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[bookmark: _Toc190780455]1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации. ФОС промежуточной аттестации обучающихся по профессиональному модулю предназначен для оценки степени достижения запланированных результатов обучения по завершению изучения междисциплинарных курсов профессионального модуля, экзамена (квалификационного) по завершению изучения профессионального модуля в целом.
ФОС разработан на основании:
· основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
· учебного плана по  специальности среднего профессионального образования
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
−рабочей программы профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

[bookmark: 2._РЕЗУЛЬТАТЫ_ОСВОЕНИЯ_ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО][bookmark: _Toc190780456]2.РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
[bookmark: _Toc189749051][bookmark: _Toc190780457]2.1Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций
Результатом в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации является овладение обучающимися вида профессиональной деятельности Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций

	ПК 1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других
сотрудников организации.

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные
документы, контролировать сроки их исполнения

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их,
составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному
составу

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив
организации, государственные и муниципальные архивы

	ПК 1.11.
	Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес.



	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы
выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных
ситуациях

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать	информационно-коммуникационные	технологии	в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать  их  работу с  принятием  на себя ответственности  за
результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного
развития,	заниматься	самообразованием,	осознанно	планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.



В	результате	освоения	профессионального	модуля	обучающийся	имеет практический опыт в:
ПО1. организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;
умеет:
У1. Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности. 
У2.Подготавливать проекты управленческих решений. 
У3. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 
У4.Готовить и проводить совещания, деловые встречи, приёмы, презентации.
знает:
З1.	нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности и основные правила хранения и защиты служебной информации.

[bookmark: _Toc190780458]3.ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций проводится в рамках текущего и промежуточного контроля
В результате освоения профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, обучающиеся демонстрируют три уровня сформированности профессиональных и общих компетенций: пороговый, базовый и повышенный.
Для каждого конкретного этапа формирования компетенции определены категории
«знать», «уметь», в которые вкладывается следующий смысл:
«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;
«знать» - воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой степенью научной точности и полноты.





Таблица 1
	Наименование Разделов, МДК, тем
	Результаты обучения –
	Приобретенный практический
	Уровень освоения
	Формы и методы



	
	коды ПК, ОК
	опыт, освоенные умения и
знания
	ПК, ОК
	контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5

	МДК.01.01.
Документационное обеспечение управления

	Введение
	ОК 1-9 ПК.1.1
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 1.1 Современные технологии организации делопроизводства
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
ПО1
	2
	

	Тема 1.2 Организация службы
документационного
обеспечения управления
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 1.3 Организация документооборота
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 2.1. Регистрация
документов и организация справочно- информационного аппарата управления
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 2.2. Контроль исполнения документов
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 2.4. Формирование и хранение дел в делопроизводстве
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 2.5. Делопроизводство
кадровой службы
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 2.6. Номенклатура дел
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3.1. Оперативное хранение документов
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3.2. Организация экспертизы ценности документов
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3.3.
Перечни документов по срокам хранения
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3.4.
Подготовка и передача дел в
ведомственный архив
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	



	МДК.01.02. Цифровые технологии в делопроизводстве

	Тема 1. История, современное состояние и законодательное регулирование автоматизации архивного дела
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 2. Понятие цифровых технологий
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3. Классификация цифровых технологий обработки информации
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 4. Виды цифровых информационных ресурсов
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 5. Корпоративные базы данных
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 6. Автоматизированные технологии в области комплектования и экспертизы ценности документов
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 7. Использование автоматизированных технологий в архивной отрасли
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 8. Системы поиска информации
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 9. Системы автоматизированного анализа текста и реферирования
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 10. Цифровое общество и цифровая экономика
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания

	Тема 1.
Значение и необходимость секретарской деятельности на
современном этапе социально- экономических отношений в обществе
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 2. Категории секретарей.
Профессиональные требования к различным категориям
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 3.
Трудоустройство и адаптация секретаря. Оценка деятельности секретаря
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 4.
Нормативно-
методическая база работы секретаря
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	



	Тема 5.
Организация работы секретаря. Применение новых технологий в секретарском
обслуживании
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	-устный опрос;
-	оценка выполнения практических работ;
-	оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 6.
Организация работы секретаря по документному
обслуживанию руководителя и организации.
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 7.
Организация
бездокументного секретарского обслуживания
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 8.
Этические аспекты деятельности секретаря
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 9.
Психологические аспекты
взаимодействия секретаря с руководителем, сотрудниками
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	Тема 10.
Имидж секретаря
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	2
	

	МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы

	Тема 1.
Основы кадрового делопроизводства
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	-устный опрос;
-	оценка выполнения практических работ;
-	оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам-устный опрос;
-	оценка выполнения практических работ;
-	оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по
результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 2.
Система кадровой документации
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	

	Тема 3.
Документы по организации рабочих мест, учёту рабочего времени и оплате труда
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	

	Тема 4.
Документы по медицинскому страхованию, наградные документы, документы по рекрутингу персонала и прочая документация
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	

	Тема 5.
Организация работы с кадровыми документами
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	

	Тема 6.
Формирование кадровых документов в дела и организация их текущего хранения
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
	
	

	Тема 7.
Организация деятельности архива по личному составу организации
	ОК 1-9
ПК 1.1-1.11
	У1-4, З1
 ПО1
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[bookmark: _Toc189749055][bookmark: _Toc190780461]4.1.1.Итоговый тест по МДК.О. 01.01

Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

Компетенция: 
ПК 1.1 – Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.
Результаты обучения:
Знает: номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приёмы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации; современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности; нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами. 
Умеет: использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и передачи информации; вести и использовать в работе базу контактов организации; устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью средств информационных и коммуникационных технологий; обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. Знать:
Владеет: 
технологиями сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
различными видами программного обеспечения, в том числе специальным; компьютерными и телекоммуникационными средствами.

	1. Укажите, когда было введено в делопроизводство слово «архив»:
а. в период приказного делопроизводства
б. в период исполнительного делопроизводства
в. в период коллежского делопроизводства
г. в период министерского делопроизводств

	2. Как назывались первые государственные учреждения? 
а. департаменты
б. княжества
в. приказы 
г. монастыри

	3. Документ – это							 	 
а. материальный объект
б. носитель информации
в.  документированная информация
г.  все ответы верны

	4. Дайте определение делопроизводства: 				
а. процесс создания и оформления документов
б. запись информации на различных носителях по установленным правилам
в. отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами
г. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения

	5. Укажите, как называется документ, окончательно оформленный и подписанный:
а. подлинник
б. отпуск
в. дубликат
г. черновик

	6. Документы классифицируют на простые и сложные			
а. по содержанию
б. по назначению
в. по форме
г. по структуре документов

	7. К общим функциям документа не относится:	
а. информационная
б. коммуникационная
в. историческая
г. учетная

	9. Установление единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих однотипные управленческие функции – это	
а. организация
б. сертификация
в. унификация
г. нет правильного ответа

	10. Процесс унификации делового письма позволяет:
а. облегчить визуальный поиск необходимой информации
б. расширить возможности применения вычислительной и организационной техники при обработке писем
в. облегчить обработку документов
г. все ответы верны

