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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 и индикаторов их достижения представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
2. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине (модулю)

8 семестр

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.1)

1. Способ фиксации информации определяется?

1) информацией на материальном носителе;

2) учетом информации в регистрационном журнале;

3) передачей, хранением, обработкой информации;

4) *средствами  документирования информации.
2. Какие реквизиты являются юридически значимыми для документа?

1) наименование организации;

2) дата;

3)  регистрационный номер документа;

4) подпись;

5)  печать;

6) гриф согласования;

7) гриф ут​верждения;

8) *все выше перечисленное.

3. Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления – это…?

1) реквизит документа;

2) регистрация документа;

3) *юридическая сила документа;

4) подлинность документа.
4. Официальный характер документа определяется?

1) *наличием реквизитов;

2) наличием официальной информации;

3) наличием сведений о лицах, подписывающих данный документ;

4) наличием нормативно-правовых актов в тексте документа.
5. Какая функция документа занимается передачей от поколения к поколению культурных традиций, системы ценностей, нравственных норм, приумножением и развитием этих традиций, накоплением интеллектуальных ресурсов, культурного потенциала в обществе?

1) функция исторического источника;

2) * культурная функция;

3) управленческая функция;

4) коммуникативная функция;

5) информационная функция.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.2)
1. На каком этапе работы с внутренними документами предполагается выявление и исключение из текста орфографических, синтаксических, смысловых, фактологических и иных ошибок, искажающих содержание документа и затрудняющих его восприятие и изучение в процессе ознакомления с ним адресата?

1) подготовку предварительного (чернового) варианта текста документа;

2) * редактирование и корректирование предварительного варианта текста документа;

3) согласование уточненного варианта текста документа;

4) оформление окончательного варианта текста документа;

5) утверждение (подписание) документа;

6) регистрацию документа;

7) тиражирование документа;

8) передачу рабочих экземпляров документа соответствующим должностным лицам (структурным подразделениям) для применения в практической деятельности;

9) помещение контрольного экземпляра документа в дело;

10) последующее хранение и работу с документом (до передачи его в архив или на уничтожение).
2. Перечислите основные требования к составлению номенклатуры дел.

1) *номенклатура должна охватывать все документы, которые организация получает или создает в процессе своей деятельности в течение года;

2) номенклатура должна учитывать документы, которые сданы организацией в архив на хранение;

3) *формулировка заголовков дел должна быть конкретной и четкой;

4) заголовки дел номенклатуры должны отражать основную цель документирования;

5) *дела внутри разделов номенклатуры систематизируются в соответствии со степенью важности и сроком хранения документации;

6) систематизация дел номенклатуры происходит в соответствии с датой создания каждого ее раздела.

3. На каком этапе работы с внутренними документами предполагается выявление и исключение из текста орфографических, синтаксических, смысловых, фактологических и иных ошибок, искажающих содержание документа и затрудняющих его восприятие и изучение в процессе ознакомления с ним адресата?

1) подготовку предварительного (чернового) варианта текста документа;

2) * редактирование и корректирование предварительного варианта текста документа;

3) согласование уточненного варианта текста документа;

4) оформление окончательного варианта текста документа;

5) утверждение (подписание) документа;

6) регистрацию документа;

7) тиражирование документа;

8) передачу рабочих экземпляров документа соответствующим должностным лицам (структурным подразделениям) для применения в практической деятельности;

9) помещение контрольного экземпляра документа в дело;

10) последующее хранение и работу с документом (до передачи его в архив или на уничтожение).

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.3)
1. На конкретном примере документа определите основные языковые средства, применяемые для составления официального (служебного) документа: «В мой адрес неоднократно поступают обращения граждан и руководителей различных организаций г. Тулы (школ, детских садов, общественных организаций инвалидов, ветеранов) с просьбой приобретения для них компьютерной техники. С помощью личных и привлеченных средств многие образовательные учреждения, малообеспеченные семьи получили возможность пользоваться компьютерной техникой. Однако, необходимость в приобретении компьютеров существует и в настоящее время. В связи с плановой заменой электронной техники в городской Думе, просим Вас выделить несколько компьютеров для оказания благотворительной помощи».

1. Какие реквизиты используются в данном примере документа:
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2. Перечислите основные реквизиты, применяемые в данном документе:
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3. Используя следующую информацию, напишите новостной пресс-релиз или пресс-релиз анонс. Дополнительные данные , необходимые для оформления пресс-релиза, могут быть произвольными: 


«Компания «Вкусные продукты». Исполнительный директор – Малютин Александр Николаевич. Событие – в Сыктывкаре обнаружено наличие ртути в одной из упаковок яблочно-персикового нектара «Вкусные фрукты», произведенного компанией в Москве 27 июля 20 …г. Прокуратура Москвы организовала проверку предприятия - производителя сока, в котором была обнаружена ртуть. Компания утверждает, что ртуть не используется в производстве. Возможно, что это недобросовестная конкуренция или «шантаж» потребителя, так как октябрь – начало сокового сезона». 

