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1. IOACHHUTEJIBHASA 3AITMCKA

®OC npenHazHayeH JJis NPOBEPKU pe3ysbTaToB ocBoeHHs MJIK u cocTouT u3 nporpammsbl
TEKYIIEeH aTTECTallUU U IPOrpaMMbl IPOMEKYTOUHOM aTTECTALUH.

[TpomesxyTouHas arTecTanus 1o JUCLUIUINHE IIPOBOJIUTCS B bopme
QG epeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa.

Texymuii KOHTPOJIb OCYIIECTBIISIETCS HA KaXJ0M 3aHATHM B XOJ€ OCBOEHHUS MaTepuala B
¢dopMe MUCHBMEHHOTO OMpOCa, BHIMOJHEHHUS TECTOBBIX 3a/laHUI M MPAKTUYECKUX 3aJlaHUH M0 TeMe
3aHATHSA. B XoJe TeKyliero KOHTPOJs OCYIIECTBISIETCS HWHIMBUAYAJIBHOE KOPPEKTHPYIOLIEe
obmienne mpernonasatenss ¢ oOydatoummes. [lpu Hamuumm TpyaHocted W (WiM) OMMOOK Yy
oOyuarolierocsi mpenojaBareilb B XOJ€ TEKYLIEro KOHTPOJIA IyOIupyeT OOBsSCHEHHE HOBOIO
MaTrepuaja C Yy4eTOM OCOOCHHOCTEH BOCHPHUSATHS M YCBOCHHS OOYYAIOUIMMCS COAEPIKaHUS
MarepHaia ydeOHO! AUCIUIIMHBI.

OneHka KayecTBa IMOATOTOBKM OOYYaIOIIMXCS U BBIMIYCKHMKOB OCYIIECTBIISETCS B JIBYX
OCHOBHBIX HalpaBJICHUAX:
oleHKa ypoBHs ocBoeHust M/IK;
OLIEHKA KOMITETeHIIUH 00Yy4arouXcs.
Kpurtepun onieHK# ypoBHSI 0CBOECHHS

[Tpu npoBeneHNH aTTecTally CTYACHTOB UCIOIb3YIOTCS CIEAYIOLINE KPUTEPHH OLICHOK:

Onenka "OTIMYHO" CTaBUTCA CTYAEHTY, MPOSIBUBLIEMY BCECTOPOHHUE U INIyOOKHE 3HAHUS
y4eOHOro MaTepualla, OCBOMBLIEMY OCHOBHYIO U JIONIOJIHUTEIBHYIO JINTEpaTypy, OOHAPYKUBLIEMY
TBOpPYECKHE CITIOCOOHOCTH B TIOHUMAHUH, U3JI0KEHUU U MIPAKTUIECKOM HCIIOIB30BAaHUN YCBOCHHBIX
3HaHUH. OneHka "0TJINYHO" COOTBETCTBYET BBICOKOMY YPOBHIO OCBOEHUS IUCLUIIUHBI.

Onenka "xopowo" cTaBUTCS CTYAEHTY, NpPOSBUBIIEMY IIOJHOE 3HAaHUE Y4eOHOTrO
MaTepuaja, OCBOMBIIEMY OCHOBHYIO PpEKOMEHOBAaHHYIO JIUTEpaTypy, OOHapyXHUBLIEMY
CTaOUJIBHBIM XapakTep 3HAaHUM U YMEHUH U CIIOCOOHOMY K MX CaMOCTOSTEIbHOMY MPUMEHEHUIO U
OOHOBJICHHIO B XO/I€ MOCIEAYIOIIEro o0yueHus! ¥ MpakTH4ecKoi nestenpHocTH. Onenka "xopomo”
COOTBETCTBYET JOCTaTOYHOMY YPOBHIO OCBOEHUS AUCIUILIIUHBI.

Onenka "yIOBIETBOPUTENBHO" CTABUTCS CTYIEHTY, NPOSBUBLIEMY 3HAaHUS OCHOBHOIO
ydeOHOro MaTepuayiia B 00beMe, HEOOXOJAMMOM JUIsl MOCIEAYIONMIEr0 OOYYEHUsT M TMPECTOSIIEH
IIPAKTUYECKON  JIEATENBHOCTH, 3HAaKOMOMY C OCHOBHOM PpPEKOMEHIOBAHHON JMTEpaTypou,
JIOTTYCTUBIIEMY HETOYHOCTH IpU OTBET€, HO B OCHOBHOM oOOJiajaronieMy HEoO0XOIUMBbIMU
3HAaHUSIMH U YMEHMSMHU JJIsl UX YCTPAaHEHHUs MPHU KOPPEKTHPOBKE CO CTOPOHBI MPEMOAaBATEIS.
Oruenka "y0BJI€TBOPUTENHHO" COOTBETCTBYET JOCTATOUHOMY YPOBHIO OCBOCHUS JUCITUTIIIHBL.

Onenka "HeylOBJIETBOPUTENHHO" CTaBUTCS CTYACHTY, OOHApyXHUBIIEMY CYLIECTBEHHBIE
npo0Oesibl B 3HaHUU OCHOBHOTO Y4eOHOTo MaTrepuala, JOMYCTHBIIEMY MPUHIUIHAIBHBIE OLIMOKU
IpY IPUMEHEHUU TEOPETUUECKUX 3HAHUHM, KOTOPBIE HE MO3BOJISIOT €My MPOJOKUTh 00YUeHUE UITH
NPUCTYNHUTh K MPAKTUUYECKOW JEeSATENbHOCTH ©0€3 JOIMOJIHUTEIbHOM MOATOTOBKU MO JaHHOM
muciumuinHe.  OneHka "HeyAOBIETBOPUTENBHO" COOTBETCTBYET HU3KOMY YPOBHIO OCBOEHUS
JTUCIUTUIAHBI.

Jliss  OLEHKHM YpOBHS OCBOGHHS JMCHUIUIMH, MPOQECCHOHATBHBIX MoOJyled (ux
COCTaBJISIIOLINX ) B KOJUJIEI)KE YCTaHABIUBAIOTCS CIIEIYIOIIEEe COOTBETCTBUE:!

«OTJINYHOY - BBICOKUI YPOBEHb OCBOCHUSI;

«XOpOILIO», «YAOBIETBOPUTEIHHOY» - JOCTATOYHBIA YPOBEHb OCBOCHHS;

«HEYAOBIETBOPUTEIIBHO» - HU3KUH YPOBEHb OCBOEHHUSI.

Jns oueHku oO0muX U NpoPecCHOHANbHBIX KOMIETEHIMH CTYJEHTOB HCIOJIB3YETCS
JUXOTOMHMUYECKAsl CHCTeMa OLEHUBaHUA: «0» — KOMIETEHIMsS HE OCBOEHA, «l» — KOMIETEHLHA
ocBoeHa. OrmeHka oOmMX M NMPO(ECCHOHAIBHBIX KOMIIETEHLIMH MO AMCHUIUIMHE OTpPaXkaeTcs B



XKypHaje y4yeOHBIX 3aHATUH U BBICTABISIETCS HAa OCHOBAaHUHM pPE3YJIbTAaTOB  BBIOJHEHHUS
IIPAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIX 3aJaHUM.

2. IPOTPAMMA TEKYIIEA ATTECTAIIAH
(KOMILJIEKT OLIEHOYHBIX CPEJACTB JIfl OLIeHKH YPOBHSI OCBOEHHMSI yMEHM, YCBOECHHsI 3HAHUIA,
c¢opMHPOBAHHOCTH O0IMX U NMPOGeCCHOHAIBbHBIX KOMIIETEHIMH NMPU NMPOBEAeHUN TEKYIIero
KOHTPOJIA)
@DopMbI U METOJbI TEKYIIEr0 KOHTPOJIS.

JUis 3aKperyieHust U YCBOCHHUSI TOJTYYEHHBIX 3HAHMH HCIOJB3YIOTCS cienyromue GpopMbl u
METOAbl KOHTPOJS: YCTHBIH M INHCBMEHHBIM OIpOC, IOArOTOBKA COOOIIEHUH, pedepaTos,
TECTUPOBAHUE, PEIICHUE CUTYalMOHHBIX 3a7ad U T.1. POpMBI U METOJbl TEKYIIETr0 KOHTPOJIS
IpeyCcMaTpUBAIOT KaK CaMOCTOSITEIbHYIO paboTy, Tak U paboTy B IpyIIIe.

Texkylmuii KOHTPOJIb HAIIPaBJIEH HAa UHAMBUAYAJIbHYI0 KOPPEKLUIO PE3y/IbTaTOB 00YYEHHUS 110
JUCLUIUIMHE 110 CIEAYIOIINUM BUIaM padoT:

OTtpaboTKa HABBIKOB MTOKMCKA U TIepeayn HHPOPMAaLUH.

OT1paboTKa HaBBIKOB 0€30MaCHOI0 HH(POPMALMOHHOTO U COLUAILHOIO B3aUMOICHCTBUS.

[ToaroToBka JOKYMEHTOB B pa3HbIX (popmaTax.

PaboTa 1o nHAMBHIyanbHOH NporpamMme.

MoryT OBITH JOMOTHUTEIHHO HCIIOIB30BAHbI CIEAYIOIINE (OPMBIL:

PedepatuBHoe 3ananue sBisercs (HopMoil caMOCTOATENbHOM paboThl cTyaeHToB. Pedepar
BBITMIOJIHAETCSI B COOTBETCTBUM C METOJUYECKMMH PEKOMEHJIALUSIMU IO €ro BBIIOJHEHUIO,
oopmisiercs B OyMa)KHOM BapuUaHTE B COOTBETCTBUU CO CTaHIAPTOM KOJUIE/DKA U IO YKEJIAHUIO
CTYJEHTa MOYKET COIPOBOXKAAThCS AJIEKTPOHHOHN Ipe3eHTauuel. 3amura pedepara IpoOBOAUTCS B
yCTHOM (hopMe B paMKaX TEOPETUUECKUX 3aHITUH.

BeinonHenue ncciae10BaTenbcKoro 3aJaHus, pe3yabTaToM KOTOPOrO BBICTYINAaeT pa3paboTka
AJIEKTPOHHOM Mpe3eHTaluy, sBiseTcst GopMoil camocToATeNbHOIM paboThl CTYI€HTOB. DJIEKTPOHHAs
npe3eHTalus pa3padaThiBaeTCsl CTYACHTAMU MHAWBHUIYaJbHO WM TPYNION CTYAEHTOB (2-3 4en.) B
COOTBETCTBUU C METOJUYECKUMH PEKOMEHJALMSAMU IO €€ IOATOTOBKE. 3aluTa IMpe3eHTaluu
IPOBOAMTCA B YCTHOH (hopMe B paMKax TE€OpeTUYECKHX 3aHsATHH. [Ipu moAroToBKE BBICTYIIICHUS
10 MIPE3EHTAIMY MOKHO PYKOBOJCTBOBAThCSA PEKOMEHIAIIMSMHU K MTOJITOTOBKE YCTHOTO COOOLICHHUS.

YCTHBI OIIPOC — KOHTPOJIb, MPOBOJUMBIN IIOCIE U3Y4YEHUs MaTepHajlia MO0 OJHOMY WU
HECKOJIBKUM TeMmaM (pas3zienaM) IUCHMIUIMHBI B BHJE OTBETOB Ha BONPOCHI M OOCYXKIEHUS
CUTYalH.

[TucbMeHHBI KOHTPOJb — KOHTPOJIb, HpEANoNaralomuil paboTy C IOCTaBICHHBIMU
BOIIPOCaMH, PeIIEHUEM 3ajiay, aHAJIM30M CUTYalli 10 OT/AEIbHBIM TeMaM (pa3zenaM) Kypca;
KoMOuHMpOBaHHBIM  ONpPOC —  KOHTPOJdb, MPElyCMaTPUBAIOUIMA  OJHOBPEMEHHOE

MCIIOJIb30BaHNE YCTHOM U MUChMEHHOU (JOPM OLIEHKHU 3HAHUI 110 OJJHOW MJIM HECKOJIBKUM TeMaM.

3amuTa ¥ Npe3eHTalys JOMAIIHUX 33JaHUA — KOHTPOJIb 3HAHUHI IO MHIUBUIYaJIbHBIM WUIIU
TPYIIIOBBIM JIOMAIIHUM 33JaHUsIM C LEJIbI0 NPOBEPKH IMPABUIBHOCTH WX BBIOJIHEHUS, YMEHUS
000011aTh MPONACHHBIH MaTepuall U MYyOJHMYHO €ro MPEACTaBiIATh, MPOCIEKHUBATH JOTHUECKYIO
CBSI3b MEXKy TEMAMH Kypca.

