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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
МОДУЛЯ 
ПМ 01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
1.1. Область применения профессионального модуля
Рабочая программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

В части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
И соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 
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.
	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

	ОК 3.  Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения 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. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт: организации документационного обеспечения управления и функционирования организации.
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.
Должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.
1.3. Количество часов, выделенное на освоение программ профессионального модуля:

Всего – 367 час

В том числе:

- обязательной аудиторной нагрузки – 249 час. (из них практических – 150)

- самостоятельной работы – 118

- учебной практики – 36 час
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом 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.

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

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

	ОК 3.  
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения 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.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	367

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	249

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	

	     практические занятия
	150

	     контрольные работы
	

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	118

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	20

	Итоговая аттестация в форме квалификационного экзамена


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля
3.1. Тематический план профессионального модуля 

ПМ. 01  Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная
	Производственная (по профилю специальности)

	
	
	
	Всего
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия
	в т.ч., курсовая работа (проект)
	Всего
	в т.ч., курсовая работа (проект)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ОК  1 - 9

ПК  1.5 – 1.7

ПК  1.9 – 1.10
	Раздел 1.   Документационное обеспечение  управления


	127
	71
	43
	20
	56
	
	18
	

	ПК  1.5 – 1.7
ПК  1.9 – 1.10
	Раздел 2.  Правовое регулирование управленческой деятельности


	135
	100
	60
	
	35
	
	
	

	ОК  1 - 4

ПК  1.1 – 1.4
ПК 1.6 – 1.8 
	Раздел 3.  Организация секретарского обслуживания


	105
	78
	47
	
	27
	
	18
	

	
	Учебная практика 
	
	
	
	
	
	
	36
	

	
	Всего:
	367
	249
	150
	20
	118
	
	36
	


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
МДК 01.01 Документационное обеспечения управления
МДК. 01.02    Правовое регулирование управленческой деятельности

МДК. 01.03 Организация секретарского обслуживания

УП.01 Учебная практика
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ 1.  Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	
	

	Раздел 1.     

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления
	127
	

	Тема1. Организация и технология документационного обеспечения управления
	1.1.Современные технологии организации делопроизводства
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Сущность и основное назначение Документационного обеспечения управления»

2. Подготовить сообщение на тему «Организация Делопроизводства на малых предприятиях»
	2

2
	3

3

	
	1.2. Организация службы документационного обеспечения управления
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Зарубежный опыт организации Документационного обеспечения управления»

2.  Подготовить сообщение на тему «Перспективные направления в развитии Документационного обеспечения управления»
	2

2
	3

3

	
	1.3. Организация документооборота
	2
	2

	
	Практические занятия: 

1.Решение практических задач
2.Деловая игра: «Организация и технология документационного обеспечения управления»
	2

6
	3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации»
2.  Подготовить сообщение на тему «Использование зарубежного опыта в организации документооборота на российских предприятиях»
	2

2
	3

3

	Тема 2. Организация работы с документами


	2.1. Регистрация документов и организация справочно-информационного аппарата управления
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	3
	3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Нормативно-правовая база Документационного обеспечения управления в РФ»

2.  Подготовить сообщение на тему «Возможности использования специализированных программ для осуществления документационного оборота в современных организациях»
	2

2
	3

3

	
	2.2.Контроль исполнения документов
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Преимущества проведения автоматизированного контроля исполнения документов»

2. Подготовить сообщение на тему «Необходимые условия при внедрении автоматизированного контроля исполнения документов»
	2

2
	3

3

	
	Практические занятия: 

Деловая игра: «Организация работы с документами»
	4
	3

	
	2.3.Организация делопроизводства по обращениям граждан
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Деловая игра: «Организация делопроизводства по обращениям граждан»
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Условия рациональной организации документооборота»

2. Подготовить сообщение на тему «Требования, предъявляемые к работникам, осуществляющих регистрацию»
	2

2
	3

3

	
	2.4.Формирование и хранение дел в делопроизводстве
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Как происходит формирование дела»

2. Подготовить сообщение на тему «Условия хранения дел в текущем делопроизводстве»
	2

2
	3

3

	
	2.5 Делопроизводство кадровой службы
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Состав и предназначение внутренних организационно-распорядительных документов организации по работе с персоналом»

2. Подготовить сообщение на тему «Применение государственных стандартов в организации Документационного обеспечения управления»
	2

2
	3

3

	
	2.6.Номенклатура дел
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Порядок ведения и завершения номенклатуры дел»

2. Подготовить сообщение на тему «Оформление и ведение номенклатуры дел»
	2

2
	3

3

	Тема 3. Организация хранения документов


	3.1. Оперативное хранение документов
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Основные виды номенклатуры дел»

2. Подготовить сообщение на тему «Правила формирования дел отдельных категорий документов»
	2

2
	3

3

	
	3.2. Организация экспертизы ценности документов
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Задачи экспертной комиссии»

2. Подготовить сообщение на тему «Основные этапы экспертизы ценности документов»
	2

2
	3

3

	
	3.3. Перечни документов по срокам хранения
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Конфиденциальные документы»

2. Подготовить сообщение на тему «Составление заголовок дел»
	2

2
	3

3

	
	3.4. Подготовка к передаче дел в ведомственный архив
	2
	2

	
	Практические занятия: 

1.Решение практических задач
2.Деловая игра: «Организация хранения документов»
	2

6
	3

3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Развитие архивного дела в России»

2. Подготовить сообщение на тему «Обеспечение сохранности документов»
	2

2
	3

3

	
	3.5. Составление сопроводительной документации
	2
	2

	
	Практические занятия: 

Решение практических задач
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:

1.Подготовить сообщение на тему «Формы использования документов из архивного форда организации»

2. Подготовить сообщение на тему «Учёт, проверка наличия и состояния документов»
	2

2
	3

3

	
	УП.01 Учебная практика
	18
	

	
	Курсовая работа
	20
	

	Примерная тематика курсовых работ (проектов) по модулю:

№ п/п

Тема курсовой работы

1

Материальные носители информации и их развитие

2

Нормативное регулирование документов и делопроизводства

3

Государственная система документационного обеспечения управления

4

Классификация управленческих документов

5

Унифицированные системы документации, их назначение, состав, сфера применения

6

Методы совершенствования документирования управленческой деятельности

7

Язык и стиль служебных документов

8

Документирование организационно-правовой деятельности (состав организационно-правовых документов, процедура их подготовки)

9

Организационно-правовые документы, регламентирующие деятельность подразделений и работников (положения о подразделениях, должностные инструкции)

10

Документирование распорядительной деятельности в условиях единоначалия (состав документов и процедура их подготовки)

11

Документирование заседаний коллегиальных органов

12

Документирование деятельности по управлению персоналом

13

Документы, обеспечивающие информационный обмен между организациями, предприятиями

14

Переписка: состав документов, требования к их составлению

15

Организация документооборота организации (предприятия, учреждения) и основные направления его совершенствования

16

Организационно-правовые основы функционирования службы документационного обеспечения управления

17

Компьютерные технологии в делопроизводстве

18

Организация оперативного хранения дел и подготовка дел к передаче на архивное хранение

19

Пути сокращения объёмов документооборота

20

Организация делопроизводства по обращениям граждан

21

Номенклатура дел, ее значение и применение в делопроизводстве.

22

Организация работы с документами в ...организации (на примере ....)

23

Документационное обеспечение управления фирмой. Состав документации

24

Современная организация и технология документационного обеспечения управления
25

Порядок согласования, утверждения и датирования документа
26

Современное деловое письмо

27

Технология работы с документами


	Раздел 2  МДК  01.02   Правовое регулирование управленческой деятельности
	135
	

	Тема 1.1.   Управленческая деятельность современных организаций.


	1.1.1. Понятие и признаки организации.

1.1.2. Правовые основы производственной, маркетинговой, финансовой, кадровой политики организаций.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия: 

1. Определить структуру конкретной организации.

2. Разработать регламентацию новой организации.
3. Решение ситуационных задач по теме.
	2

2

2
	3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Организационное проектирование организации».

2. Подготовить сообщение на тему «Штатное расписание современной организации».
	2

2
	3

3

	
	1.1.3. Порядок государственной регистрации коммерческих и некоммерческих организаций.