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.1)

1. Система документации – это…?

1) приведение каких-либо данных к одному показателю;

2) комплекс работ по формированию архивных документов в единицах хранения;

3) *совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению.

4) организация документооборота, хранения и использования документов текущей деятельности учреждения;

5) систематизация документов, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения и оформлением их в установленном порядке. 

2. Унифицированная система документации – это…?

1) * система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности;

2) совокупность документов, имеющих одинаковый идентификационный номер;

3) группирование исполненных документов в дело в соответствие с номенклатурой дел;

4) система подготовки документов для архивного хранения.

3. Деятельность по установлению и применению правил и характеристик в целях их добровольного и многократного использования, направленная на достижение упорядоченности любого вида деятельности – это…?

1) унификация;

2) регламентация;

3) *стандартизация;

4) систематизация.

4. Гриф согласования - это …?

1) реквизит, придающий нормативный или правовой характер содержания документов;

2) * реквизит, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием;

3) реквизит, содержащий время согласования документа.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.2)
1. Заполните следующую таблицу (соотнесите понятия с указанными определениями и дополните таблицу примерами):
1. декларация

2. резолюция

3. инициатива

4. программные тезисы

	Понятия
	Определения
	Пример документа

	
	а) это документ политической организации, определяющий окончание некой работы (итог) с указанием результатов работы либо содержащие некие программные или политические установки на новый этап деятельности политической организации.
	

	
	б) это программный документ, содержащий идеи и намерения по осуществлению той или иной политической деятельности, направленный избирателю, иным организациям.
	

	
	в)  это документ политической организации, содержащий краткое описание основных ценностей данного субъекта политических отношений.
	

	
	г) это заявленные политической организацией содержательные ценности или направления деятельности применительно к конкретной политической ситуации.
	


2. На основе анализа определений, укажите их связь с понятиями.
	Понятия 
	Определения

	1) информация
	а) взаимосвязанная совокупность информационных элементов ввода, обработки, переработки, хранения, поиска, вывода и распространения информации, находящихся в отношениях и связях между собой и составляющих определенную целостность, единство, цель функционирования которой состоит в информационном обеспечении эффективной деятельности организационной системы.

	2) документ
	б) сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.

	3) информационная
система
	в) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

	4) документооборот
	г) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.


3. Проанализируйте ГОСТ. В соответствии с требованиями нового ГОСТа допускается использование бланков А5 (148 х 210 мм), меньший формат используется для документов небольшого объема? Какой объем текста относится меньшему формату А5?

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.3)
1. Прочтите приведенный ниже пресс-релиз и. используя следующую таблицу, оцените его эффективность по десятибалльной системе: 

	Компонент пресс-релиза
	Ваша оценка

	Заголовок 
	

	Анонс 
	

	Основная часть – структура (композиция, логика изложения)
	

	Ссылки, цитаты
	

	Орфография. пунктуация
	

	Стилистика
	

	Оформление (сведения об организации, координаты, контактная персона)
	

	Итого
	


Пример:

Инвалиды посетят «Спасскую башню» бесплатно


Около 400 представителей общероссийских общественных организаций инвалидов смогут бесплатно посетить Международный военно-музыкальный Фестиваль «Спасская башня», который начался сегодня в г. Москве.


Красная площадь, где проходит Фестиваль «Спасская башня», оборудована всем необходимым для людей с ограниченными возможностями, в частности для них установлены специальные трибуны и пандусы. 


Минздравсоцразвития России и ФСО России совместно с дирекцией фестиваля организовали безвозмездное посещение мероприятия для представителей Всероссийского общества инвалидов, Общероссийской общественной организации инвалидов войны в Афганистане и военной травмы «Инвалиды войны», Союза «Чернобыль России», а также для Всероссийского общества слепых и Всероссийского общества глухих. 


Представителям указанных общественных организаций предоставлены специальные автобусы, которые выполняют рейсы до Красной площади, где их встречают сотрудники министерства.  


Справочная информация:


Международный военно-музыкальный фестиваль «Спасская башня» пройдет с 31 августа по 4 сентября.


В Фестивале участвуют подразделения почетной охраны глав государств, а также ведущие военно-оркестровые и творческие коллективы России и зарубежных стран.


Ежедневная зрительская аудитория Фестиваля только на Красной площади превышает 7000 человек. 


