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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)

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

1. Какое место занимает контроль за исполнением документов в управленческой деятельности?
2. Что такое сроковый контроль?
3. Какие процедуры составляют технологию ведения срокового контроля?
4. Что понимают под текущим контролем?
5. Что такое предупредительный контроль?
6. Какие формы контроля за сроками исполнения документов применяются в делопроизводстве?
7. Что понимается под экспертизой ценности документов?
8. Кто проводит экспертизу ценности документов?
9. Как определяются сроки хранения дел?
10. Для чего используется номенклатура дел?
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции УК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции УК-4.2) 

1. Охарактеризуйте основные этапы обработки поступивших документов.
2. Каким образом и кем ведется подготовка отправляемых документов?
3. Охарактеризуйте основные этапы исходящих и внутренних документов.
4. Для чего необходима регистрация документов? Каким образом она происходит?
5. Какие документы относятся к внешним? Приведите примеры.
6. Что вписывается в регистрационную форму из входящего документа в процессе регистрации.
7. Опишите процесс хранения внешних документов организации.
8. Кто ведет журнал регистрации входящей и исходящей документации?
9. Какие различают способы документирования в зависимости от средств документирования?
10. Какие реквизиты должны быть оформлены на электронном сообщении?
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции УК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции УК-4.3) 

1. Что такое письмо? Назовите правила его написания и оформления.
2. Что такое сопроводительное письмо? В чем его особенность?
3. В чем сущность информационного письма?
4. По каким признакам классифицируют письма?
5. Какие существуют требования, предъявляемые к тексту служебного письма?
6. Что из себя представляет доверенность?
7. Назовите основные реквизиты доверенности.
8. Кем заверяется доверенность на право представлять интересы компании?
9. Какие основные документы регулируют трудовые отношения?
10. Назовите основные разделы трудового договора.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.1)
1. Последовательность этапов ведения эффективных переговоров.

2. Перечислите основные тактические приемы переговоров.

3. Типы решений в переговорном процессе.

4. Как осуществляется анализ переговоров?

5. Какова обобщенная схема планирования переговоров?

6. Каковы обязательные параметры соглашения сторон в переговорах?

7. Кем устанавливается срок исполнения документа и элементом какого реквизита он является?

8. Что является основанием постановки документа на контроль?

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.2)
1. Документ, содержащий сведения о грузе и гарантиях его доставки

a. ведомость

b. квитанция

c. накладная

2. Доверенность на  получение материальных ценностей подписывается:

a. сначала  главным бухгалтером, затем лицом, получившим доверенность

b. сначала директором, затем главным бухгалтером и затем лицом, получившим доверенность

c. сначала лицом,получившим  доверенность, затем директоров, затем главным бухгалтером

3. Какие документы оформляются при продаже и перемещении товара

a. накладная ТОРГ-12

b. счета фактуры

c. кассовый отчет

4. Какие документы прилагаются к товарному отчету?

a. прайс-лист

b. кассовый отчет

c. ведомость  переоценок в течение дня

5. Какой документ составляется при проведении ревизий в торговой организации?

a. справка

b. протокол

c. акт

6. Какие виды отчетов могут составляться для формирования финансовой отчетности торговой компании?

a. отчет по формированию наценки

b. кассовый отчет

c. отчет по реализации

7. Назовите документы, отражающие оформление операций поставки

a. счет-фактура

b. копия заказа

c. уведомление об отгрузке

8. Для чего применяется лимитно-заборная карта?

a. для отпуска и оформления материалов

b. для списания материальных ценностей со склада

c. для проведения инвентаризации

9. По какому принципу формирования дел сформулирован заголовок дела "переписка с предприятиями  по поставкам товаров за 2015 год"?

a. Предметно-вопросный.

b. Авторский.

c. Номинальный.

d. Корреспондентский.

