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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
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 работы секретаря руководителя
И соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 
	ПК 4.1.Осуществлять работу по подготовке рабочих материалов для руководителей

	ПК 4.2. Редактировать и оформлять проекты документов.

	ПК 4.3. Осуществлять информационную работу по запросам руководителя, с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.

	ПК 4.4. Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя.

	ПК 4.5.Принимать участие в разработке локально-нормативных актов организации по вопросам этики.


	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 работы секретаря руководителя
Должен уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

· подготавливать совещания, деловые встречи, приемы и презентации.

· проводить информационную работу по документам 

· готовить данные, необходимые для составления справок.
Должен знать:

· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

· основные правила сбора и обработки информации

· основные правила подготовки и проведения совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

1.3. Количество часов на освоение программ профессионального модуля:

МДК 04.01 Сбор и обработка информации

максимальная учебная нагрузка обучающегося 63 часов

обязательная учебная нагрузка 42ч., в том числе:

практических занятий   27ч.

самостоятельная работа 21ч.
МДК 04.02 Организация деловых мероприятий
максимальная учебная нагрузка обучающегося 135 часов

обязательная учебная нагрузка 90ч., в том числе:

практических занятий   59ч.

самостоятельная работа 45ч.

МДК 04.03 Создание и редактирование служебных документов
максимальная учебная нагрузка обучающегося 138ч., в том числе:

обязательная учебная нагрузка 92ч.

практических занятий 60ч. 

самостоятельная работа 46ч.

2. Результаты освоения профессионального модуля
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Организация работы секретаря руководителя, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 4.1
	Осуществлять работу по подготовке рабочих материалов для руководителей

	ПК 4.2.
	Редактировать и оформлять проекты документов.

	ПК 4.3.
	Осуществлять информационную работу по запросам руководителя, с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.

	ПК 4.4.
	Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя.

	ПК 4.5.
	Принимать участие в разработке локально-нормативных актов организации по вопросам этики.

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

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

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

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования учебной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с преподавателями, студентами.

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

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи учебного и личностного развития, заниматься самообразованием.

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


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

ПМ. 04  Организация работы секретаря руководителя
	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  4.1,4.3, 4,5

	Раздел 1.   Сбор и обработка информации

	63
	42
	27
	
	21
	
	
	

	ПК  4.4, 4.5


	Раздел 2.  Организация деловых мероприятий 
	135
	90
	59
	
	45
	
	
	

	 ПК 4.1., 4.2, 4.4 
	Раздел 3.  Создание и редактирование служебных документов

	138
	92
	60
	
	46
	
	
	

	
	Учебная практика 
	
	
	
	
	
	
	18
	

	
	Производственная практика
	
	
	
	
	
	
	18
	

	
	Всего:
	336
	224
	146
	
	112
	
	36
	


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
МДК 04.01 Сбор и обработка информации
МДК. 04.02 Организация деловых мероприятий
МДК. 04.03 Создание и редактирование служебных документов
УП.04, ПП.04
	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 04.  Организация работы секретаря руководителя
	336
	

	Раздел 1.   МДК 04.01 Сбор и обработка информации (15ч. лекц., 27ч пр., 21ч самост.р.)
	63
	

	Тема1. Информационная поддержка деятельности руководителя


	Содержание
	
	

	
	1.Информационная база деятельности секретаря
	2
	2

	
	2. Информационная культура секретаря
	2
	2

	
	Практические занятия:

1. Создание информационной базы руководителя
	2
	3



	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.  Рассмотреть и дать характеристику справочно-поисковой системы «Консультант +»
	2
	3

	
	2.  Рассмотреть и дать характеристику  справочно-поисковой системы «Гарант»
	2
	3

	
	3. Проанализировать полноту освещения правовых вопросов в сравнительной таблице по  системам «Консультант +» и «Гарант»
	2
	3

	
	4. По поисковой системе «Консультант +» подготовить список  нормативных документов, необходимых в работе секретаря
	2
	3

	
	5.  По поисковой системе «Гарант»подготовить список  нормативных документов, необходимых в работе секретаря
	2
	3

	Тема 2. Информационно-справочная работа
	Содержание
	
	

	
	1.Источники и литература по основной деятельности организации
	2
	1

	
	2.Справочная информация
	2
	1

	
	3.Информационно-справочная работа по документам
	2
	2

	
	4. Справочные картотеки организации
	2
	2

	
	5. Контроль за исполнением документов
	2
	2

	
	Практические занятия: 
	
	

	
	1.Классификация источников и литературы по основной деятельности организации
	2
	3

	
	2.Виды справочных картотек организации
	2
	3

	
	3. Обработка и хранение справочной информации
	2
	3

	
	4. Обработка и хранение справочной информации
	1
	3

	
	5. Обработка и хранение справочной информации
	2
	3

	
	6.  Информационно-справочная работа по документам
	2
	3

	
	7 Информационно-справочная работа по документам
	2
	3

	
	8. Пополнение справочных картотек организации
	2
	3

	
	9. Пополнение справочных картотек организации
	2
	3

	
	10. Оперативное хранение информации
	2
	3

	
	11. Архивное  хранение информации
	2
	3

	
	12. Архивное  хранение информации
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1. Составить списки литературы по основной деятельности организации по различным признакам
	2
	3

	
	2.  Заполнить каталожные карточки тематической картотеки
	2
	3

	
	3.  Заполнить каталожные карточки структурной картотеки
	2
	3

	
	4.  Регистрировать входящие, исходящие документы
	2
	3

	
	5.  Регистрировать входящие, исходящие документы
	2
	3

	Тема 3. Автоматизированный контроль за исполнением документов
	Содержание
	
	

	
	1. Автоматизированный контроль за исполнением документов
	1
	2

	
	Практические занятия: 
	
	

	
	1 Автоматизированный контроль за исполнением документов
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Написать реферат по изучаемой теме
	1
	3

	

	Раздел 2 МДК  04.02   Организация деловых мероприятий
	135
	

	4 семестр (10 л., 12 пр. 14 самост.р.)
	22
	

	Тема 1.   Организация и проведение совещаний


	Содержание
	
	

	
	1.Основные виды  деловых мероприятий, их назначение
	2
	2

	
	2.Основные виды  совещаний
	2
	2

	
	3.Основные виды документов, составляемые при проведении совещаний
	2
	

	
	Практические занятия: 
	
	

	
	1 Составлять план проведения мероприятия
	2
	2

	
	2 Составлять план проведения совещания
	2
	3

	
	3 Оформлять протокол совещания
	2
	3

	
	4  Оформлять протокол совещания
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Составить таблицу «Виды и  цели мероприятия»
	2
	3

	
	2.Составить план подготовки  совещания
	2
	3

	
	3.Подготовить проект протокола совещания
	2
	3

	
	4.Оформить  протокол совещания
	2
	3

	Тема 2.   Организация протокольных мероприятий 


	Содержание
	
	

	
	1. Организация подготовки проведения переговоров
	2
	2

	
	2. Организация подготовки проведения переговоров
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1. Составлять план проведения переговоров
	2
	2

	
	2. Организовывать подготовку к проведению переговоров
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Написать реферат «Виды приемов»
	2
	3

	
	2.Определить 10 правил поведения на приемах
	2
	3

	
	3.Заполнить таблицу «Этапы приема»
	2
	3

	

	5 семестр (28 ч. лекц., 18ч. пр., 18ч. ср)
	46
	

	Тема 3. Утренние мероприятия
	Содержание
	
	