	11. На какие документы распространяется ГОСТ Р 7.0.97-2016?
а. на организационно-распорядительные документы (ОРД), относящиеся к унифицированной системе ОРД
б. на все документы, сопровождающие деятельность любой организации, учреждения или предприятия
в. на управленческие и экономические документы
г. на организационные документы, относящиеся к делопроизводству

	12. Расположение реквизитов на бланке документа определяется
	а. составителем документа

	б. правилами унификации документов

	в. государственным стандартом

	г. набором реквизитов




	13. Реквизит «Идентификатор электронной копии документа» размещается на бланке документа
	а. в левом верхнем углу

	б. в правом верхнем углу

	в. в левом нижнем углу

	г. в правом нижнем углу




	14. Внешнее согласование оформляется:	
	а. визой согласования

	б. грифом согласования

	в. резолюцией

	г. печатью




	15. Заголовок к тексту документа можно не составлять	
	а. на совместных документах

	б. на документах, составленных на бланках должностного лица

	в. на документах, направляемых в подведомственные учреждения

	г. если текст не превышает 4-5 строк





ПК 1.7 – Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий, по защите информации, информационной безопасности, в сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; структуру организации, её задачи и функции, распределение функций между структурными подразделениями и специалистами; требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; основы управления временем; виды организационной техники и правила работы с ней; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу.
Умеет: составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию; оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства; принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 
проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 
контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); осуществлять сроковый контроль исполнения документов; осуществлять обработку и отправку исходящих документов;
составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 
вести информационно-справочную работу по документам; 
осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.
Владеет: навыками работы с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.

	1. Какой документ используется для официального обращения к организации?  
а. Заявление  
б. Письмо  
в. Официальное письмо

	2. Что такое "документационное обеспечение управления"?  
а. Процесс создания документов  
б. Система управления документами в организации  
в. Услуга по печати документов  

	3. Какой из следующих документов является внутренним?  
а. Договор с клиентом  
б. Приказ по организации  
в. Коммерческое предложение  

	4. Какой термин описывает процесс регистрации входящих документов?  
а. Архивирование  
б. Учёт  
в. Распределение  

	5. Какой из следующих документов не является распорядительным?  
а. Приказ  
б. Постановление  
в. Отчёт  

	6. Что такое "архив" в контексте документации?  
а. Место для хранения новых документов  
б. Хранилище для хранения старых документов  
в. Процесс уничтожения документов  

	7. Какой документ используется для подтверждения факта выполнения работ?  
а. Счёт  
б. Акт выполненных работ  
в. Письмо-согласие  

	8. Какой из следующих документов является юридически значимым?  
а. Записка  
б. Ведомость  
в. Договор  

	9. Что обозначает термин "нормативно-правовой акт"?  
а. Личный документ  
б. Официальный документ, регулирующий деятельность  
в. Документ для внутреннего пользования  

	10. Какой из следующих документов используется для планирования работы?  
а. Отчёт  
б. План  
в. Письмо  

	11. Что такое "документальный поток"?  
а. Процесс создания документов  
б. Движение документов внутри организации  
в. Хранение архивов  

	12. Какой из перечисленных документов является служебным?  
а. Договор аренды  
б. Служебная записка  
в. Коммерческое предложение  

	13. Какой документ фиксирует результаты проверки?  
а. Письмо  
б. Акт проверки  
в. Заявление  

	14. Что такое "регистрация документа"?  
а. Процесс его уничтожения  
б. Процесс его создания  
в. Процесс внесения в учётную систему  


	15. Какой документ используется для передачи полномочий?  
а. Заявление  
б. Доверенность  
в. Письмо  


ПК 1.9 – Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; локальные нормативные акты, регламентирующие ведение делопроизводства и передачу дел в архив организации; виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел; правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; правила выдачи и использования документов из сформированных дел; порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; виды описей дел организации и порядок работы с ними; требования охраны труда.
Умеет: разрабатывать номенклатуру дел организации; проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; составлять акт об уничтожении документов; осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Владеет: навыками организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	1. Какой документ подтверждает получение товара?  
а. Договор  
б. Заявка  
в. Накладная

	2. Какой из следующих документов является результатом служебной деятельности?  
а. Письмо-ответ  
б. Отчёт о работе  
в. Коммерческое предложение

	3. Что такое "документирование"?  
а. Процесс уничтожения документов  
б. Процесс создания и оформления документов  
в. Процесс хранения документов  

	4. Какой документ используется для подтверждения согласия сторон?  
а. Письмо-подтверждение  
б. Протокол заседания  
в. Договор  

	5. Какой из следующих документов не требует подписи?  
а. Письмо-запрос  
б. Протокол заседания  
в. Объявление  

	6. Что такое "информационная система документооборота"?  
а. Система для печати документов  
б. Система для хранения информации о клиентах  
в. Комплекс программ для управления документами  

	7. Какой документ используется для контроля выполнения заданий?  
а. Записка  
б. План контроля  
в. Письмо-напоминание  

	8. Что такое "служебная записка"?  
а. Личное сообщение сотрудника  
б. Официальный документ для внутреннего общения  
в. Рекламный материал  

	9. Какой из следующих документов служит основанием для бухгалтерского учёта?  
а. Письмо-уведомление  
б. Счёт-фактура  
в. Протокол собрания  

	10. Что означает термин "документальный аудит"?  
а. Проверка финансовых отчётов  
б. Анализ качества продукции  
в. Проверка правильности оформления документов

	11. Какой документ используется для заказа товаров или услуг?   
а. Отчёт   
б. Акт   
в. Заказная накладная   

	12. Что такое "документооборот"?   
а. Процесс уничтожения документов   
б. Хранение архивов   
в. Процесс движения и обработки документов в организации   

	13. Какой документ фиксирует результаты собрания?   
а. Письмо   
б. Протокол заседания   
в. Заявление   

	14. Какой из следующих документов является основным при учёте рабочего времени сотрудников?   
а. Заявление на отпуск
б. Отчёт о выполненной работе   
в. Табель учёта рабочего времени   

	15. Что такое "электронный документооборот"?   
а. Документооборот только на бумаге   
б. Хранение документов в архиве   
в. Обработка и передача документов в электронном виде
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Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

	
Компетенция: 
ПК 1.1 – Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.
Результаты обучения:
Знает: номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приёмы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации; современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности; нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами. 
Умеет: использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и передачи информации; вести и использовать в работе базу контактов организации; устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью средств информационных и коммуникационных технологий; обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. Знать:
Владеет: технологиями сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
различными видами программного обеспечения, в том числе специальным; компьютерными и телекоммуникационными средствами.
	1. Что такое делопроизводство? 
а. Процесс управления документами в организации
б. Создание программного обеспечения
в. Проведение маркетинговых исследований

	2. Какое из следующих понятий относится к цифровым технологиям?
а. Бумажные документы
б. Электронный документооборот
в Архивирование в картотеке  

	3. Какой стандарт часто используется для создания электронных документов?
а. PDF
б. JPG
в. TXT  

	4. Что такое электронная подпись? 
а. Физическая подпись на бумажном документе
б. Цифровой аналог подписи, подтверждающий личность подписанта
в. Подпись, сделанная с помощью графического планшета

	5. Какой из следующих инструментов используется для управления проектами?: 
а) Microsoft Word
б) Trello
в) Adobe Photoshop  

	6. Какой из этих форматов является наиболее распространённым для обмена текстовыми документами?
а. DOCX
б. MP3
в. AVI  