Joknan, coolieHne — MPOAYKT CaMOCTOSTENIbHOW paboThl CTYJEHTA, MPEICTaBIISIONINMA
co0oil myOiaMYHOE BBICTYIJICHHE IO MPEICTaBICHHUIO TIOJIYYEHHBIX pE3YyJIbTaTOB pELICHUS
oTpeielIeHHON y4eOHO-TTPaKTUYEeCKOH, yueOHO-1CCIe10BaTeNbCKONH 1 HAyYHOU TeMBbI

Occe — CpeACTBO, MO3BOJIAONIEE OLIEHUTh YMEHUE 00Y4aroLerocsi NMCbMEHHO U3J1araTh CyTh
MIOCTaBJIEHHOW MPOOJIEMBI, CAMOCTOSITEIBHO POBOJUTH aHAIN3 3TON MPOOIEMBI C UCIOIB30BaHUEM
KOHIIETIIMN ¥ aHAINTHUYECKOI0 HHCTPYMEHTAPHS COOTBETCTBYIOIIEH TUCIMUILINHEI, 1E€JIaTh BBIBOJBI,
00o001aronye aBTOPCKY0 MO3ULUIO 110 IOCTaBICHHON IpobiieMe.

[Ipy mnpoBeneHMM TEKYWIEro KOHTPOJISL YCHEBAEMOCTH CTYIEHTOB  HCIIOJB3YIOTCS
cIeAyIIHe KPUTEPUH OLEHOK:



1) Kpurepun OIICHKH BBINOJIHEHHUS YCTHOTO OIPOCa, KOHTPOJBHOM pabOThI, TECTOBBIX
3aJIaHAM, ayTUTOPHON CAaMOCTOSATEIHLHOM paOOTHI:

[TponeHT pe3ynbTaTHBHOCTH O1ieHKa ypOBHS MTOJITOTOBKH
Oay1 (OTMETKa) BepOAITBLHBIN aHAIOT
90 + 100 5 OTJINYHO
80 +~ 89 4 XOPOIIO
70 +79 3 yJIOBJICTBOPUTEILHO
menee 70 2 HEYJOBJIETBOPUTEIHHO

Bce 3amianupoBaHHbIEe KOHTPOJIBHBIE, CAMOCTOATENbHbIE PA00OTHI U TECTHI 10 TUCIHUILIMHE
00s13aTeNIbHBI JUIs BBIITOJIHEHHS.

2) Kputepuu olleHKM MHIUBUYaIbHOIO IIPOEKTA:

OLIEHKAa «OTJIMYHO» BBICTABISETCA 3a IPOEKT, KOTOPbIH HOCUT MCCIIENOBATENbCKUN
XapakTep, COACPKHUT IPAMOTHO H3JIOKEHHBIM MaTepual, ¢ COOTBETCTBYIOIIMMH OOOCHOBaHHBIMU
BBIBOJAMU;

OLICHKA «XOpOILI0» BBICTABJISIETCS 32 IPAMOTHO BBIIIOJIHEHHBIH BO BCEX OTHOLIECHUSX MPOEKT
IpY HAJIMYMU HEOOJIbIINX HEA0UYETOB B €r0 COACP KaHUHU UIIN 0(OPMIICHHUH;

OLICHKAa «YIOBJIETBOPUTEIBHO» BBICTABIISIETCS 3a IPOEKT, KOTOPHIN YAOBIETBOPSET BCEM
OpeIbIBIsSEMbIM TPeOOBaHUSM, HO OTJIMYACTCS HMOBEPXHOCTHOCTBIO, B HEM IPOCMATPHUBAETCS
HEIOCJIE10BaTEIbHOCTh U3JI0KEHHS MaTepHralla, IPeCTaBIeHbl HEOOOCHOBAHHBIE BHIBObL;

OLIEHKAa «HEYJOBJIETBOPUTEIILHO» BBICTABIAETCS 3a IPOEKT, KOTOPBIH HE HOCUT
HCCJIEIOBATEIbCKOTO XapaKTepa, HE COJAEP’KUT aHajIn3a MCTOYHMKOB U IMOAXOJ0B IO BbIOpaHHOMN

TEMC, BBIBOJbI HOCAT ,I[eKJ'IapaTPIBHBIfI XapaKTep.

3) Kputepuu olieHKH 3J€KTPOHHON Mpe3eHTAIUH:

Kpurepun oneHkn

ConeprxkaHue OIEeHKH

1. ConepxaTenpHbIii
KpUTEepui

(0-20 6amnoB)

000CHOBaHHUE BBI60pa TEMbI, 3HAHUC TIIpPCIMETa U CBO6OI[HO€
BJIAACHUC MAaTCpUuajioM, TIpPaMOTHOC HCIIOJIL30BAHHC H&y‘lHOﬁ
TCPMHUHOJIOTUH, UMITPOBU3aAIINS, pequoﬁ OTHUKET

2. Jlornueckuii KpUTEpUii | CTpOITHOE JIOTUKO-KOMITO3UITHOHHOE IMOCTPOECHNUE peun,
(0-20 6amsoB) JI0Ka3aTeNbHOCTh, APIYMEHTUPOBAHHOCTD
3. PeueBoii kpuTepuii UCIIOJIb30BaHUE  S3BIKOBBIX  (MeTadopsl, (pa3eonoru3msl,

(0-20 6amnoB)

MOCJIOBUIIBI, TOTOBOPKH M T.1.) U HESA3BIKOBBIX (11032, MaHEpPbI U
T.J.) CPEICTB BbIPA3UTEIbHOCTH; (POHETHUECKAs] OpraHU3alMsl peuH,
NPaBUIBHOCTh yJApEHUsl, YeTKask JUKIM, JOTMYECKHe yIapeHus U
T.JI.

4. TTcuxonoruuyecKku
KpUTEpUi

(0-20 6aoB)

B3aMMO/IEICTBHE C ayiuTOpHel (psiMast 1 oOpaTHasi CBsI3b), 3HAaHUE
U y4eT 3aKOHOB BOCHPHUATHS PEYH, HCIOJIB30BAHHE Pa3IMUHBIX
IPHUEMOB MTPUBJICUYECHUS U AKTUBU3AIIMY BHUMAHMS

5. Kpurepuii codnronenus
JIA3alH-3PTOHOMUYECKHUX
TpeOoBaHMIl K
KOMITBFOTEPHOU
Mpe3eHTalUN

(0-20 6anoB)

coOnrofieHre TpeOOBaHMN K TIEPBOMY U TMOCIEIHEMY ciaiiiam,
MPOCIICKUBAHNE OOOCHOBAHHOM IMOCJIEIOBATEILHOCTH CJIAI0B M
uHpopMalMi Ha claiigax, Heo0XoauMoe | JOCTaTOYHOe
KOJMUYECTBO (OTO- W BHUIEOMATEPHAIOB, y4Ye€T OCOOECHHOCTEH
BOCHIpUATHSA Tpapuyeckod  (WUIIOCTpATHUBHOM) HH(OpManuu,
KOppeKTHOe couetaHue (¢oHa U  TpaduKH, OpPraHUYHOE
COOTBETCTBHUE JM3aiiHA MPE3CHTAIMN €€ COJEPKaHHUI0, TPAMOTHOE
COOTHECEHME  YCTHOTO  BBICTYIUIEHUSS W KOMIIBIOTEPHOTO
COTMPOBOXCHUS, 0O0IIee BIEYATIEHHEe OT MYJIbTUMEIUNHON
MIpE3eHTAlUN




KonmaecTBo HaOpaHHBIX OaJIIOB OreHka ypoBHSI TOATOTOBKHU
M0 KPUTEPHSIM OIICHKH MTPE3CHTAINN Oast (OTMETKA) BepOATBbHBIN aHaIor
90 + 100 5} OTJINYHO
80 +~ 89 4 XOPOIIIO
70 + 79 3 YAOBJIETBOPUTEIHLHO
menee 70 2 HEYOBJIETBOPUTEIIEHO

B cooTBercTBHUM C NPUHIMIIAMUA TEXHOJOTHMU TPYNIOBONH pabOThl MpHU OICHUBAHUU
AJIEKTPOHHOW TMPE3CHTAIlMU BBICTABISAECTCS OJIHA OILICHKA BCEM YYAaCTHUKAM MHUKPOTPYIIIHIL.
CTyneHTsl, He MPEACTaBUBILKE FOTOBYIO 3JIEKTPOHHYIO MIPE3ECHTAINIO WIH MPEACTaBUBIINE PadoTy,
KOTOpasi ObLTa OIICHEHA HA «HEYIOBICTBOPUTEIILHOY, BRIIOIHSIIOT pad0Ty 3aHOBO.



Pe3yJII>TaTbI OCBOCHUS: SBHAHUA U YMCHHUSA, 3JICMCHTHI KOMIICTCHIIUM, ITOJICIKAIIIHEC TEKYIIEMY KOHTPOJIIO

MopsaakoBbiii
Pe3yabTaThl 0CBOCHHS OcHOBHbIE IOKA3aTeIU OLEHKHU pe3yJbTaTa Pa3nes, Tema ®opma ¥ METOAbI KOHTPOJISI ou;;)(l)\:le}?oro
cpeicTBa
Jloy1keH 3HATH
- HOpMaTuBHBIE TMpaBoBbie | [IepeuncnseT 3aKOHOJaTeNbHbIE aktel, | Tema 3.2.  HopmaruBHo-MeTOnmyeckas 0Oa3a B
aKThl B OOJIAaCTH OpTaHU3alMy | HOPMATHBHO-METOIUUCCKUC JIOKYMEHTBI, | 00J1aCTH CEKPETAPCKOT0 0OCTYKHUBAHUS .
YIIPaBIeHYECKOH perylaMeHTHpYIOIIUE PaboTy CeKpeTapst YCTHBIH KOHTPOJIB 2
JIeSITETTFHOCTH
- OCHOBHBIE npaBuia | [lepeuncisser  mpaBmnma XpaneHus u 3amuthl [ Tema 3.2.  HopmatuBHO-meromwdeckas 0a3a B
XpaHCHUSA u 3alINTHI | CITy’)keOHOM WH(GOpMAlMd B  COOTBETCTBHH  C [ 00IACTH CEKPETApCKOTO OOCITYKHBaHUSL v . 2
ciryxe0HO# HH(pOpMAITHH. HOPMAaTUBHBIMH JOKYMEHTaMHU Tema 1.11. IIpaBuna paGoTsl ¢ KOH(PHUICHIHATHHOMN CTHEIH KOHTPOTIE
nHpOopManmei
HJomxeH ymers
- TOATrOTaBIUBaTh MpoeKTH | CocTaBiseT u oGopMIIET MPOCKTH AOKYMEHTOB, | Tema 3.2.  HopmaTtmBHO-MeTommueckas ©Oaza B
YIpaBICHYCCKUX PEIICHHIA; COIIepIKAIUX YIPABICHUSCKUE PEIICHHS 00J1aCTH CeKPeTapcKOro OOCTYKHUBAHUS
Tema 3.6. [InannpoBanue pabovero IHs .
Tema 3.10. IloarotoBka  [eNOBBIX  MOE3J0K Y CTHEIH KOHTPOIIS
BrimonHeHre MpakTHYECKUX 2,3
PYKOBOJUTEIS pabor
Tema  3.9. IloarotoBka W  TEXHHYECKOE
oOciykMBaHHE COBELIAHUH W  KOH(EpEeHTHBIX
MEpONPUITUH
- obpabateiBath Bxoasmue W |OcymiecTBiaseT perucTpanuio JoKyMeHTOB, [ Tema 3.2.  HopmaruBHOo-MeToamnyeckass 0Oa3a B
HCXOISTIHE JIOKYMEHTEI, | KOHTPOJIb HCTIOTHEHUS JTOKYMEHTOB, | 00JIACTH CEKPETapCKOT0 O0OCITyKUBaHHS
CHCTEMaTH3HPOBAThH uX, | 00pabaTeIBacT MMOTyYeHHBIE TOKYMEHTHI B pydHoM | Tema 3.5.Opranmzammst pabodero Mecta © Tpyna VO THEL KOHTDOIE
COCTaBJIATH HOMCHKJIATYPY | peKMME H C FWCIIONB30BAHUEM JIIEKTPOHHOTO | CeKpeTaps p 2
eIt " (hopMHUpOBATE | TOKYMEHTOO0OPOTA
JTOKYMEHTEHI B JIeTIa; CocTaBisieT HOMEHKIATYPY IeJ, OIpenesieT
CPOKH XpaHEHUS TOKYMEHTOB
- TOTOBUTHh W TpoBoauTh | [IpuMeHsieT mpaBuna opopmieHus AokymeHToB u|Tema  3.9. [loarotoBka ¥ TEXHHUYECKOE
COBEIIAaHNUSA, JIEIOBBIE BCTPEYH, | paOOTHl ¢ HUMHU NPHU TOATOTOBKE M TPOBEJACHHHM | 0OCTY)KMBAHUE  COBEIIAHWH W  KOH(EPEHTHBIX YCTHBINH KOHTPOJIb
IIPUEMBI U IIPE3CHTALINH; COBEIIAHUM, JENOBBIX BCTpEY, IIPUEMOB U | MEPONPUATHI BrinosnHenue npakTuyecKui 2,3
TIpe3eHTaIH Tema 3.10. IlogroroBka  IOEJIOBBIX  ITOE3I0K pabor
PYKOBOJTUTEIS