	
	1.Виды утренних мероприятий
	2
	2

	
	2.Этапы подготовки мероприятия
	2
	2

	
	3.План подготовки мероприятия
	2
	3

	
	4.Сервировка стола и меню для утренних мероприятий
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Составление плана обязательных мероприятий на виртуальном предприятии
	2
	3

	
	2.Определение основных этапов мероприятия
	2
	3

	
	3.Разработка проекта утреннего мероприятия
	2
	3

	
	4.Корректировка и утверждение плана мероприятия
	2
	3

	
	5.Определение рабочих групп для подготовки мероприятия
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Составит таблицу « Этапы подготовки завтрака »
	2
	3

	
	2 Подготовить презентацию «Деловой костюм для завтрака»
	2
	3

	
	3. Написать реферат «Особенности делового утреннего приема»
	2
	3

	Тема 4. Дневные мероприятия


	Содержание
	
	

	
	1.Виды дневных мероприятий
	2
	2

	
	2.Этапы подготовки мероприятия
	2
	2

	
	3.План подготовки мероприятия
	2
	2

	
	4.Сервировка стола и меню для дневных мероприятий
	2
	3

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Разработка проекта дневного мероприятия
	2
	2

	
	2.Корректировка и утверждение плана мероприятия
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Составить план подготовки обеда
	2
	3

	
	2.Распределить обязанности в рабочих группах
	2
	3

	
	3. Подготовить презентацию «Правила подготовки и проведения делового обеда»
	2
	3

	Тема 5. Вечерние мероприятия
	Содержание
	
	

	
	1.Виды вечерних мероприятий
	2
	2

	
	2.Особенности вечерних мероприятий
	2
	2

	
	3.Особенности вечерних мероприятий
	2
	2

	
	4.Сервировка стола и меню для вечерних мероприятий
	2
	3

	
	5.Этапы подготовки мероприятия
	2
	3

	
	6.План подготовки мероприятия
	2
	3

	
	Практические занятия:
	
	

	
	Разработка проекта вечернего мероприятия
	2
	2

	
	Корректировка и утверждение плана мероприятия
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1. Составить меню для торжественного обеда
	2
	3

	
	2. Создать презентацию «Вечерний костюм»
	2
	3

	
	3.Составит таблицу « Этапы подготовки вечернего мероприятия»
	2
	3

	

	6 семестр (8ч. – лекции, 16ч. – практич., 14ч. самост.)
	24
	

	Тема 6. Корпоративные мероприятия
	Содержание
	
	

	
	1.Корпоративный отдых
	2
	2

	
	2.Корпоративный отдых
	2
	2

	
	3.Корпоративные тренинги
	2
	2

	
	4.Инсентив-программы, туры
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Подготовка и организация поездок сотрудников
	2
	2

	
	2.Подготовка и организация поездок сотрудников
	2
	2

	
	3.Разработка сценария корпоративного праздника
	2
	2

	
	4.Разработка сценария корпоративного праздника
	2
	3

	
	5.Организация корпоративных тренингов
	2
	2

	
	6.Организация корпоративных тренингов
	2
	2

	
	7.Разработка бизнес-программы
	2
	2

	
	8.Разработка культурной программы
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Подготовить реферат «Места корпоративного отдыха»
	2
	3

	
	2. Создать рабочую группу по подготовке отдыха и распределить обязанности
	2
	3

	
	3. Разработать план организации поездки сотрудников на зимние праздники в Дом отдыха
	2
	3

	
	4. Разработать план организации поездки сотрудников на пикник
	2
	3

	
	5. Разработать сценарий корпоративного празднования Нового года
	2
	3

	
	6. Разработать сценарий корпоративного празднования Дня защитника Отечества/8 Марта
	2
	3

	
	7. Составить сценарий культурной программы для встречи партнеров
	2
	

	
	
	

	Раздел 3 МДК 02. 03. Создание и редактирование служебных документов
	
	

	Тема 1. Введение 
	Содержание
	
	

	
	1.Официально-деловой стиль речи – язык документирования.
	2
	2

	
	2. Предмет и задачи редактирования
	2
	2

	
	2.Виды текстов служебных документов
	2
	2

	
	3.Понятие о литературной норме языка
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Анализ текстов официально-делового стиля
	2
	2

	
	2.Определение вида текста служебных документов
	2
	2

	
	3.Создание документа по образцу 
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Подобрать и проанализировать тексты заданного типа
	2
	2

	
	2.Создать документ по заданному образцу
	2
	2

	
	3.Найти и исправить неточности в оформлении документа заданного образца
	2
	2

	Тема 2. Языковые нормы. Лексико-фразеологические нормы
	Содержание
	
	

	
	1.Лексико-фразеологические нормы
	1
	2

	
	2.Стили современного русского литературного языка
	2
	2

	
	3.Научный стиль речи, его особенности
	2
	2

	
	4.Официально-деловой стиль речи и его особенности. Стилистические особенности деловой информации
	2
	2

	
	5. Фразеологизмы. Фразеология деловой речи
	1
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Употребление языковых конструкций при реферировании
	2
	2

	
	2.Анализ модели реферата научной статьи. Реферирование 
	2
	2

	
	3.Работа с толковыми словарями. Определение значений слов по словарям
	2
	2

	
	4. Исправление ошибок, связанных с нарушением лексических норм
	2
	3

	
	5.Исправление ошибок, связанных с употреблением фразеологических оборотов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Подготовить реферат по теме: «Значение слова. Толковые словари»
	2
	3

	
	2.Подготовить доклад на тему: «Виды речевых ошибок»
	2
	3

	
	3.Проанализировать наличие слов-паразитов в речи окружающих
	2
	3

	
	4.Провести исследование на тему: «Частота использования клише и штампов в официально-деловых документах»
	2
	3

	
	5.Проанализировать и исправить тексты, в которых допущены речевые ошибки
	2
	3

	Тема 3. Орфоэпические нормы
	Содержание 
	
	

	
	1.Орфоэпические словари
	1
	2

	
	2.Норма ударения
	1
	2

	
	3.Норма произношения
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Работа с орфоэпическими словарями. Освоение нормативного и вариативного произношения слов
	2
	2

	
	2.Работа с текстами. Расстановка ударения в соответствии с нормами
	2
	2

	
	3.Говорение. Воспроизведение текстов в соответствии с орфоэпическими нормами
	2
	2

	
	4.Образование форм слов различных частей речи и расстановка ударения в них
	2
	2

	
	5.Деловая игра: «Собеседование при приёме на работу». 
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Подготовить сообщение на тему: «Особенности произношения деловой лексики»
	2
	3

	
	2.Определить правильность постановки ударения в словах. Исправить ошибки
	2
	3

	
	3.Проанализировать орфоэпические ошибки,  наиболее часто встречающиеся в речи окружающих
	2
	3

	
	4. Воспроизвести текст в соответствии с орфоэпическими нормами
	2
	2

	
	5.Исправить произносительные ошибки (прослушивание текстов)
	2
	2

	Тема 4. Морфологические нормы
	Содержание
	
	

	
	1.Употребление знаменательных частей речи
	2
	2

	
	2.Употребление служебных частей речи
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Употребление имён существительных (формы числа, рода, варианты падежных окончаний, имён собственных, одушевлённых и неодушевленных, род несклоняемых существительных)
	4
	2

	
	2.Употребление имён прилагательных (степени сравнения, краткая форма, притяжательные прилагательные)
	2
	2

	
	3.Употребление числительных (количественных, порядковых, дробных и собирательных)
	2
	2