	7. Что такое облачное хранилище?
а. Место для хранения физических документов
б. Услуга, позволяющая хранить данные на удалённых серверах
в. Программа для редактирования фотографий  

	8. Какой из перечисленных инструментов не является частью офисного пакета?
а. Microsoft Excel
б. Google Chrome
в. LibreOffice Writer  

	9. Какой термин описывает процесс автоматизации документооборота?
а) Ручное делопроизводство
б) Электронное делопроизводство
в) Бумажное делопроизводство  

	10. Что такое BPM-система?
а. Система для управления бизнес-процессами
б. Программа для создания презентаций
в. Инструмент для обработки изображений

	11. Какой из этих форматов является стандартом для обмена данными между системами?
а. XML
б. PDF
в. DOC

	12. Что такое электронный архив?
а. Система хранения бумажных документов
б. Хранилище, содержащее цифровые копии документов
в. Место для хранения устной информации

	13. Какой из следующих методов защиты данных наиболее распространён?
а. Печать на бумаге
б. Шифрование данных
в. Создание резервных копий на флешке  

	14. Что такое CRM-система?
а. Система для управления клиентскими отношениями
б. Программа для обработки финансовых отчетов
в. Инструмент для разработки веб-сайтов

	15. Какой из этих аспектов не относится к цифровым технологиям в делопроизводстве?
а. Автоматизация процессов
б. Использование бумажных носителей
в. Обмен документами через интернет


ПК 1.7 – Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием
автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий, по защите информации, информационной безопасности, в сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; структуру организации, её задачи и функции, распределение функций между структурными подразделениями и специалистами; требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; основы управления временем; виды организационной техники и правила работы с ней; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу.
Умеет: составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию; оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства; принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 
проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 
контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); осуществлять сроковый контроль исполнения документов; осуществлять обработку и отправку исходящих документов;
составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 
вести информационно-справочную работу по документам; 
осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.
Владеет: навыками работы с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.

	1. Какой из следующих форматов лучше всего подходит для обмена текстовыми документами?  
а. MP3  
б. PDF  
в. AVI  

	2. Что такое контроль версий?  
а. Процесс проверки правильности документов  
б. Система отслеживания изменений в документах и их версий  
в. Метод удаления устаревших документов  

	3. Какой из следующих методов позволяет сократить время на поиск информации в документе?  
а. Чтение всего документа  
б. Использование функции поиска (CTRL + F)  
в. Печать документа  

	4. Что такое шаблон документа?  
а. Уникальный документ без структуры  
б. Предварительно заданный формат для быстрого создания новых документов  
в. Документ, который нельзя редактировать  

	5. Какой из следующих инструментов используется для создания графиков и диаграмм в документах?  
а. Microsoft Word  
б. Notepad  
в. Microsoft Excel  

	6. Какой из следующих понятий относится к безопасности данных?  
а. Хранение данных на флешке  
б. Резервное копирование данных  
в. Печать документов  

	7. Что такое электронная библиотека?  
а. Место для хранения бумажных книг  
б. Услуга по продаже книг онлайн  
в. Коллекция электронных ресурсов и документов, доступных через интернет  

	8. Какой из следующих форматов является стандартом для обмена документами между различными системами?  
а. TXT  
б. JPEG  
в. PDF  

	9. Что такое система управления проектами (СУП)?  
а. Услуга по печати проектов  
б. Инструмент для планирования, выполнения и контроля проектов в цифровом формате  
в. Метод оценки стоимости проектов

	10. Какой из следующих методов помогает уменьшить объем хранимых данных?  
а. Удаление файлов с компьютера  
б. Сжатие файлов (архивирование)  
в. Печать всех документов  

	11. Что такое электронный архив?  
а. Место для хранения бумажных архивов  
б. Система для хранения и управления электронными документами и данными  
в. Программа для редактирования видео  

	12. Какой из следующих инструментов используется для создания и редактирования графических изображений?  
a. Microsoft Word   
б. Excel   
в. Adobe Photoshop   

	13. Что такое совместная работа над документом?  
а. Работа над документом в одиночку   
б. Печать нескольких копий документа   
в. Одновременное редактирование документа несколькими пользователями в реальном времени   

	14. Какой из следующих терминов описывает процесс преобразования бумажного документа в цифровой формат?   
a. Сканирование   
б. Архивирование   
в. Оцифровка   

	15. Что такое программное обеспечение для управления документооборотом?   
a. Программа для обработки изображений   
б. Программа для создания веб-сайтов   
в. Программа, автоматизирующая процессы создания, обработки и хранения документов


ПК 1.8 – Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений; локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; современные информационно-коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами по личному составу; структуру организации, руководство структурных подразделений; правила делопроизводства; правила русского языка; этика делового общения; требования охраны труда. 
Умеет: обеспечивать сохранность персональных данных работников; организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в государственные органы; организовывать документооборот по учёту и движению работников; вести воинский учёт работников; вести учёт рабочего времени работников; оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному составу; вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников; формировать личные дела работников; оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; работать со специализированными информационными системами и базами данных по ведению учёта и движению работников.
Владеет: навыками оформления документов по личному составу и организации работы с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	1. Что такое делопроизводство? 
а. Процесс управления документами в организации
б. Создание программного обеспечения
в. Проведение маркетинговых исследований

	2. Какое из следующих понятий относится к цифровым технологиям?
а. Бумажные документы
б. Электронный документооборот
в Архивирование в картотеке  

	3. Какой стандарт часто используется для создания электронных документов?
а. PDF
б. JPG
в. TXT  

	4. Что такое электронная подпись? 
а. Физическая подпись на бумажном документе
б. Цифровой аналог подписи, подтверждающий личность подписанта
в. Подпись, сделанная с помощью графического планшета

	5. Какой из следующих инструментов используется для управления проектами?: 
а) Microsoft Word
б) Trello
в) Adobe Photoshop  

	6. Какой из этих форматов является наиболее распространённым для обмена текстовыми документами?
а. DOCX
б. MP3
в. AVI  

	7. Что такое облачное хранилище?
а. Место для хранения физических документов
б. Услуга, позволяющая хранить данные на удалённых серверах
в. Программа для редактирования фотографий  

	8. Какой из перечисленных инструментов не является частью офисного пакета?
а. Microsoft Excel
б. Google Chrome
в. LibreOffice Writer  

	9. Какой термин описывает процесс автоматизации документооборота?
а) Ручное делопроизводство
б) Электронное делопроизводство
в) Бумажное делопроизводство  

	10. Что такое BPM-система?
а. Система для управления бизнес-процессами
б. Программа для создания презентаций
в. Инструмент для обработки изображений

	11. Какой из этих форматов является стандартом для обмена данными между системами?
а. XML
б. PDF
в. DOC

	12. Что такое электронный архив?
а. Система хранения бумажных документов
б. Хранилище, содержащее цифровые копии документов
в. Место для хранения устной информации

	13. Какой из следующих методов защиты данных наиболее распространён?
а. Печать на бумаге
б. Шифрование данных
в. Создание резервных копий на флешке  

	14. Что такое CRM-система?
а. Система для управления клиентскими отношениями
б. Программа для обработки финансовых отчетов
в. Инструмент для разработки веб-сайтов

	15. Какой из этих аспектов не относится к цифровым технологиям в делопроизводстве?
а. Автоматизация процессов
б. Использование бумажных носителей
в. Обмен документами через интернет