01.09.2011 – 10:34


Источник информации:


Пресс-служба Минздравсоцразвития России


Телефон для СМИ: +7 (495)700-03-05 
2. Проведите анализ  конкретной информационной справки, выделите структуру. Как вы считаете, соответствует ли данная справка нормативным требованиям?

  ИНФОРМАЦИОННАЯ СПРАВКА

о ходе профессиональной переподготовки военнослужащих, граждан уволенных с военной службы и членов их семей 

при Тульском государственном университете.

С 2002 года профессиональная переподготовка военнослужащих, граждан, уволенных с военной службы, членов их семей проводится на базе регионального Центра повышения квалификации Тульского государственного университета за счет средств МО РФ, в соответствии с государственной программой «Социальная адаптация военнослужащих, подлежащих увольнению из Вооруженных Сил РФ, других войск, воинских формирований и органов, и членов их семей» на 2002 – 2005 годы – Постановление правительство РФ от 15 октября 2001 г. №729.  

Всего за этот период обучения прошли профессиональную переподготовку и повышение квалификации 129 военнослужащих, бывших военнослужащих и членов их семей. Из них: 115 человек по 500 часовой программе переподготовки, 14 человек – членов семей военнослужащих по 240 часовой программе повышения квалификации.

2002 г. (набор) – 2003 г. (выпуск) – 78 человек, из них:

60 человек – по специальности финансовый менеджмент – 500 часовая

18 человек – по специальности менеджмент – 500 часовая

2003 г. (набор) – 2004 г. (выпуск) – 51 человек, из них:

37 человек – по специальности финансовый менеджмент – 500 часовая

14 человек – члены семей военнослужащих по специальности бухгалтерский учет – 240 часовая программа повышения квалификации

Профессиональная переподготовка проводится на базе высшего образования, однако предполагается осуществлять профессиональную переподготовку военнослужащих и граждан, уволенных с военной службы на базе среднего – технического образования, т.е. прапорщиков и военнослужащих, которые проходили или проходят службу по контракту на должностях солдат, сержантов и старшин.

3. На основании следующих данных, составьте программу пресс-конференции: «Пресс-конференция ЗАО «Открытые коммуникации» состоится 31 октября 2015 г. в конференц-зале ФГУП НИИ «Восход», г. Москва, ул. Свободы, д. 146.Тема пресс-конференции посвящена выходу на рынок нового программного продукта «Идеальная газета». В качестве ведущего вытспит Андрей Иванович Ерофеев. На пресс-конференцию приглашены первый заместитель генерального директора ФГУП НИИ «Восход» Александр Николаевич Калинин, директор Службы по развитию бизнеса ОАО «Центральный телеграф» Константин Юрьевич Солодухин, генеральный директор ЗАО «Открытые коммуникации» Дмитрий Анатольевич Соловьев. В 11-30 будет осуществляться аккредитация журналистов. В 12-00 начало пресс-конференции. Вступительное слово откроет Андрей Иванович Ерофеев. Далее в 12-15 выступит А.Н. Калинин, который расскажет о состоянии компьютерной и программной отрасли в России. В 12-30 К.Ю. Солодухин расскажет о развитии прикладных информационных сервисов для массового потребителя. В 12-45 Д.А. Соловьев представит видеоматериалы, которые направлены на эволюцию законченных решений  компании.  В 12-55 – заключительное слово Д.А. Соловьева на тему продвижения продукта на рынке и проведения рекламной кампании в Интернете.  В 13-00 часов – вопросы журналистов. В 13-30 состоится тестирование программы «Идеальная газета» журналистами на компьютерах в конференц-зале, где установлена демоверсия программы «Идеальная газета». В 13-30 ч. будет проходить фуршет, где гости могут в неформальной обстановке пообщаться и задать интересующие вопросы.  

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.1)

1. В соответствии с государственным стандартом на бланке документа указывается реквизит «Дата». Определите, в какой последовательности «Дата» должна быть написана в документе?

1) *день месяца, название месяца, год;

2) год, название месяца, день месяца;

3) название месяц, год;

4) год, день месяца, название месяца.
2. В соответствии с государственным стандартом на бланке документа должны располагаться справочные данные об организации. Укажите, какие справочные данные должны быть указаны на бланке организации?

1) *почтовый адрес;

2) *адрес электронной почты;

3) номер паспорта исполнителя;

4) *номер телефона;

5) *номер факса;

6) регистрационный номер документа;

7) название организации;

8) дата документа.
3. Каким образом на документе проставляется печать?

1) *ставится на свободном поле левее подписи с частичным перекрытием подписи;

2) ставится на подпись лица, заверяющего документ;

3) ставится на свободном поле правее подписи, не перекрывая ее;

4) ставится посередине между указанием должности лица, подписавшего документ, и подписью.
4. Какие данные указываются об исполнителе документа?