7




MopsaakoBbIi

PesysbTaTsl 0cBOCHHA OcHoOBHBIC N0KA3aTe/IH OLECHKH pe3yJibTaTa Pa3nen, rema ®DopMa U METOAbI KOHTPOJIS ou;{]fx{efzjoro
CpeacTBa
OK.1. IloHNMaTh CYIIHOCTH H |- AEMOHCTPHPYET HHTepec K Oyaymiei npodeccuu; | Tema 3.1. Hcropus BOSHHKHOBEHHS CEKPETapCKUX
COLIMATBHYIO 3HAYUMOCTB | - ()OPMYIHPYET CBOM LIEHHOCTHBIE OPUEHTHUPHI IO | CITYXO
cBoel Oymymieit mpodeccum, | OTHOMIEHUIO K M3ydaeMbIM mpenmeraM U cepam |Tema 3.3  KpaimdukanmoHHBle  TpeOOBaHHA,
NPOSIBIISITH K HEH YCTOMYMBBIH | NESTEIEHOCTH; IpeIbABIseMbIE K CEKPETapIo
HHTEpecC. - BbIOMpaeT cBoM LeineBble U cMbIcioBble | Tema 3.4. TlpodeccnonanbHas 3THKA ceKpeTaps Y CTHBIN KOHTPOIIb 5
YCTAHOBKH ISl CBOUX JCHCTBUI U OCTYIIKOB,
- OCYILECTBIICT UHJMBHIYJIbHYIO
00pa3oBaTeNbHYI0 TPACKTOPHIO C Y4E€TOM OOIINX
TpeOoBaHUll U HOPM
OK 2. OpraamzoBeBath |- CocraBisier miaH paboTel Hax mpoekToM | Tema 3.3, KsammduxannonHele  TpeOoBaHUS,
COOCTBCHHYIO JAEATEIBHOCTH, | (MCCIEOBaHUEM) MpeaBIBISEMBIE K CEKPETapIo
BEIOMpPATh THUIIOBBIE METOIBI U Tema 3.4. TIpodeccrnoHambHas STHKA CEKpeTapst Y CTHBINH KOHTPOJIb
CIOCOOBI BBINTOJTHEHUS Tema 3.6. [InannpoBanue pabodero mH;I BeimonHeHNE TPaKTHIECKUX 2,3
npoeCCHOHANBHBIX  3ajad, pabot
OIICHUBATh UX 3PPEKTHUBHOCTH
1 KauyecTBO.
OK.3. Ilpunumars peuienus B|- Ilpemnaraer BapuaHThl peuienust npoosiemHoii | Tema 3.6. [InanupoBanue padouero JHs TecTHDOBAHME
CTaHJIapTHBIX U | cutyanuu (CUTyallMOHHOH 3a7a4u) Tema 3.7. Benenue tenedOHHBIX IEPETOBOPOB yCTHLIprKOHT olb
HECTAHIAPTHBIX CUTYAIMSIX U Tema 3.8. [Tpuém noceruteneit P 1,2,3
HeeTH sa X BpinonHeHe pakTHYecKuX
pabor
OTBETCTBEHHOCTh
OK 4. Ocymectisth nouck u | Beibupaer wundopmanmio B coorBerctBuM ¢ | Tema 3.5.0pranmzanus pabouero mecrta M Tpyaa
UCIIOJIb30BaHHE HH(OpMalNHY, | 3alaHHEM cekperaps
HE00X0IMMOMH JUISL Tema 3.7. Benenue TenehoHHBIX IEPETOBOPOB Y CTHBINM KOHTPOJIb
3¢ (GEKTHBHOTO  BBITOIHECHUS Tema 3.8. [Ipuém nocerureneit BrlnosniHeHHe npakTUYECKUX 2,3
npoeCCHOHANBHEIX  3aad, pabot
po(heCCHOHATHHOTO u
JIMYHOCTHOTO Pa3BHUTHSI.
OK5 Hcnons3yer caiitel MHTepunera u mondupaer | Tema 3.5.0pranmsanms pabouero mMecra H Tpyza TectupoBanue
Hcnons3oBath nHpopMaIUIO 10 COBPEMEHHBIM TEXHOJIOTHSIM | CeKpeTapst YCTHBIN KOHTPOIIB 123
nHpopMannoHHo- JIeTIONPON3BOJICTBA, HCHOJIb3YeMbIM B pa3inuHbIX | Tema 3.7. Benenue TenehoOHHBIX IEPETOBOPOB BrinonHeHne pakTHYecKuX -
KOMMYHHMKaIIHOHHBIE oTpacisx AestepHocTd PO Tema 3.9. IToaroroska )51 TEXHUYECKOE pabot
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MopsaakoBbIi

PesysbTaTsl 0cBOCHHA OcHoOBHBIC N0KA3aTe/IH OLECHKH pe3yJibTaTa Pa3nen, rema ®DopMa U METOAbI KOHTPOJIS HoMep
OLICHOYHOI'0
CpeacTBa
TEXHOJIOTUHN B 0o0CITyXMBaHHE COBEUIAHUH W  KOH(EPEHTHBIX
po¢eCCHOHATBHOM MEpPOTIPUATHN
JIESITEIEHOCTH
OK 6 I'pynmoBas paboTa Hax npoektoM: pacupexaencrue | Tema 3.4. IIpodeccnonanpHas 3THKA CEKpeTaps
PaGotath B KOJUIEKTMBE W |BHYTpH Tpymmbel oO0s3aHHOCTEH, cocraBieHue | Tema 3.6. [lmanupoBanue pabodero mHsI TectupoBanue
KOMaH/Ie, s¢¢exTuBHO |IaHa paboTel Hax mpoekroM, odopmireHue | Tema 3.7. Benenne TeneOHHBIX IEPErOBOPOB YCTHBIN KOHTPOIh 123
o0marecsi ¢ KOJUIETaMH, | pe3yJIbTaTOB pabOTHI HAJl IPOSKTOM Tewma 3.8. [Tpuém mocetuteneit BrImonHeHNE TPaKTHIeCKUX -
PYKOBOJICTBOM, paboT
MOTPEOUTEISIMH
OK.7. Bbpatb Ha  ce0s|- ['paMoTHO cTaBUT menb paboThl. YcraHaBnuBaeT | Tema 3.7. Benenue teneoHHBIX IEpEroBOpoB
OTBETCTBEHHOCTh 32 pabOTy | KpUTEPUH yClieXa U OLEHKH JeSTEIbHOCTH. Tema 3.9. IToaroroska u TEXHUYECKOE
YJICHOB KOMaH/bl |- Anantupyercs B U3MEHSIOIIUXCS YCIOBUSX, | 0OCTYy)KMBaHHE  COBEMIAaHMH ¥ KOH(EPEHTHBIX
(MOYMHEHHBIX), pe3yibTaT | MEHSET LIEIb. MEpONPUATUI
BBITNTOJIHCHU A 33}13HHI>1 - BeimosiHsieT mocTaBjICHHBIC 3aaa4u.
TectupoBanue
- JleMOHCTpPHpPYET CIIOCOOHOCTH KOHTPOJIUPOBATH 1 .
KOPPEKTHPOBATh paboty KOJIJICKTHBA. Y CTHEIH KOHTPOIIS 1,2,3
BrnmonHeHNE TPaKTHIECKUX
CamocTosaTensHO MIPUHAMAET OTBETCTBCHHBIE pabot
pelIeHus.
- IIpunumaer 3((eKTUBHBIC PEIICHHMS, HCIOIb3Ys
CUCTEMY  METOJIOB  YNpaBICHUS.  YUUTHIBACT
0COOEHHOCTH MEHEIDKMEHTA B obnactu
po(heCCHOHATTLHOHN NI TETbHOCTH
OK. 8.  CamocrostenbHo |- CaMocTOsATENbHO OpraHu3oBbiBaeT M mianupyet | Tema 3.2.  HopmaruBHO-meronuueckas 0aza B
OIPENETATh 3a]au¥ | BEITOIHEHHE JOMAIlHed paboThl IpU H3Y4YEHHH | 00JaCTH CEKPETapCKOro OOCTYKHBAHUSA
poeCCHOHATHLHOTO 1 | 1po(heCCHOHATEHOTO MOIYJISL. Tema 3.3. KsamudukauuonHsle TpeOOBaHUS,
JINYHOCTHOTO pa3Butus, | - Pa3zpabarbiBaeT, aHAIM3UPYET M COBEPILECHCTBYET | IPEABSIBIIEMBIE K CEKPETapIo Y CTHBINA KOHTPOJIb 2
3aHUMAThCA IJIaH JIMYHOCTHOTO PpasBUTUA U  TMOBBIIICHUA
camMo00pa3oBaHUEM, KBaIM(HUKAINH 10 CTIEIHATbHOCTH Tema 3.4. TIpodeccnonanbHas 3THKA CEKpeTaps
OCO3HAHHO TUTAHUPOBATh
TIOBBIIIEHNE KBUTN(HUKALIIH.
OK.9. OpuenrupoBarscst B|- OcBauBaeT HOBbIE IporpaMMHble cpenacTsa, | Tema 3.6. [InanupoBanue pabodero aHs
YCIOBMSIX ~ 4acTOM  cMeHbI | o0ecnieunBaiome  opraHusanuioo  pabotsl ¢ | Tema 3.7. Benenue teneOHHBIX IEPErOBOPOB TectupoBanne
TEXHOJIOTU B | JOKYMEHTaMH. Tema 3.8. IIpuém noceruteneit Y CTHBIN KOHTPOIIb 123
npodeccHoHaIBEHOM - OrcnexuBaer W ucrnons3dyer u3MeHeHus [ Tema  3.9.  TloarotoBka M TexXHHYecKoe | BbllosHeHME MPaKTHYECKNX -
JESTETLHOCTH 3aKOHOJATEIbHON W  HOPMATHBHO-CIPABOYHOH | 0OCITYy)KMBaHHE COBEIAaHWA W  KOH(EPEHTHBIX pabot
0a3pl, perIaMeHTHPYIoUIeH IOKYMEHTAIIMOHHOE | MEpOTPHUSTHH
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IMopsinkoBbIii

PesysbTaTsl 0cBOCHHA OcHoOBHBIC N0KA3aTe/IH OLECHKH pe3yJibTaTa Pa3nen, rema ®DopMa U METOAbI KOHTPOJIS ou;{]fx{efzjoro
CpeacTBa
obecrieueHue. Tema 1.10. IloaroroBka IENOBBIX  IIOE3O0K
-OcBauBaet HOBBIC TEXHOJIOTUH B | pYKOBOZIUTEIA
podeCcCHOHANBHOM JEeITEIFHOCTH.
- IlpuMeHseT HOPMATHBHOE pETyIMPOBaHHE
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICUEHHS;
- OpueHTupyeTcs Ha MEeXIyHapOJHbIE CTaHAAPTHI
B 00JacTH JOKYMEHTAllMOHHOTO oOecredeHus
yIpaBJIeHUs
IIK1.1 Koopaunuposarts | - OpranuzyeT npuéM NoceTUTene. Tema 3.4. TlpodeccnoHanbHas 3THKA CeKpeTaps
paboty opraHusanuu | - Begér yuér u peructpanuio noceTuresne. Tema 3.5.0pranmzanus pabodero mecra u Tpyaa Tectuposanne
(mpueMHONM  pyKOBOIUTENA), | - JlOK/IagbIBaCT PYKOBOJUTEIIO O MOCETUTEISIX cekperaps VCTHBIH KOHTPOITH
BECTHU IPUEM IIOCETUTENEH - Koutponupyer BbeimonHeHue npuHuMaeMmbix B |Tema 3.8. [Ipuém nocerureneit 1,2,3
N . BeInonHeHne NpakTHYECKUX
Xo/1e IpuéMa perIeHHH. e
- Cnmemur 3a  OuYepenHOCTHIO TpHEMA U p
perIaMeHTOM Oece/ibl.
- CocraBnsger 1UIaH TpoBeneHUs coBemanuii, | Tema 3.4. [IpodeccroHambHast STHKA CEKpeTaps
coOpaHuii U 1Ip. Tema 3.9. ITonroroska Hu TEXHUYECKOE
- OnoBemaeT y4acTHUKOB MEPOIIPUSITHS. o0CIyXMBaHWE COBEUIAHUH W  KOH(EPEHTHBIX
TK1.2 Ocymectsisms pagoty | BrsicHSeT W JOKITAgBIBaeT PYKOBOAMUTENIO O | MEPOIPHUSATHN Tectnposarue
MPUYINHAX OTCYTCTBUS HE TIPUIIE IIINX o
1O MOATOTOBKE U MPOBE/ICHUIO COTPYJTHHKOB. YCTHBIN KOHTPOJIb 123
COBEII[aHWH, JETOBBIX BCTpEY, BrImnonHeHNE MPaKTHYECKUX -
HpHEMOB 7 TpeseHTAIH. l'oToBUT HEOOXOMUMBIE MaTepHaibl u pabor
MOMeIIIeHUEe IS MPOBEACHUS JICJIOBBIX
MIEPEroBOPOB.
-Odopmsier MIPOTOKOJIBI 3acelaHui
KOJUIETHaJIbHBIX OPT'aHOB.
- Tlomydaer ot pykoBomutens Heoboxomumele | Tema 3.4. TIpodeccruonanpHas STHKA ceKpeTaps
YKa3aHUsl 10 BOPOCAM KOMaHIUPOBKH. Tema 1.10. TIloaroroBka JAENOBBIX  IOE3J0K
[IK1.3 OcymectBiATh | - Odopmisier mHUChMa-3asiBKH 0 OpOHHUPOBAHHH | pYKOBOIUTEIS TectupoBanue
MOJTrOTOBKY JIEIOBBIX MOE310K | HOMEpPA B TOCTHHHIIE. Y CTHBIN KOHTPOIIb 123
pykoBomutenss u  apyrux |-  CocraBiser — mporpaMMmy — KOMaHJIUPOBKHU BeInonHeHne npakTU4ecKux -
COTPYIHHUKOB OpPTaHU3AINH PYKOBOIUTENS. pabot