	
[bookmark: _Toc189749058]ПК 1.9 – Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; локальные нормативные акты, регламентирующие ведение делопроизводства и передачу дел в архив организации; виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел; правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; правила выдачи и использования документов из сформированных дел; порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; виды описей дел организации и порядок работы с ними; требования охраны труда.
Умеет: разрабатывать номенклатуру дел организации; проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; составлять акт об уничтожении документов; осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Владеет: навыками организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	1. Что такое делопроизводство?  
а. Процесс создания и хранения документов  
б. Услуга по печати документов  
в. Система организации работы с документами в организации

	2. Какой из следующих форматов является наиболее распространенным для текстовых документов?  
а. JPEG  
б. DOCX  
в. MP4

	3. Что такое электронный документооборот?  
а. Процесс отправки писем по почте  
б. Автоматизированный процесс создания, обработки и хранения электронных документов  
в. Метод архивирования бумажных документов

	4. Какой программный продукт чаще всего используется для работы с электронными таблицами?  
а. Photoshop  
б. Excel  
в. PowerPoint

	5. Что такое сканирование документа?  
а. Процесс его написания  
б. Преобразование бумажного документа в электронный формат  
в. Удаление ненужных страниц из документа

	6. Какой из следующих терминов описывает защиту данных в электронном виде?  
а. Архивирование  
б. Копирование  
в. Шифрование

	7. Какой из следующих типов файлов обычно используется для хранения изображений?  
а. DOCX  
б. PNG  
в. TXT

	8. Что такое облачное хранилище?  
а. Место для хранения бумажных документов  
б. Услуга для хранения данных на удаленных серверах через интернет  
в. Программа для редактирования изображений

	9. Какой из следующих способов передачи данных является наиболее безопасным?  
а. Электронная почта  
б. Защищенный FTP (SFTP)  
в. Обмен файлами через USB

	10. Что такое метаданные?  
а. Данные, которые не имеют значения  
б. Данные о данных, описывающие содержание и структуру документа  
в. Устаревшая информация

	11. Какой из следующих форматов подходит для создания презентаций?  
а. PDF  
б. PPTX  
в. TXT  

	12. Что такое электронная подпись?  
а. Подпись, сделанная на бумаге  
б. Секретный код для доступа к документам  
в. Цифровой аналог подписи, подтверждающий подлинность документа  

	13. Какой из следующих инструментов помогает управлять проектами в цифровом формате?  
а. Microsoft Word  
б. Trello  
в. Paint  

	14. Что такое архивирование документов?  
а. Процесс уничтожения ненужных документов  
б. Процесс сжатия и хранения документов для экономии места  
в. Процесс печати документов  

	15. Какой из следующих элементов является частью системы управления документами (СУД)?  
а. Программа для обработки изображений  
б. База данных для хранения и поиска документов  
в. Устройство для сканирования документов  
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Инструкция для выполнения заданий закрытого типа:
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий;
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания:
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

Компетенция: 
ПК 1.1 – Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.
Результаты обучения:
Знает: номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приёмы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации; современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности; нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами. 
Умеет: использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и передачи информации; вести и использовать в работе базу контактов организации; устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью средств информационных и коммуникационных технологий; обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. Знать:
Владеет: 
технологиями сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; различными видами программного обеспечения, в том числе специальным; компьютерными и телекоммуникационными средствами.

	1. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб):
а. грамоты
б. отписки
в. наказы
г. доклады

	2. Если распорядительная часть текста начинается словами “предлагаю”, то это
а. приказ
б. распоряжение
в. инструкция
г. указание

	3. Документ – это:
а. зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
б. носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений
в. информация, зафиксированная любым способом на любом носителе
г. информация, передаваемая во времени и пространстве

	4. Копии определенной части подлинного документа – это	
	а. дубликат

	б. отпуск

	в. выписка

	г. нет верного варианта




	5. Из предложенных формулировок, выберите стандартизированное определение копии документа:
	а. документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

	б. один из экземпляров документа

	в. документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

	г. повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу




	6.Документ, содержащий информацию об унифицированных системах документации и формах документов, разрешенных к применению, в народном хозяйстве
	а. общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД)

	б. общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО)

	в. общероссийский классификатор стандартов (ОКС)

	г. нет верного ответа




	7. Состав реквизитов, их расположение и требования к тексту и бланкам документов установил
	а. ГОСТ 6. 38 – 90

	б. ГОСТ Р 7.0.97-2016

	в. ГОСТ 51141 – 98

	г. ГОСТ Р 6. 30 – 97




	8. Реквизит документа — это:					
	а. стандартный лист бумаги, на котором отображена постоянная информация и отведено определенное место для переменной

	б. совокупность расположенных в определенной последовательности записей, присущих определенным видам документов

	в. обязательный элемент официального документа

	г. лист бумаги с кратким изложением записей




	9. Укажите, каким реквизитом оформляется результат рассмотрения документа руководителем:
	а. грифом утверждения

	б. резолюцией

	в. грифом согласования

	г. печатью




	10. Какой должна быть подпись на документе, если он составлен  на фирменном бланке компании:					
	а. Генеральный директор Личная подпись Ф.Е. Петров

	б. Генеральный директор ОАО «Лилия» Личная подпись) Петров Ф.Е.;

	в. Петров Ф.Е. Личная подпись

	г. Личная подпись Генеральный директор Петров Ф.Е.




	11. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите …	
	а. резолюция

	б. текст документа

	в. отметка о контроле

	г. заголовок к тексту




	12. Что включает в себя виза согласования документа?		
	а. подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи и дату подписания

	б. подпись и должность визирующего документ, его номер телефона

	в. подпись визирующего документ и дату подписания

	г. подпись и должность визирующего документ дату подписания




	13. Обязательным для любого документа является реквизит	
	а. гриф утверждения

	б. гриф согласования

	в. виза согласования

	г. подпись




	14. Для чего на документах проставляют оттиск печати?	
	а. для заверения подлинности подписи должностного лица

	б. для подтверждения достоверности текста документа

	в. для обеспечения гарантии исполнения документа

	г. для удостоверения документа




	15. Наибольшее количество реквизитов содержит		
	а. общий бланк документа

	б. бланк письма

	в. бланк конкретного вида документов

	г. бланк должностного лица





ПК 1.2 – Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и работе с обращениями граждан; структуру организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами; правила организации приёма посетителей; этикет и основы международного протокола; этику делового общения; правила речевого этикета; правила сервировки чайного (кофейного) стола; требования охраны труда. 
Умеет: встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителей; вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и оформлять пропуска; вести приём, передачу и отправку документов; организовывать и бронировать переговорные комнаты; сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей.
Владеет: навыками координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных категорий посетителей организации.