10. Объясните назначение реквизита «подпись».

a. Подпись автора документа.

b. Подтверждение исполнения документа.

c. Подтверждение факта ознакомление исполнителя документа с его текстом.

d. Указание руководителя исполнителю.

11. Что включает в себя понятие «визирование документа»?

a. Ознакомление с документом всех заинтересованных в его исполнении должностных лиц.

b. Утверждение документа руководством организации.

c. Регистрация документа.

d. Резолюция на документе.

12. Если в документе все реквизиты оформлены в произвольной форме без учета правил оформления, как будет называться такой документ?

a. Подложный документ.

b. Недействительный.

c. Действительный.

d. Подлинник.

13. К какому виду ОРД относится акт?

a. Информационно-справочный документ.

b. Нормативный документ.

c. Распоряжение.

d. Смешанные документ.

14. Выберите документ, относящийся к организационным.

a. Устав организации.

b. Акт на уничтожение документов.

c. Протокол совещания.

d. Приказ директора по личному составу фирмы.

15. Что такое докладная записка?

a. Док-т по основной деятельности предприятия, направленный вышестоящ. должностному лицу.

b. Вид доклада.

c. Объяснение причин невыполнения каких-либо работ.

d. Часть текста документа.

16. К какому виду ОРД относится протокол?

a. Справочно-информационный документ.

b. Распорядительный документ.

c. Организационный документ.

17. Объясните значение распорядительных документов.

a. Документ, регулирующий процесс управления предприятием и хода процесса производства.

b. Документы, исходящие от руководителя фирмы.

c. Документы, содержащие нормы и правила.

d. Документы, отражающие структуру организации.

18. Что такое договорное письмо?

a. Один из видов сопроводительного письма.

b. Ответ на претензию.

c. Договор.

d. Письмо – приглашение.

19. Выберите письмо, содержание которого не требует никаких ответных действий:

a. Письмо – извещение.

b. Письмо – предупреждение.

c. Письмо – просьба.

d. Письмо – приглашение.

20. Выберите клише (устойчивые сочетания), которыми пользуются при составлении деловых писем:

a. Все перечисленное.

b. Доводим до вашего сведения …

c. В нарушение условий указанного контракта…

d. Получение просим подтвердить…

21. Чем отличается текст письма – предупреждения от письма – напоминания?

a. Указанием на санкции в случае невыполнения условий.

b. Оформлением.

c. Этикетом.

22. Констатацией факта.

23. Какие из признаков являются общими, которыми пользуются при составлении делового письма и рекламного материала.

a. Убедительность текста.

b. Краткость и емкость изложения.

c. Перечень товаров и услуг в тексте.

d. Соблюдение норм этикета.

24. Что такое рекламационное письмо?

a. Коммерческое письмо, выражающее претензию.

b. Письмо – отказ.

c. Письмо с требованием к действию.

d. Письмо с требованием к выполнению.

25. Датой документа является дата его :

a. Все перечисленное.

b. Подписания.

c. Утверждения.

d. Принятия решения.

26. Документ утверждается:

a. Должностным лицом или специально изданным документом.

b. Должностным лицом.

c. Специально издаваемым документом.

27. Реквизит «Приложение» оформляется:

a. В сопроводительном, договорном, претензионном письмах.

b. В сопроводительном письме.

c. В договорном письме.

d. В претензионном письме.

28. В документах, составленных комиссией, подписи располагают:

a. В соответствии с распределением обязанностей в составе комиссии.

b. В соответствии с занимаемой должностью.

c. На усмотрение составителя.