- rOTOBI/IT HGOGXO)II/IMI)IG }IOKyMCHTI)I nu MaTepI/IaJ'H)I
JUISL TEJIOBOM MOE3IKH.
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Pe3yabTaThl ocBOCHMSA

OCHOBHBIE IOKA3aTeJIM OLEHKH pe3yJbTaTa

Pa3nen, Tema

®opMa ¥ MeTOABI KOHTPOJISt

MopsaakoBbIi
HOMep
OLIEHOYHOI0
cpeacTBa

[IK1.4. Opraan3oBBIBaTh
paboduee MecTo cekperaps MU
PYKOBOIHTEIIS

- VYuwnTteiBaeT TpeOOBaHUS,
OpraHu3aIy pabodyero Mecra.
- PaspabaTpiBaeT  BapuaHTHI
NIPUEMHOM.

ObecrieunBacT MaKCHMAJIbHO
ycII0BUS A7 9 PEKTUBHOM pabOTHI.
- Ocnamaer paboyee MecTo Cekperaps H
PYKOBOAUTEISI HEOOXOAUMBIMH CPEICTBAMH TPYIa

MPEABABISIEMBIE K
TUTAaHUPOBKH

KOM(OPTHBIE

Tema 3.5.0pranmsanus pabodero mMecra H Tpyna

cekperaps

TectupoBanue
Y CTHBIH KOHTPOJIb
BeImonHeHNE TPaKTHIECKUX
paboT

1,23

K 1.5 Odopmiare u
perucTpupoBaTh
OpraHU3aIlIOHHO-
pacopsIuTeNIbHbIC
JIOKYMEHTBI, KOHTPOJIUPOBATh
CPOKHU X MCHOJHEHHS

- CocTaBisieT OpraHu3alMOHHBIE JTOKYMEHTHI IO
3alaHHBIM ~ PEKBU3UTaM Ha  JIIOOBIX  BHUAAX
HOCHUTEJEH.

- CocTaBiseT pacnopsaUTeNbHbIE JOKYMEHTHI IO
3aJaHHBIM  pPEKBH3WTAM Ha JIIOOBIX  BHAAX
HOCHTEIICH.

- CocraBiuster  WH()OPMAIIOHHO-CIIPABOYHEIC
JOKYMCHTHI TI0 33[JJaHHBIM PEKBH3WTaM Ha JIFOOBIX
BHJAX HOCUTEIICH

- BeiaBnsier ommoOKy B 0()OpMIICHHBIX TOKYMEHTaX
U  UCIpaBiIseT HUX B  COOTBETCTBYIOIIMMU
NpaBUIaMu

- Perucrpupyer OPraHU3alMOHHO-
pacropsiiuTeNbHble  JTOKYMEHTBl B  JKypHajiax
perucTpanuy, B PETUCTPAllMOHHO-KOHTPOJbHBIX
KapTo4yKax

- OcymecTBiasi€T  KOHTPOJAb 32  CPOKaMu
HCIIOJIHEHUSI ~ JIOKYMEHTOB,  IPOCTaBJIsieT  Ha
JokyMeHTax «OTMETKY O KOHTPOJIE»

Tema 3.2.
00J1aCTH CEKPETapCKOro 00CTYKHUBAHHUS
Tema 3.3. KsanupukaunoHHsle
NPEIbBISAEMBIE K CEKPETAPIO

HopmaTuBHO-MeToM4eckass Oa3a B

TpeboBaHus,

Tema 3.4. TIpodeccrnoHambHas STHKA CEKpeTapst

TectupoBanue
Y CTHBIH KOHTPOJIb
BrInonHeHne MpakTHYeCKUX
pabor

1,23

IK 1.6
BXOAAIINE W
JIOKYMEHTHI,
CHCTEMaTH3HPOBATH ux,
COCTaBIISITh HOMEHKJIATYpy
nen u (dopmHupoBaTH
JIOKYMEHTEHI B Jiena

O0pabaTsIBaTh
UCXOAIIIEC

- [IpoBepsieT MPaBMIILHOCTH TOCTaBKH MOJTYYCHHBIX
JOKYMCHTOB, MIPOCTABIISET «OTMeTKY W)
MOCTYIUIEHUU JOKYMEHTa B OPTaHU3aLInIo.

- Pacnpenenser mnoiydeHHbIE JTOKYMEHTHI
pETUCTPUPYEMBIE U HEPETUCTPUPYEMBIE

- IlepemaeTr mOOKyMEHTHI Ha pPacCMOTpEHHE
PYKOBOJUTEIIO OpraHU3aIluu
- Ilepemaer JIOKYMEHTHI

Ha

HUCIIOJTHUTCIIAM B

Tema 3.2.
00J1aCTH CeKPEeTapcKOro OOCTYKHBAHUS
Tema 3.3. Ksamuduxanuonusie
MpeIbSIBISEMbIC K CEKPETAPIO

HOpMaTI/IBHO'MeTO,I[I/I‘IGCKaSI baza B

TpeOOBaHUs,

TectupoBanue
Y CTHBIH KOHTPOJIb
BrInoHeHNE TPaKTHIECKUX
pabor

1,23
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Pe3yabTaThl ocBOCHMSA

OCHOBHBIE IOKA3aTeJIM OLEHKH pe3yJbTaTa

Pa3nen, Tema

®opMa ¥ MeTOABI KOHTPOJISt

MopsaakoBbIi
HOMep
OLIEHOYHOI0
cpeacTBa

COOTBETCTBHUH C PE30IIONUEH PYKOBOIUTEIISA

- OcymecTBisieT TPOBEpKY  HPABUIBHOCTH
0ohOpMIICHHS OTIIPABIAEMBIX JOKYMEHTOB

- OcymecTBusieT  agpecoBaHHe  KOHBEPTOB,
BKJIA/IGIBACT JOKYMEHTHl B KOHBEPTHI, 3aKJICHBACT
KOHBEPTHI

- CocTaBisieT HOMEHKJIATYPY JET OpraHHU3aliH I10
YCTaHOBJICHHOU (hopMme

- IlpocraBnsier HHIEKCHI
3aroJIOBKHU el

- ®opmupyeT JOKYMEHTHI B Jiejia B COOTBETCTBUH C
OTIpE/ICIICHHBIMH TIPABIIIAMH

- CucreMaTu3upyeT IOKYMEHTHI BHYTPH Jeia B
COOTBETCTBHUH C OIPECIICHHBIMI MPHHITUIIAMA

nen,  (GopMmynupyer

K 1.7
pabotate ¢
COZEPKAIIIMHU
KOHOHICHIIHATBHYO
nHpopManuIo, B TOM YHCIE C
JOKYMEHTaMU 1O  JIMYHOMY
COCTaBy.

CaMOCTOSTCIHLHO
JAOKYMCHTaMU,

- Hcnomesyer mpuHOMOBI paboOTHI cekperaps ¢
KOH()MACHIINAIEHBIMH JTOKYMEHTaMH.

- 3HaKOMUTCS c 0COOCHHOCTSIMU
JOKyMEHTHPOBAHHS KOH()MACHIIMAIBEHBIX
CBEJICHUM.

- PaspabareiBaeTr TIaH =~ MEpONPHATHI 1O
obecrieueHHIo 3aIIUTHI KOH(UIEHINATIBHO
nH(pOpMaLUK U TEPCOHATBHBIX JIAaHHBIX.

- IIpoBOAMT NPOBEPKU HAIU4YUA JOKYMEHTOB, JI€]
W HOocuTesel nHpopMaun

- CocraBiser aKkThl 1O pe3yjibTaraM IPOBEPOK
HaITYI M n YHUUYTOXEHUS JIOKyMEHTOB,
coJieprKalX KOHPHUICHINAIbHYI0 HH(pOpManuio.

Tema 3.2. HopmatuBHO-MeToamyeckass 0a3a B
00J1aCTH CeKPEeTapcKOro OOCTYKHBAHUS
Tema 3.3. Ksamuduxaunonrsie
MpenbsBIsEMbIE K CEKpETapIo

Tema 3.4. TIpodeccnoHanbHas 3THKA CeKpeTaps
Tema 1.11. IlpaBuna paboThl ¢ KOH(PUICHIIMATBHOM
nHpopManuei

TpeOoBaHUS,

Y CTHBINM KOHTPOJIb

1,23

K 1.8 Ocy1ecTBIATD
TenehoHHOE  OOCTy)XKHBaHUE,
NpUHMMAaTh W TIepe/aBaTh
(axcsl.

- Ilpumensier mnpaBmna BelIeHHS TeJIe(OHHBIX
NIEperOBOPOB  TIPH  BXOJMIIUX M HMCXOISIINX
KOHTaKTaX.

- Cocrasiisier,
TeneOHOTpaMMEL.
- [lepenaér n mpuHUMaeT (axchl.

nepez[aéT u nojryvyacT

Tema 3.3. Ksamuduxannonrsie
MPEIbSBISEMBIC K CEKPETaPIO

Tema 3.4. TIpodeccroHanbHas 3THKA CEKpETaps
Tema 3.7. Benenue teneoHHBIX IEPETOBOPOB

TpeOoBaHUS,

TectupoBanue
YCTHBIA KOHTPOJIb
BeInonHeHne NpakTU4ecKux
pabor

1,2,3

TIK 1.9 OcCyIecTBIATh
MOATOTOBKY [N K Tepenade
Ha apXUBHOE XpaHEHHUE

- PacnipeziensieT JOKYMEHTBI IO CPOKAM XPaHCHHUS
- OcyuiecTBisieT  MOJHOE MM  YacTUYHOE
o(hopMIICHHE JelT

Tema 3.2. HopmaruBHo-MeToamdeckass 0a3a B
00JacTH CeKPETapCKOTO OOCITYKUBAHHUS

Tema 3.3. KpamudukanmonHsle TpeOOBaHUS,

Y CTHBIH KOHTPOJIb
BrInoHeHNE TPaKTHIECKUX
pabor

2,3
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MopsaakoBbIi

Pe3yabTaThl ocBOCHMSA OcHOBHBIE IOKa3aTeId OLEHKHU pe3yJbTaTa Pa3nen, Tema ®opMa ¥ MeTOABI KOHTPOJISt ou;{]fx{efzjoro
cpeacTBa
- CocraBmsieTr BHYTPEHHIOIO ONHCH JOKYMEHTOB | IPEIBSABISEMBIE K CEKPETapio
zena
- CoCTaBIIsIeT 3aBEPUTENBHYIO HAIIHCH JIeTa
INK 1.10 CocraBusate ommcu |- CocraBmser omuck Ha JAena mocrosaHoro [Tema 3.2. HopmaruBHo-merommdeckas 6a3a B
e, OCYILECTBIISATH | XpaHSHUS 00J1aCcTH CeKPeTapcKoro 0OCTYKHUBAHUS VCTHBI KOHTPOID
MOJTOTOBKY Jend K mepenaue B |- CocraBmsger ommck Ha Jnena  BpemenHoro [Tema 3.3, KpammdukanuoHHble — TpeboBaHMUS,
BrImonHeHNE MPaKTHIeCKUX 2,3
apXuB opraHu3anyy, | xpaneHus (cseimre 10 mer) TIPEIbABIISIEMBIE K CEKPETAPIO 6
rOCyapCTBCHHEIC u | - CocTaBisieT OMUCH Ha JIeJia 110 JINYHOMY COCTaBY pabot