1.1.4. Основные отрасли права, регулирующие управленческую деятельность современных организаций.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Подготовка документов для регистрации коммерческого юридического лица.

2. Подготовка документов для регистрации некоммерческого юридического лица.
3. Организационно-правовые документы. Их виды, требования к их составлению и оформлению.
4. Семинар на тему: «Управленческая деятельность современных организаций».
	2

2

2

2
	3

3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Устав коммерческого юридического лица».

2. Подготовить презентацию на тему «Организационно-правовые документы».
	2

2
	3

3

	Тема 1.2.   Регулирование предпринимательской деятельности современных организаций.


	1.2.1. Основные положения административного, финансового, трудового, коммерческого, предпринимательского права, регулирующие сферу управления.

1.2.2. Основные законодательные акты, регулирующие предпринимательскую деятельность.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Классифицировать источники предпринимательского права.
2. Регулирование и охрана отношений собственности и производных от них отношений.
3. Документационное обеспечение лицензирования и сертификации.
	2

2

2
	3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Государственная поддержка и регулирование предпринимательской деятельности».
2. Подготовить презентацию на тему «Схема, отражающая структуру и виды административно-правовых отношений управления».
	2

2


	3

3

	
	1.2.3. Договор - правовая основа управления организацией.

1.2.4. Основные функции управления организацией и их законодательная поддержка.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Порядок заключения и расторжения гражданско-правового договора.

2. Решение ситуационных задач по теме.

3. Способы оформления сделок с недвижимостью.
4. Защита конфиденциальной документной информации.
	2

2

2

2
	3

3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Гражданско-правовой договор».

2. Подготовить сообщение на тему «Доверенность в гражданском праве».
	2

2
	3

3

	
	1.2.5. Правовые основы реорганизации и ликвидации предприятий.

1.2.6. Характер и виды ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Составление претензий, исков, ответов и отзывов.

2. Решение ситуационных задач по теме.
3. Формы определения состоятельности предприятия.
4. Семинар на тему: «Регулирование предпринимательской деятельности современных организаций».
	2

2

2

2
	3

3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Подготовка документов для рассмотрения экономических споров в арбитражных судах».

2. Подготовить сообщение на тему «Подготовка документов для рассмотрения экономических споров в третейских  судах».
	2

2
	3

3

	Тема 1.3.   Нормативная база делопроизводства


	1.3.1. Документ, его  функции и место в системе управления.

1.3.2. Нормативно – методическая база делопроизводства, регламентирующая вопросы документационного обеспечения.
1.3.3. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации.
	2

2

2
	2

2

2

	
	Практические занятия:

1. Порядок согласования, утверждения и датирования документа.

2. Правила организации документооборота учреждении.
	2

2
	3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Типология документов».

2. Подготовить презентацию на тему «Классификация управленческих документов».
3. Подготовить сообщение на тему «Обеспечение сохранности документов в делопроизводстве».
	2

2

1
	3

3

3

	
	1.3.4. ГОСТ Р 6.30-2003, его содержание и значение.

1.3.5. Государственные стандарты на документацию и правила хранения и сдачи документов в государственные архивы.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Порядок и сроки архивного хранения документов.

2. Решение ситуационных задач по теме.

3. Проблемы ведомственного хранения документов в современных условиях.
	2

2

2
	3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Архивное хранение документов».

2. Подготовить сообщение на тему «Особенности правового статуса архивных документов».
	2

2
	3

3

	Тема 1.4. Организация кадрового делопроизводства и документирование трудовых отношений.


	1.4.1. Структура, назначение и порядок разработки локальных нормативных актов по управлению персоналом.

1.4.2. Система организационно-распорядительной документации и информационно-справочной документации по кадрам.
1.4.3. Требования законодательных и нормативных норм права, регламентирующих работу с кадровыми документами.
	2

2

2
	2

2

2

	
	Практические занятия:

1. Номенклатура дел, сроки хранения кадровой документации.

2. Документы, необходимые для приема работника.

3. Решение ситуационных задач по теме.

4. Внутренние локальные нормативные акты.
	2

2

2

2
	3

3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Положение о персональном учете и защите персональных данных».

2. Подготовить сообщение на тему «Номенклатура дел кадровой службы».
	2

2
	3

3

	
	1.4.4. Нормативно-правовые основы, обязательные правила и особенности документального оформления прекращения действия трудового договора с работником.
1.4.5. Организация работы с персональными данными работников.
	2

2
	2

2

	
	Практические занятия:

1. Нормативные акты в сфере оформления трудовых книжек.

2. Основания расторжения Трудового договора и сопутствующие документы.
3. Справочно-правовые информационные системы по вопросам управления персоналом предприятия.
	2

2

2
	3

3

3

	
	Самостоятельная работа:

1. Подготовить сообщение на тему «Виды, порядок проведения и документооборот при проведении проверок Государственной инспекцией труда и ответственность должностных лиц и работодателя за нарушение».
	2
	3

	Раздел 3 МДК 01. 03. Организация секретарского обслуживания
	105
	

	Тема 1.1

Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности
	Содержание
	13
	

	
	1
	Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности. Конституция РФ, Гражданский кодекс, Трудовой кодекс РФ
	2
	1

	
	2
	Федеральные законы «Об информации, информатизации и защите информации», «Об электронной подписи», Законодательная и нормативная база в области защиты конфиденциальной информации: Закон РФ «О государственной тайне»
	2
	1

	
	3
	ГСДОУ, ГОСТ Р ,  Типовая инструкция по делопроизводству
	2
	1

	
	4
	Типовая инструкция по делопроизводству
	2
	1

	
	5
	Основные правила работы ведомственных архивов, перечни документов, с указанием их сроков хранения
	2
	1

	
	6
	Основные правила работы ведомственных архивов, перечни документов, с указанием их сроков хранения
	2
	1

	
	7
	Основные правила работы ведомственных архивов, перечни документов, с указанием их сроков хранения
	1
	1

	
	Практические занятия
	27
	

	
	03.1. Обрабатывать входящие и исходящие документы
	2
	2

	
	03.2.Обрабатывать входящие и исходящие документы
	2
	2

	
	03.3.Обрабатывать входящие и исходящие документы
	2
	2

	
	03.4.Обрабатывать входящие и исходящие документы
	2
	3

	
	03.5.Обрабатывать входящие и исходящие документы
	1
	3

	
	03.6.Систематизировать входящие и исходящие документы
	2
	2

	
	03.7. Систематизировать входящие и исходящие документы
	2
	2

	
	03.8. Систематизировать входящие и исходящие документы
	2
	3

	
	03.9. Составлять номенклатуру дел 
	2
	2

	
	03.10. Составлять номенклатуру дел
	2
	2

	
	03.11. Составлять номенклатуру дел
	2
	3

	
	03. 12. Формировать документы в дела
	2
	2

	
	03.13. Формировать документы в дела
	2
	2

	
	03.14. Формировать документы в дела
	2
	3

	
	Самостоятельная работа
	13
	

	
	1.Воспроизвести формы журнала регистрации документов
	2
	3

	
	2.Зарегистрировать документы в  журнале регистрации документов
	2
	3

	
	3.Воспроизвести формы,  зарегистрировать документы в  журнале и карточке
	2
	3

	
	4.Выбрать и зарегистрировать регистрируемые документы
	2
	3

	
	5.Составить номенклатуру дел подразделения
	2
	3

	
	6.Сформировать дело для текущего хранения
	2
	3

	
	7.Сформировать дело для оперативного хранения
	1
	3

	Тема 1.2 

Организация секретарского обслуживания
	Содержание
	12
	

	
	1
	Планирование рабочего дня
	2
	1

	
	2
	Организация рабочего места секретаря и руководителя
	2
	1

	
	3
	Ведение телефонных переговоров
	2
	1

	
	4
	Прием посетителей
	2
	1

	
	5
	Подготовка и техническое обслуживание совещаний и конферентных мероприятий
	2
	1

	
	6
	Подготовка командировок
	2
	1

	
	Практические занятия
	20
	

	
	03.15.Планирование рабочего дня
	2
	2

	
	03.16.Планирование рабочего дня
	2
	3

	
	03.17. Организация и ведение телефонных переговоров
	2
	2

	
	03.18. Организация и ведение телефонных переговоров
	2
	3

	
	03.19.Организация приема посетителей
	2
	2

	
	03.20. Организация приема посетителей
	2
	2

	
	03.21. Организация приема посетителей
	2
	3

	
	03.22. Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия
	2
	1

	
	03.23. Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия
	2
	2

	
	03.24 Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия
	2
	3

	
	Самостоятельная работа
	14
	

	
	8.Составить план работы по образцу
	2
	3

	
	9.Выписать основные правила ведения телефонных разговоров
	2
	3

	
	10.Составить примерный диалог с партнером, сотрудником, вышестоящим руководителем
	2
	3

	
	11.Составить основные правила поведения при приеме посетителей
	2
	3

	
	12.Составить журнал записи на прием к руководителю
	2
	3

	
	13.Охарактеризовать виды конферентных мероприятий
	2
	3

	
	14.Расписать пошагово организацию приема «Завтрак», «Обед», «Коктейль», «А-ля фуршет»,  «Ужин»,  «Бокал вина с сыром»
	2
	3

	Тема 1.3.