	
	4. Употребление местоимений в речи
	2
	2

	
	5.Употребление глаголов и глагольных форм
	4
	2

	
	6.Употребление служебных частей речи
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Найти ошибки в употреблении рода имён существительных и исправить их.
	2
	2

	
	2.Подобрать к существительным женского рода существительные мужского рода (если возможно) 
	2
	2

	
	3.Отредактировать предложения, исправив ошибки в употреблении форм прилагательных
	2
	2

	
	4.Заменить числа словами, поставив числительные в нужную падежную форму
	2
	2

	
	5.Найти случаи неправильного употребления местоимений. Отредактировать предложения.
	2
	2

	
	6.Устранить ошибки, связанные с неправильным употреблением глаголов и глагольных форм.
	2
	2

	
	7.Проанализировать ошибки, нарушающие морфологические нормы, и исправить их.
	2
	3

	Тема 5. Синтаксические нормы
	Содержание

	
	

	
	1.Порядок слов в предложении
	1
	2

	
	2.Согласование главных членов, определений и приложений
	1
	2

	
	3.Выбор форм управления
	1
	2

	
	4.Использование различных типов сложного предложения
	1
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.Согласование подлежащего и сказуемого
	2
	3

	
	2.Согласование определений и приложений
	2
	3

	
	3.Однородные члены предложения
	2
	3

	
	4.Употребление причастных и деепричастных оборотов
	2
	3

	
	5.Смешение прямой и косвенной речи
	2
	3

	
	6.Употребление придаточных предложений
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Устранение ошибок в согласовании главных членов предложения
	1
	2

	
	2.Нахождение случаев нарушения порядка слов  в предложении и их исправление
	1
	2

	
	3.Исправление ошибок в предложениях с однородными членами
	1
	2

	
	4.Корректировка предложений с причастными и деепричастными оборотами
	1
	2

	Тема 6.Редактирование текста
	Содержание
	
	

	
	1.Логические основы редактирования
	1
	2

	
	2.Виды и техника правки текстов
	1
	2

	
	3.Анализ фактического материала
	1
	2

	
	4.Выбор фактов и их проверка
	1
	2

	
	Практические занятия6
	
	

	
	1.Редактирование документов
	2
	3

	
	2.Редактирование таблиц
	2
	2

	
	3.Использование корректурных значков
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.Оформление библиографических списков
	2
	2

	
	2.Оформление цитат
	2
	2

	
	
	
	

	Итого: лекции-32ч., практические-60ч., самостоятельная работа-46ч

	
	
	
	


4. Условия реализации учебной дисциплины
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебного модуля 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, с автоматизированной информационно- поисковой системой АИПС «Архив» и мультимедиапроектор

4.2. Информационное обеспечение обучения

Нормативный материал:

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

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

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

5. 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)

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

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

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

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

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

11. 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 +

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

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

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

15. 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   МДК.04.01, итоговой оценки, МДК 04.02 дифференцированного зачета, МДК.04.03 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 от 31.12.2010 № 333.

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 фонд оценочных средств (ФОС), 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 04.01

УП.01
	ПК  4.1,4.3, 4,5
ОК 1.1 – 1.10 
	

	Раздел 2

МДК 01.02
	ПК  4.4, 4.5
ОК 1.1 – 1.10
	

	Раздел 3

МДК 01.03

УП 01
	ПК  4.1, 4.2, 4.4

	


	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 документационного обеспечения управления
	

	 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 04.01 Сбор и обработка информации

	Тема 1. Информационная поддержка деятельности руководителя


	ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных
ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.

ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

ОК 1-4, ОК 6-8
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 



	Тема 2. Информационно-справочная работа
	ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.

ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 



	Тема 3. Автоматизированный контроль за исполнением документов
	ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных

ОК 6-8
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;



	Раздел 2 МДК  04.02   Организация деловых мероприятий

	Тема 1.   Организация и проведение совещаний


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


	Текущая аттестация:

- составление проекта;

- решение практических задач по темам;

	Тема 2.   Организация протокольных мероприятий 


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


	Текущая аттестация:

- составление проекта;

- презентация проекта;

- решение практических задач по темам;

	Тема 3. Утренние мероприятия
	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.


	Текущая аттестация:

- составление проекта;

- презентация проекта;

- решение практических задач по темам;

	Тема 4. Дневные мероприятия


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


	Текущая аттестация:

- составление плана мероприятия;

- презентация проекта;

- решение практических задач по темам;

	Тема 5. Вечерние мероприятия
	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.


	Текущая аттестация:

- составление плана мероприятия;

- презентация проекта;

- решение практических задач по темам;

	Тема 6. Корпоративные мероприятия
	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Текущая аттестация:

- составление плана мероприятия;

- 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, экзамена, в основе которых лежит и используется универсальная шкала с пятибалльной оценкой
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	Рассмотрено на заседании МО

Протокол № 2 от «10» марта 2015г
	Утверждено:

Приказ от 25.04.2015 № 106

(в ред. от 25.04.2016 № 82

от 25.04.2017 № 89)

	Руководитель МО Шевченко И.В.
	


КОМПЛЕКТ

ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.04  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СЕКРЕТАРЯ

РУКОВОДИТЕЛЯ 
СПЕЦИАЛЬНОСТИ   46.02.01  ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 
                                                                  Белоярский, 2015

 I. Паспорт комплекта оценочных средств 

Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения

 ПМ. 04. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СЕКРЕТАРЯ РУКОВОДИТЕЛЯ
1. Результаты освоения модуля, подлежащие проверке

1.1. Профессиональные и общие компетенции

В результате оценки осуществляется проверка следующих объектов

	Объекты оценивания 
	Показатели
	Критерии
	Тип задания;

№ задания


	Форма аттестации

(в соответствии с учебным планом)

	ПК 4.1 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ 

Тест №1 


	выполненная работа сдается на проверку 

	ПК 4.2. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ 

Сравнительная характеристика делового разговора и деловой беседы


	выполненная работа сдается на проверку 

	ПК 4.3. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ 

Разработка плана мероприятия


	выполненная работа сдается на проверку 

	ПК 4.4. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ

Реферат по теме


	выполненная работа сдается на проверку 

	ПК 4.5. Вести  работу  по  созданию  справочного  аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ

Реферат по теме


	выполненная работа сдается на проверку 

	ПК 4.6. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива..
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ

Создание презентации
	выполненная работа демонстрируется на занятии 

	ПК 4.7. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	ПЗ 

Разработка проекта мероприятия


	выполненная работа сдается на проверку 


	Общие компетенции
	Показатели оценки результата
	Критерии

	ОК1

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Планирование и организация собственной деятельности по разработке мероприятий разного вида и уровня
	Стабильные, результаты по освоению профессиональных компетенций

	ОК2 

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Обоснованность выбора методов и способов  составления рабочего плана мероприятий организации


	Соответствие выбранных методов  выполнения работ по составлению рабочего плана  мероприятий организации 

	ОК 3 

Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Проведение анализа рабочей ситуации, осуществление текущего и итогового контроля, оценка и коррекция собственной деятельности по результатам работы
	Соответствие самооценки результатам и собственной деятельности 

	ОК4 

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 
	Обоснованность  поиска используемой  информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач


	Активный компьютерный  пользователь; пользователь библиотечного фонда (анализ формуляра); пользователь справочно-правовых систем «Гарант» и «Консультант +»

	ОК 5 

Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности 
	 Работа со справочно-правовой системой «Консультант плюс»


	Эффективное использование информационных технологий   при составлении презентаций

	ОК 6 

Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Умение работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством 


	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
	Обладать качествами: энергичность, самодисциплина, решительность, доброжелательность
	 Успешная работа в качестве организатора, активного  члена учебной группы, лидера выборных органов и общественных объединений

	ОК 8

 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля 


	проявляется инициатива в собственном образовании, обучается по программам дополнительного образования

	ОК 9 

Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области секретарского бездокументного обслуживания
	Фиксируется многоразовое обращение в библиотеку и читальный зал за периодическими профессиональными изданиями,    аргументированные выступления с рационализаторскими предложениями


1.2. Организация контроля и оценивания
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:

иметь практический опыт: 

· организации работы секретаря руководителя; 

· применения информационных технологий в профессиональной деятельности;

уметь:

· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

· подготавливать совещания, деловые встречи, приемы и презентации.