	[bookmark: _Toc189749060]1 Какова основная задача секретаря?  
а Организация деловых поездок  
б Ведение бухгалтерии  
в Поддержка руководителя в административных задачах

	2 Какой из следующих документов является служебным?  
а Личное письмо  
б Приказ  
в Реклама

	3 Какой из следующих навыков наиболее важен для секретаря?  
а Умение готовить  
б Коммуникабельность  
в Умение рисовать  

	4 Какой из следующих инструментов чаще всего используется для планирования рабочего времени?  
а Календарь  
б Планировщик  
в Блокнот  

	5 Какой из следующих видов документации не относится к секретарскому обслуживанию?  
а Протоколы заседаний  
б Личные дневники  
в Деловые письма  

	6 Какой из следующих принципов важен при организации рабочего пространства секретаря?  
а Эстетика  
б Удобство и функциональность  
в Доступность всех документов

	7 Какой из следующих типов встреч требует составления протокола?  
а Неформальная встреча  
б Официальная встреча  
в Личное общение

	8 Какой из следующих документов не является частью делопроизводства?  
a Заявление  
б Договор  
в Резюме  

	9 Какой из следующих аспектов важен для эффективной работы секретаря?  
а Умение вести переговоры  
б Знание иностранных языков  
в Организация рабочего времени

	10 Какой из следующих способов общения является наиболее формальным?  
a Электронная почта  
б Телефонный звонок  
в Официальное письмо

	11 Какой из следующих методов управления временем наиболее эффективен для секретаря?  
a Многозадачность  
б Прокрастинация  
в Приоритизация задач

	12 Какой из следующих документов чаще всего подготавливается секретарем?  
a Финансовый отчет  
б Делопроизводственный документ  
c Научная статья

	13 Какой из следующих навыков необходим для работы с офисной техникой?  
a Умение писать статьи  
б Умение проводить тренинги  
в Умение настраивать оборудование

	14 Какой из следующих аспектов важен для создания положительного имиджа компании?  
a Высокие цены на услуги  
б Непрофессиональное поведение сотрудников  
в Качественное обслуживание клиентов

	15 Какой из следующих факторов не влияет на эффективность работы секретаря?  
a Организация рабочего времени  
б Умение работать в команде  
в Личное мнение о коллегах


ПК 1.3 – Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; основные правила хранения и защиты служебной информации; структуру и специфику основной деятельности организации; основы управления временем; правила проведения деловых переговоров; этику делового общения и требования охраны труда. 
Умеет: выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя и секретаря; устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность выполнения работ и эффективно распределять рабочее время; согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик (органайзер); информировать руководителя о приближении времени и регламенте запланированных встреч и мероприятий; выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о планируемых мероприятиях.
Владеет: навыками планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря.

	1 Какой документ служит основным для ведения делопроизводства?  
а. Заявление  
б. Отчет  
в. Приказ

	2 Какой из следующих навыков важен для успешного общения с клиентами?  
a. Технические навыки  
б. Знание бухгалтерии  
в. Коммуникабельность

	3 Какой из следующих способов организации информации является наиболее эффективным?  
a. Хранение документов в папках без системы  
б. Использование только электронных файлов  
в. Систематизация документов по категориям  

	4 Какой из следующих типов документов не требует подписи руководителя?  
a. Договоры  
б. Приказы  
в. Внутренние записки

	5 Какой из следующих аспектов важен при подготовке к деловой встрече?  
a. Наличие красивого оформления зала  
б. Выбор удобного времени для встречи  
в. Подготовка повестки дня  

	6 Какой из следующих методов управления временем является наиболее распространенным?  
a. Делегирование полномочий  
б. Изучение литературы по тайм-менеджменту  
в. Составление списка задач  

	7 Какой из следующих документов используется для информирования сотрудников о новых правилах?  
a. Личное письмо   
б. Отчет о проделанной работе   
в. Приказ

	8 Какой из следующих аспектов важен при организации рабочего процесса секретаря?  
a. Эстетика рабочего места   
б. Наличие большого количества украшений   
в. Удобство и доступность необходимых материалов

	9 Какой из следующих видов общения является наиболее неформальным?  
a. Официальное письмо   
б. Телефонный разговор   
в. Неформальная беседа

	10 Какой из следующих факторов влияет на создание положительного имиджа компании?  
a. Высокая цена услуг   
б. Низкое качество обслуживания   
в. Профессионализм сотрудников

	11 Какой из следующих документов не относится к внутренней документации компании?   
a. Приказ   
б. Инструкция   
в. Рекламный буклет

	12 Какой из следующих навыков является ключевым для работы с офисной техникой? 
a. Умение писать статьи 
б. Умение вести переговоры 
в. Умение настраивать и обслуживать оборудование

	13 Какой из следующих аспектов важен для успешного выполнения задач секретаря? 
a. Умение работать в команде 
б. Умение вести бухгалтерский учет 
в. Способность к быстрой адаптации

	14 Какой из следующих методов управления временем может помочь избежать стресса? 
a Многозадачность 
б. Прокрастинация 
в. Планирование задач

	15 Какой из следующих документов требует особого внимания при составлении? 
a Записка 
б. Письмо
в. Договор


ПК 1.4 – Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и
других сотрудников организации.
Результаты обучения:
Знает: порядок подготовки и документирования деловой поездки; интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок.
Умеет: составлять и оформлять документы для деловых поездок; осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и формировать программу деловой поездки; использовать средства информационных и коммуникационных технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; оформлять отчётные документы о деловой поездке.
Владеет: организации деловых поездок руководителя и других сотрудников организации; организации и поддержания функционального рабочего пространства.

	1. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб):
а. грамоты
б. отписки
в. наказы
г. доклады

	2. Если распорядительная часть текста начинается словами “предлагаю”, то это
а. приказ
б. распоряжение
в. инструкция
г. указание

	3. Документ – это:
а. зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
б. носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений
в. информация, зафиксированная любым способом на любом носителе
г. информация, передаваемая во времени и пространстве

	4. Копии определенной части подлинного документа – это	
	а. дубликат

	б. отпуск

	в. выписка

	г. нет верного варианта




	5. Из предложенных формулировок, выберите стандартизированное определение копии документа:
	а. документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

	б. один из экземпляров документа

	в. документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

	г. повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу




	6.Документ, содержащий информацию об унифицированных системах документации и формах документов, разрешенных к применению, в народном хозяйстве
	а. общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД)

	б. общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО)

	в. общероссийский классификатор стандартов (ОКС)

	г. нет верного ответа




	7. Состав реквизитов, их расположение и требования к тексту и бланкам документов установил
	а. ГОСТ 6. 38 – 90

	б. ГОСТ Р 7.0.97-2016

	в. ГОСТ 51141 – 98

	г. ГОСТ Р 6. 30 – 97




	8. Реквизит документа — это:					
	а. стандартный лист бумаги, на котором отображена постоянная информация и отведено определенное место для переменной

	б. совокупность расположенных в определенной последовательности записей, присущих определенным видам документов

	в. обязательный элемент официального документа

	г. лист бумаги с кратким изложением записей




	9. Укажите, каким реквизитом оформляется результат рассмотрения документа руководителем:
	а. грифом утверждения

	б. резолюцией

	в. грифом согласования

	г. печатью




	10. Какой должна быть подпись на документе, если он составлен  на фирменном бланке компании:					
	а. Генеральный директор Личная подпись Ф.Е. Петров

	б. Генеральный директор ОАО «Лилия» Личная подпись) Петров Ф.Е.;

	в. Петров Ф.Е. Личная подпись

	г. Личная подпись Генеральный директор Петров Ф.Е.