Основные правила хранения и защиты служебной информации   

 
	Содержание
	6
	

	
	1
	1.Принципы деятельности секретаря руководителя в обеспечении защиты конфиденциальной информации
	2
	1

	
	2
	2.Проведение проверок наличия документов, дел, носителей информации
	2
	1

	
	3
	3. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	2
	1

	
	
	УП.01
	18
	


4. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация междисциплинарного курса требует наличия учебного кабинета «Основы делопроизводства».

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

-комплект учебно-наглядных пособий «Документационное обеспечение управления»;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Нормативный материал:

1. Закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 №125 ФЗ 

2. Закон РФ от 20.02.95 «Об информации, информатизации и защите информации» 

3. Федеральный закон от 11 февраля 2013 г. N 10-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации"

4. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст)

5. Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.)

6. Основные правила работы ведомственных архивов (Одобрены коллегией Главархива СССР 28 августа 1985 г., приказ Главархива СССР от 5 сентября 1985 г. N 263)

7. Основные правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях.– М., 1991.

8. Основные правила работы государственных архивов с кинофотофонодокументами. – М., 1980.

9. Отбор на государственное хранение управленческих документов, образующихся в деятельности негосударственных организаций (новых экономических, хозяйственных структур). Методические рекомендации. – М., 1997.

10. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения от 25 августа 2010 г. N 558//Консультант +

11. Порядок отбора и приема на архивное хранение документов, созданных средствами вычислительной техники. Основные положения. – М., 1995.

12. Методические рекомендации по работе с документами личного происхождения. – М., 1999.

13. Управленческие документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерческих организаций (хозяйственных товариществ и обществ, производственных кооперативов). Справочное пособие. – М., 2010

14. Создание современных архивных справочников на основе дифференцированного подхода. Методическое пособие. – М., 2000.
Учебная литература

1. Бардаев Э.А. Кравченко В.Б. Документоведение: учебник: Рекомендовано УМО, М. – «Академия», 2013 – 304 с.

2. Мигель И.Н. Документирование управленческой деятельности. Московский психолого-социальный университет (МПСУ). 2013. – 200 с.

3. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие Инфра-М. 20012. - 304 с.

4. Спивак В.А. Делопроизводство Документирование управленческой деятельности. Питер. 2014. – 26 с.

5. Тыщенко А.И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.  Ростов н/Д: Феникс, 2015. — 252 с.

6. Филинова И. М.  Документирование управленческой деятельности. Практикум". Аспект Пресс. 2015. – 128 с.

7. Управление организацией: Учебник/ Под ред. А.Г. Поршнева, З.П. Румянцевой, Н.А. Саломатина. -3-е изд., перераб. и доп.-М.: ИНФРА – М, 2013. -716 с. 
4.3.  Требования к организации образовательного процесса
Структура программы подчинена основным формам учебной работы: лекциям, семинарам и организации самостоятельной работы в виде подготовки докладов и презентаций. 

Наряду с теоретическими занятиями программой преду​смотрены также практические работы, цель которых - научить студентов работать с конкретными нормативно-правовыми актами, пользоваться юри​дической терминологией, составлять и оформлять документы, применять полученные правовые знания в жизни, а также закрепить у студентов основные модели правомерного поведения в типичных правовых ситуациях. 

Требования к квалификации педагогических кадров достаточные для качественного проведения занятий: высшее педагогическое, профильное образование, большой опыт работы с документами. При освоении программы учебной дисциплины используется педагогическая технология  контекстного обучения. 

5.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
В результате освоения дисциплин обучающийся должен приобрести заявленные в п. 1.3 настоящей программы компетенции, знания, умения и опыт применения полученных знаний в практической профессиональной и повседневной жизни.

Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику формируемых компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС. 

Специфика основных показателей оценки результатов обучения.
Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических занятиях и самостоятельной работы, в соответствии с тематическим планом.

Текущий контроль проводится преподавателями в процессе проведения тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме экзамена МДК.01.01, дифференцированного зачета МДК 01.02, экзамена МДК.01.03 и квалификационного  экзамена.
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения тестирований, а также выполнения обучающимися  индивидуальных заданий. Контроль и оценка результатов содержит контрольные точки, обеспечивающие текущий контроль. 

Организация, средства и проведение текущей и промежуточной  аттестации определяются Положением  о текущем контроле успеваемости, утвержденных приказом 

Формы и методы текущего контроля по учебным дисциплинам доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. Для текущего контроля по программе создан комплект контрольно-оценочных средств, который включает в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

	Раздел (тема)
	Результаты 

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

	Раздел 1
МДК 01.01

УП.01
	ПК  1.5 – 1.7

ПК  1.9 – 1.10
	

	Раздел 2

МДК 01.02
	ПК  1.5 – 1.7

ПК  1.9 – 1.10
	

	Раздел 3

МДК 01.03

УП 01
	ПК  1.1 – 1.4
ПК 1.6 – 1.8
	

	Результаты 

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

	 Осознавать    социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности
	Демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы профессионального модуля

	 Организовывать собственную деятельность, обобщать и  анализировать информацию, определять цели и пути  их достижения.
	Демонстрация  методов и способов решения профессиональных задач , выполнение требований технологической дисциплины ,  навыков эксплуатации технологического оборудования   
	

	Находить организационно-управленческие решения   в нестандартных ситуациях и готовность нести за них ответственность
	 Демонстрация принятия решения, адекватного сложившейся ситуации, самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	

	  Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	Выполнение операций ведения технологического процесса с использованием программно-компьютерного обеспечения
	

	 Ориентироваться в условиях  частой  смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области бухгалтерского учета
	

	 Стремиться к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства .
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля
	

	 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Соблюдение требований промышленной, пожарной  безопасности, производственной и технологической дисциплины
	


	Раздел (тема) междисциплинарного курса
	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля

	МДК 01.01 Документационное обеспечение управления

	Тема 1. Организация и технология документационного обеспечения управления
	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.

ОК 1-4, ОК 6-8
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 

- Деловая игра «Организация и технология документационного обеспечения управления»

- тест 1

	Тема 2. Организация работы с документами
	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.
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 

- Деловая игра  «Организация работы с документами»

- Деловая игра  «Организация делопроизводства по обращениям граждан»

- тест 2

	Тема 3. Организация хранения документов
	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

ОК 6-8
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;

- Деловая игра «Организация хранения документов»

- тест 3

	МДК  01.02   Правовое регулирование управленческой деятельности

	Тема 1.1.   Управленческая деятельность современных организаций.

	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.

ОК 1 – 5

	Текущая аттестация:
- решение ситуационных задач по теме;
- подготовка документов к регистрации;

- семинар на тему: «Управленческая деятельность современных организаций»

	Тема 1.2.   Регулирование предпринимательской деятельности современных организаций.


	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.

ОК 1 – 7 
	Текущая аттестация:
- решение ситуационных задач по теме;

- подготовка Устава коммерческой организации;

 - семинар на тему: «Регулирование предпринимательской деятельности современных организаций»


	Тема 1.3.   Нормативная база делопроизводства


	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 1.9. 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.

ОК 2 – 10 
	Текущая аттестация:

- решение ситуационных задач по теме;



	Тема 1.4. Организация кадрового делопроизводства и документирование трудовых отношений.


	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.

ОК 2 – 6 
	Текущая аттестация:

- решение ситуационных задач по теме;

- оформление документов;
- тест.



	МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания

	Тема 1.Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности
	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

OK 1.-2
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;

-решение ситуационных задач по темам

	Тема 2. Организация секретарского обслуживания
	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя)

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию

ОК 3.-4
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;

-решение ситуационных задач по темам

	Тема 3. Основные правила хранения и защиты служебной информации  
	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию

ОК 3.-4
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;




Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего и итогового контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета, квалификационного экзамена, в основе которых лежит и используется универсальная шкала с пятибалльной оценкой.
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КОМПЛЕКТ

 ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ. 01. организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

 СПЕЦИАЛЬНОСТИ  
46.02.01  ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ
Белоярский, 2015
1.Общие положения

Результатом освоения профессионального модуля является готовность обучающегося к выполнению вида профессиональной деятельности организации документационного обеспечения управления и функционирования организации и составляющих его профессиональных компетенций, а также общие компетенции, формирующиеся в процессе освоения ОПОП в целом.

Формой аттестации по профессиональному модулю является экзамен. Итогом экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен».

1. Результаты освоения модуля, подлежащие проверке.

1.1. Профессиональные и общие компетенции.
В результате контроля и оценки по междисциплинарному курсу осуществляется комплексная проверка следующих профессиональных и общих компетенций:

	Профессиональные компетенции
	Показатели оценки результата

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
	Знать и уметь координировать работу организации, вести прием посетителей

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

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	Знать и уметь готовить деловые поездки руководителя и других сотрудников организации

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя
	Знать и уметь организовать рабочее место секретаря и руководителя

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
	Знать и уметь оформлять организационно-распорядительные документы организации.

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
	Уметь систематизировать документацию и составлять номенклатуру дел в соответствии с требованием законодательства.

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	Знать и уметь применять нормативные акты при работе с  конфиденциальной информацией.

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	Знать и уметь осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
	Знать и уметь применять нормативные акты при подготовке дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	Знать и уметь применять нормативные акты при подготовке дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.


	Общие компетенции

	Показатели оценки результата

	ОК1.  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Стабильные, результаты по освоению профессиональных компетенций

	ОК2.  Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Соответствие выбранных методов  выполнения работ по  ведению  на основе приходных и расходных документов кассовой книги ее целям и задачам. 

	ОК 3.  Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Соответствие самооценки результатам и собственной деятельности 

	ОК4.  Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 
	Активный компьютерный  пользователь; пользователь библиотечного фонда (анализ формуляра); пользователь справочно-правовых систем «Гарант» и «Консультант +»

	ОК 5.  Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно  – коммуникативных технологий
	Эффективное использование информационных технологий   при составлении корреспонденции счетов (сайты сети Интернет).

	ОК 6.  Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Активное участие в составе студенческого коллектива (спортивной команды), наличие опыта успешной реализации проекта

	ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	 Успешная работа в качестве организатора, активного  члена учебной фирмы ОУ, лидера выборных органов и общественных объединений

	ОК 8.  Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	проявляется инициатива в собственном образовании, обучается по программам дополнительного образования

	ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Фиксируется многоразовое обращение в библиотеку и читальный зал за периодическими профессиональными изданиями,    аргументированные выступления с рационализаторскими предложениями


1.2. В результате изучения междисциплинарного курса обучающийся должен:

	Код и наименование элемента практического опыта
	Код и наименование элемента умений3
	Код и наименование элемента знаний3

	ПО1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	У1. Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
	З1. Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

	
	У2. Подготавливать проекты управленческих решений;
	З2. Основные правила хранения и защиты служебной информации;

	
	У3. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
	

	
	У4. Готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
	


2.  Формы промежуточной аттестации по профессиональному модулю  
	Элемент модуля
	Формы промежуточной аттестации



	МДК .01.01.   Документационное обеспечение управления
	Экзаменком

	МДК .01.02.  Правовое регулирование управленческой деятельности 
	 Дифференцированный зачет

	МДК .01.03. Организация секретарского обслуживания
	Экзаменком

	УП 01. Учебная практика
	​​ Дифференцированный зачет

	ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	Экзаменкв


3. Оценка освоения теоретического курса МДК

3.1. Общие положения

Основной целью оценки теоретического курса МДК является оценка умений и знаний.

Оценка теоретического курса МДК осуществляется с использованием следующих форм и методов контроля: тестирование, выполнение практического задания. 

3.3. Типовые задания для оценки освоения МДК  при текущей аттестации  

	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Проектное задание
	Учебный проект (курсовой, исследовательский, обучающий, сервисный, социальный творческий, рекламно-презентационный)
	1

	Реферативное задание
	Реферат
	2

	Расчетная задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание, лабораторная работа, практические занятия, письменный экзамен
	3

	Поисковая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Аналитическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	5

	Графическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	6

	Задача на программирование
	Контрольная работа, Индивидуальное домашнее задание
	7

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, письменный экзамен
	8

	Практическое задание
	Лабораторная работа, практические занятия, практический экзамен
	9

	Ролевое задание
	Деловая игра
	10

	Исследовательское задание
	Исследовательская работа
	11


3.3.1. Типовые задания для оценки освоения ПМ. 01
Таблица 6
	Содержание 

теоретического материала 

по программе ПМ
	Код контрольного задания

	
	ПК 1.5
	ПК 1.6
	ПК 1.7
	ПК 1.9
	ПК 1.10

	
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2

	МДК. 01.01.

	Тема 1. Организация и технология документационного обеспечения управления
	8
	9
	8
	9
	8
	8
	8
	9
	8
	9
	9
	8
	8
	9
	8
	9
	8
	9
	8
	9
	8
	8
	8
	9
	8
	9

	Тема  2. Организация работы с документами


	8
	9
	8
	9
	9
	9
	8
	9
	9
	9
	8
	8
	8
	9
	8
	9
	8
	9
	9
	9
	9
	8
	9
	9
	8
	9

	Тема  3. Организация хранения документов


	8
	9
	9
	9
	8
	8
	8
	8
	8
	9
	8
	8
	9
	9
	8
	9
	8
	9
	8
	9
	8
	8
	9
	9
	8
	9

	Итого
	4
	4
	3
	7
	4
	5
	4
	4
	4
	7
	5
	4
	3
	4
	7
	5
	4
	3
	4
	7
	4
	4
	3
	4
	7
	5


	Содержание 

теоретического материала 

по программе ПМ
	Код контрольного задания

	
	ПК 1.5
	ПК 1.6
	ПК 1.7
	ПК 1.9
	ПК 1.10

	
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	З2

	МДК. 01.02.

	Тема 1.1.   Управленческая деятельность современных организаций.
	8
	8,9
	8
	
	8
	8
	8
	8,9
	8
	8,9
	8
	8
	8,9
	8,9
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8

	Тема 1.2.   Регулирование предпринимательской деятельности современных организаций.
	8
	8,9
	8
	8
	
	
	8
	8,9
	
	8
	
	8
	8,9
	8
	8
	8
	8
	8
	
	
	
	8
	8
	
	8
	8

	Тема 1.3.   Нормативная база делопроизводства


	8
	8,9
	
	
	8
	8
	8
	8
	
	
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	
	8
	
	
	
	

	Тема 1.4. Организация кадрового делопроизводства и документирование трудовых отношений.
	8
	8,9
	8
	8
	8
	8
	8
	8,9
	8
	8,9
	8
	8
	8,9
	8,9
	8
	8
	8
	8
	8,9
	
	8
	8
	8,9
	8,9
	8
	8

	Итого
	4
	8
	3
	2
	3
	3
	4
	7
	2
	5
	3
	4
	7
	6
	4
	4
	4
	4
	4
	2
	2
	4
	4
	3
	3
	3


	Содержание 

теоретического материала 

по программе ПМ
	Код контрольного задания

	
	ПК 1.1
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.6
	ПК 1.7
	ПК 1.8

	
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2
	ПО1
	У1
	У2
	У3
	У4
	З1
	З2

	МДК. 01.03.

	Тема 1.1

Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности
	8
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8

	Тема 1.2 Организация секретарского обслуживания
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8

	Тема 1.3.