· проводить информационную работу по документам 

· готовить данные, необходимые для составления справок.

знать:

· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

· основные правила сбора и обработки информации

· основные правила подготовки и проведения совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

 Формы промежуточной и итоговой аттестации по профессиональному модулю
	Элемент модуля
	Формы промежуточной аттестации

	МДК .04.01. 

Сбор и обработка информации
	Дифференцированный зачет 


	МДК .04.02. 

Организация деловых мероприятий
	Дифференцированный зачет  

	МДК .04.03. 

Создание и редактирование служебных  документов
	Экзамен


2. Комплект  контрольно-оценочных средств

Экзамен  (квалификационный)  предназначен  для  контроля  и  оценки  результатов  освоения  профессионального  модуля  ПМ.04 Организация работы секретаря руководителя  по специальности  СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.   

Экзамен  включает  выполнение  теоретического, практического  задания. 

Итогом  экзамена  является  однозначное  решение:  «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 

При выставлении оценки учитывается роль оцениваемых показателей для  выполнения  вида  профессиональной  деятельности,  освоение  которого проверяется. При отрицательном заключении хотя бы по одному показателю оценки  результата  освоения  профессиональных  компетенций  принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен» 

 Состав портфолио 

Обязательные документы: 

1. Дневник производственной практики. 

2. Сводная ведомость оценок 

Дополнительные материалы: 

1. грамоты за спортивные и общественные достижения

2. дипломы  и  свидетельства  за  участие  в конкурсах профессионального мастерства по специальности

3. карта формирования общих компетенций.

2.1.Практические  задания

Практическое задание (ПЗ №1) 

Тест 1                                                             

1.Стратегия «жесткого прессинга» - это  

А) нацеленность на победу

Б) нацеленность на победу любой ценой 

В) психологическое воздействие

2.Техник  формирования вербального имиджа

А) три

Б) четыре 

В) пять

3.Под стратегией принято понимать

А) общие принципы речевого поведения 

Б) общие принципы речевого поведения в связи с постановкой кон
кретной практической задачи и планом ее реализации 

В) общие принципы речевого поведения и его реализации

4.Стратегия сближения позиций используется 

А) при заключении сделки

Б) при заключении сделки и при обсуждении хода ее выполнения 

В) при обсуждении хода ее выполнения

5.Коммуникативная стратегия понимается как 

А) особенности речевой ситуации

Б) особенностями речевых традиций социальной группы, страны

В) единство коммуникативных и практических целей 

6. Результатом речевой самопрезентации является 

А) вербальный имидж делового человека 

Б) повышение имиджа фирмы

В) продвижение товара на рынке

7. Стратегия взаимных уступок и разумных компромиссов используется 

А) для решения конфликтных вопросов 

Б) для осознания сильных и слабых позиций

В) для совместного анализа ситуации

8.Стратегия затяжных переговоров и нечестных игр

А) когда каждая из сторон стремится выиграть время

Б) когда каждая из сторон не теряет надежду на ошибку своего партнера

В) когда каждая из сторон стремится выиграть время, найти самое

уязвимое место и не теряет надежду на ошибку своего партнера

 9.Деловой разговор

А) форма ситуационного контакта

Б) обмен информацией по конкретному вопросу

В) характеристика профессиональной компетенции

 10.Инициатору беседы нужно 

А) выработать правильное и корректное отношение к собеседнику

Б) продумать свой костюм

В) правильно рассчитать время начала беседы 

11.Деловая беседа 

А) круг вопросов, который целесообразно обсудить

Б) передача информации или обмен мнениями по определенным вопросам или проблемам

В) намерения, которые необходимо осуществить

12.Какого вида вопросов НЕТ

А) контрольные вопросы

Б) альтернативные вопросы

В) побуждающие вопросы

13.Диалог предназначен 

А) для взаимодействия между двумя или несколькими собеседниками 

Б) обмена информацией

В) делового взаимодействия

14.Переговоры предусматривают

А) подписание документов

Б) определение взаимных обязательств сторон

В) решение организационных вопросов

15.Деловая беседа по телефону

А) самый простой деловой контакт

Б) самый быстрый деловой контакт

В) самый короткий деловой контакт

16. Разговор по телефону длится в среднем 

А) от 2 до 4минут

Б) от 3 до 6 минут

В) от 3 до 5 минут

17.Участник телефонного разговора должен продумать

А) какие вопросы может задать собеседник

Б) какие документы ему могут потребоваться для разговора

В) в порядке ли его внешний вид

Ключ 1 – Б; 2 – Б; 3 – Б; 4 – Б; 5 – В; 6 – А; 7 – А; 8 – В; 9 – А; 10 – А; 11 – Б; 12 – В; 

13 – А; 14 – А; 15 – Б; 16– В; 17 – Б

Практическое задание (ПЗ № 2).

Заполнить таблицу

	Основания для характеристики
	Отличительные признаки

	
	Деловая беседа
	Деловой разговор

	Вид взаимодействия
	
	

	Содержание выполняемых функций
	
	

	Структурная композиция
	
	

	Наличие подготовки
	
	

	Метод решения проблем
	
	

	Использование приемов воздействия
	
	

	Наличие письменной основы
	
	

	Возможность отсрочки 
	
	


Ключ

	Основания для характеристики
	Отличительные признаки

	
	деловая беседа
	деловой разговор

	Вид взаимодействия
	Межличностное речевое общение
	Ситуационный контакт

	Содержание выполняемых функций
	Начало мероприятий

Контроль и координирование действий

Стимулирование трудовой деятельности
	Обращение

Запрос

Ответ

Согласование действий

Ожидаемый результат

	Структурная композиция
	Наличие структурной композиции
	Отсутствие структурной композиции

	Наличие подготовки
	Наличие предварительной подготовки(разработка стратегии, тактики)
	Отсутствие предварительной подготовки

	Метод решения проблем
	Строго предметный характер
	Возможна смена тематики

	Использование приемов воздействия
	Характерно использование психологических и риторических приемов
	Использование приемов воздействия на собеседника не характерно

	Наличие письменной основы
	Возможно наличие письменной основы
	Отсутствие письменной основы

	Возможность отсрочки 
	Возможность отсрочки и продолжения в том же направлении
	Отсутствие отсроченного продолжения


	Критерий
	Баллы

	1 Полные и правильные ответы 
	5балла

	ИТОГО
	5баллов


2.2 Практическое задание (ПЗ№3) 
Составить план проведения мероприятия

(образец)

ПЛАН

проведения методического совещания:

«Организация использования воздушного пространства и аэронавигационного обслуживания в Екатеринбургской зоне

ЕС ОрВД при организации и осуществлении полетов всех видов авиации в новой системе вертикального эшелонирования с 17 ноября 2011 года» (11 ноября 2011 года, г. Екатеринбург)
	№ 

п/п 
	Мероприятия
	  Регламент 

	1.    
	Регистрация участников Совещания.  
	12.30 - 13.00 

	2.
	Начало Совещания.  
	13.00

	3.   
	Вступительное слово начальника Межрегионального управления Росавиации по ОВД и АКПС в УФО Шулепова Александра Николаевича. 
	13.00 – 13.10 



	4.
	Доклад заместителя начальника Межрегионального управления Росавиации по ОВД и АКПС в УФО Коробкова Бориса Евгеньевича. 