29. Утверждению подлежат:

a. Акты проверок и ревизий, инструкции, штатные расписания.

b. Коммерческие письма.

c. Доверенность.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.3)
1. Контрагент это:

a. одна из сторон договора

b. конкурент предприятия

c. торговый агент организаци

2. Оферта бывает:

a. предварительная

b. твердая 

c. свободная

3. Назовите инструменты позиционирования в рекламе:

a. название продукта

b. упаковка

c. периодичность проведения рекламной компании

4. Основной функцией подготовки переговоров  является 

a. информационная 

b. оценочная 

c. поведенческая

5. Функция контроля в проведении переговоров предполагает:

a. оценку позиций

b. формирование позитивного отношения сторон

c. анализ ситуации переговоров

6. Содержательный аспект переговоров предполагает

a. формирование группы для переговоров

b. определение повестки дня

c. определение временного регламента

7. Субъективная оценка переговоров отражает:

a. реальные решения

b. содержание обязательств сторон

c. лично значимые положения

8. Сценарий переговоров принято называть:

a. модель переговоров

b. схему переговоров

c. программу и условия переговоров

9. При достижении соглашения в переговорах исключается один из типов решения

a. компромиссное

b. ассиметричноре

c. принципиально новое

d. стандартное

10. Получение стороной, направившей оферту, акцепта означает, что договор

a. имеет предварительный характер

b. заключен

c. направлен на согласование

11. Договорная работа включает:

a. составление и подписание проектов договоров

b. составление и рассмотрение протоколов разногласий

c. рассмотрение претензий на товары и услуги

12. Сложная письменная форма договора купли-продажи требует

a. подписи сторон

b. нотариального оформления

c. государственной регистрации

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

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

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;
c. стандартный образец оформления документа.
3. Стиль изложения документа – это: 
a. соблюдение правил оформления; 
b. способ изложения текста; 
c. размещение реквизитов.
4. Регистрация документа:
a. согласование с руководителем;
b. проверка правильности составления; 
c. присвоение документу номера.
5. Классификация документов:
a. формирование системы документов; 
b. совокупность различных документов;
c. разделение всех документов по определенным признакам.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции УК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции УК-4.2) 

1. Классификация документов:
a. формирование системы документов; 
b. совокупность различных документов;
c. разделение всех документов по определенным признакам.
2. Право подписи:
a. полномочие должностного лица на подписание документов; 
b. право утверждать документы; 
c. право составления документа.
3. Дело в документообороте управленческой деятельности:
a. совокупность документов, объединенных по определенному признаку; 
b. какое-либо действие должностного лица; 
c. инструкция по делопроизводству.
4. Дубликат:
a. первый и единственный экземпляр документа;
b. копия, имеющая юридическую силу подлинника; 
c. формуляр документа.
5. Внешний документ:
a. документ, отправленный другим организациям или полученный от них; 
b. документ для внутрифирменного использования; 
c. документ, фиксирующий вопросы заседания.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции УК-4 (контролируемый индикатор достижения компетенции УК-4.3) 

1. Делопроизводство: 
a. составление дел;
b. организация работы с документами; 
c. определение сроков хранения дел.
2. Конфиденциальная информация:
a. информация, доступ к которой ограничен; 
b. информация публичной отчетности; 
c. официальная информация.
3. 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.
4. 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.
5. 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.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.1) 

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.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.2) 

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

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

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

4. Сопроводительные документы при отгрузке продукции поставщиком.

5. Назовите схему документооборота при складировании товара.

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

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

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-5 (контролируемый индикатор достижения компетенции ПК-5.3) 

9. Как оформляются претензии (рекламации) предприятий  по нарушению договорных обязательств?

10. Назовите суть и функции искового заявления

11. В каких случаях составляются коммерческие акты?

12. Какие документы составляются на стадии заключения коммерческих договоров?

13. Структура договора, его юридическая сила.

14. Порядок контроля выполнения договорных обязательств.

15. В каких случаях оформляется протокол разногласий?

16. Подготовительная работа к проведению деловых переговоров.

17. Назовите этапы  комплексного маркетингового исследования. Какая информация и в каком виде используется на каждом этапе.

18. Какая информация должна содержаться при составлении портрета потребителя и портрета ключевого конкурента?

4. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся (защиты курсовой работы (проекта)) по дисциплине (модулю)

Выполнение курсовой работы (проекта) не предусмотрено основной профессиональной образовательной программой.
