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1. Описание фонда оценочных средств (оценочных материалов)

Фонд оценочных средств (оценочные материалы) включает в себя контрольные задания и (или) вопросы, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). Указанные контрольные задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), установленных в соответствующей рабочей программе дисциплины (модуля), а также сформированность компетенций, установленных в соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
2. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности 

компетенции ПК-8

1. Виды коммерческих писем, их структура.

2. Какие виды документов относятся к документации материально-технического снабжения и сбыта.

3. В каких случаях составляются коммерческие акты?

4. Логическая схема письма-ответа (отказа)

5. Из каких логических элементов состоит письмо-напоминание?

6. Аспекты, содержание и композиция делового письма

7. Назовите случаи, приравненные к нотариальному заверению доверенности.

8. С какого момента исчисляется срок исполнения и контроль за исполнением документа?

9. Назовите сопроводительные документы для перевозки товара по территории РФ.

10. Состав документов, сопровождающих и регламентирующих порядок приемки, размещения на хранение и отпуск продукции.

11. Сопроводительные документы при отгрузке продукции поставщиком.

12. Назовите схему документооборота при складировании товара.

13. В каком документе предприятия торговли должны быть прописаны правила документооборота?

14. По каким сопроводительным документам товар поступает в торговую компанию?

15. Порядок разработки и оформление Миссии компании.

16. Какие документы оформляются ежедневно в каждой торговой точке в конце дня?

17. Какие служебные отметки оформляются на входящем и исходящем документе?

18. Какими реквизитами оформляется согласование документов?

19. Назовите варианты оформления подписи?

20. Перечислите способы утверждения документа?

21. Какие документы относятся к информационно - справочным?

22. Из каких частей состоит текст приказа и какая информация в них отражается?

23. Какие документы относятся к организационным?

24. Какие сведения включаются в номенклатуру дел?

25. Этапы работы с входящими и исходящими документами.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности 

компетенции ПК-20
1. Документ, основные понятия, способы документирования.

2. Информация и документ.

3. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов. Системы документации.

4. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р.6.30-2003. 

5. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления. 

6. Виды бланков, их характеристика.

7. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.

8. Правила оформления  и выдачи копий.

9. Делопроизводство   (документационное  обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации.

10. Служба документационного обеспечения управления: функции, структура, должностной состав.

11. Общие принципы организации документооборота. Основные этапы технологии работы с документами.

12. Первоначальная обработка документов в учреждении.

13. Технология рассмотрения документов в учреждении.

14. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации, ее основные формы.

15. Информационно-справочная работа по документам учреждения.

16. Контроль исполнения документов.

17. Организация отправки документов.

18. Основные требования к организации хранения исполненных документов.

19. Организация работы с обращениями граждан.

20. Порядок составления, оформления, утверждения и применения конкретной номенклатуры дел.

21. Что такое письмо? Назовите правила его написания и оформления.
22. Что такое сопроводительное письмо? В чем его особенность?
23. В чем сущность информационного письма?
24. По каким признакам классифицируют письма?
25. Какие существуют требования, предъявляемые к тексту служебного письма?
26. Для чего служит докладная записка?
27. С какой целью составляется объяснительная записка?
28. Как оформляются претензии (рекламации) предприятий  по нарушению договорных обязательств?

29. Назовите суть и функции искового заявления

30. В каких случаях составляются коммерческие акты?

31. Какие документы составляются на стадии заключения коммерческих договоров?

32. Структура договора, его юридическая сила.

33. Порядок контроля выполнения договорных обязательств.

34. В каких случаях оформляется протокол разногласий?