	11. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите …	
	а. резолюция

	б. текст документа

	в. отметка о контроле

	г. заголовок к тексту




	12. Что включает в себя виза согласования документа?		
	а. подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи и дату подписания

	б. подпись и должность визирующего документ, его номер телефона

	в. подпись визирующего документ и дату подписания

	г. подпись и должность визирующего документ дату подписания




	13. Обязательным для любого документа является реквизит	
	а. гриф утверждения

	б. гриф согласования

	в. виза согласования

	г. подпись




	14. Для чего на документах проставляют оттиск печати?	
	а. для заверения подлинности подписи должностного лица

	б. для подтверждения достоверности текста документа

	в. для обеспечения гарантии исполнения документа

	г. для удостоверения документа




	15. Наибольшее количество реквизитов содержит		
	а. общий бланк документа

	б. бланк письма

	в. бланк конкретного вида документов

	г. бланк должностного лица




	ПК 1.5 – Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.
Результаты обучения:
Знает: правила по охране труда и технике безопасности; правила организации рабочего места секретаря и руководителя; русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; правила оформления текстовых документов на персональном компьютере. 
Умеет: организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и культуры труда; обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходимыми средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принадлежностями; поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии. 
Владеет: способами организации рабочего пространства приёмной и кабинета руководителя.




	1 Какова основная задача секретаря?  
а Организация деловых поездок  
б Ведение бухгалтерии  
в Поддержка руководителя в административных задачах

	2 Какой из следующих документов является служебным?  
а Личное письмо  
б Приказ  
в Реклама

	3 Какой из следующих навыков наиболее важен для секретаря?  
а Умение готовить  
б Коммуникабельность  
в Умение рисовать  

	4 Какой из следующих инструментов чаще всего используется для планирования рабочего времени?  
а Календарь  
б Планировщик  
в Блокнот  

	5 Какой из следующих видов документации не относится к секретарскому обслуживанию?  
а Протоколы заседаний  
б Личные дневники  
в Деловые письма  

	6 Какой из следующих принципов важен при организации рабочего пространства секретаря?  
а Эстетика  
б Удобство и функциональность  
в Доступность всех документов

	7 Какой из следующих типов встреч требует составления протокола?  
а Неформальная встреча  
б Официальная встреча  
в Личное общение

	8 Какой из следующих документов не является частью делопроизводства?  
a Заявление  
б Договор  
в Резюме  

	9 Какой из следующих аспектов важен для эффективной работы секретаря?  
а Умение вести переговоры  
б Знание иностранных языков  
в Организация рабочего времени

	10 Какой из следующих способов общения является наиболее формальным?  
a Электронная почта  
б Телефонный звонок  
в Официальное письмо

	11 Какой из следующих методов управления временем наиболее эффективен для секретаря?  
a Многозадачность  
б Прокрастинация  
в Приоритизация задач

	12 Какой из следующих документов чаще всего подготавливается секретарем?  
a Финансовый отчет  
б Делопроизводственный документ  
c Научная статья

	13 Какой из следующих навыков необходим для работы с офисной техникой?  
a Умение писать статьи  
б Умение проводить тренинги  
в Умение настраивать оборудование

	14 Какой из следующих аспектов важен для создания положительного имиджа компании?  
a Высокие цены на услуги  
б Непрофессиональное поведение сотрудников  
в Качественное обслуживание клиентов

	15 Какой из следующих факторов не влияет на эффективность работы секретаря?  
a Организация рабочего времени  
б Умение работать в команде  
в Личное мнение о коллегах

	ПК 1.6 – Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие
руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации; комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению конферентных мероприятий; правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и проведения конферентного мероприятия.
Умеет: организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного мероприятия; соблюдать этикет и основы международного протокола; осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и передаваемых данных; осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, исключение дублирования информации; применять информационно-коммуникационные технологии.
Владеет: навыками организации и проведения конферентных мероприятий.



	1 Какой документ служит основным для ведения делопроизводства?  
а. Заявление  
б. Отчет  
в. Приказ

	2 Какой из следующих навыков важен для успешного общения с клиентами?  
a. Технические навыки  
б. Знание бухгалтерии  
в. Коммуникабельность

	3 Какой из следующих способов организации информации является наиболее эффективным?  
a. Хранение документов в папках без системы  
б. Использование только электронных файлов  
в. Систематизация документов по категориям  

	4 Какой из следующих типов документов не требует подписи руководителя?  
a. Договоры  
б. Приказы  
в. Внутренние записки

	5 Какой из следующих аспектов важен при подготовке к деловой встрече?  
a. Наличие красивого оформления зала  
б. Выбор удобного времени для встречи  
в. Подготовка повестки дня  

	6 Какой из следующих методов управления временем является наиболее распространенным?  
a. Делегирование полномочий  
б. Изучение литературы по тайм-менеджменту  
в. Составление списка задач  

	7 Какой из следующих документов используется для информирования сотрудников о новых правилах?  
a. Личное письмо   
б. Отчет о проделанной работе   
в. Приказ

	8 Какой из следующих аспектов важен при организации рабочего процесса секретаря?  
a. Эстетика рабочего места   
б. Наличие большого количества украшений   
в. Удобство и доступность необходимых материалов

	9 Какой из следующих видов общения является наиболее неформальным?  
a. Официальное письмо   
б. Телефонный разговор   
в. Неформальная беседа

	10 Какой из следующих факторов влияет на создание положительного имиджа компании?  
a. Высокая цена услуг   
б. Низкое качество обслуживания   
в. Профессионализм сотрудников

	11 Какой из следующих документов не относится к внутренней документации компании?   
a. Приказ   
б. Инструкция   
в. Рекламный буклет

	12 Какой из следующих навыков является ключевым для работы с офисной техникой? 
a. Умение писать статьи 
б. Умение вести переговоры 
в. Умение настраивать и обслуживать оборудование

	13 Какой из следующих аспектов важен для успешного выполнения задач секретаря? 
a. Умение работать в команде 
б. Умение вести бухгалтерский учет 
в. Способность к быстрой адаптации

	14 Какой из следующих методов управления временем может помочь избежать стресса? 
a Многозадачность 
б. Прокрастинация 
в. Планирование задач

	15 Какой из следующих документов требует особого внимания при составлении? 
a Записка 
б. Письмо
в. Договор


ПК 1.9 – Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; локальные нормативные акты, регламентирующие ведение делопроизводства и передачу дел в архив организации; виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел; правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; правила выдачи и использования документов из сформированных дел; порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; виды описей дел организации и порядок работы с ними; требования охраны труда.
Умеет: разрабатывать номенклатуру дел организации; проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; составлять акт об уничтожении документов; осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Владеет: навыками организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	1. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб):
а. грамоты
б. отписки
в. наказы
г. доклады

	2. Если распорядительная часть текста начинается словами “предлагаю”, то это
а. приказ
б. распоряжение
в. инструкция
г. указание

	3. Документ – это:
а. зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
б. носитель информации, используемой в целях регулирования социальных отношений
в. информация, зафиксированная любым способом на любом носителе
г. информация, передаваемая во времени и пространстве

	4. Копии определенной части подлинного документа – это	
	а. дубликат

	б. отпуск

	в. выписка

	г. нет верного варианта




	5. Из предложенных формулировок, выберите стандартизированное определение копии документа:
	а. документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

	б. один из экземпляров документа

	в. документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

	г. повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу




	6.Документ, содержащий информацию об унифицированных системах документации и формах документов, разрешенных к применению, в народном хозяйстве
	а. общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД)