1) должность исполнителя;

2) *ФИО;

3) адрес места жительства исполнителя;

4) *телефон;

5) адрес электронной почты.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.2)
1. На основе конкретного примера статьи, разработаете заголовок к тексту: «Федеральная служба судебных приставов больше не претендует на списание денег со счетов абонентов сотовой и фиксированной связи. Приставы и операторы договариваются наладить обмен информацией о должниках, соблюдая при этом требования о защите персональных данных, а также разработать схему, которая позволит абонентам добровольно оплачивать долги с помощью мобильных телефонов».  Каким требованиям должен соответствовать заголовок к тексту публицистической статьи.     
2. Какие документы могут быть положены в пресс-пакет, когда проводится пресс-конференция, посвященная структурным изменениям в компании, и журналистам представляют нового Генерального директора?

3. Предложите свои заголовки для следующих пресс-релизов: 

1) «Мичуринский: взрыв по мобильному» (о террористическом акте на Мичуринском проспекте, который был осуществлен с использованием мобильного телефона);

2) «Любимая старая Москва» (о сносе архитектурных памятников в Москве);

3) «Такие мероприятия очень важны и необходимы для людей» (о фестивале авторской песни).

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.3)
1. Составьте благодарственное письмо в адрес руководителя организации. Дополнительная информация для оформления и составления текста может быть предложена студентом. Какую структуру благодарственного письма необходимо выдержать. Какие реквизиты необходимы для оформления документа. 

2. Проанализируйте следующее приглашение и укажите допущенные ошибки: 

«Организационный комитет Всероссийского конкурса графики «Золотой карандаш – 2011» имеет честь пригласить Вас на торжественную церемонию подведения итогов. 

Мы будем ждать Вас 20 марта в Малом зале филиала Государственного академического Малого театра. 

В программе: 

Часть 1. Торжественная церемония вручения призов победителя. 

Часть 2. Музыка, поздравления и тосты в честь победителей».

3. Проанализируйте информационную справку о деятельности Тульского музыкального училища. Какой стиль изложения используется в данном документе? Выделите структурные блоки информационной справки. 

«Тульское музыкальное училище основано в 1908 г. К.В. Сорокиным. В 1958 г. в связи с 50-летним юбилеем присвоено имя А.С. Даргомыжского. 

Среди выпускников училища действительный член АПН России, основоположник отечественной школы музыкальной психологии Б.М. Теплов, профессора РАМ им. Гнесиных: М.Э. Риттих, А.А. Иконников, Г.Е. Виноградова, В.П. Кузолев, доцент Н.И. Енукидзе, Л.Б. Бобылев – профессор Московской ГК им. П.И. Чайковского, В.А. Соловьев – профессор, ректор Петрозаводской ГК, солистка московского театра «Геликон-опера» А.Н. Гречишкина, солист московского театра «Новая опера» А. Белецкий и др.

Училище готовит специалистов по фортепиано, струнным, народным, духовым и ударным инструментам, академическому и народному хору, вокалу, теории музыки и живописи.

Выпускники училища работают во многих уголках России и за рубежом – в США, Германии, Англии, Франции, Израиле.

Среди них множество лауреатов Международных и Всероссийских конкурсов.

Директор ТМУ им. А.С. Даргомыжского – заслуженный работник культуры РФ Евгений Александрович Ануфриев.»

4. Прочитайте приведенную ниже новостную статью. Как нужно изменить эту статью, чтобы получился текст публичного выступления, рассчитанный на слуховое восприятие?

Пример:

«Бывший губернатор Санкт-Петербурга В.Матвиенко избрана председателем Совета Федерации. В ее поддержку высказались 140 сенаторов, один воздержался. Голосование по ее кандидатуре на руководящий пост в палате состоялось сегодня на первом заседании осенней сессии. 

Президент Д. Медведев поздравил В. Матвиенко с избранием на пост председателя Совета Федерации. 

По словам пресс-секретаря главы государства Н.Тимаковой, глава государства пожелал экс-губернатору успешной работы на новой должности. Также стало известно, что Д. Медведев собирается провести с новым спикером встречу в четверг, чтобы обсудить вопросы работы верхней палаты парламента. 

В июне сразу несколько глав субъектов РФ на встрече с президентом предложили выдвинуть В. Матвиенко на должность председателя Совета Федерации. Пост оказался вакантным после того, как в мае Заксобрание Петербурга отозвало из верхней палаты своего председателя С. Миронова. 

Президент Д.Медведев поддержал инициативу глав регионов, назвав В. Матвиенко «человеком с большим государственным опытом. Абсолютно успешным губернатором, который до этого проработал в правительстве РФ на руководящих должностях», отметив, что она «реально болеет за дело» и «способна работать с отдачей».  