3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности 

компетенции ПК-8
1. Реквизит документа – это:
a. состав содержания документа;
b. приложение к документу;
c. порядок подписания документа.
2. Бланк документа – это:
a. текст, набранный на компьютере;
b. деловое письмо;
3. стандартный образец оформления документа.
4. Стиль изложения документа – это: 
a. соблюдение правил оформления; 
b. способ изложения текста; 
c. размещение реквизитов.
5. Регистрация документа:
a. согласование с руководителем;
b. проверка правильности составления; 
c. присвоение документу номера.
6. Классификация документов:
a. формирование системы документов; 
b. совокупность различных документов;
c. разделение всех документов по определенным признакам.
7. Классификация документов:
a. формирование системы документов; 
b. совокупность различных документов;
c. разделение всех документов по определенным признакам.
8. Право подписи:
a. полномочие должностного лица на подписание документов; 
b. право утверждать документы; 
c. право составления документа.
9. Дело в документообороте управленческой деятельности:
a. совокупность документов, объединенных по определенному признаку; 
b. какое-либо действие должностного лица; 
c. инструкция по делопроизводству.
10. Дубликат:
a. первый и единственный экземпляр документа;
b. копия, имеющая юридическую силу подлинника; 
c. формуляр документа.
11. Внешний документ:
a. документ, отправленный другим организациям или полученный от них; 
b. документ для внутрифирменного использования; 
c. документ, фиксирующий вопросы заседания.
12. Делопроизводство: 
a. составление дел;
b. организация работы с документами; 
c. определение сроков хранения дел.
13. Конфиденциальная информация:
a. информация, доступ к которой ограничен; 
b. информация публичной отчетности; 
c. официальная информация.
14. Фиксация факта создания или поступления документа путем присвоения ему порядкового номера с последующей записью необходимых сведений о документе в журнале:
a. регистрация документа; 
b. утверждение документа; 
c. согласование документа; 
d. подписание документа.
15. Исходящий документ – это:
a. документ, поступивший на предприятие от сторонней организации; 
b. документ, созданный на предприятии и предназначенный для внутреннего пользования;
c. документ, созданный на данном предприятии и отправленный адресату, копия которого, как правило, остается в деле.
16. Экспертиза ценности документов:
a. обсуждение, оценка проекта документа должностными лицами;
b. определение сроков хранения документов с целью отбора их на архивное хранение;
c. проставление отметки об исполнении документа.
17. Перечень наименований дел с указанием их сроков хранения: 
a. номенклатура дел; 
b. внутренняя опись дела; 
c. структура дела.
18. Если документы, включенные в дело требуются работникам, то на их место вкладывается:
a. лист-заместитель; 
b. копия документа.
19. Зависят ли сроки хранения документов от формы их существования (бумажная или электронная):
a. да; 
b. нет.
20. Задачей экспертной комиссии является: 
a. определение сроков хранения документов;
b. подготовка к архивному хранению документов; 
c. отбор документов для уничтожения;
d. проверка правильности составления документа и порядка его подписания и согласования.
21. Делопроизводство – это:
a. составление и хранение дел;
b. составление документов и организация работы с ними; 
c. текущее хранение часто используемых документов.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности 

компетенции ПК-20

1. Штатное расписание:
a. должностной и численный состав предприятия ;
b. общая численность работников;
c. наименование подразделений организации.
2. Должностные инструкции: 
a. подчиненность сотрудников; 
b. трудовой договор;
c. функции, права и обязанности сотрудников.
3. Акт – это:
a. сведения об адресате;
b. письменное подтверждение результатов каких-либо событий; 
c. отметка об исполнении документа.
4. Устав организации – это:
a. основной документ, регламентирующий функционирование организации;
b. форма управления организацией;
c. сведения о соучредителях (участниках) организации.
5. Трудовой договор:
a. заявление о приеме на работу;
b. письменное соглашение сторон при приеме на работу; 
c. анкета кандидата на вакантную должность.
6. Протокол – это:
a. элемент делового этикета;
b. нормативный документ;
c. документ регистрации совещания или переговоров.
7. Доверенность – это:
a. письменное уполномочие прав одного лица другому;
b. удостоверение личности;
c. деловое письмо.
8. К распорядительным документам относится: 
a. приказ; 
b. докладная;
c. объяснительная.
9. К организационным документам относится: 
a. распоряжение; 
b. штатное расписание; 
c. резюме.
10. Текст документа:
a. сведения о разработчике;
b. заголовок документа;
c. основной реквизит документа.
11. Адресат:
a. составитель документа;
b. отправитель документа;
c. получатель документа.
12. Виза документа:
a. утверждение документа;
b. подпись, означающая согласие с содержанием документа; 
c. согласование документа.
13. Решение – это:
a. документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных задач;
b. правовой акт, издаваемый руководителем в целях разрешения производственных задач;
c. документ о нарушениях, допущенных в процессе решения производственных задач.
14. Документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий конкретные факты или действия:
a. приказ; 
b. акт; 
c. протокол.
15. В каком из документов отражены основные виды деятельности орга-низации?
a. устав;
b. бухгалтерский баланс;
c. структура и штатная численность; 
d. штатное расписание.
16. Кем издается постановление?
a. директором предприятия;
b. органами власти и комиссиями при органах власти; 
c. структурными подразделениями предприятия.
17. Протокол относится к:
a. группе распорядительных документов; 
b. группе организационных документов;
c. группе информационно-справочных документов.
18. Трудовой договор заключается для:
a. постоянных работников;
b. временных работников;
c. работающих на основном месте работы; 
d. работающих по совместительству; 
e. все варианты верны.
19. Должностная инструкция: 
a. распорядительный документ; 
b. организационный документ;
c. информационно-справочный документ.
20. Письмо-рекламация:
a. предъявление претензий к стороне, нарушившей принятые на себя обязательства;
b. рекламирование своей продукции деловым партнерам;
c. запрос к продавцу с просьбой дать подробную информацию о предлагаемом товаре.