	б. общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО)

	в. общероссийский классификатор стандартов (ОКС)

	г. нет верного ответа




	7. Состав реквизитов, их расположение и требования к тексту и бланкам документов установил
	а. ГОСТ 6. 38 – 90

	б. ГОСТ Р 7.0.97-2016

	в. ГОСТ 51141 – 98

	г. ГОСТ Р 6. 30 – 97




	8. Реквизит документа — это:					
	а. стандартный лист бумаги, на котором отображена постоянная информация и отведено определенное место для переменной

	б. совокупность расположенных в определенной последовательности записей, присущих определенным видам документов

	в. обязательный элемент официального документа

	г. лист бумаги с кратким изложением записей




	9. Укажите, каким реквизитом оформляется результат рассмотрения документа руководителем:
	а. грифом утверждения

	б. резолюцией

	в. грифом согласования

	г. печатью




	10. Какой должна быть подпись на документе, если он составлен  на фирменном бланке компании:					
	а. Генеральный директор Личная подпись Ф.Е. Петров

	б. Генеральный директор ОАО «Лилия» Личная подпись) Петров Ф.Е.;

	в. Петров Ф.Е. Личная подпись

	г. Личная подпись Генеральный директор Петров Ф.Е.




	11. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите …	
	а. резолюция

	б. текст документа

	в. отметка о контроле

	г. заголовок к тексту




	12. Что включает в себя виза согласования документа?		
	а. подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи и дату подписания

	б. подпись и должность визирующего документ, его номер телефона

	в. подпись визирующего документ и дату подписания

	г. подпись и должность визирующего документ дату подписания




	13. Обязательным для любого документа является реквизит	
	а. гриф утверждения

	б. гриф согласования

	в. виза согласования

	г. подпись




	14. Для чего на документах проставляют оттиск печати?	
	а. для заверения подлинности подписи должностного лица

	б. для подтверждения достоверности текста документа

	в. для обеспечения гарантии исполнения документа

	г. для удостоверения документа




	15. Наибольшее количество реквизитов содержит		
	а. общий бланк документа

	б. бланк письма

	в. бланк конкретного вида документов

	г. бланк должностного лица
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Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

Компетенция: 
ПК 1.7 – Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием
автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий, по защите информации, информационной безопасности, в сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения; структуру организации, её задачи и функции, распределение функций между структурными подразделениями и специалистами; требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты; основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; основы управления временем; виды организационной техники и правила работы с ней; методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий; современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу.
Умеет: составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию; оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства; принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 
проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 
контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов); осуществлять сроковый контроль исполнения документов; осуществлять обработку и отправку исходящих документов;
составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 
вести информационно-справочную работу по документам; 
осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.
Владеет: навыками работы с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах.

	1. Основные требования к оформлению кадровой документации в организации предъявлены: 
а. Трудовым кодексом РФ 
б. Уставом организации 
в. ГСДОУ 
г. Инструкцией по кадровому делопроизводству

	2. Нормативный акт, обязывающий работодателя документировать трудовую деятельность работника… 
а. Распоряжение Правительства РФ от 23.04.1992 №781-Р «О хранении документов по личному составу» 
б. Трудовой кодекс РФ 
в. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках» 
г. Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»

	3. Правовой акт, перечисляющий виды документов, предоставляемых при заключении трудового договора… 
а. Устав организации 
б. Правила внутреннего трудового распорядка организации 
в. Положение о персонале организации 
г. Трудовой кодекс РФ

	4. Необходимость оформление личных дел работников регламентирована: 
а. ОКУД 
б. Основными правилами работы архивов организаций 
в. Правилами внутреннего трудового распорядка 
г. Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения

	5. Трудовые пенсии устанавливаются и выплачиваются в соответствии: 
а. ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в РФ» 
б. ФЗ «О трудовых пенсиях в РФ» 
в. ФЗ «О ветеранах» 
г. ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»

	6. Порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек, вкладышей в них, дубликатов трудовых книжек регламентирован… 
а. Трудовым Кодексом РФ 
б. Уголовным кодексом РФ 
в. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках», Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» 
г. Инструкцией по кадровому делопроизводству организации

	7. Документы, предъявляемые при приеме на работу: 
а. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность 
б. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета, документ об образовании, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
в. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность, ИНН, справку о состоянии здоровья 
г. трудовая книжка, паспорт, документы воинского учета, характеристика

	8. При оформлении трудовых правоотношений обязательным документом, регламентирующим обязательства сторон, является: 
а. заявление о приеме на работу 
б. коллективный договор 
в. трудовое соглашение 
г. трудовой договор

	9. Структура кадровой документации включает в себя: 
а.  приказы по основной деятельности 
б.  приказы по административно-хозяйственной деятельности 
в. переписку с вышестоящей организацией 
г. приказы по личному составу

	10. Документ, устанавливающий порядок обработки персональных данных, называется :
а. трудовым договором 
б. перечнем конфиденциальной информации 
в. Положением о защите персональных данных 
г. Положением о персонале

	11. Работник, на которого оформляется личное дело, представляет собственноручно заполненную :
а. просьбу о приеме на работу 
б. выписку из приказа о приеме на работу 
в. биографию 
г. анкету или личный листок по учету кадров

	12. Допускается оформление распорядительных документов по личному составу не по унифицированной форме при: 
а. изменении биографических данных 
б. заключении трудового договора с испытательным сроком 
в. расторжении трудового договора 
г. предоставлении отпуска

	13. Визы, каких должностных лиц, включает в себя реквизит «Согласовано» при заключении трудового договора при приеме на работу: 
а. руководителя структурного подразделения, юриста, специалистов отдела кадров 
б. виз не нужно 
в. руководителя структурного подразделения 
г. юриста

	14. Какие документы, регламентируют управление персоналом организации? 
а. приказы по личному составу 
б. трудовые книжки сотрудников 
в. личные дела сотрудников 
г. организационно- правовые документы организации

	15. Какой документ, регламентирует порядок организации и проведения аттестации персонала? 
а. Положение о персонале 
б. Положение об аттестации персонала 
в. график проведения аттестации 
г. устав предприятия

	ПК 1.8 – Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений; локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; современные информационно-коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами по личному составу; структуру организации, руководство структурных подразделений; правила делопроизводства; правила русского языка; этика делового общения; требования охраны труда. 
Умеет: обеспечивать сохранность персональных данных работников; организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в государственные органы; организовывать документооборот по учёту и движению работников; вести воинский учёт работников; вести учёт рабочего времени работников; оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному составу; вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников; формировать личные дела работников; оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации. 
Владеет: навыками оформления документов по личному составу и организации работы с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.