22 августа В. Матвиенко сложила с себя полномочия губернатора Санкт-Петербурга.»
3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

8 семестр

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.1)

1. В констатирующей части приказа располагаются…?
1) *цели и задачи приказа;

2) действия, которые предписываются приказом;

3) *факты и события, послужившие основанием для издания приказа;

4) лица, исполняющие приказ. 

2. Датой приказа является …?
1) дата составления приказа;

2) *дата подписания приказа;

3) дата выполнения приказа подчиненными. 

3. Какие два основных направления в контрольной деятельности за сроками исполнения документов выделяют?

1) *контроль за исполнением документов по существу поставленных в них вопросов;

2) *контроль за сроками исполнения документов;

3) контроль по существу поставленных вопросов;

4) контроль текущих результатов по работе с документами. 

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.2)
1. Проанализируйте отрывок обращения Президента РФ к населению. Определите стиль изложения материала. Какие языковые, синтаксические и лексические средства используются в тексте? 

«Дорогие соотечественники, Граждане России, я Д.А.Медведев, избранный вами Президент великой Страны, обращаюсь к Вам, как один из Вас, как простой гражданин, которому выпал шанс, представилась исключительная возможность, сделать для своей Страны и её Народа то, что до сих пор не удавалось ни одному правителю за всю многовековую её историю. А именно - ОСВОБОДИТЬ НАРОД ОТ ГНЁТА НЕСПРАВЕДЛИВОЙ ВЛАСТИ. Заставить Власть служить своему Народу. Сделать из чиновников не Господ, но Слуг своего Народа! Разве такая ЦЕЛЬ может сравниться с какой-нибудь другой целью, которые реализовывались моими предшественниками? Я не могу позволить себе упустить такую возможность, подумайте сами, это ли не ЦЕЛЬ жизни? 

Я не сошёл с ума, я прекрасно понимаю, что это обращение может стать моим последним обращением в жизни. Те, кому оно ломает всю его сладкую жизнь сегодня, ещё сильны и способны на многое. Но я верю в Народ Великой России и в его историческую миссию. В то что со мной или без меня эта миссия – предложить всему миру новый справедливый способ организации социума, будет выполнена. Поэтому я и выбрал столь необычный способ донесения своего обращения до вас, поскольку я не смогу договорить и половины того, о чём начал говорить сейчас, у меня случится сердечный приступ или ещё что-либо невероятное, что не позволит мне высказаться до конца. Вы знаете, что я первый Президент России, для которого всемирная паутина не игрушка. Интернет сегодня единственная реальная возможность сказать во всеуслышание правду, берегите его независимость, не допустите цензуры, со мной или без меня!»

2. Определите, какой вид бланка организации используется в данном примере? 
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3. Определите вид речи на следующих примерах?

           1) Друзья мои!


Земляки! Уральцы!

           Я снова с вами! На своей Родине!


Я смотрю в ваши лица, родные. Близкие, добрые. Когда трудно, мы всегда были вместе. Вы – моя опора. Если бы не вы, не ваша твердая вера, наверное, не смог бы выстоять. 


Вы, дорогие земляки, лучше всех знаете меня, мою жену, мою семью. Вот они перед вами, за моими плечами. 


А за вашими плечами – Урал.. За вашими плечами – вся Россия!


2) Дамы и господа!


Большое спасибо, что вы нашли время прийти на нашу встречу. Разрешите мне представить вашему вниманию интернет-проект «Бренменеджер». Он создан как для профессиональных бренд-менеджеров, так и для тех, кто только делает первые шаги в освоении этой интересной и нужной профессии. 

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-1 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-1.3)
1. Проанализируйте предложенную ниже статью. Определите основные разделы составления данной статьи (введение, основная часть, иллюстративный материал, заключение)?

Премьер-министр РФ Дмитрий Медведев заявил, что, по его мнению, рано или поздно антироссийские санкции будут отменены, а отношения России и Запада вернутся в нормальное состояние равно неизбежно, полагает он.

Ранее сообщалось, что генеральный секретарь НАТО Йенс Столтенберг по итогам его встречи с руководством Верховной рады заявил, что существует необходимость говорить о Российская газета.продлении эконом, пишет 
 «Нелегко найти примеры того, когда санкции оказывались эффективными, достигая тех целей, ради которых вводились. Рано или поздно санкции отменяются, и отношения между странами входят в нормальное русло», - говорится в статье.
Медведев подчеркнул, что данное утверждение касается и отношений со странами Запада. Несмотря на текущий, во многом кризисный характер этих отношений, восстановление сотрудничества все ических санкций против России
.
Напомним, действие санкций Евросоюза истекает в конце января. Для их продления потребуется положительное решение каждой из 28 стран. Санкции США введены указом президента и действуют до тех пор, пока не будут отменены.