Основные правила хранения и защиты служебной информации
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	9
	9
	9
	9
	9
	8

	Итого
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3


3.3.2. Текст задания промежуточной аттестации  МДК. 01.01
1 ВАРИАНТ

1.  Сфера деятельности, связанная с созданием документов и организацией работы  с ними, называется …

2. Соответствие между типовым наименованием службы ДОУ как самостоятельного структурного подразделения и местом её создания

	1. Канцелярия
	А. Некрупная фирма

	2. Общий отдел
	Б. Министерство или ведомство

	3. Секретарь
	В. Предприятие или учебное заведение 

	4. Управление делами
	Г. Мэрия или муниципалитет 

	
	Д. Некрупная фирма или министерство 


3. Основной локальный нормативный акт, регламентирующий технологию работы с документами в пределах организации (учреждения, предприятия, фирмы) - это
1) Устав или Положение об организации

2) Правила внутреннего распорядка

3) Инструкция по делопроизводству 

4) Должностная инструкция 

4. Соответствие между категорией работников службы ДОУ и наименованием должности

	1. Руководитель службы ДОУ
	А. Документовед

	2. Специалист ДОУ
	Б. Начальник канцелярии

	3. Технический исполнитель
	В. Бухгалтер

	
	Г. Делопроизводитель 


5. Правильная последовательность развития технологий делопроизводства  

А. Механические

Б. Электронные

В. Рукописные

6.  Главное назначение регистрации документов - …

7. Регистрации подлежат 

1) поздравительные письма, телеграммы и открытки, пригласительные билеты

2) все документы, требующие учёта, исполнения и дальнейшего использования в справочных целях

3) рекламные издания, плакаты, проспекты

4) периодические издания, прейскуранты

5) информационные материалы, присланные в виде копий

8. При регистрации документа необходимо

1) проставить дату и регистрационный номер в документе, на месте, предусмотренном ГОСТ Р 6.30-2003

2) записать необходимые сведения о документе в регистрационный журнал 

3) проставить дату и регистрационный номер на самом документе и записать необходимые сведения о документе в регистрационную форму 

4) записать необходимые сведения о документе в регистрационно-контрольную карточку

9. Последовательность этапов экспедиционной обработки поступающих в организацию документов  

А - проставление на каждом документе отметки о поступлении

Б - проверка комплектности вложения каждой упаковки 

В – сортировка корреспонденции на вскрываемую и невскрываемую

Г – проверка правильности доставки корреспонденции и целостности упаковки

Д - передача документов на рассмотрение руководству

Е – определение необходимости сохранения упаковки (конвертов)

10. Экспедиционная обработка исходящих документов должна проводиться 

1) в день их поступления в службу ДОУ

2) на следующий день после их поступления в службу ДОУ

3) в сроки, установленные руководителем службы ДОУ

4) в сроки, установленные руководителем организации 

11. Сроки исполнения документов, установленные актами высших органов государственной власти и управления, а также центральных отраслевых органов управления бывают 

1) типовые и индивидуальные

2) типовые 

3) индивидуальные

12. При снятии документа с контроля за исполнением ответственному за это работнику необходимо

1) оформить отметку о снятии с контроля на документе 

2) оформить отметку о снятии с контроля документа в соответствующей регистрационно-контрольной карточке 

3) оформить отметку о снятии с контроля на самом документе и в соответствующей регистрационно-контрольной карточке 

4) записать о снятии с контроля документа в регистрационный журнал

13. Соответствие между определениями и наименованиями обращений граждан

	1. Просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц
	А. Ходатайство

	2. Просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц
	Б. Предложение

	3. Письменное обращение гражданина с просьбой о признании за ним определённого статуса, прав, гарантий и льгот с предоставлением документов их подтверждающих
	В. Жалоба 

	
	Г. Заявление 


14. Обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого заявления, предложения, жалобы прошло больше месяца или заявитель не удовлетворён данным ему ответом, считаются  

1) первичными 

2) не обоснованными

3) анонимными

4) повторными

15. Типовой срок исполнения обращений граждан в исключительных случаях может быть продлён не более чем на 

1) 10 дней 

2) 20 дней

3) 30 дней

4) 40 дней
16. Чаще всего документы группируются в дела
1) за один календарный год
2) за два календарных года
3) за три календарных года
4) за пять календарных лет
5) за десять календарных лет

17. Номенклатура дел, устанавливающая состав дел для организаций, однородных по характеру деятельности, но разных по структуре, и имеющая рекомендательный характер – это номенклатура
1) типовая

2) примерная

3) конкретная

4) индивидуальная

18. Сводная номенклатура дел организации вводится в действие
1) с 1 января следующего календарного года
2) с декабря текущего года
3) каждые полгода текущего периода
4) по мере надобности

19. Экспертиза ценности документов заключается в

1) установлении сроков хранения документов

2) отборе документов на государственное хранение и установлении сроков их хранения

3) установлении стоимости значимых документов

4) отборе документов по критериям ценности
20. Положение о постоянно действующей экспертной комиссии относится к

1) распорядительным документам

2) информационно-справочным документам
3) организационным документам

4) документам по личному составу 

21. При проведении экспертизы ценности документов идёт их разделение по срокам хранения

1) временного (свыше 10 лет) и постоянного срока хранения 

2) временного (до 10 лет), временного (свыше 10 лет) и постоянного срока хранения

3) временного (до 10 лет) и постоянного срока хранения

4) временного (до 10 лет) и временного (свыше 10 лет)

22. Создание экспертной комиссии оформляется

1) приказом директора

2) служебной запиской
3) протоколом

4) актом 

23. Соответствие между классификационными группами и критериями ценности документов
	1. Критерии внешних особенностей документов
	А. значение учреждения или лица в жизни общества; целевое значение документа; внешний вид; время и место создания документа 

	2. Критерии оценки происхождения документов 
	Б. значение имеющейся в документе информации; повторяемость документной информации; целевое значение документа; разновидность документа

	3. Критерии содержания документов
	В. значение учреждения или лица в жизни общества; значимость событий, отражённых в документе; время и место создания документа

	
	Г. подлинность; внешний вид; физическое состояние документа; форма передачи содержания, удостоверения, и оформления документа; наличие резолюций, виз, пометок на документе


24. Решения экспертной комиссии вступают в силу

1) после согласования с архивным учреждением

2) после подписания протокола ЭК всеми членами

3) после подписания протокола ЭК председателем и секретарём ЭК

4) после утверждения их руководителем организации

25. Заседания экспертной комиссии должны проводиться

1) по мере надобности, но не реже двух раз в месяц

2) по мере надобности, но не реже двух раз в год
3) один раз в месяц

4) один раз в квартал

26. При проведении экспертизы ценности документов необходимо руководствоваться следующими нормативными документами (указать наименования): …

27. Типовой срок хранения приказов по основной деятельности

1) постоянно 
2) 5 лет
3) 75 лет
4) 3 года
5) до минования надобности

28. При подготовке дела к передаче в архив внутренняя опись документов, содержащихся в деле, помещается

1) в конце дела
2) в начале дела
3) на лицевой стороне обложки дела
4) в самостоятельное дело

29. Нумерация листов дела при подготовке их к передаче в архив производится 

1) шариковой ручкой
2) гелевой ручкой
3) фломастером
4) графитовым карандашом

30. Дела структурных подразделений передаются в архив организации по

1) спискам 

2) перечням 

3) сдаточным описям

4) приказам 

2 ВАРИАНТ

1. Организация работы с документами на предприятии, в учреждении, организации возлагается на самостоятельное, подчинённое руководителю предприятия, учреждения, организации, структурное подразделение, общее название которого …  
2. Соответствие между типовым наименованием службы ДОУ как самостоятельного структурного подразделения и местом её создания
	1. Общий отдел 
	А. Министерство или ведомство 

	2. Секретарь
	Б. Некрупная фирма или министерство

	3. Управление делами
	В. Предприятие или учебное заведение 

	4. Канцелярия
	Г. Мэрия или муниципалитет 

	
	Д. Некрупная фирма 


3. Документ, регламентирующий производственные полномочия и обязанности конкретного работника - это
1) Устав или Положение об организации

2) Правила внутреннего распорядка

3) Инструкция по делопроизводству 

4) Должностная инструкция 

4. Соответствие между категорией работников службы ДОУ и наименованием должности

	1. Руководитель службы ДОУ
	А. Экономист

	2. Специалист ДОУ
	Б. Курьер

	3. Технический исполнитель
	В. Управляющий делами

	
	Г. Архивист


5. В современном делопроизводстве применяются технологии

1) только электронные

2) электронные и механические
3) рукописные, механические и электронные

6. Основные цели регистрации документов: …  
7. Регистрации подлежат документы, относящиеся к документопотокам