	1. Что такое кадровое делопроизводство?  
а. Процесс управления финансовыми документами  
б. Система учета и обработки документов по личному составу  
в. Процесс ведения учета сотрудников и их трудовой деятельности

	2. Какой документ является основанием для приема на работу?  
а. Договор аренды  
б. Приказ о приеме на работу  
в. Заявление об увольнении

	3. Какой из следующих документов не относится к личному делу работника?  
а. Трудовая книжка  
б. Анкета  
в. Платежная ведомость

	4. Что такое архив документов?  
а. Место хранения устаревших материалов  
б. Система хранения и учета документов, которые больше не используются в работе  
в. Хранилище для новых документов

	5. Какой срок хранения трудовых книжек после увольнения работника?  
а. 1 год  
б. 3 года  
в. Не ограничен

	6. Какой документ подтверждает стаж работы сотрудника?  
а. Заявление о приеме на работу  
б. Трудовая книжка  
в. Договор о намерениях

	7. Что такое штатное расписание?  
а. Документ, регламентирующий структуру и численность работников организации  
б. Список всех сотрудников компании  
в. Отчет о выполненных работах

	8. Какой из следующих документов используется для оформления отпуска?  
а. Уведомление о приеме на работу  
б. Заявление на отпуск  
в. Приказ о переводе

	9. Какой срок хранения приказов по личному составу?  
а. 1 год  
б. 5 лет  
в. 10 лет

	10. Какой документ оформляется при увольнении работника?  
а. Заявление о приеме на работу  
б. Договор аренды  
в. Приказ об увольнении

	11. Что такое личное дело работника?  
а. Сборник отчетов о работе  
б. Комплекс документов, содержащих информацию о трудовой деятельности сотрудника  
в. Перечень всех сотрудников компании

	12. Какой документ служит основанием для начисления зарплаты?  
а. Трудовая книжка  
б. Табель учета рабочего времени  
в. Заявление на отпуск

	13. Какой из следующих документов не является обязательным для личного дела?  
a. Паспорт работника  
б. Трудовая книжка  
в. Справка о несудимости

	14. Какой срок хранения документов, связанных с расчетами по заработной плате?  
а. 3 года  
б. 5 лет  
в. 75 лет

	15. Что такое кадровая политика организации?  
а. Определение цен на услуги компании  
б. Совокупность принципов и норм управления персоналом  
в. Условия аренды офисных помещений


ПК 1.9 – Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты обучения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; локальные нормативные акты, регламентирующие ведение делопроизводства и передачу дел в архив организации; виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней; порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел; правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; правила выдачи и использования документов из сформированных дел; порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; виды описей дел организации и порядок работы с ними; требования охраны труда.
Умеет: разрабатывать номенклатуру дел организации; проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел; проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; составлять акт об уничтожении документов; осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Владеет: навыками организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	1. Основные требования к оформлению кадровой документации в организации предъявлены: 
а. Трудовым кодексом РФ 
б. Уставом организации 
в. ГСДОУ 
г. Инструкцией по кадровому делопроизводству

	2. Нормативный акт, обязывающий работодателя документировать трудовую деятельность работника… 
а. Распоряжение Правительства РФ от 23.04.1992 №781-Р «О хранении документов по личному составу» 
б. Трудовой кодекс РФ 
в. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках» 
г. Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»

	3. Правовой акт, перечисляющий виды документов, предоставляемых при заключении трудового договора… 
а. Устав организации 
б. Правила внутреннего трудового распорядка организации 
в. Положение о персонале организации 
г. Трудовой кодекс РФ

	4. Необходимость оформление личных дел работников регламентирована: 
а. ОКУД 
б. Основными правилами работы архивов организаций 
в. Правилами внутреннего трудового распорядка 
г. Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения

	5. Трудовые пенсии устанавливаются и выплачиваются в соответствии: 
а. ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в РФ» 
б. ФЗ «О трудовых пенсиях в РФ» 
в. ФЗ «О ветеранах» 
г. ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»

	6. Порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек, вкладышей в них, дубликатов трудовых книжек регламентирован… 
а. Трудовым Кодексом РФ 
б. Уголовным кодексом РФ 
в. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках», Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» 
г. Инструкцией по кадровому делопроизводству организации

	7. Документы, предъявляемые при приеме на работу: 
а. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность 
б. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета, документ об образовании, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
в. трудовая книжка, документ, удостоверяющий личность, ИНН, справку о состоянии здоровья 
г. трудовая книжка, паспорт, документы воинского учета, характеристика

	8. При оформлении трудовых правоотношений обязательным документом, регламентирующим обязательства сторон, является: 
а. заявление о приеме на работу 
б. коллективный договор 
в. трудовое соглашение 
г. трудовой договор

	9. Структура кадровой документации включает в себя: 
а.  приказы по основной деятельности 
б.  приказы по административно-хозяйственной деятельности 
в. переписку с вышестоящей организацией 
г. приказы по личному составу

	10. Документ, устанавливающий порядок обработки персональных данных, называется :
а. трудовым договором 
б. перечнем конфиденциальной информации 
в. Положением о защите персональных данных 
г. Положением о персонале

	11. Работник, на которого оформляется личное дело, представляет собственноручно заполненную :
а. просьбу о приеме на работу 
б. выписку из приказа о приеме на работу 
в. биографию 
г. анкету или личный листок по учету кадров

	12. Допускается оформление распорядительных документов по личному составу не по унифицированной форме при: 
а. изменении биографических данных 
б. заключении трудового договора с испытательным сроком 
в. расторжении трудового договора 
г. предоставлении отпуска

	13. Визы, каких должностных лиц, включает в себя реквизит «Согласовано» при заключении трудового договора при приеме на работу: 
а. руководителя структурного подразделения, юриста, специалистов отдела кадров 
б. виз не нужно 
в. руководителя структурного подразделения 
г. юриста

	14. Какие документы, регламентируют управление персоналом организации? 
а. приказы по личному составу 
б. трудовые книжки сотрудников 
в. личные дела сотрудников 
г. организационно- правовые документы организации

	15. Какой документ, регламентирует порядок организации и проведения аттестации персонала? 
а. Положение о персонале 
б. Положение об аттестации персонала 
в. график проведения аттестации 
г. устав предприятия
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	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов
обучения

	Обучающийся должен:
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
· подготавливать проекты управленческих решений;
· обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
· готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
знать:
· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
· основные правила хранения и защиты служебной информации.
	Текущий		контроль: индивидуальный				и фронтальный опрос в ходе аудиторных			занятий, контроль	выполнения индивидуальных и групповых заданий. Итоговый контроль: ПМ.01-Квалификационный экзамен
МДК 01.01 - курсовая работа Производственная	практика (по профилю специальности) - дифференцированный зачет



	Результаты (освоенные
профессиональные
компетенции)
	
Основные показатели оценки результата
	
Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1.Координация работы организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Осуществление маршрутизации посетителей
	устный опрос; тестирование;
оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов выполнения самостоятельной работы студентов;
зачет.

	ПК 1.7. Самостоятельная работа с документами, содержащими конфиденциальную
информацию, в том числе с документами по личному составу.
	Проектирование организации работы с документами, имеющими ограничение доступа в организации (на
предприятии)
	устный опрос; тестирование;
оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов выполнения самостоятельной работы
студентов;
зачет.

	ПК 1.8. Осуществлять
телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	Осуществление маршрутизации посетителей
	устный опрос; тестирование;
оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов выполнения самостоятельной работы студентов;
зачет.

	ПК 1.9. Осуществление подготовки дел к передаче на архивное хранение.
	Подготовка дела к архивному хранению. Создание пакета документов
работы экспертной комиссии
	устный опрос; тестирование;
оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов выполнения самостоятельной работы студентов;
зачет.

	ОК.2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	определение цели и задач своей деятельности;
определение способов деятельности;
выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области;
самостоятельное осуществление деятельности.
	оценка решения ситуационных задач, самостоятельного выполнения заданий
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