОС – государственный образовательный стандарт;
ВПО – высшее профессиональное образование;
ДП – документированная процедура;

КЭ – контрольный экземпляр документа;

ПДТМ – программно-дидактические тестовые материалы;
СК – система качества;

СКАГС – Северо-Кавказская академия государственной службы;
СМК – система менеджмента качества;
ТЗ – тестовое задание;
УМК – учебно-методический комплекс;
УЭ – учтенный экземпляр документа.

и определения: 
дистрактор – вариант ответа на вопрос ТЗ;
тест – совокупность тестовых заданий по теме/темам, определяемым преподавателем;
тестовое задание – вопрос, на который обучающийся должен дать ответ, и набор дистакторов к нему. 

Приложение

Образец оформления теста

Кафедра мировой экономики

Организация и управление ВЭД

Вопрос 1

Осуществление сделок в области внешней торговли товарами, 
услугами, информацией и интеллектуальной собственностью – это:

1) внешнеэкономическая деятельность

2) торгово-промышленная деятельность

3) внешнеторговая деятельность

4) промышленный шпионаж

Вопрос 2

Государственное регулирование внешнеторговой деятельности 
осуществляется посредством:

1) таможенно-тарифного регулирования

2) заключения соглашений об осуществлении ВЭД

3) нетарифного регулирования

4) формирования региональных программ ВЭД 

Вопрос 3

Распределите задачи менеджмента по иерархическим уровням управления:

	1
	Разработка  сменно-суточных заданий
	a
	высший

	2
	Формулирование целей организации
	b
	средний

	3
	Руководство деятельностью специализированных подразделений
	c
	нижний

	4
	Организация выполнения квартальных заданий
	
	


1) 1-c, 2-a, 3-b  

2) 1-b, 2-a, 4-b 

3) 1-c, 2-b, 4-a 

4) 1-a, 2-b, 3-c

Вопрос 4

Тип приведенной структуры управления организацией:


1) функциональный 

2) матричный 

3) линейный 

4) дивизиональный
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