MYHUIHIIAJIBbHBIC apXUBLI

- [lepenaer fena mo onucsAM B apXUB OpraHU3alMU
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KoHTpo/IbHO-0LIeHOYHBbIE CPeACTBA 1JIs NPOBeAeHUs TeKylel aTTecTauu (ISl OeHKH
YPOBHSI OCBOCHHUSI YMEHUI, YCBOCHUS 3HAHU A, GOPMHUPOBAHUSA 00IIIUX M MPO(PeCcCHOHATIBLHBIX
KOMIIeTeHIHil PU MPOBeIeHUM TEKYIero KOHTPOJIs1)

OLHEHOYHOE CPEJCTBO Ne 1
TecTbl IO TEMaM

BAPUAHT 1
1. Ilo Bompocam coOrJacoBaHHsl TNPOEKTOB PACHOPSAIMTE]bHBIX JOKYMEHTOB CeKpeTaphb
B3aUMO/JIEHCTBYeT C:
a) C BBIIIECTOALUIMMH OpraHU3alUsIMH
0) Co cityx00i1 TOKyMEHTaIIMOHHOTO 00ECIICYCHHSI YIIPABIICHUS
B) C 10pUAMYECKUM OTIEIIOM
r) C TEXHUYECKUMHU CIyKOaMu
2.Cexkperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) Hapymenue nmpaBui BHYTpEHHETO pacropsiaka paboTHUKaMu
0) HexauecTBeHHOE U HECBOEBPEMEHHOE MCIIOTHEHUE CBOUX 00s13aHHOCTEN
B) Mcnonb3oBaHue NpeaoCTaBICHHbIX MIPaB B JIMYHBIX LIEAX
r) Pasrnamenne koHpuACHITMATBHOM HHPOpMaLIUN
3.Kakoii roa NpuHATO CYUTATH FOOM POKIeHHs NMPodeccHn «ceKpeTapb»:
a) 1720
0) 1840
B) 1884
r) 1920
4.YT0 He OTHOCUTCS K /1eJIOBBIM Ka4eCTBAM CeKpeTaps:
a) OTBETCTBEHHOCTh
6) OprannzoBaHHOCTb
B) [lyHKTYyanbHOCTB
r) UHTeNMUreHTHOCTh
5.Kakoii kaTeropuu cekperapeii He CyliecTBYeT:
a) Cekpetapb-pedepeHT
0) CekpeTrapb pyKOBOIUTEIS
B) CekpeTapb-OMOIIIHUK
r) Oduc-menemxep
6. UTO OTHOCHTCSHI K BCIIOMOIaTe/IbHOM 30He padoyero Mmecra cexperaps?
a) Ctoi ¢ mpucTaBKaMu
0) Mecto npuéma nmoceTuresnei
B) KomOuHupoBanuble mkadol
r) lllxad nns oaex bl
7. Kakoii u3 BU/10B OCBellleHUs siBJsieTcs HauboJee 3(PpPeKTHBHBIM:
a) EcrecTBenHOE
6) UckyccTBeHHOE
B) MecTtHOoe
r) KomGunupoBannoe
8. K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJIOBUI TPY/Aa OTHOCUTCSI OCBEILlEHHeE!
a) CornuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduszmonornueckre
B) DcTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
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9. K kakoii rpynmne (pakTopoB yCJIOBHIi TPY/Aa OTHOCUTCS CO3/1aHHE B KOJUIEKTHBE
HOPMAJIbHBIX B3AUMOOTHOIIEHUI:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. IIpu npoBeeHUN KAMEPHOM MpPe3eHTAIMN YHCJI0 €€ YYACTHUKOB COCTaBJIsIeT:
a) okojio 50 uenoBek
0) okoJ0 15 yenoBek
B) 110 3-X YEJIOBEK
r) okojo 100 uenoBex

11. Kakoii JOKYMeHT rOTOBUT CEKpPeTaphb nepei KOMAaHIMPOBKOIl PyKOBOAUTEIA:
a) MporpaMMy KOMaHIUPOBKU
0) KOMaHAMPOBOYHOE YIOCTOBEPEHHE
B) MIPUKAa3 O KOMaHJAUPOBAHUU PYKOBOJIUTEIIS
r) TenedoHorpaMmy

12. K BeuepHemy Buay 0QUIIHAIBHBIX TIPUEMOB OTHOCUTCS:
a) «OOKas BUHA»
0) «OOKaJI MaMITaHCKOT 0
B) «3aBTPaK»
') KKOKTCHIIbY

13. Kakne MeponpusiTHsi He BXOJSIT B IOATOTOBKY K J1€JIOBBIM IEPEeroBopam:
a) OnpeneneHue BpeMEHU U MeCTa IEPETOBOPOB
0) Onpenenenue 1enu MeperoBopoB
B) ®opMupoBaHHEe COCTaBa JIeNeranuu
r) OnoBeIeHrne Y4aCTHUKOB

BAPUAHT 2

1. JloskHOCTHAsi MHHCTPYKLHS CeKpeTaps — 3To:
a) JlokyMeHT, ycTaHaBIMBAIOUIMI CTaTyc, 3ajJauyd, MpaBa U TOPSAOK JAEATEIbHOCTU
OpraHM3alyu
0) JlokyMeHT, XapaKTepU3YIOLIHil 1eJ0BbIe U JTUYHOCTHBIE KauecTBa pabOTHUKA
B) Opranu3aiMoHHBINA JOKYMEHT, OIpeeNaIoNnil TOHKHOCTHOM cTaTyc paOOTHHKA
r) JlokyMeHT, coiepKalliuii MHEHHE OpraHUu3aluy 0 KaKOMY-TO BOIIPOCY
2. Cexperapb He HMeeT NpaBa:
a) TpeOoBaTh OT UCIIOJTHUTENEH CBOEBPEMEHHOTO UCTIOIHEHUS 3aJJaHUI TUpeKTopa
6) [TogOupate TEXHUUECKUH TepCOHA ISl COBEIAHUM U Ipe3eHTalun
B) [loanuceiBaTh cpoyHbIE JOKYMEHTHI B OTCYTCTBUE PYKOBOIUTEIS
r) [lepenaBate OT MMEHHU PYKOBOJAUTEIS OPYUYEHUSI pAOOTHUKAM.
3. UTo He sIBJsSIETCS OHUM M3 IJIABHBIX MPAaBUJI OPraHU3aIMU Padoyero qHs ceKpeTaps:
a) CornacoBaHHOCTb JEMCTBUI ceKpeTapsi U PYKOBOIUTENS
0) O6s3aTenbHOE YepeloBaHue TPyia U OTAbIXa
B) Pe3koe BxoxaeHue B paboty
r) CMeHa BUJIOB JI€ATEIbHOCTH
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4. YT0 He OTHOCUTCH K JINYHOCTHBIM Ka4yeCTBaM CeKpeTapsi:
a) lHTenureHTHOCTh
0) Tpynomnrobue
B) JloOpocoBeCTHOCTH
r) Opranu3oBaHHOCTb
5. Yto corjiacHO KBAJIN(PUKANMOHHBIM TPEeOOBAHUSM JI0JI:KEH YMETh ceKpeTapb-ped)epeHT:
a) [lepeBonuTh ciyxeOHbIE JOKYMEHTHI HA HHOCTPAHHBIC SA3BIKU
0) ®opMupoOBaTh KOHCTPYKTUBHBIE PELLICHUS
B) [Tonb30BaThcst MHOOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMU CUCTEMAMU
r) Ocy11ecTBIATh KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS PELICHUI
6. YUTo OTHOCHTCSI K OCHOBHOJ 30He pafouero Mecta cekperaps?
a) CToJ1 ¢ npucTaBKamMu
6) KomOunupoBannsie mkadol
B) [InceMeHHBIH cTO
r) MecTo aJig noceturesneu
7. UYemy po.xHa ObITH PAaBHA MJIOLIAJAb CJI1Y:Ke0HOr0 MOMelleHHs /sl OTHOTO PA0OTHHKA:
a)3 M
0)4m
B)SM
r)6m
8. K kakoii rpynmne (pakTopoB yCJIOBHI TPY/Aa OTHOCUTCS TeMIIePATYPHBIH peKuM:
a) ColMaabHO-TICUXOJIOTMYECKHE
0) [Icuxoduzmonoruveckue
B) DCTETHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKUE
9. K kakoii rpynne (pakTopoB yCJOBHI TPY/a OTHOCUTCS Yepel0BaHue TPYAa U OTAbIXA:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
10. YajileHHOCTh MOHUTOPA OT IJia3 4YesloBeKa, padoTalolero 3a KOMIbIOTEPOM, J0JKHA
ObITH He MeHee:
a) 30-40 cm
0) 50-60 cm
B) 70-80 cMm
r) 90-100 c™m
11. Kakoe cj10BO J0/17KeH POU3HECTH CeKPeTaphb, 0TBeYasi HA Tele()OHHBII 3BOHOK:
a) Amio
0) Ciymaro
B) 3IpaBCTBYHTE
r) a
12. Kakoii 3Tan He OTHOCUTCSH K MOAT0TOBKE 1eJIOBbIX IEPErOBOPOB:
a) @opMupoOBaHHE COCTaBa Jeeraun
6) Onpenesnenue eTu MeperoBOPoOB
B) Berpeua npubsiBLIel aenerauuu
r) OnpeneneHue MecTa NpPOBEACHUS IEPETOBOPOB

N NN TN

13. Ilpe3seHTanusi, OpraHu3oBaHHasl /UIA YYACTHMKOB B KOJHMYECTBEe 2-X YeJI0BeK,

Ha3bIBaeTCA:
a) KamepHas
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0) rpynmnoBas
B) IpUBaTHAas
r) nyoau4Has

BAPUAHT 3

B cBoeii 1esITeJILHOCTH CeKpeTapb He 10/KeH PYKOBOICTBOBAThLCS:
a) [IpaBunamMu BHYTpEHHETO pacropsiika
0) J10;-oKHOCTHOM MHCTPYKLKEN
B) CripaBoYHO-UH(OPMALIMOHHBIMU JOKYMEHTAMHU
r) PacopsimutensHBIMU TOKyMEHTaMHU
Cekperapsb He UMeeT NpaBa:
a) Bo3BpamaTh HEBEpHO BBINOIHEHHBIC TOKYMEHTHI HCTIOIHUTEISM
6) [lonOGupath nepcoHan st paboThl B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUIX
B) 3ampamivBarb OT MMEHHM pYKOBOJUTENS y pabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
noJipa3ziesieHuit He0OXOAUMYIO HH(POPMALIUIO
r) OOpamarbcsi K pyKOBOJAMUTEIIO 32 Pa3bsICHEHUSAMH U YKa3aHUSIMU
Kakue cBeieHUs He 10JKeH NPEACTABJIATH ceKpeTaph padoToaaTe o Ha
colece10BaHUM:
a) O ceMeitHOM MOJIOKEHUH
0) O6 oOpazoBaHuU
B) OO0 ormbITe pabOTHI
r) O HaJTMYUU BBICOKOMIOCTABICHHBIX POJICTBEHHUKOB
YTo OTHOCUTCS K /1€JIOBBIM KauecTBaM CeKpeTapsi:
a) HTemMreHTHOCTh
0) AKKypaTHOCTh
B) MHUIIMaTUBHOCTH
r) lo6porkenaTenbHOCTh
YTo cOorjiacHo KBaJIM(PUKAIMOHHBIM TPeOOBAHUAM J10J1:KEH YMETh CeKpeTapb
AUPpeKTOpa:
a) OpranuzoBath padoTy oduca
0) [loAroToBUTH pE3EHTALINN
B) [Tosib30BaThCst KOMIIBIOTEPHBIMU TTporpaMmmMamu U MHTEpHET-pecypcaMu
r) Opranu3oBarh JeJI0BbIE IEPETOBOPHI
YTo OTHOCHUTCS K 30HE IPHeMa NMoceTUuTe/ell B MPUEMHOI:
a) llIxadsr 17151 0K b1
0) )KypHabHBIN CTOTHK
B) BcriomorarenbHbie IKagbI
r) [luceMeHnHBIi cTON
Kakasi njiomaib 0TBOAUTCS HA OIHOTO YeJIOBeKa, padoTalero 3a KOMIbIOTEPOM:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M
r) 6 M?
K kakxoi rpynme (pakropoB YCJOBHMH TPyAa OTHOCATCH BJIAKHOCTL H CKOPOCTh
JABUKEHHS BO3yXa:
a) ComnuanbHO-TICHXOJIOTHYECKHE
0) [Ncuxoduszmonornaeckne
B) DCTETUUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHNYECKHE
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9. K kakoii rpynne ¢akTopoB ycJ10BHii TPyAa OTHOCHTCS MCI0JIb30BaHMEe B HHTEepbepax
Npou3Be/IeHUI ;KMBONUCH M PUKJIAJTHOIO0 HCKYCCTBA:
a) ConmanbHO-TICUXOJIOTHYECKHUE
0) Ilcuxoduznosnornueckue
B) DCTETUUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
10. Kakue JelicTBMS CUYMTAIOTCH HEJONMYCTHMBLIMH NpPH OPraHu3aluM npuéma
MOCeTUTeJIeH:
a) [Ipuxoz nmoceTuTesns paHplie HAMEYEHHOTO CPOKa
6) Bxon mocerurens B kaOMHET pPyKOBOJIUTEINS B BEpXHEH ofexae
B) [Ipuxon nocerutelns 6e3 mpeaBapuUTEILHON JOTOBOPEHHOCTH
r) [lepenoc Bpemenu npuéma rnoceruress Ha 0oJiee MO3AHUNA CPOK
11. Kakoro BMaa nmpoBepOK HAJIHW4YHS JOKYMEHTOB, COAepKAIIMX KOH(HICHUHAIBHYIO
HH(POPMALUIO He CYLIeCTBYeT:
a) eXKEIHEBHBIX
0) e’KeMeCSYHbIX
B) €KEKBapTaJIbHBIX
T') 10 OKOHYaHUU KaJleHAapHOTO roja