Тема:  «Организация  использования  воздушного  пространства  и аэронавигационного обслуживания в Екатеринбургской зоне ЕС ОрВД при организации и осуществлении полетов всех видов авиации в новой системе вертикального эшелонирования с 17 ноября 2011г.  
	13.10 – 13.30 



	5.   


	Доклад  начальника  ЗЦ  ЕС  ОрВД  Екатеринбург  Левченко  Сергея 

Николаевича. Тема: 

 1.  «Особенности  оформления  плановой  информации  в  Екатеринбургской 

зоне  ЕС  ОрВД  при  организации  и  осуществлении  полетов  всех  видов 

авиации в новой системе вертикального эшелонирования с 17.11.2011г». 

 2. «Организация ОВД в момент перехода на новую систему вертикального эшелонирования». 
	13.30 – 14.00 



	6.    
	Перерыв.
	14.00 – 14.30


14.50 – 15.00 

	15.00 – 15.10 

15.10 – 15.20. 

15.20 – 15.50 

	8.
	Заключительное  слово  начальника  Межрегионального  управления 

Росавиации по ОВД и АКПС в УФО Шулепова Александра Николаевича. 
	15.50 – 16.00 



	9.    
	Окончание Совещания.  
	16.00


Пакет экзаменатора

	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА к  практическим заданиям

	Оцениваемые компетенции
	Показатели оценки 
	Критерии оценки
	Условия выполнения заданий

	Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя
	Готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации.

Проводить информационную работу по документам 


	1. Полные и правильные ответы
	Время выполнения задания 1час

предоставляются   компьютер

	Задание 1). Решить тест №1.

Задание 2). Заполнить сравнительную таблицу

Задание 3). Составить план проведения мероприятия (по образцу)

	Требования охраны труда инструктаж по технике безопасности
Оборудование компьютеры, принтер,  

Литература для экзаменующихся (справочная, методическая и др.) 

Нормативные акты

1. Гражданский кодекс РФ

2. Трудовой кодекс РФ

3. Закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» 

4. Закон РФ «О стандартизации» 

5. Закон РФ «О государственной тайне» 

6. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело термины и определения

7. ГОСТ Р. 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система  организационно-распорядительной  документации. Требования к оформлению документов».

8. "Методические рекомендации по реализации принципов открытости в федеральных органах исполнительной власти" (утв. протоколом заочного голосования Правительственной комиссии по координации деятельности открытого правительства от 26.12.2013 N АМ-П36-89пр)

9. "Методические рекомендации по подготовке перечней документов, образующихся в деятельности федеральных органов исполнительной власти, а также в процессе деятельности подведомственных им организаций, с указанием сроков хранения" (согласовано ЦЭПК при Росархиве 17.05.2011)




	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	70 ÷ 100
	14-20
	зачтено

	менее 70
	менее 14
	не зачтено 


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. 

Таблица 1 

	Профессиональные компетенции
	Показатели оценки результата

	ПК 4.1. Осуществлять работу по подготовке рабочих материалов для руководителей.
	- Подготовка документов к проведению совещания, деловых встреч, приемов и презентации

	ПК 4.2. Редактировать и оформлять проекты документов.
	- Создание и оформление проектов документов.
- Редактирование служебных документов.

	ПК 4.4. Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя.
	- Систематизация  документации и подготовка материалов для деловых встреч.

- Составление и оформление протоколов совещаний.


Таблица 2 

	Общие компетенции


	Показатели оценки результата

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Стабильные, результаты по освоению профессиональных компетенций

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Соответствие выбранных методов  выполнения работ ее целям и задачам. 

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

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения задач, профессионального и личностного развития.
	Активный компьютерный  пользователь; пользователь библиотечного фонда (анализ формуляра); пользователь справочно-правовых систем «Гарант» и «Консультант +»

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Эффективное использование информационных технологий при составлении документов (сайты сети Интернет).

	ОК 6. Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Активное участие в составе студенческого коллектива, 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 группы, 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.
	


1.2. В результате изучения междисциплинарного курса обучающийся должен:                                                                                                                                                                      Таблица 3
	Код и наименование элемента практического опыта
	Код и наименование элемента умений3
	Код и наименование элемента знаний3

	МДК.04.03  Создание и редактирование служебных документов
	У1. Осуществлять работу по подготовке рабочих материалов для руководителей.
	З1. Подготовка документов к проведению совещания, деловых встреч, приемов и презентации

	
	У2. Редактировать и оформлять проекты документов.
	З2. Создание и оформление проектов документов.

	
	У3. Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя.
	З3. Редактирование служебных документов.

	
	
	З4. Систематизация  документации и подготовка материалов для деловых встреч.

	
	
	З5. Составление и оформление протоколов совещаний.


3.3. Типовые задания для оценки освоения МДК  при текущей аттестации                                                                                                                                                             Таблица 4

	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 МДК. 04.03:

Таблица 5

	Содержание 

теоретического материала 

по программе ПМ
	Код контрольного задания

	
	МДК 04.03

	
	код
	У1
	У2
	У3
	З1
	З2
	З3
	З4
	З5
	зачёт

	МДК. 04.03.

	Тема 1. Введение
	8
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	1,2,14,15,16,17
	3

	Тема 2. Языковые нормы. Лексико-фразеологические нормы
	8
	3,16,18-26
	
	
	3,16,18-26
	3,16,18-26
	3,16,18-26
	3,16,18-26
	3,16,18-26
	7

	Тема 3. Орфоэпические нормы
	8
	2
	
	
	2
	2
	2
	2
	2
	1

	Тема 4. Морфологические нормы
	8
	5
	
	
	5
	5
	5
	5
	5
	1

	Тема 5. Синтаксические нормы
	8
	4
	
	
	4,13,27
	4,13,27
	4,13,27
	4,13,27
	4,13,27
	2

	Тема 6.Редактирование текста
	8
	8-12
	
	
	6-12
	6-12
	6-12
	6-12
	6-12
	4

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	16

	


3.3.1. Текст задания промежуточной аттестации МДК. 04.03.
ВАРИАНТ 1.

1.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «Редактирование в переводе на русский язык означает...»