1) входящему

2) исходящему

3) внутреннему

4) входящему, исходящему и внутреннему

5) входящему и исходящему

8. Для регистрации документов применяются формы

1) журнальная, карточная и электронная 

2) карточная и электронная 

3) журнальная и карточная

4) журнальная и электронная

9. Последовательность этапов экспедиционной обработки исходящих документов  

А – передача корреспонденции в отделение связи

Б – проверка правильности оформления и комплектности документов

В – упаковка и оформление почтового отправления

Г – сортировка почты по корреспондентам (адресатам) с цель выявления всех документов в один адрес

10. Экспедиционная обработка поступающих документов должна проводиться 

1) в день их поступления

2) на следующий день после их поступления

3) в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении корреспонденции после его окончания

4) после рассмотрения поступающих документов руководством
11. При постановке документа на контроль за исполнением ответственному за это работнику необходимо

1) проставить отметку о контроле в документе, на месте, предусмотренном ГОСТ Р 6.30-2003

2) записать необходимые сведения о документе в регистрационно-контрольную карточку 

3) записать необходимые сведения о документе в регистрационный журнал

4) проставить отметку о контроле на самом документе и записать необходимые сведения в соответствующей регистрационно-контрольной карточке

12. Сроки исполнения документов, установленные руководителем предприятия (указанные в тексте или в резолюции), бывают 

1) типовые

2) типовые и индивидуальные

3) индивидуальные

13. Соответствие между определениями и наименованиями обращений граждан

	1. Просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц 
	А. Заявление

	2. Просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц
	Б. Предложение

	3. Обращение, имеющее цель обратить внимание на необходимость совершенствования работы тех или иных органов власти и управления, а также рекомендовать конкретные пути решения поставленных задач
	В. Ходатайство 

	
	Д. Жалоба


14. Обращение гражданина не принимается к рассмотрению, если оно

1) первичное 

2) анонимное

3) повторное

4) устное

15. Типовой срок исполнения обращений граждан 

1) 10 дней 

2) 20 дней

3) 30 дней

4) 40 дней
16. В текущем делопроизводстве дело формируется
1) в пределах календарного года (за исключением переходящих дел)
2) до достижения максимального объема в листах, т. е. до 250 л.
3) по усмотрению службы ДОУ
4) до окончания решения вопроса, независимо от календарных сроков

17. Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и
1) действует бессрочно в неизменном виде
2) ежегодно вводится в действие приказом руководителя
3) переутверждается руководителем организации один раз в пять лет

4) пересматривается при необходимости

18. Номенклатура дел, составленная для организаций, од​нородных по характеру деятельности и структуре, устанавливающая для них единый состав дел и индексацию этих дел, и яв​ляющаяся нормативным документом, – это номенклатура
1) типовая

2) примерная

3) конкретная

4) индивидуальная

19. Экспертиза ценности документов заключается в

1) установлении сроков хранения документов

2) отборе документов на государственное хранение и установлении сроков их хранения

3) установлении стоимости значимых документов

4) отборе документов по критериям ценности
20. Документы со сроками хранения ДМН и ДЗН относятся к группе документов   
1) временного (свыше 10 лет) и постоянного хранения 

2) временного (до 10 лет), долговременного (свыше 10 лет) и постоянного хранения

3) временного (до 10 лет) хранения

4) постоянного срока хранения

21. Экспертиза ценности документов проводится 

1) в текущем делопроизводстве при составлении номенклатуры дел

2) в государственном архиве

3) в делопроизводстве, в архиве организации и в государственном архиве

4) в архиве организации

22. Соответствие между классификационными группами и критериями ценности документов

	1. Критерии оценки происхождения документов
	А. подлинность; внешний вид; физическое состояние документа; форма передачи содержания, удостоверения, и оформления документа; наличие резолюций, виз, пометок на документе

	2. Критерии внешних особенностей документов
	Б. значение имеющейся в документе информации; повторяемость документной информации; целевое значение документа; разновидность документа

	3. Критерии содержания документов
	В. значение учреждения или лица в жизни общества; значимость событий, отражённых в документе; время и место создания документа

	
	Г. целевое значение документа; внешний вид; время и место создания документа


23. Экспертная комиссия создаётся в количестве человек не менее

1) двух 

2) трёх 

3) четырёх 

4)  пяти 

24. Решения экспертной комиссии оформляются

1) актом

2) приказом

3) протоколом

4) инструкцией

25. Положение о постоянно действующей экспертной комиссии организации при его создании согласовывается с

1) руководителем организации

2) руководителем службы ДОУ или архива организации

3) главным бухгалтером организации

4) руководителем кадровой службы и юрисконсультом             
26. При проведении экспертизы ценности документов необходимо руководствоваться следующими нормативными документами (указать наименования): …

27. Типовой срок хранения личных дел

1) 5 лет
2) постоянно
3) 75 лет
4) 3 года
5) до минования надобности

28. При подготовке документов к передаче в архив лист-заверитель дела помещается

1) в конце дела
2) в начале дела
3) на лицевой стороне обложки дела
4) на оборотной стороне обложки дела

29. При подготовке дел на хранение в архив листы внутренней описи  

1) включаются в валовую нумерацию листов документов дела

2) нумеруются отдельно и суммируются с количеством листов документов дела

3) не включаются в нумерацию листов дела

4) считаются как отдельный документ

30. О выделении документов к уничтожению, не подлежащих хранению составляется 

1) Протокол

2) Акт

3) Опись

4) Сводка

ЭТАЛОН  промежуточной аттестации  МДК. 01.01
	ВАРИАНТ 1
	ВАРИАНТ 2

	№ 
вопроса
	№ ответа, ответ
	№ 
вопроса
	№ ответа, ответ

	1
	делопроизводство
	1
	служба ДОУ

	2
	1В, 2Г, 3А, 4Б
	2
	1Г, 2Д, 3А, 4В

	3
	3
	3
	4

	4
	1Б, 2А, 3Г
	4
	1В, 2Г, 3Б

	5
	ВАБ
	5
	3

	6
	придание документу юридической силы
	6
	подтверждение факта создания или поступления документа в организацию;
учёт документов и контроль за их исполнением; создание основы для построения ИПС по документам

	7
	2
	7
	4

	8
	3
	8
	1

	9
	ГВБЕАД
	9
	БГВА

	10
	1
	10
	3

	11
	2
	11
	4

	12
	3
	12
	3

	13
	1Г, 2В, 3А
	13
	1Д, 2А, 3Б

	14
	4
	14
	2

	15
	3
	15
	3

	16
	1
	16
	1

	17
	2
	17
	2

	18
	1
	18
	1

	19
	2
	19
	2

	20
	3
	20
	3

	21
	2
	21
	3

	22
	1
	22
	1В, 2А, 3Б

	23
	1Г, 2В, 3Б
	23
	2

	24
	4
	24
	3

	25
	2
	25
	4

	26
	Основные правила работы архивов организаций
Типовые перечни документов с указанием сроков хранения
	26
	Основные правила работы архивов организаций
Типовые перечни документов с указанием сроков хранения

	27
	1
	27
	3

	28
	2
	28
	1

	29
	4
	29
	2

	30
	3
	30
	2


Шкала оценки образовательных достижений
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


3.3.2. Текст задания промежуточной аттестации  МДК. 01.02.

1 вариант

1. Руководитель филиала юридического лица действует на основании

а)  распоряжения                                                              б)  поручения;

в)  устава или иного учредительного документа;         г)  доверенности.

2. Учредительным документом общества с ограниченной ответственностью является

а)  учредительный договор;                         б)  устав;

в)  учредительный договор и устав;            г)  положение об организации.

3. Как называется принцип означающий, что государство обеспечивает свободное перемещение товаров, услуг и финансовых средств на всей территории государства:

а) принцип законности;
б) принцип единого экономического пространства;
в) обеспечение равенства субъектов предпринимательской дея​тельности.

4. В какой срок осуществляется регистрация юридического лица:

а) 1 месяц;          б) 3 дня;            в) 2 недели;           г) 5 дней.