12. K BeuepHemy Buay 0pUIHAIBHBIX NIPUEMOB 0€3 paccajKu 3a CTOJIOM OTHOCHTCSI:
a) «obem»
0) «oben-0yder»
B) «YXKUH)
') KKOKTCHIIbY

13. Kakoii 3Tan OTHOCHTCSI K IOATOTOBKE [1€JIOBBIX IEPErOBOPOB:
a) [IpencraBnenue neneramnuu
6) ObcinyXMBaHUE TIEPETOBOPOB
B) Berpeua npubsiBiiel aeneranuu
r) OnpezaeneHue MecTa NpoBeIeHHs IEPETOBOPOB

BAPUAHT 4

1. Cexkperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) YTpary ciy)KeOHBIX TJOKYMEHTOB
6) Hapymienue neficTBYIOLIETr0 3aKOHOIaTENbCTBA ITPU MOJATOTOBKE JOKYMEHTOB
B) Hapymienne nHCTpYKITUH 110 IETOTPOU3BOICTBY OpTraHU3aInN
r) HexauecTBeHHOE 1 HECBOEBPEMEHHOE HCIOJIHEHHE 0053aHHOCTEH pabOTHUKAMU CITY>KObI
JIeJIONPOU3BOICTBA
2. Pabora cexperapsi He OlleHUBAaeTCH:
a) YpOBHEM TBOPYECKOTO IIOAXOJa W CTENEHbI0 HMHUIIMATUBHOCTH K BBIOJHEHUIO
BO3JIOKEHHBIX Ha HETo (DyHKIIMH
6) Crenenblo nmpodeccnoHalIbHOM MOATOTOBKU
B) YPOBHEM BBINIOJHEHUS JOJKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH
r) YMEHHEM MPOU3BECTH MPUATHOE BIICYATIICHHUE
3. Kakue Bonpochl He peKOMeHAyeTCsl peliaTh ceKpeTapio BoO BpeMsi BBO/IHOI Oece/bl ¢
pykoBoauTeneM?
a) O0 MPOJOKUTETHHOCTH padOYero JTHS
6) O BBINOJIHEHUHU IOPYYEHHH IPYTUX COTPYIHUKOB
B) O BHECEHUU KapIUHAIBHBIX U3MEHEHHH B JAEJIOMPOU3BOICTBO OpraHU3alluU
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r) O nmopsiake coeluHEHHUs ¢ HUM Telle()OHHBIX a0OHEHTOB
4. Y10 OTHOCUTCS K JIMYHBIM KadyecTBaM cekperapsi?
a) [lyHKTyanbHOCTb
0) CKpOMHOCTH
B) I[Ipodeccronanpnoe MacTepcTBO
r) OTBETCTBEHHOCTH
5. Uro coriiacHO KBaJIM(PHKANMOHHBIM TPeOOBAHUSAM J10JI7KEH YMeTh OnepaTop Ha
TeJiepoHe:
a) OpranuzoBatb paboTy oduca
0) XOpOIIIO BIIAJIETh PEUbIO
B) OCylIecTBIATh KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS ITPABUJI BHYTPEHHETO paclopsIKa
r) [lonb3oBaTbes —MHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CUCTEMAMHU
6. Kakoii 30Hb1, BX0/s1Ieli B paGoyee MeCTO CeKpeTapsi, He CylIeCTBYeT:
a) 3oHa mpuémMa rmoceTuTene
0) BcnomorarenbHast 30Ha
B) OcHOBHas 30Ha
r) 30Ha pa3MENICHUS] OPTTEXHUKU
7. Kakasi TeMnepaTypa Bo31yXa B OMellleHUH CYUTAETCH ONTUMAIBHOI /151 padoThl:
a)18°-20°C
0) 20°-22°C
B) 22°-24°C
r) 26°-28° C
8. K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJIOBHii TPY/Aa OTHOCATCS LIYM M BUOpalusi:
a) CounanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzmonornveckre
B) DCTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
9. K kakoii rpynne (pakTopoB yCJIOBHI TPyAa OTHOCUTCS PUTMH3alUs TPyAa:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduszmonornveckue
B) DCTeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
10. Ilpn mnpoBeAeHMH MACCOBOIl NyOJIMYHOW TMpe3eHTAUUM YHCI0 €€ YYACTHHKOB
COCTaBJIsACT:
a) oT 5 1o 15 yenmoBek
0) ot 15 no 50 yenoBex
B) oT 50 10 200 yenoBek
r) okosio 500 uenoBek

11. inst opraHu3anuy npueMa cOTpPyAHHUKOB CBOEro y4Ypes:KJIeHHs M0 TeKyIUM BOMpocaM,
ceKpeTapb 00513aH:
a) CooOLIUTh PYKOBOJIUTENIO O TIOCETUTEINE C TIOMOIIbIO BHYTPEHHEH CBS3H
0) JIuaHO COOOIMUTH PYKOBOJUTEIIO O TTIOCETUTEIIEC
B) [IpemyiokuTh MOCETUTENIO BOMTH B KaOWHET 0e3 JoKiana
r) [IpennoxuTe 3anucaThbes Ha MPUEM

12. Bo BpeMsi HaxX0X/1eHUsI PYKOBOJAUTEJSI B KOMAHIUPOBKE CeKpeTapb He 0epéT Ha ceds
OTBETCTBEHHOCTH 3a:
a) I[IpoBepky Hamu4Ms TOKYMEHTOB
6) ®opmupoBanue u opopMiIeHUE J1eT
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B) CaMOCTOSTEILHOE IPUHATUE PELICHUM
r) KoHTposs 3a ucnojiHeHneM J0KyMEHTOB
13. Kakoii BuJ NpoBepKH HAJHYHMSA JOKYMEHTOB, COJAEPKAMMX KOH(PUAEHUHATbHYIO
HHPOPMALMIO OTHOCUTCS K PerJiaMeHTHPOBAHHOMY BHAY:
a) IepUOJNYECKHE IPOBEPKU
0) nMpu yBOJIbHEHHH paOOTHUKA
B) IIpU CMEHE PYKOBOJICTBA
r) o ¢akram YC

BAPUAHT 5

1. Kakoii 1oKyMeHT onpe/eJisieT 10JKHOCTHOM cTaTyc cekperapsi?
a) XapakTepucTuka
0) JlomKHOCTHAST MHCTPYKITHS
B) Ilonoxxenue
r) HltatHoe pacniucanue
2. B o0si3aHHOCTH ceKpeTaps He BXOIMT:
a) CnenuTthb 3a CpPOKaMH UCHOJIHEHUS IOPYUYEHUN PYKOBOAUTEIIS
0) IIpoBepsTh NMpaBMILHOCTH O(OPMIICHHUS TIOATOTOBIEHHBIX MMPOEKTOB IOKYMEHTOB
B) CoCTaBJIATh AOJKHOCTHBIE MHCTPYKIMY PAOOTHUKOB
r) [InanupoBaTs pabouee BpeMsi pyKOBOAUTENS
3. Bo Bpemsl HCIIBITATEILHOTO CPOKA CEKPETAPIO HEe PEKOMEH/1yeTcs:
a) CyMeTh pacrooXUTh K cebe KoJIIer
0) YuacTBOBaTh B IPUBATHBIX Oeceax ¢ COTPYAHUKAMU
B) [IpennaraTs He3HAUUTENbHBIE N3MEHEHHS
r) CaenuTh 3a YUCTOTOM pabouero Mecta pyKOBOAUTEIS
4. K neJIOBbIM KauecTBaM CeKpeTapsi OTHOCHTCS:
a) Jlo6porkenaTesIbHOCTh
0) OT3BIBUMBOCTD
B) OpraHu3oBaHHOCTb
r) Tpynonrooue
5. Kakoii npodeccnoHa/ibHbIi ypoBeHb ObL1 OTMEHEH B HOPMATHBHBIX JOKYMEHTAaX:
a) Cekperapb
6) Cekperapb-MalllMHUCTKA
B) Cekpetapb-pedepeHT
r) Oduc-menemxep
6. B kakoMm momeleHUH HAXOAUTCS padouyee MeCTO ceKpeTapsi PyKOBOAUTEJIs:
a) B xanuenspun
0) B otnene kaapos
B) B npuemHoi
r) B kon(epeni-3ane
7. Kakasi B1a’KHOCTb BO3/yXa CYUTAETCS HOPMAJIBHOM /151 paGoThl B IOMELeHUM:
a) 10-30%
6) 20-40%
B) 30-50%
r) 40-60%
8. K kakoii rpynne (pakTopoB ycJIOBHii TPY/a OTHOCUTCSI IBETOBAsI OT/IEJIKA HHTepbhepa:
a) ColanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [cuxoduszmonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
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r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
9. K kakoii rpynmne ¢akTOpoB YCJIOBHIi Tpyla OTHOCHTCSI OCYUIeCTBJIeHHE Mep,
CBSI3AHHBIX C COXPAHEHUEM 30POBbS OKPYKAIOIIMX:
a) CouunanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [Icuxoduznonornveckre
B) DCTeTHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
10. MocJie KaKOro MepONPHUATHSA TOCTSIM BPY4aIOTCH CYyBEHHPbI, PeKJIAMHbIe H3IaHUS:
a) JICJIOBBIE [1EPETOBOPHI
0) MJIaHOBOE COBEIIIAHUE
B) MyOJaM4Has Mpe3eHTaLus
) opUIHATBHBINA TPUEM

11. lIpu npoBeaeHMU TpPYNNOBOH NyO0JIUYHOI  Npe3eHTAUMU YHMCI0 €€ YYACTHMKOB
cOCTaBJIfIeT:
a) okosio 50 yenoBek
0) okoso 15 wenmoBek
B) 710 3-X YEJIOBEK
r) okoJsio 100 yenoBek

12. Ec/iu Bo BpeMsl BXOJSIIIEr0 3BOHKA CEKPeTaph 3aHAT Pa3roBOPoOM € NoceTuTesieM,
TO €My CJIeyeT:
a) [IpournopupoBath Tene(OHHBII 3BOHOK
6) CHATb TPYOKY U MPOJIOJIKUTE PA3rOBOP € IMOCETUTEIEM
B) [lonpocuTh abOHEHTa MOAOKAATH UM NIEPE3BOHUTD 1103KE
r) OTBETUTH Ha 3BOHOK, COOOILIUTD O 3aHATOCTHU U MOJIOKUTH TPYOKY

13. K qHeBHOMY BH1Y OTHOCHTCSI OQHIIHAILHBIH IPUEM:
a) Oben
6) Kypduxc
B) bokan BuHa
r) @ypuier
BAPUAHT 6

=

ITo Bonpocam opranu3anum BCTpeY PyKOBOJAUTEISl CEKpeTapb B3aUMO/EHCTBYeT C:
a) C 10puIM4eCcKUM OTAETIOM

6) Co cmyx00#1 TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUeHUsT YIIPaBICHUS

B) C BBILIECTOSIIIIMMHU OPTaHU3ALMUIMHU U BHEITHUMU TPEANPUITUSIMU

r) Co CTpYKTYpHBIMHU MO/Ipa3/IeIICHUIMU

2. B o0si3aHHOCTH ceKpeTaps He BXOIMT:

a) ®opmupoBanue nen, odecrieueHne UX COXPAaHHOCTH U CJJAYH B apXHUB
6) IToaroroBka K MpOBEIEHUIO COBEIAHUH, eTOBBIX IEPErOBOPOB

B) lcnpaBnenue Henonaaok B paboTe KOMIBIOTEPHON TEXHUKU

r) 3aBepeHue KOl JOKyMEHTOB

HauboJ1ee 3p(peKTUBHBIM CPeICTBOM MOUCKA PA0OTHI ABJISETCSH:

a) [Ipennoxxenus Llentpa 3aHsATOCTH

0) [IyOnukaruy BakaHCUH B CpeICTBaX MacCOBOW MH(popMaIun

B) Pacchlika pe3toMe B pa3Hble OpraHu3aluu

r) Ucnonb30BaHue cBsA3eil poJICTBEHHUKOB U 3HAKOMBIX

4. K IMYHBIM Ka4eCcTBaM CeKpeTapsi OTHOCUTCS:

w
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10.

a) [Ipenannocts padote

0) IunoMaTHYHOCTH

B) JloOpocoBecTHOCTh

r) UnunmaTuBHOCTD

YTo He BXOAUT B KBAIM(PHKALMOHHbIe TPeOoBaHUs K npodeccun cekperaps:
a) TpeboBaHus Kk 0Opa30BaHUIO

6) TpeboBanus Kk Bo3pacty

B) TpeGoBaHMs K CTaXy padOTHI

r) YpoBeHb podhecCHOHATBLHOM MOATOTOBKH

Kaxoro Buga ocenienusi pabo4ero Mmecra He CylecTByer:

a) OOmiero

0) EcrectBenHoOro

B) KomOuHMpOoBaHHOTO

r) MectHOrO

BbicoTa padoueii MOBepPXHOCTH /I0JI’KHA OBITH B Mpeeiax:

a) 60-70 cm

6) 70-80 cm

B) 80-90 cm

r) 90-100 c™m

K kakoii rpynme ¢axkTopoB YCJI0BHI TpPyAa OTHOCUTCSH O3€JeHEHHE CJIyKeOHbIX
MOMelleHU:

a) CounanabHO-TICUXOJIOTHYECKUE

0) [Icuxoduzmonornveckue

B) DCTETHYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

K xaxoii rpynne ¢pakTopoB yc10BHi TPYAa OTHOCHTCH CMEHA BHAOB JAeATEIbHOCTH:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE

0) Ilcuxodusnonornyeckue

B) DcTeTUUECKHE

r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE

Kakas koHpuaeHnnaabHass HH(POPMaLHUs He OTHOCHTCH K KOMMePYeCKO TaliHe:

a) MpuOBUIb OpraHU3aIuu

0) neranum KOMMEPUYECKOW AEATeIbHOCTH OpraHU3aliH
B) U300peTeHus pabOTHUKA

I') TalfHa IepenyucKu

11.