Ранее помощник госсекретаря США Виктория Нуланд заявила, что санкции в отношении России будут сохраняться до тех пор, пока минские договоренности, согласованные в феврале, не будут полностью реализованы.

2. На основании приведенного ниже примера, определите о каком виде интервью идет речь?

Пример: «Бывших ученых не бывает
- Почему вы, будучи ученым, решили заняться бизнесом?
-У моих знакомых бизнесменов, ранее занимавшихся наукой, приблизительно одна и та же, схожая с моей, история. В 1991-1992 годах заканчивается работа, перестают выплачивать деньги, надо кормить семью, люди начинают шевелиться и искать применение полученным знаниям.

Недавно был участником конференции, где меня и руководителей еще трех известных компаний — «Полимастера», «Регулы» и «Изовака» — попросили поделиться бизнес-опытом. Представьте себе: тот, кто был инженером — создал инженерную компанию, радиофизик — компанию по радиационным приборам, а я, выпускник кафедры лазерной квантовой электроники физического факультета БГУ — начинал свой бизнес с производства приборов по контролю тяжелых металлов в молочных продуктах. Считаю, что это закономерно. После университета я семь лет участвовал в хорошо финансируемых военных проектах по дистанционному контролю за средствами ядерного вооружения. И этот опыт стал основой для первоначальных бизнесов.

Правда, бизнес по продаже наших приборов быстро погиб, потому что в то время определение качества продуктов и металлов имело очень низкое значение в финансировании предприятия. Зато я увидел, что деньги на оборудование выделяются во вторую очередь после сырья. Звезды сошлись, и нас нашла компания Siemens, предложив сначала заниматься продажей их приборов, а затем, когда мы познакомились поближе, и они разглядели личности, с которыми имеют дело, поступило предложение заняться темой автоматизации.

-  И вы рискнули?
- Как видите, хотя не имел в этой области особых компетенций, да и в сфере управления компаниями тоже.

- Для вас, как для лидера компании, какие точки роста были наиболее болезненными?
- Я был в свое время занимался альпинизмом. Поэтому с учетом тех событий и случаев, которые удавалось пережить в горах, любые события в бизнесе кажутся не такими ужасными. Но понимая суть вопроса, скажу так: было два момента, когда мне было нелегко. Первый связан с масштабом компании. Когда мы начинали бизнес, я был уверен, что не хочу управлять компанией с числом сотрудников больше тридцати. Но рынок рос, и компания динамично развивалась — приходилось действовать в объективно складывающихся обстоятельствах, а это было непросто. Второй тяжелый момент –  когда оба моих партнера на каком-то этапе принимали решение о выходе из бизнеса и об организации собственных, не конкурирующих компаний. Они в своих бизнесах продолжают работать и сейчас.

– Компания росла, в ней происходили изменения. Приходилось ли преодолевать сопротивление сотрудников изменениям, или они все уникальны — и любые изменения только приветствуются?
–Я недавно прочитал такую фразу: единственный, кто хочет изменений, это ребенок, у которого мокрый «pampers». У нас же с изменениями своя история. Машиностроение — это не программирование, где компании быстро появляются и исчезают. Для нашего бизнеса важна стабильность и длинная история, нужно быть чуть более статичным, чем это возможно. Заказчики всегда интересуются, кому мы еще делали проекты, когда это было, как менялись проекты с течением времени. Стабильность отражается и на создании стабильных условий для работы сотрудников. Компетенции в области машиностроения инженер нарабатывает минимум 5-7 лет. А у нас много сотрудников, которые работают по 10-15 лет. И прежде, чем внедрять изменения, нужно продумывать, как к ним отнесутся мои сотрудники. Поэтому возможная зона изменений — в сфере новых решений по управлению компанией. И они должны быть плавными, чтобы не задевать основных интересов наших людей. А это возможно в случае правильного управления изменениями. Чтобы научиться всему этому, я пошел учиться в Бизнес-школу ИПМ в 2004-2005 году по программе МВА и писал диплом по управлению проектами. Подытоживая, скажу так: сопротивление как факт, было, но поскольку изменения были плавными, они постепенно и внедрились. И надо понимать вот какой момент: очень часто мотивация людей в нашей компании связана не с деньгами, а с профессиональным интересом. И новые вызовы только раззадоривают профессионала — ему интересно решить задачу, у которой нет аналогов. И там, где у нас проектный бизнес, изменения — это естественная среда. Сотрудникам в этой области нужно постоянно осваивать новые продукты, новые типы станков, новую технику.»