5. Какой из видов коммерческих юридических лиц не наделен общей правоспособностью:

а) хозяйственное товарищество;          б) унитарное предприятие;

в) акционерное общество;                    г) производственный кооператив.

6. К организационно-правовым формам юридических лиц, согласно российскому гражданскому законодательству, от​носится:

а)  концерн;        б)  филиал;         в)  унитарное предприятие;         г)  фирма.
7. На какой максимальный срок может устанавливаться административное приостановление деятельности?

а)  30 суток;       б)  60 суток;        в)  90 суток;         г)  120 суток.

8.  Целевые поступления некоммерческой благотворительной органи​зации составляют:

а) доходы от предпринимательской деятельности;

б) доходы от реализации основных фондов организации;

в) вступительные и членские взносы.

9. Договор – это:

а)  волевой акт контрагентов;

б)  это юридический факт, с которым связано возникновение обязательства;

в)  соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей;

г)  документ, направленный на регулирование поведения сторон.

10. В соответствии с гражданским законодательством оферта – это …:

а)  бездокументарная ценная бумага;

б)  ответ лица, которому было направлено предложение заключить договор;

в)  адресованное одному или нескольким лицам предложение заключить договор;

г)  ничем не обусловленное денежное обязательство.

11. Сделки граждан между собой на сумму, превышающую не менее чем в десять раз установленный законом минималь​ный размер оплаты труда, должны совершаться:

а) в устной форме;

б) в простой письменной форме;

в) в нотариальной письменной форме;

г) могут совершаться в любой из перечисленных выше форм.

12. Если за неисполнение обязательства ответственна сторона, давшая задаток, она:

а) может вернуть себе задаток;

б) выплачивает двойную сумму задатка;

в) выплатить размер задатка и возникшие убытки;

г) теряет право требовать возвращения задатка.

13. Разделение как способ реорганизации юридического лица предполагает:

а) образование двух или более юридических лиц с прекращением деятельности предшествующей организации;

б) образование еще одного юридического лица без прекращения деятельности прежнего;

в) образование юридического лица в иной организационно-правовой форме с прекращением деятельности прежнего;

г) любое из перечисленного.

14. Производственный кооператив может быть преобра​зован:

а) в хозяйственное товарищество или общество;
б)  в потребительский кооператив;

в)  в союз или ассоциацию.

15. Какая форма реорганизации хозяйственного общества предполагает, что все участвующие компании ликвидируют​ся, а создается одна новая:

а) присоединение;
б)  слияние;

в)  преобразование.

16. Прекращение юридического лица без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам про​исходит при:

а) реорганизации;
б)  ликвидации;

в)  ликвидации и реорганизации.

17. Что относится к нормативно-методическим основам документального обеспечения управления:

а)  ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;

б) Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения;
в) Классификационный перечень работ, выполняемых в органах государственного управления по документационному обеспечению управления;
г)  Все выше перечисленное.

18. Особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) автографичности – это:

а) архивный документ;        б) особо ценный документ;        в) уникальный документ.

19. ГСДОУ – это:

а) Государственная система документационного обеспечения управ​ления;

б) Государственный сборник документов обеспечивающих управ​ление;
в) Государственная система дополнительного обучения управ​ленце.
20. Основными целями ГСДОУ НЕ являются:
а) повышение качества документов;

б)  нормативное закрепление изменений, произошедших в орга​низации делопроизводства в связи с появлением негосударст​венных форм собственности;

в) совершенствование работы аппарата управления; 

г) определение квалификационных требований к служащим.

21. Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует:

а) работу службы делопроизводства (функции, структура, штаты);

б) внедрение новых информационных технологий в работе с до​кументами;

в) работу с документами, имеющими гриф ограничения доступа;

г)  юридические аспекты, связанные с   документами;

д)  все выше перечисленное.

22. Наименования и кодовые обозначения унифицированных форм документов, входящих в унифицированные системы документации приведены в:

а) Основной классификатор управленческой документации;

б) Организационный классификатор управленческой документации;

в) Общероссийском классификаторе управленческой документации.
23. ОКУД НЕ предназначен для решения следующих задач:

а) исключения из обращения неунифицированных форм документов;

б) обеспечения учета и систематизации унифицированных форм документов на основе их регистрации;

в) регистрации общественных объединений;

г)  рациональной организации контроля за применением унифицированных форм документов.

24. Вопросы документационного обеспечения управления регули​руются: 

а) законами РФ; 

б) государственными и отраслевыми стандартами; 

в) общероссийскими классификаторами; 

г)  государственными и отраслевыми инструкциями по делопро​изводству; 

д)  инструкциями по делопроизводству конкретного предприятия.

е)  все выше перечисленное.

25. Какие из документов относятся к распорядительным?
а) протокол;                          б) инструктивное письмо;
в) указание;                          г)  положение.
Конец формы

26. Назначение распорядительных документов - это...
а) реализация системы и процессов управления;
б) регулирование деятельности и постановка задач;
в) планирование деятельности учреждения.

27. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

а) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за свой счет;

б) работодатель имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединения и партиях;

в) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

г) верно (Б);

д)  верно (А и В).
28. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

а) осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;
б) разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам;
в) сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

г) верно (А и Б).
29. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

а) паспорт, трудовую книжку, свидетельство о браке, ИНН, документы воинского учета, документ об образовании, справку о наличии (отсутствии) судимости;

б) паспорт, трудовую книжку, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета, документ об образовании, характеристика;

в) паспорт, трудовую книжку, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета, документ об образовании, справку о наличии (отсутствии) судимости.

30. Прием на работу оформляется:

а) внесением  записи в трудовую книжку;

б) приказом, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок;

в) приказом, который подписывает работодатель.

2 вариант
1. Исполнительный орган юридического лица действует на основании

а) распоряжения;               б) устава или иного учредительного документа;

в) поручения;                    г) доверенности.

2. По целям деятельности юридические лица подразделяются на

а) государственные и негосударственные;

б) созданные на определенный срок и на неопределенный срок;

в) отечественные и зарубежные;

г)  коммерческие и некоммерческие.

3. Как называется принцип означающий, что каждый вправе использовать свои способности и свое имущество для осуществле​ния предпринимательской деятельности, если такая деятельность прямо не запрещена законом:

а) свобода пред​принимательской деятельности;
б) принцип единого экономического пространства;

в) обеспечение равенства субъектов предпринимательской дея​тельности;

г) принцип го​сударственного регулирования предпринимательской деятельности.

4. В каком из перечисленных ниже случаев ликвидация юридического лица является принудительной:

а) по решению учредителей юридического лица;

б) в связи с истечением срока, на который создано юридическое лицо;

в) в связи с достижением цели, ради которой создано юридиче​ское лицо;

г) при осуществлении юридическим лицом деятельности без лицензии.

5.  Где регистрируется юридическое лицо:

а) в администрации;                            б) в органах МВД;

в) в Министерстве финансов;             г) в органах Налоговой службы.

6. К коммерческим организациям относится:

а) товарищество на вере;     б)  потребительский кооператив;    в)  ассоциация.

7. Какие общественные отношения регулирует административное право:

а) отношения, связанные с совершением преступлений;

б) отношения в сфере государственного управления;

в) имущественные и связанные с ними личные неимущественные;

г) отношения, возникающие в процессе финансовой деятельно​сти государства.

8.  Какой из перечисленных ниже признаков является признаком юридического лица:

а) имущественная обособленность;        б) одним из учредителей является государство;

в) наличие недвижимости;                       г) все перечисленные выше признаки.

9. Публичный договор – это:

а) договор, заключенный при свидетелях;

б) договор, заключенный с лицом, предложившим наиболее высокую цену, а по конкурсу - лицом, которое предложило лучшие условия;

в) договор заключенный коммерческой организацией в силу характера ее деятельности и установленной законом обязанности, с любым лицом к ней обратившимся;

г) любое из перечисленного.

10. В соответствии с гражданским законодательством акцепт – это …

а) бездокументарная ценная бумага;

б) ответ лица, которому было направлено предложение, о согласии заключить договор;

в) адресованное одному или нескольким лицам предложение заключить договор;

г) ничем не обусловленное денежное обязательство.

11. Договор считается заключённым, если между сторонами достигнуто соглашение:

а) любым способом, о котором стороны условились исходя из принципа свободы договора;

б) хотя бы по одному существенному условию договора;

в) по всем существенным условиям договора.