A.
проверенный материал
Б. исправленный текст

B.
приведенный в порядок
Г. литературная обработка

2.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ ТЕКСТА ОТМЕТЬТЕ НЕСУЩЕСТВУЮЩИЙ:
A.
трафарет
Б. таблица

B.
справка
Г. линейная запись

3.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ УСТАНАВЛИВАЕТ НОРМЫ ПРОИЗНОШЕНИЯ ЗВУКОВ СОВРЕМЕННОГО ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА:
A.
морфологическая
Б. орфоэпическая

B.
стилистическая
Г. лексическая

4.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ ОПРЕДЕЛЯЕТ ВЛАДЕНИЕ ЯЗЫКОВЫМИ СРЕДСТВАМИ И УМЕНИЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ ИХ В ТОМ ИЛИ ИНОМ ФУНКЦИОНАЛЬНОМ СТИЛЕ:

A.
морфологическая
Б. орфоэпическая

B.
стилистическая
Г. лексическая

5.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ ОПРЕДЕЛЯЕТ НОРМЫ  СЛОВОИЗМЕНЕНИЯ ПРИ СКЛОНЕНИИ РАЗЛИЧНЫХ ЧАСТЕЙ РЕЧИ:

A.
морфологическая
Б. орфоэпическая

B.
стилистическая
Г. лексическая

6.
ОТМЕТЬТЕ, КАКОЙ ИЗ ЗАКОНОВ ЛОГИКИ НАРУШАЕТ ЛОГИЧЕСКАЯ ОШИБКА-ПОДМЕНА ТЕЗИСА:

A.
закон тождества
Б. закон противоречия

B.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

7.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ПРИ НАЛИЧИИ ДВУХ ПРОТИВОРЕЧАЩИХ ДРУГ ДРУГУ СУЖДЕНИЙ О ПРЕДМЕТЕ ОДНО ИЗ НИХ ЯВЛЯЕТСЯ ИСТИННЫМ, ДРУГОЕ - ЛОЖНЫМ, А МЕЖДУ НИМИ НЕ МОЖЕТ БЫТЬ ТРЕТЬЕГО СУЖДЕНИЯ, КОТОРОЕ МОГЛО БЫ БЫТЬ ТАКЖЕ ИСТИННЫМ В ТОМ ЖЕ ОТНОШЕНИИ, В ТО ЖЕ ВРЕМЯ, - ГЛАСИТ ЗАКОН...»:

А. закон тождества
Б. закон противоречия

8.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

8. ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ И АРГУМЕНТИРОВАННОСТИ ВЫСКАЗЫВАНИЙ ТРЕБУЕТ ЗАКОН...»:

A.
закон тождества
Б. закон противоречия

B.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

9.
ОТМЕТЬТЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: « ЛОГИЧЕСКОЕ ДЕЙСТВИЕ, В ПРОЦЕССЕ КОТОРОГО ИСТИННОСТЬ КАКОГО-ЛИБО УТВЕРЖДЕНИЯ ОБОСНОВАНА ИСТИННЫМИ СУЖДЕНИЯМИ, НАЗЫВАЮТ...»
A.
тезисом
Б. доказательством
B.
выводом
Г. определением
10.
ОТМЕТЬТЕ ВИД ПРАВКИ ТЕКСТА, ВКЛЮЧАЮЩИЙ ПРОВЕРКУ НАПЕЧАТАННОГО ТЕКСТА С ОТРЕДАКТИРОВАННЫМ ВАРИАНТОМ:

A.
правка-вычитка
Б. правка-сокращение
B.
правка-переделка
Г. правка-обработка
11.
ОТМЕТЬТЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ОСНОВА СОДЕРЖАНИЯ ЛЮБОГО СЛУЖЕБНОГО ДОКУМЕНТА-ЭТО...»

A.
ошибки
Б. аргументы
B.
выводы
Г. факты
12.
ОТМЕТЬТЕ ТЕРМИН. СООТВЕТСТВУЮЩИЙ ОПРЕДЕЛЕНИЮ: «СОВОКУПНОСТЬ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ СВЕДЕНИЙ О ДОКУМЕНТЕ, ЕГО СОСТАВНОЙ ЧАСТИ ИЛИ ГРУППЕ ДОКУМЕНТОВ. ПРИВЕДЕННЫХ ПО ОПРЕДЕЛЕННЫМ ПРАВИЛАМ, НЕОБХОДИМЫХ И ДОСТАТОЧНЫХ ДЛЯ ОБЩЕЙ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДОКУМЕНТА»
A.
выходные данные
Б. стандарт ГОСТ
B.
библиографическое описание
Г. название произведения
13.
ОТМЕТЬТЕ ЗНАК, ПРИ ПОМОЩИ КОТОРОГО В ТЕКСТ ВКЛЮЧАЮТСЯ ЦИТАТЫ:
A.
скобки
Б. тире
B.
двоеточие
Г. кавычки
14.
ОТМЕТЬТЕ, В КАКОМ СТИЛЕ ИСПОЛЬЗУЮТСЯ ТЕРМИНЫ, АБСТРАКТНЫЕ ПОНЯТИЯ, ВСЕ СЛОВА В ПРЯМОМ ЗНАЧЕНИИ:
A.
в публицистическом
Б. в научном
B.
в разговорном
Г. в официально-деловом
15.
ОТМЕТЬТЕ, КАКОМУ CI ИЛЮ ПРИНАДЛЕЖАТ ИНТЕРВЬЮ, РЕПОРТАЖ, ПУТЕВОЙ ОЧЕРК:
A.
публицистическому
Б. научному
B.
разговорному
Г. официально-деловому
16.
ОТМЕТЬТЕ. В КАКОМ
СТИЛЕ ИСПОЛЬЗУЮТСЯ СРЕДСТВА ХУДОЖЕСТВЕННОЙ ВЫРАЗИТЕЛЬНОСТИ:
A.
в художественном
Б в научном
B.
в разговорном
Г . в официально-деловом
17.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «РАЗВЕРНУТОЕ ИЗЛОЖЕНИЕ КАКОЙ- НИБУДЬ ТЕМЫ - ЭТО...»:
A.
реферат
Б. фельетон
B.
аннотация
Г. доклад
18.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «АВТОР НЕДОРАЗУМЕНИЯ, ПРЕДУПРЕДИТЬ ЛИШНИЙ ВЕС, СОСТАВЛЯТЬ ЛЕКАРСТВО»
A.
употребление слона в несвойственном ему значении . нарушение лексической сочетаемости
B.
смешение паронимов 

Г. смешение омонимов

19.
ОТМЕТЬТЕ BИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ. ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «СВОБОДНАЯ ВАКАНСИЯ. ПАМЯТНЫЙ СУВЕНИР»:
A.
употребление слова в несвойственном ему значении 

Б. нарушение лексической сочетаемости
B.
плеоназм 

Г. тавтология
20.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «ВЫСТУПЛЕНИЕ ВЫСТУПАЮЩЕГО, В РАССКАЗЕ РАССКАЗЫВАЕТСЯ»:
A.
употребление словa в несвойственном ему значении 

Б. нарушение лексической сочетаемости
B.
плеоназм 

Г. тавтология
21.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В ПРЕДЛОЖЕНИИ: «ОН ПО ПРОФЕССИИ ТИНЕЙДЖЕР, ВОЗИТ ГРУЗЫ В РАЗНЫЕ РЕГИОНЫ НАШЕЙ СТРАНЫ»:
A.
употребление слова в несвойственном ему значении 

Б. нарушение лексической сочетаемости
B.
плеоназм 

Г. тавтология
22.
ОТМЕТЬТЕ, КАКИЕ СЛОВА ПРИВЕДЕНЫ В РЯДУ: «ГЕРОЙ-ПЕРСОНАЖ-ОБРАЗ-ТИП- XAPAKTEР»:

А. паронимы
Б. антонимы
В.синонимы
Г.омонимы
23.
ОТМЕТЬТЕ   ВЕРНОЕ   ПРОДОЛЖЕНИЕ   ФРАЗЫ: «СЛОВА ПРАКТИЧНЫЙ-ПРАКТИЧЕСКИЙ ДЕМОНСТРИРУЮТ ПРИМЕР»:

A.
паронимов
B. синонимов 
Б. антонимов

Г. омонимов

24.
ОТМЕТЬТЕ ПАРУ СЛОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ ОМОНИМАМИ:
A.
красный - алый
Б. жара - холод

B.
тираж - тираж
В. соседний - соседский

25.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «СЛОВА ДВИЖЕНИЕ-ПОКОЙ ДЕМОНСТРИРУЮТ ПРИМЕР»:

A.
паронимов
Б. антонимов

B.
синонимов
Г. омонимов

26.
ОТМЕТЬТЕ ПРИМЕР ИСКАЖЕНИЯ ФРАЗЕОЛОГИЧЕСКОГО ОБОРОТА:
A.
комар носа не подточит
Б. достичь победы

B.
одержать верх
Г. бить баклуши

27. УСТАНОВИТЕ СООТВЕТСТВИЕ:
	ТИП ОШИБКИ
	ПРИМЕР

	А. Ошибка в употреблении рода существительных.
	1. Глядя в окно поезда, всегда что-то вспоминается.