12.

151 opraHu3anmuu npueMa KOMaHAUPOBAHHBIX PA0OTHHKOB CeKpeTapb He 00s13aH:
a) Oka3pIBaTh MOMOIIb B 0JI00pE HEOOXOAUMBIX MAaTEPHUAJIOB

6) BeIsscHATH BOIIPOC, IO KOTOPOMY IPUOBLT TOCETUTEH

B) JlenaTh OTMETKY B KOMaHIMPOBOYHOM yJJOCTOBEPEHHUU

r) I[IpenocraBiars MecTo [Uisl MPOKUBAHUS

Y10 OTHOCHUTCH K BCIIOMOraTe/IbHOM 30He padouyero Mmecra cekperaps?
a) Ctoz ¢ mpucTaBKaMu

0) Mecto npuéma nmoceTuresnei

B) KomOuHupoBanHble mkadol

r) Hlxad ans ogesxast
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13.Yto He BXOAMT B  O0SI3AHHOCTH CeKpeTaps IpPH MNOArOTOBKE ONEPaTHBHOIO
COBeIAHUSI:
a) OrnoBelleHne y4acTHUKOB, KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM X SIBKOI
0) [IpoTokonupoBanue 00CYXK1aeMbIX BOIIPOCOB
B) BbricHeHWe W JOKJIQA PYKOBOAMTENIO O TNPUYMHAX OTCYTCTBHS ~ HE MPUIICIIINX
COTPY/JHHUKOB
r) BpI30B paOOTHUKOB Ha COBEIIAHUE 110 TPEOOBAHUIO PYKOBOIUTEIS

OLHEHOYHOE CPEJACTBO Ne 2
Bonpocel 11 YCTHOIO KOHTPOJIsi 3HAHUH 110 TeMaM

Tema 3.1.
Hcropusi BOBHMKHOBEHHSI CEKPETAPCKUX CJIYKO

1) Uctopuueckue cBeieHUsI 00 OPraHU3allK CEKPETAPCKOro Tpyaa.

Tema 3.2.
HopmaTtuBHo-MeTOAMYecKas 6a3a B 00J1aCTH CEKPETAPCKOr0 00CTYKUBAHUS

1) CoctaB HOPMATHBHO-METOIUYECKHX JOKYMEHTOB, PpErjIaMEHTUPYIOIIUX JCATCIbHOCTh
CeKperaps U UX COACpIKaHUE.

Tema 3.3.
KBanudukanuoHHble TpedOBaHNS, MPEAbSBJsiEMbIEe K CEKPETAPIO

1) TpeboBaHMs K JOKHOCTHON MHCTPYKITHH cekpeTapsi. CocTaB U COAEpIKaHKE pa3iesioB.
2) TpebGoBaHUsI K JETOBBIM KauecTBaM CEKpeTapsi.

3) TpebOoBaHUs K TMYHBIM KaueCTBaM CeKpeTapsl.

4) TpeboBaHus K cCOOECEIOBAHUIO TIPH TPYAOYCTPONUCTBE CEKPETAPSL.

Tema 3.4.
IIpodeccnonaiibHasi 3ITHKA CeKpeTaps

1) OOGiue HOPMBI U TIpaBHJIA KYJIbTYpPhI TOBEACHUS. J[€T0BOM 3TUKET CeKpeTapsl.
2) TpeGoBaHMs K BHEIIIHEMY BUY CEKpeTaps.

Tema 3.5.
Oprannsanus padodero Mecta M TPyJaa ceKpeTaps

1) O6opynoBanue paboyero MecTa ceKpeTapst
2) CaHHMTapHO-TUTUEHHYECKUE HOPMBI.
3) Pexum Tpyna u OTAbIXa cEKpeTaps.

Tema 3.6.
IInanupoBanue padouero 1Hs
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1)
2)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)

[TnanupoBanue pabovero IHsS PyKOBOAUTEIS.
[TnanupoBanue paboyero JHS ceKpeTapsi.

Tema 3.7.
Benenue TejiehOHHBIX EPErOBOPOB
OO0mme TpeOoBaHUs K OpraHU3aIMy JACTIOBBIX TEIECPOHHBIX IEPETOBOPOB.
JleaTenbHOCTh CeKpeTaps MPH BXOAIINX Tee()OHHBIX 3BOHKAX.
JlesTenbHOCTh CEKpeTaps MPH UCXOAANINX TeIePOHHBIX 3BOHKAX.
[Topsimox odopmiieHus: TenehOHOTrPaAMM.

Tema 3.8.
Ipuém mocerureseit

O6opynoBanue nomelieHus i npuéma rnocerureneit. OnpeneneHue 4acos mpuéma.
Opranuzanus npueMa COTPYJHHUKOB OPraHU3alMM IO TEKYIIUM BOIPOCAaM M JIMYHBIM
BOIIPOCaM.

OcobeHHOCTH MpreMa MPEACTABUTENCH BBIIIECTOSIINX OPTaHU3AIMi U KOMaHIUPOBAaHHBIX.
CocTaBUTh MUCbMO-U3BEIICHUE O MEPEHOCE MTPUEMA PYKOBOJMTEIISA B CBSI3H C €T0 OTHE3I0M
B KOMaH/IUPOBKY.

CocTaBHTh MPOEKT MpHUKa3a 00 OpraHu3aIuy IpueMa IMOCETUTENICH MO JTUYHBIM BOIIPOCAM.

Tema 3.9.

IToaroroBka M TeXHHYECKOE 00CTyKMBAHUE COBEIIAHNH M KOH(epeHTHBIX MepONpHUATHI

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

4)

1)
2)

O0s13aHHOCTH ceKpeTaps MO MOJArOTOBKE, OPraHU3alMK U IPOBEICHUIO COBEILIAaHHH.
Poub cexperapst B OpraHu3aiiy IpOBEICHUS JICIOBBIX MEPETOBOPOB.

Bunp! npezentanuii. Opranu3zanys 1 NpoBeieHUE TPe3eHTaLH.

O0s13aHHOCTH CeKpeTapsi IPU OpraHU3aluy U POBEICHUHU PUEMOB.

Tema 3.10.
IMoaroToBKa 1eJI0BBIX MOE3A0K PYKOBOIUTEJIS

Opranuzanys AesITeIbHOCTU CEKpeTapsl IPH MOATOTOBKE JEIOBBIX MOE310K PYKOBOAUTEIS.
CocTaBUTh MHCEMO-3aBKY Ha OPOHHPOBAHNE HOMEpA B TOCTUHHUIIE.

CocTaBuTh NTUCHMO-3asIBKY O MEPEHOCE CPOKOB OPOHHUPOBAHMSI TOCTUHHUYHOTO HOMEpa st
PYKOBOJUTEIIS.

CocTaBuTh NHCHMO-3aBKY 00 OTMEHE OpOHHpPOBaHUS HOMEpa TOCTHHMIIBI B CBS3H C
OTMEHOU KOMaHIAUPOBKU PYKOBOJIUTES.

Tema 3.11.
IIpaBuia padotsl ¢ kKoHpUACHINATBHON HHPOPManH e

[TonsTue koHpuaeHITMATBEHOM HHDOpManuy. 3amuTa KOHPHUIEHIHATbHOW HH(OpMAIIUH.
[Topsiiok paboOThI ¢ TOKYMEHTaMH, COAEPKAIIMMU KOH(PHICHIIMATIbHbBIC CBEICHUS.
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3) Tlopsnok mpoBeACHUS MPOBEPOK HATMYUS TOKYMEHTOB U Jiei ¢ rpudom «KTy.
4) TlopsaoK YHHYTOKEHUS KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB U JIEJ.

OLEHOYHOE CPEACTBO Ne 3
IIpakTHYyecKkue 3aJaHus 10 TeMaM

Tema 3.3.
KBanupukannonubie Tped0BaHus, PeAbsABJIsAEMbIe K CEKPETAPIO

3ananme: Pa3paboTaTh NOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIUIO CEKpETaps.

Tema 3.5.
Opranu3anus pado4ero Mecta W TPy/Ja ceKpeTaps

3aganue: Pemuth CUTYAIIMOHHYIO 33124y 110 ONPEISIICHUI0 d3PPEKTHBHOCTH OCHAILEHHS pabovero
MecTa ceKperapsi.

Tema 3.6.
IlnanupoBanune padoyero JHs

3apanmne: CocTaBUTh MJIaH paboyero JIHS pyKOBOAMTEINS U CEKpeTapsl.

Tema 3.7.
Benenue tesie(pOHHBIX IEPEroOBOPOB

3ananme: CoctaBuTh TeaepOHOrpaMMy, B TEKCTE KOTOPOH CONIEPKUTCA MPEAYIpexkaeHue 00
OTKJIFOUEHUH JIEKTPOIHEPTUU.

3ananme: CoctaBuTh TEIe()OHOrPaMMY O TOM, UTO B CBS3U C PEMOHTHBIMHU pab0OTaMu Ha CYTKU
OyZIeT npekpailieHa nojaqya ropsaeii Bojsl.

Tema 3.9.
IToaroroBka M TexHH4YeCKOe 00CTyKHBAHHE COBEIIAHUI 1 KOH(ePEeHTHbIX MePONPUSTHH

3apanme: IloAroToBUTH IUIAH MEPONPHUATHA IO MPOBEICHUIO IPE3CHTAMM  JKypHAJa
«COBpEMEHHBIN CEKpETaphy.

3apnanme: CoCTaBUTh NUCBMO-TIPUIJIAIIEHUWE HA NPE3EHTAUHI0 JKypHama «COBpEMEHHBIN
CEKpETaph».

3aganue: CocTaBUTh MUChMO-3a51BKY Ha OpOHHPOBaHHE HOMEpPA B TOCTHHHUIIE.

3ananme: CoCcTaBUTh NMHUCHBMO-3a8BKY O NEPEHOCE CPOKOB OPOHMPOBAHMS MOCTHHMYHOIO HOMEpa
JUTSL PyKOBOJUTEIIA.

3ananmne: CocTaBUTh NMUCHMO-3asBKY 00 OTMEHE OpOHHMPOBAaHUS HOMEpa TOCTHHMIBI B CBSI3U C
OTMEHOH KOMaHJIMPOBKH PYKOBOJUTEIIS.
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3. MPOTPAMMA MPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUMU (koMILIEKT OLIEHOYHBIXTCPEACTB
JJIs1 OLleHKH YPOBHSI OCBOECHHSI YMeHHs1, YCBOCHH S 3HAHU I, C()OPMUPOBAHHOCTH OOLIUX U
npodeccHOHATBLHBIXTKOMIIETEHIIUNTIIPU NPOBEAEHUN NIPOMEKYTOYHON aTTeCTALMH)

[TpomesxyTouHas arrecTanusi MpoBoAUTCS B (hopme TudPepeHIIIPOBAHHOTO 3a4eTa, IEIbI0
KOTOPOW SIBJISIETCSI OLIGHKAa TEOPETHYECKMX 3HAHWUN M TNPAKTUYECKUX HABBIKOB, CIOCOOHOCTH
CTYACHTAa K MBIIUICHUIO, TPHOOPETCHHE HABBIKOB CAMOCTOSTENBLHOW palbOoThl, YyMEHHeE
CHHTE3UPOBATh IIOJIydCHHBIC 3HAHMSA M TPHMEHITh MX NpPU peleHHH npakTudeckux. [Ipm
NPOBEICHUN NPOMEKYTOUYHOU arTectaiud B (opme mauddepeHInpoBaHHOTO 3aueTa YpOBEHb
OCBOCHHMS  OIICHHMBAeTCA  OLEHKAMU  «OTIMYHO»,  «XOpOILIO»,  «YJOBIETBOPHUTEIHHO,
«HEYIOBJIETBOPUTEIHLHO.