3. О каком виде интервью идет речь в данном примере:

Российская газета: Юрий Викторович, говорят, на заседании правительства вы выступили с инициативой об изменении механизма сбора налогов на доходы физических лиц?
Юрий Васильев: Я предложил в пределах Российской Федерации перечислять подоходный налог в бюджеты населенных пунктов, где проживают работники, а не в бюджеты городов, где они трудятся. То есть, распределять налог по месту жительства, а не работы. Эту тему в разное время поднимали руководители Ленинградской, Пермской, Московской, Тверской областей. И на то у них были резонные причины. Как известно, налог на доходы физических лиц - третий по объему поступлений в бюджет после налогов на прибыль и добавленную стоимость. «…»
4. Составьте и оформите протокол, необходимый в следующей управленческой ситуации:

«ЗАО «Гранд-М» (Москва)  05.03.200__г.  провело заседание Совета директоров, на котором присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с  наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание  выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу   заслушали Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых обществом  акций путем закрытой подписки  дополнительных акций в размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию.  Заседание постановило утвердить предложение Федорова Ф.Ф., так как  при голосовании «ЗА» было отдано  пять голосов, проголосовавших «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым.»

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.1)

1. Цель итогового контроля - это…?

1) *повышение исполнительской дисциплины;

2) увеличение результативности по решаемым вопросам;

3) повышение качества документов;

4) выявление количества документов на контроле.

2. Коллективное обращение граждан в органы власти города о необходимости проведения общественных реформ или частичного изменения городского законодательства – это…?

1) ходатайство;

2) заявление;

3) *петиция;

4) коллективное обращение.

3. Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации – это…?

1) письменный документ;

2) подлинный документ;

3) черновой документ;

4) *служебный документ;

5) государственный документ.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.2)
1. Используя пример конкретного обращения, разработайте на его основе вариант публицистической статьи для газеты. Текст статьи должен содержать не более 10 предложений.  .  

Пример:

«Уважаемые акционеры, коллеги, партнеры!

В 2012 году компания «Северсталь» продемонстрировала свои фундаментальные преимущества, добившись уверенных результатов в непростых экономических условиях. Несмотря на ухудшение состояния рынков и снижение мировых цен на сталь и сырье, мы смогли добиться сильных финансовых результатов благодаря сфокусированной стратегии, вертикально-интегрированной бизнес-модели и отдачи от инициатив Бизнес-системы «Северстали».

В течение года мы сосредоточенно работали над повышением эффективности производства и снижением себестоимости продукции, а также модернизировали активы дивизионов «Северсталь Российская Сталь» и «Северсталь Ресурс»; наращивали мощности предприятий дивизиона «Северсталь Интернэшнл». Наша долгосрочная цель по-прежнему заключается в том, чтобы стать одной из самых эффективных металлургических и добывающих компаний в мире.

На нашей годовой выручке сказалось снижение отпускных цен на продукцию и незначительное снижение объемов реализации продукции дивизионом «Северсталь Российская Сталь». Как следствие, выручка снизилась на 10.8%, по сравнению с предыдущим годом. Показатель EBITDA в 2012 году составил 2,119 млн. долларов США , при этом нам удалось добиться рентабельности по EBITDA в 15.0% благодаря постоянному вниманию к эффективности и контролю над издержками. Хорошее финансовое положение по-прежнему остается одной из наиболее сильных сторон «Северстали»: на конец года объем денежных средств и их эквивалентов составил 1,726 млн. долларов США и компании удалось сократить свой чистый долг.

Столь впечатляющие результаты стали возможны благодаря упорному труду и целеустремленности наших сотрудников, чьи энтузиазм и высокая квалификация лежат в основе нашего продвижения к своим долгосрочным целям. Я хочу поблагодарить наших сотрудников за самоотверженную работу.

От имени всего руководства «Северстали» приношу глубокие соболезнования семьям, друзьям и коллегам шахтеров, трагически погибших в результате аварии на шахте «Воркутинская» 11 февраля 2013 года. Здоровье и безопасность всех сотрудников всегда будут нашим важнейшим приоритетом.

Стратегия

В число наших долгосрочных финансовых целей входят достижение положения одной из ведущих металлургических компаний в мире по показателю EBITDA и одной из крупнейших металлургических компаний в мире по рентабельности на инвестированный капитал (ROCE). Поэтому «Северсталь» в большей мере заинтересована в увеличении своей прибыльности, чем в наращивании объемов. Ключом к достижению этой цели является надежная модель бизнеса, ориентированная на снижение издержек за счет вертикальной интеграции и полной самообеспеченности металлургических активов железной рудой и коксующимся углем. Наши инвестиционные программы направлены на повышение эффективности и рентабельности нашей деятельности, и я подробнее расскажу об этом ниже. Наш стратегический ориентир – производство стали и, в частности, развитие сортамента продукции. Это нужно не только для удовлетворения меняющихся потребностей наших клиентов, но и для повышения доли услуг и изделий с высокой добавленной стоимостью в нашем портфеле. Наряду с присутствием на быстрорастущих рынках развивающихся стран и перспективных рынках развитых стран, этот фактор позволит нам создать оптимальные условия, для того чтобы приносить максимальную выгоду акционерам.»
2. Проанализируйте предложенные тезисы и определите, для какой целевой аудитории будет разрабатываться речь:


1) наша компания – надежный партнер;


2) наша компания – ваш добрый сосед;


3) наша компания – новатор в своей области;


4) этот товар украсит ваш дом. 