12. Если за неисполнение обязательства ответственна сторона, получившая задаток, она обязана:

а) вернуть задаток;

б) уплатить двойную сумму задатка;

в) уплатить размер задатка и возникшие убытки;

г) возместить только убытки.

13. Выделение как способ реорганизации юридического лица предполагает:

а) образование двух или более юридических лиц с прекращением деятельности предшествующей организации;

б) образование еще одного юридического лица без прекращения деятельности прежнего;

в) образование юридического лица в иной организационно-правовой форме с прекращением деятельности прежнего;

г) любое из перечисленного.

14. Общество с ограниченной ответственностью вправе преобразоваться:

а)  в акционерное общество или в производственный коо​ператив; 

б)  в полное или коммандитное товарищество;

в)  в консорциум или в холдинг.

15. Какая организационно-правовая форма коммерческой организации не позволяет разделять уставный капитал на доли:

а) унитарное предприятие;
б)   полное товарищество;

в)  акционерное общество работников.

16. Коммерческая организация считается ликвидирован​ной:

а) с момента внесения об этом записи в единый государ​ственный реестр юридических лиц;

б)  с момента внесения об этом записи в единый государ​ственный реестр юридических лиц либо с момента при​знания ее банкротом;

в)  с момента принятия учредителями решения о ликвида​ции юридического лица.

17. Что относится к нормативно-методическим основам документального обеспечения управления:

а)  ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;

б)  ГОСТ Р 6.30 - 2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 

в) типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти;
г)  все выше перечисленное.

18. Документ Архивного фонда Российской Федерации, который имеет непреходящую культурно-историческую и научную ценность, особую важность для общества и государства и в отношении которого установлен особый режим учета, хранения и использования – это:

а) архивный документ;          б) особо ценный документ;      в) уникальный документ.

19. Совокупность принципов и пра​вил, устанавливающих единые требования к документирова​нию управленческой деятельности и организации работы с до​кументами в органах государственного управления, на пред​приятиях и в учреждениях – это:

а) Государственная система документационного обеспечения управ​ления;

б) Государственный сборник документов обеспечивающих управ​ление;
в) Государственная система дополнительного обучения управ​ленце.
20. Основными целями ГСДОУ НЕ являются:

а) упорядочение документооборота;

б) сокращение количества документов;

в) проведение аттестации служащих;

г)  повышение качества документов.

21. Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует:

а) правила оформления документов;

б) правила работы с документами;

в) обеспечение сохранности документов;

г)  порядок передачи документов на архивное хранение;

д)  все выше перечисленное.

22. ОКУД – это:

а) Основной классификатор управленческой документации;

б) Общероссийский классификатор управленческой документации;

в) Организационный классификатор управленческой документации.
23. ОКУД НЕ предназначен для решения следующих задач:

а) регистрации форм документов;

б) упорядочения информационных потоков в народном хозяйстве;

в) сокращения количества применяемых форм;

г)  регистрации индивидуальных предпринимателей;

24. Управленческая информация используется учреждениями, организациями и предприятиями в целях управления народным хозяйством и отдельными его структурами. Она должна быть:

а) полная (содержательная);                    б) оперативная;

в) своевременная;                                     г)  достоверная;

д)  адресная;                                              е)  все выше перечисленное.

25. Какие документы относятся к организационным?
а) приказ;                     б) устав;
в) указание;                 г)  справка.
26. Руководитель фирмы с помощью организационных документов...
а) осуществляет увольнение работников;
б) определяет права и обязанности сотрудников;
в) поощряет отличившегося работника.

27. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

а) все персональные данные работника следует получать у него самого;
б) данные работника можно получить у третьей стороны;
в) работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

г) верно (Б);

д)  верно (А и В). 


28. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

а) сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника;
б) предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;
в) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

г) верно (Б и В).
29. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

а) паспорт, трудовую книжку, ИНН, документы воинского учета, документ об образовании, характеристика;

б) паспорт, трудовую книжку, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета, документ об образовании, справку о наличии (отсутствии) судимости;

в) паспорт, трудовую книжку, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета, документ об образовании, справку о наличии (отсутствии) судимости, ИНН, характеристика.

30. Трудовой договор заключается:

а) в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается в отдел кадров, другой хранится у работодателя;

б) в письменной форме, составляется в трёх экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой в отдел кадров, третий хранится у работодателя;

в) в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя;

      Ключ к тестам

	№
	1
	2



	1
	В
	Б

	2
	В
	Г

	3
	Б
	А

	4
	Г
	Г

	5
	Б
	Г

	6
	В
	А

	7
	В
	Б

	8
	В
	А

	9
	В
	В

	10
	Б
	Б

	11
	Б
	В

	12
	Г
	Б

	13
	А
	Б

	14
	А
	А

	15
	Б
	А

	16
	Б
	А

	17
	Г
	Г

	18
	В
	Б

	19
	А
	А

	20
	Г
	В

	21
	Д
	Д

	22
	В
	Б

	23
	В
	Г

	24
	Е
	Е

	25
	В
	Б

	26
	А
	Б

	27
	Д
	Д

	28
	Г
	Г

	29
	В
	Б

	30
	Б
	В


Текст задания промежуточной аттестации  МДК. 01.03

Задание 1

Планирование рабочего времени секретаря

Составить проект графика рабочего дня секретаря-референта руководителя  коммерческой организации

Задание 2

Роль секретаря в планировании деятельности руководителя

Составить проект недельного графика работы  руководителя коммерческой организации

Задание 3

Документирование организации приема посетителей

1. Оформить приказы о командировании  одного и нескольких сотрудников организации

2. Оформить командировочное удостоверение сотрудника организации.

3. Спроектировать форму учета командированных, прибывающих из сторонних организаций

4. Спроектировать форму учета сотрудников, командированных  в сторонние  организации.

Задание 4

Документирование подготовки, хода и решений   совещаний

1. Спроектировать бланк списка предполагаемых участников совещания. 

2. Составить проект приглашения на крупное совещание с участием представителей различных организаций.

3. Спроектировать бланк  листа рассылки приглашений на совещание с участием представителей различных организаций. 

4. Составить проект краткого протокола оперативного совещания.

5. Составить проект  полного протокола совещания с участием представителей различных организаций.

6. Составить и оформить выписки из полного протокола.

Задание 5

Подготовка плана деловой  поездки  руководителя

Составить проект плана деловой поездки  руководителя  коммерческой организации

Задание 6

Нормативно - методические основы  секретарской деятельности. Должностная инструкция секретаря-референта руководителя организации

Составить  должностную инструкцию секретаря-референта  коммерческой организации.

4.2. Виды работ практики и проверяемые результаты обучения по  профессиональному модулю

4.2.1. Учебная практика:

	Виды работ
	Коды проверяемых результатов (ПК, ОК, ПО, У)

	1.Создание формуляров документов по образцу
	ПО 1 Организации документационного обеспечения управления и функционирования организации

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

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

У1 Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности

У2 Подготавливать проекты управленческих решений

	2.Заполнение документов в соответствии с требованиями стандарта  Р 6.30-2003
	ПО 1 Организации документационного обеспечения управления и функционирования организации

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

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

У3 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;


5. Контрольно-оценочные материалы для экзамена 
5.1. Общие положения
Экзамен предназначен для контроля  и оценки результатов освоения профессионального модуля ПМ. 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации по  специальности СПО 034702  Документационное обеспечение управления и архивоведение
     Текст задания для комплексного экзамена 
1.Теоретическая часть.

1.С какой целью издаются должностные инструкции. Дать характеристику должностной инструкции секретаря руководителя.

2.Дать характеристику внутренним документам предприятия
2. Практическая часть.

1.Зарегистрировать входящее письмо

2.Оформить командировку работнику (приказ, командировочное удостоверение, служебное задание)

3.Зарегистрировать приказ
Лист оценивания практических ЗАДАНИЙ

 по профессиональному модулю

«Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

	Критерии оценивания


	Оценка 

	
	
	Номер участника процедуры контроля  

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

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

	1. Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	2 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Правильно определено место документа на стеллаже
	2 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5  баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	1. Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5 баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	        1.Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	        2.Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5 баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общее количество баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вербальная оценка (зачтено/не зачтено)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Эксперт:                    _______________________(                                              )

Дата___________________________
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