	Б. Ошибка в употреблении форм прилагательных.
	2. Лекции о культуре речи начнутся со второго семестра.

	В. Ошибка в употреблении форм числительного.
	3. В ихнем офисе можно заказать и учебную литературу.

	Г. Ошибка в употреблении местоимения.
	4. Наиболее крупнейший завод построен недавно.

	Д. Ошибка в употреблении глаголов и глагольных форм.
	5. Бухгалтерша до сих пор не выдала нам зарплату.

	Е. Ошибка в употреблении предлогов, союзов.
	6. Я смотрел кино в течение сорок восемь минут.

	
	7. Экзамен удалось спихнуть с первого раза.


ВАРИАНТ 2.

1.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ПЕРЕЧЕНЬ СИСТЕМАТИЗИРОВАННЫХ ЦИФРОВЫХ ДАННЫХ ИЛИ КАКИХ-ЛИБО ИНЫХ СВЕДЕНИЙ, РАСПОЛОЖЕННЫХ В ОПРЕДЕЛЕННОМ ПОРЯДКЕ ПО ГРАФАМ НАЗЫВАЕТСЯ»:

A.
алгоритм
Б. график
B.
таблица
Г. схема
2.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ ТЕКСТА ОТМЕТЬТЕ ТОТ, КОТОРЫЙ ПРЕДСТАВЛЯЕТ СОБОЙ ПЕРЕЧЕНЬ ЗАРАНЕЕ ПОДГОТОВЛЕННЫХ ВОПРСОВ:

A.
трафарет
Б. таблица

B.
анкета
Г. линейная запись

3.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ УСТАНАВЛИВАЕТ НОРМЫ СЛОВОУПОТРЕБЛЕНИЯ СОВРЕМЕННОГО ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА:
A.
морфологическая
Б. орфоэпическая

B.
стилистическая
Г. лексическая

4.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ УСТАНАВЛИВАЕТ НОРМЫ ПОСТРОЕНИЯ СЛОВОСОЧЕТАНИЙ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ В СОВРЕМЕННОМ ЛИТЕРАТУРНОМ ЯЗЫКЕ:

A.
морфологическая
Б. орфоэпическая

B.
синтаксическая
Г. лексическая

5.
СРЕДИ ПЕРЕЧИСЛЕННЫХ ВИДОВ НОРМ ОТМЕТЬТЕ ТУ, КОТОРАЯ ОПРЕДЕЛЯЕТ НОРМЫ СЛОВОИЗМЕНЕНИЯ ПРИ СКЛОНЕНИИ РАЗЛИЧНЫХ ЧАСТЕЙ РЕЧИ:

A.
орфоэпическая
Б. лексическая

B.
стилистическая
Г. морфологическая

6.
ОТМЕТЬТЕ, КАКОЙ ИЗ ЗАКОНОВ ЛОГИКИ НАРУШАЕТ ОШИБКА НЕДОСТАТОЧНОГО АРГУМЕНТИРОВАНИЯ ВЫСКАЗЫВАНИЯ:

A.
закон тождества
Б. закон противоречия

B.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

7.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «НЕ МОГУТ СЧИТАТЬСЯ ИСТИННЫМИ ДВА ВЫСКАЗЫВАНИЯ, ИЗ КОТОРЫХ ОДНО ЧТО-ЛИБО УТВЕРЖДАЕТ, А ДРУГОЕ ТО ЖЕ САМОЕ ОТРИЦАЕТ, - ГЛАСИТ ЗАКОН...»:

А. закон тождества
Б. закон противоречия

8.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

8. ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ПРЕДМЕТ МЫСЛИ ДОЛЖЕН ОСТАВАТЬСЯ НЕИЗМЕННЫМ В ПРЕДЕЛАХ ОДНОГО РАССУЖДЕНИЯ, ОДНОГО ДОКАЗАТЕЛЬСТВА, ОДНОЙ ТЕОРИИ», - ТРЕБУЕТ ЗАКОН...»:

A.
закон тождества
Б. закон противоречия

B.
закон исключенного третьего
Г. закон достаточного основания

9.
ОТМЕТЬТЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ТОЧНОЕ РАСКРЫТИЕ СОДЕРЖАНИЯ ПОНЯТИЯ НАЗЫВАЮТ...»

A.
тезисом
Б. доказательством
B.
выводом
Г. определением
10.
ОТМЕТЬТЕ ВИД ПРАВКИ ТЕКСТА, ПОДРАЗУМЕВАЮЩИЙ УСТРАНЕНИЕ МАЛОСУЩЕСТВЕННОГО МАТЕРИЛА ИЗ ТЕКСТА:

A.
правка-вычитка
Б. правка-сокращение
B.
правка-переделка
Г. правка-обработка
11.
ОТМЕТЬТЕ  ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ОСНОВА СОДЕРЖАНИЯ ЛЮБОГО СЛУЖЕБНОГО ДОКУМЕНТА-ЭТО...»

A.
ошибки
Б. аргументы
B.
выводы
Г. факты
12.
ОТМЕТЬТЕ, СКОЛЬКО СПОСОБОВ ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ СПИСКОВ СУЩЕСТВУЕТ:

A.
1
Б. 2
B.
3
Г.4

13.
ОТМЕТЬТЕ, ЧТО ВКЛЮЧАЕТСЯ В ТЕКСТ ПРИ ПОМОЩИ КАВЫЧЕК:
A.
диалог
Б. несобственно-прямая речь
B.
косвенная речь
Г. цитата
14.
ОТМЕТЬТЕ, В КАКОМ СТИЛЕ НЕ ИСПОЛЬЗУЮТСЯ МЕСТОИМЕНИЯ 1,2 ЛИЦА ЕД.ЧИСЛА, СРЕДСТВА РЕЧЕВОЙ ВЫРАЗИТЕЛЬНОСТИ:

A.
в публицистическом
Б. в научном
B.
в разговорном
Г. в официально-деловом
15.
ОТМЕТЬТЕ, КАКОМУ СТИЛЮ ПРИНАДЛЕЖАТ ПРОБЛЕМНАЯ СТАТЬЯ, ПОРТРЕТНЫЙ ОЧЕРК, ПУТЕВЫЕ ЗАМЕТКИ:

A.
публицистическому
Б. научному

B.
разговорному
Г. официально-деловому

16.
ОТМЕТЬТЕ, В КАКОМ СТИЛЕ ИСПОЛЬЗУЮТСЯ ЛИТЕРАТУРНЫЕ ТРОПЫ И СТИЛИСТИЧЕСКИЕ ФИГУРЫ:

A.
в художественном
Б. в научном
B.
в разговорном
Г. в официально-деловом
17.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «ИЗБИТЫЕ ВЫРАЖЕНИЯ С ПОТУСКНЕВШИМ ЛЕКСИЧЕСКИМ ЗНАЧЕНИЕМ И СТЕРТОЙ ЭКСПРЕССИВНОСТЬЮ -ЭТО...»:

A.
клише
Б. канцеляризмы
B.
аннотация
Г. штампы
18.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «СОСТАВЛЯТЬ РОМАН. ПРЕЗИДЕНТ ОТРАСЛИ МАШИНОСТРОЕНИЯ»:
A.
употребление слова в несвойственном ему значении Б. нарушение лексической сочетаемости

B.
смешение паронимов 

Г. смешение омонимов

19.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «ПОСИЛЬНАЯ ЛЕПТА, ДВА ГОДА ТОМУ НАЗАД»:

A.
употребление слова в несвойственном ему значении Б. нарушение лексической сочетаемости

B.
плеоназм 

Г. тавтология

20.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В СЛОВОСОЧЕТАНИЯХ: «АНАЛИЗИРУЕСЯ В АНАЛИЗЕ. В ПОВЕСТИ ПОВЕСТВУЕТСЯ»:

A.
употребление слова в несвойственном ему значении Б. нарушение лексической сочетаемости

B.
плеоназм 

Г. тавтология

21.
ОТМЕТЬТЕ ВИД РЕЧЕВОЙ ОШИБКИ, ОТРАЖЕННОЙ В ПРЕДЛОЖЕНИИ: «ЗАВОД БЫЛ ПЕРЕАДРЕСОВАН БЛИЖЕ К ИСТОЧНИКАМ СЫРЬЯ»:

A.
употребление слова в несвойственном ему значении Б. нарушение лексической сочетаемости

B.
плеоназм 

Г. тавтология

22.
ОТМЕТЬТЕ, КАКИЕ СЛОВА ПРИВЕДЕНЫ В РЯДУ: «АВТОР-ХУДОЖНИК СЛОВА- ПИСАТЕЛЬ»:

A.
паронимы
Б. антонимы
B.
синонимы
Г. омонимы
23.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «СЛОВА ТОПИТЬ-ТОПИТЬ ДЕМОНСТРИРУЮТ ПРИМЕР»:

A.
паронимов
Б. антонимов

B.
синонимов
Г. омонимов ,

24.
ОТМЕТЬТЕ ПАРУ СЛОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ АНТОНИМАМИ:
A.
красный - алый
Б. жара - холод
B.
тираж - тираж
В. соседний - соседский
25.
ОТМЕТЬТЕ ВЕРНОЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ ФРАЗЫ: «СЛОВА СПАСИТЕЛЬНЫЙ-СПАСАТЕЛЬНЫЙ ДЕМОНСТРИРУЮТ ПРИМЕР»:
A.
паронимов
Б. антонимов
B.
синонимов
Г. омонимов
26.
ОТМЕТЬТЕ ПРИМЕР ИСКАЖЕНИЯ ФРАЗЕОЛОГИЧЕСКОГО ОБОРОТА:
A.
играть главную, первую скрипку
Б. достичь успеха
B.
одержать верх
Г. бить баклуши
27. УСТАНОВИТЕ СООТВЕТСТВИЕ:
	ТИП ОШИБКИ
	ПРИМЕР

	А. Ошибка в согласовании подлежащего и сказуемого
	1. Глядя в окно поезда, всегда что-то вспоминается.

	Б. Ошибка в выборе форм управления.
	2. На слайдах изображены горы и Эверест.

	В. Ошибка в употреблении однородных членов.
	3. Дедушка спросил, едем мы на дачу?

	Г. Ошибка в употреблении деепричастного оборота.
	4. Наиболее крупнейший завод построен недавно.

	Д. Смешение прямой и косвенной речи.
	5. Официант принёс нам блюда, которые, кажется, что мы не заказывали.

	Е. Ошибка в построении сложного предложения.
	6. Кто не успел вовремя прийти на работу, платили штраф.

	
	7. Он надеялся и рассчитывал на победу.


КЛЮЧ ОТВЕТОВ
Текста промежуточной аттестации 

МДК. 04.03.  «СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ»

специальности 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

Ответы: Вариант 1.
	1.
	В
	17.
	А Б В

	2.
	В
	18.
	Б



	3.
	Б
	19.
	В



	4.
	В
	20.
	Г

	5.
	А
	21.
	А

	6.
	А
	22.
	В

	7.
	В
	23.
	А

	8.
	Г
	24.
	В

	9.
	Б
	25.
	Б

	10.
	А
	26.
	Б

	11.
	Г
	27.А
	5

	12.
	В
	Б.
	4

	13.
	Г
	В.
	6

	14.
	Б
	Г.
	3

	15.
	А
	д.
	1



	16.
	А
	Е.
	2



	Ответы: Вариант
	2.
	

	1.
	В
	17.
	Г

	2.
	В
	18.
	А

	3.
	Г
	19.
	В

	4.
	В
	20.
	Г

	5.
	Г
	21.
	А

	6.
	Г
	22.
	В

	7.
	Б
	23.
	Г

	8.
	А
	24.
	Б

	9.
	Г
	25.
	А

	10.
	Б
	26.
	А 

	11.
	Г
	27.А
	6



	12.
	Б
	Б.
	7

	13.
	Г
	В.
	2

	14.
	Б
	Г.
	1

з
"

	15.
	А
	Д.
	3



	16.
	А
	Е.
	5


ЛИСТ ОЦЕНИВАНИЯ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ

 по профессиональному модулю

 «Организация работы секретаря руководителя» 

	Критерии оценивания


	Оценка 



	
	
	Номер участника процедуры контроля  



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

	ПК 4.4.  Принимать участие в разработке и подготовке деловых встреч руководителя

	1. Решение теста с результатом более  80%
	5 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Полнота и правильность заполнения таблицы
	5 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Реальность выполнения плана мероприятия
	5 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	15  баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общее количество баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вербальная оценка (зачтено/не зачтено)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Эксперт:                    _______________________(                                              )

Дата___________________________________

Протокол  оценки промежуточной аттестации по

профессиональному модулю

ПМ.04 Организация работы секретаря руководителя по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

	№ п/п
	Ф.И.О. 
	Дата процедуры
	Решение экспертов
	Консолидированное решение
	№ индивидуального оценочного листа

	
	
	
	Эксперт 1
	Эксперт 2
	Эксперт 3
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Оценочная ведомость по профессиональному модулю

	СЕРТИФИКАТ по профессиональному модулю

Организация работы секретаря руководителя

код и наименование профессионального модуля

ФИО ____________________________________________________________

обучающийся на 3 курсе по специальности СПО

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

код и наименование

освоил(а) программу профессионального модуля
Организация работы секретаря руководителя

в объеме 148 час. с «1 ».09.201  г. по «30»12.201  г.

Результаты промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля .


	Элементы модуля

(код и наименование МДК, код практик)
	Формы промежуточной аттестации
	Оценка

	МДК 04.01 Сбор и обработка информации
	Итоговая оценка
	

	МДК 04.02 Организация деловых мероприятий
	Дифференцированный зачет
	

	МДК 04.03 Создание и редактирование служебных документов
	Экзамен 
	

	ПП

	Коды и наименование проверяемых компетенций
	Показатели оценки результата
	Оценка (да / нет)

	ПК 4.1. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.2. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.3 Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.4 Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.5 Вести  работу  по  созданию  справочного  аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.6 Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	ПК 4.7 Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 51141-98

Полнота и правильность оформления документов
	

	Дата ___.___.20___ 

Подписи членов экзаменационной комиссии
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