 3. Проанализируйте следующий текст. Какие речевые средства здесь используются? Е.М. Примаков: «Я, в принципе, понимаю, что многие из тех, кто завтра выйдет на демонстрации, имеют основания для недовольства. Но хочу призвать всех не раскачивать нашу общую лодку в сегодняшнем, слишком бурном море».   

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-3.3)
1. Проанализируйте представленный пример. О каком виде документа идет речь?
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2.  Исходя из содержательной части предложенного документа, определите о каком виде документа идет речь?
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3. Определите набор реквизитов в данном документе:
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4. Какой вариант оформления справочных данных об организации и кодов в бланке организации является правильны

	1.      Общество с ограниченной

ответственностью «АВТОКАР»

117312, Москва, ул. Ферсмана, д. 5/1

Тел. 721-33-33; факс 721-19-00;

e-mail: avto@avto.ru
ОГРН 1127776500001;

ИНН/КПП 0112220000/011777000

____________________ №  _____________

На № _______________ от _____________
	2.             Общество с ограниченной

         ответственностью                            

                          «АВТОКАР»

Ул. Ферсмана, д. 5/1, Москва, 117312

Тел. (495) 721-33-33; факс (495) 721-19-00;

e-mail: avto@avto.ru

ОКПО 2356447; ОГРН 1127776500001;

ИНН/КПП 0112220000/011777000

___________________ № ________________

На № _____________ от ________________


 
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.1)

1. Какой стиль русского языка используется для подготовки служебных документов?

1) художественный;

2) научный;

3) публицистический;

4) *официально-деловой. 

2. Какие языковые лексические средства используются в официально-деловом стиле при оформлении документов?

1) использование личных местоимений;

2) *использование слов в прямых значениях;

3) *использование отглагольных существительных;

4) *отсутствие экспрессивной и оценочной лексики;

5) осложнение простого предложения обособленными оборотами;

6) разделение текста на смысловые блоки.

3. Какие требования предъявляются к текстам управленческих документов, которые призваны обеспечить объективность и достоверность информации?

1) *краткость;

2) доказательность фактов;

3) *точность;

4) *рациональность построения;

5) *логичность изложения;

6) художественность в стиле;

7) структурность текста.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.2)
1. Проанализируйте следующий текст. Какая риторическая фигура используется в данном фрагменте?


«Не нужно выставлять на первый план фигуру, жалкую фигуру Протопопова»

2.  Проанализируйте следующий текст. Какая риторическая фигура используется в данном фрагменте?

3.   Проанализируйте следующий текст. Какая риторическая фигура используется в данном фрагменте?


«Вы говорите: «старая бессильная власть». Да ведь эта же «бессильная» власть превращает перед страной вас, народных представителей, в куклы без слов» Ведь эта же «бессильная» власть лишает наших избирателей возможности узнать то, что мы здесь говорим! Ведь эта же «бессильная» власть выпускает из тюрем квалифицированных преступников и наполняет тюрьмы людьми, которые борются за свободу и счастье государства!»  

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-4.3)
1. Составьте текста приказа на основании следующей информации: 
«Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И.  . В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. . В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября.».

2. Составьте телефонограмму, необходимую в следующей ситуации: «ЗАО «Полиграф» выполнило заказ на изготовление  рекламных материалов для ООО «Строитель». Информация о выполнении заказа была передана посредством составления телефонограммы, в которой ЗАО «Полиграф» также просило оплатить выставленный счет в срок до 20 декабря текущего года. Телефонограмма была подписана заместителем директора З.М.Сониным и передана  его секретарем».

3. Составьте и оформите докладную  записку, необходимую в следующих управленческих ситуациях. «Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.»

4. Проанализируйте предложенные варианты оформления подписей в письме, если коммерческий директор фирмы (Н.И. Старков) находится в отпуске, а исполнение его обязанностей приказом возложено на заместителя коммерческого директора (Е.Д. Табакова)?

а) Коммерческий директор                        подпись                  Е.Д. Табаков 
б) Зам. коммерческого директора             подпись                  Е.Д. Табаков
в) И.о. коммерческого директора              подпись              Е.Д. Табаков
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