[Ipu mnpoBeAEHMH MPOMEKYTOUHOW aTTECTAlIMM MOTYT HCIOJIB30BaThCA  CICIYIOIIUE
OLICHOYHBIE CPEJICTBA:

- TECTOBBIC 33/1aHUS,

- TpaKTHYECKUE 3aJ[aHUs

[Ipomexxyrounasi arrecrauusi B Qopme auddepeHInpoBaHHOTO 3adeTa MPOBOIUTCS BO
BpeMsl Y4eOHBIX 3aHSATHH 3a CYET BPEMEHH, OTBEICHHOTO YYEOHBIM IUIAHOM Ha OCBOCHHE
JVCIIATUTAHBL.

YcaoBust nposeseHus 1M PpepeHHPOBAHHOIO 3a4eTa
JuddepenurpoBanHblii 3a4eT MPOBOAUTCS B Yy4yeOHOM ayAMTOpUM IO BapHaHTaM B
nucbMeHHOU (opme. Ha moarotoBky cryneHtam gaerca 90 MHHYT, B TE€UEHHME KOTOPBIX OHU
NUCbMEHHO T'OTOBATCS HAa MeCTax (BBIMOJIHAIOT TECTOBbIE 3aJJaHMs, OTBEYAIOT HAa TEOPETHUECKUI
BOIIPOC M BBINOJHAIOT IPAKTUYECKOE 3aJaHMEe Ha KOMIIBIOTEpPE), a 3aTeM CIalT paldory
IIPEINOAaBATEII0 IS IPOBEPKHU.

Pe3yabTaThl OCBOEGHHMSI: 3HAHUS M YMEHHUSl, KOMIIETEHUMH, MOAJIeKAIIHMEe KOHTPOJIIO
NPH NPOBEICHUH NIPOMEKYTOYHON aTTeCTALINH

Pe3yabTaThl 00yyeHus OcHOBHbIE IOKa3aTe/IU OLEHKHU pe3yJbTaTa [opsakoBbiii HOMep
(OK) OLIEHOYHOT'0 CPe/ICTBa
OK.1. IloHMMATh CYIIHOCTh ¥ COIIMANBHYIO | -  JEMOHCTpUPYET HWHTepec K  Oyaymei 1-24
3HAYMMOCTh CBOEH Oymymiei mpodeccuu, npogeccuu;
MPOSIBIISITH K HEHl yCTOWYMBBIN HHTEpEC. - (hopMysIMpyeT CBOM LIEHHOCTHBIE OPHEHTHUPHI 110
OTHOILIEHHIO K U3y4aeMbIM NpeaMeTaM u chepam
JeSITeIbHOCTH;

- BBIOMpAaET CBOM IIEJIEBBIE W CMBICIOBBIC
YCTaHOBKH JIJIs1 CBOUX JICCTBUIN U MOCTYIIKOB;

- OCYILIECTBIISIET WHIMBUIYUTLHYIO
00pa3oBaTeNbHYIO TPACKTOPHIO C YIETOM OOIIMX
TpeOOBaHUI U HOPM

OK 2. Oprann30BBIBaTh COOCTBEHHYIO - CocraBnseT 11aH paboTsl HaJl IPOSKTOM 1-24
JIeITeNIbHOCTh, BEIOMpATh TUIIOBBIE METOBI | (MCCIIEOBaHUEM)
Y CIIOCOOBI BHITTOTHEHUS
npodeccroHaNBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh HX
3¢ HEeKTUBHOCTB M Ka4eCTBO.

OK.3. IlpuHNMaTh perieHus B - [Ipepnaraer BapuaHThI pelIeHUs TPOOIEMHON 1-24
CTaH/IAPTHBIX ¥ HECTAHJAPTHBIX CUTYALMSsIX | CHUTYyalllH (CUTYallMOHHOH 3a1a4n)
Y HECTH 338 HUX OTBETCTBEHHOCTh
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OK 4. OcymiecTBIsTh MOUCK U
UCIIOJIb30BaHKUE MH(OPMAIIHH,
HeoOxoauMoit 11s 3 HEeKTHBHOTO
BBITIIOJTHEHHS TPO(QECCHOHATBHBIX 3a1a4,
npo(ecCHOHANIBHOTO U IMYHOCTHOTO

BriOupaer nHpOpMaIyio B COOTBETCTBHU C
3ajaHUEM

1-24

pa3BHUTHSL.
OK 5 HWcnone3yer caiiTel IHTEepHETA W TOAOHpacT 1-24
Hcnons3oBaTth nHpOpMAINOHHO- nH(pOpPMANHUIO M0 COBPEMEHHBIM TEXHOJIOTUSAM
KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JIETIONPON3BOJICTBA, HCIIOJIB3yEMBIM B PA3IIMYHBIX
po¢eCcCHOHANBHON NS TeTPHOCTH oTpacisx AesrenbHocTu PO
OK 6 I'pymmoBas paboTta HaJ MPOEKTOM: 1-24
PaGoTath B KONIEGKTHBE W KOMAaHAE, | paclpeAeieHHe BHYTPH I'PYIIIBI 003aHHOCTEH,
3¢ ¢exTHBHO 00maTbCs ¢ KOJUIETaMH, | COCTaBIICHHE IUIaHa PabOoThI HAJ MPOEKTOM,
PYKOBOJICTBOM, ITIOTPEOUTEIIMHU odopmIIeHHE pe3yIbTaToOB pabOTH HaJl IIPOSKTOM
OK.7. bpatp Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTH 3a | - | paMOTHO CTaBUT IeNb paOOTHL. Y CTAaHABIUBACT 1-24
paboTy 4YJIeHOB KOMaHABI (IOAYMHEHHBIX), | KPUTEPUH yCIieXa U OLEHKH JESTEITbHOCTH.
pe3yJbTaT BBITIOJIHEHNUS 3aJaHNI - AIanTUPYeTCs B U3MEHSIOIIUXCS YCIOBUSIX,
MEHSIET LelIb.
- BrinonHsaer nocraBieHHbIE 3a1a4H1.
- JIeMOHCTpHUPYET CIIOCOOHOCTh KOHTPOJIUPOBATh
U KOPPEKTUPOBAThH pabOTy KOJUIEKTHBA.
CaMOCTOSITENIbHO MPUHUMAET OTBETCTBEHHBIC
pEIICHUS.
- [IpuanMaeT 3 PeKTHBHBIC PEIICHNUS,
UCTIONB3Ysl CHCTEMY METOJI0OB YIPaBJICHHS.
YduThIBacT 0COOEHHOCTH MEHEPKMEHTA B
00J1acTH PodeCcCHOHATBHON AETETbHOCTH
OK. 8. CamocrosrensHo omnpeaensaTs | - CaMOCTOSTENbHO OPraHU30BbIBAET U IUIAHUPYET 1-24
3a1a4n podeCcCHOHANBEHOTO U | BBINOJIHEHUE JOMAaIIHEH paboThl IPH U3yYEHUH
JUYHOCTHOTO  Pa3BHUTHs,  3aHUMAThCS | MPOQPECCHOHATBHOTO MOJIYJIS.
camMo00pa3oBaHHEM, OCO3HAHHO | - Pa3pabartriBaer, aHAN3UPYeT U
TUIAHUPOBATH MOBBIILICHUE KBATM(UKAIMK. | COBEPLICHCTBYET IUIAH JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS U
HOBBIIIEHHS KBATU(DHUKALUK N0 CIIEIMAILHOCTH
OK.9. OpuenTHpOBaTHCA B yCIOBUAX - OcBauBaeT HOBbIE TPOTPAMMHBIE CPEZCTBA, 1-24

4acTOM CMEHBI TEXHOJIOTHII B
npodeccnoHambHON JesITeIbHOCTH

o0ecreunBaroNye OpraHu3annio paboTsl C
JOKYMEHTaMH.

- OTClIe)XMBaeT U UCIIONB3YET H3MEHEHHS
3aKOHOZATENILHOM U HOPMaTUBHO-CIIPAaBOYHOM
6a3bl, periIaMeHTHPYIOLIeH JOKYMEHTallHOHHOE
obecrieyeHme.

-OcBanBaeT HOBbIE TEXHOJIOTHH B
IpodeCCHOHANBLHOM eI TEIbHOCTH.

- [IpumensieTr HOpMaTHBHOE PETYJINPOBAHUE
JIOKyMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeUeHMs;

- OpueHTHpYeTCS Ha MeXIyHapOIHbIE
CTaHZAPTHI B 00J1aCTH TOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecriedeHns yIpaBIeHUS

PesyabTaTrsl ocBoenus (IIK)

OcHOBHBIE TIOKA3aTeJH OIEHKH pe3yJjabTara

IMopsinkoBbIi HOMeP
OLIEHOYHOTI'0 CPeICTBAa

ITIK1.1 KoopauaupoBaTs paboTy
opraHu3ayy (IpUEeMHON
PYKOBOJIUTEIS), BECTH IIPHEM

- Opraauzyer npuéM MoCEeTUTEICH.
- Benér yuéT u peructpanuro noceTuTemnei.
- JIOKJIaIbIBA€T PYKOBOJMTEIIO O MOCETUTENAX

1-24
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MMOCETUTEICH

- Kontponupyer BoINOTHEHNE IPUHUMAEMBIX B X0
npuéMa pelIeHuN.

- CnenuT 3a 04€peTHOCTHIO IPHEMA U PETIAMEHTOM
Gecensl.

- CocraBisieT IUIaH MPOBECHUS COBEIIAHMN, cOOpaHuii 1-24
u Ip.
TIK1.2 Ocymectssts padory mo | - OmoBenaer y9aCTHUKOB MEPOTIPHATHSL.
HONTOTOBKE M TIpOBENCHUIO | | BbrAcHSET W JOKNAABIBaCT PYKOBOAMTEIIO O
coBelanMi, ACTOBBIX  BCTpEH, MIPUYNHAX OTCYTCTBHS HE NPHUILICANINX COTPYAHUKOB.
HPUCMOB M MPE3CHTAIME. - ['oToBUT HEoOXomMMBIE MaTepHalsl U MOMEIICHHE
JUISL TIPOBEJICHNS JICNIOBBIX IIEPETOBOPOB.
-OcopMITsieT IPOTOKOIIBI 3aCeTaHMH KOJIETHATBHBIX
OpTaHoB.
- [lomydaeT oT pyKOBOIUTEINS HEOOXOAUMBIE YKa3aHU 1-24
10 BOIPOCaM KOMAaHANPOBKH.
I1K1.3 OcymiecTBisaTh NOAroToBKY | - Odopmisier nuchbma-3asBKH 0 OPOHUPOBAHUH HOMEpPA
JIETIOBBIX MOE37I0K PYKOBOIAMTEIS B TOCTHHHUIIE.
U IPYTUX COTPYIHUKOB - Cocrasnsier nporpammy KOMaH/INPOBKH
OpraHHu3aIiu PYKOBOAUTEIISL.
- FoToBUT HEOOXOMMBIE TOKYMEHTHI U MaTepHaIIbI
JUIS [1EJI0BOM ITOE3IKH.
- YuureiBaeT TpeOOBaHUs, TNPEIbIBIIEMbIE K 1-24
OpraHu3aIiy paboyero MecTa.
TTK1.4. Oprannsossisats padouce | PazpabarsIiBacT BapHaHThI INTAHUPOBKU MTPUEMHOM.
MECTO CeKpeTaps M PyKOBOMHTE | ObecnieunBaet MaKCHMAIBHO KOM(OpTHBIE yCIOBHS
Ut 9P PEKTHBHOI pabOTEHI.
- OcHamaet pabouyee MeCTO CeKpeTaps 1
PYKOBOANTEISI HEOOXOANMBIMH CPEICTBAMU TPYIa
K 1.5 Odopmiite u | - CocraBisieT OpraHM3alMOHHBIC JOKYMEHTHI IO 1-24
PETHCTPUPOBATH 3aJaHHBIM PEKBU3UTaM Ha JIOOBIX BUIAX HOCUTEIIEH.
OpTaHM3aI[IOHHO- - CocraBiser pacrnopsiiuTeIbHbIe JTOKYMEHTHI 10
pacnopsiguTeNIbHBle  JOKYMEHTHI, | 3a/laHHBIM PEKBU3UTAM Ha JIFOOBIX BU/IaX HOCHTEJCH.
KOHTPOJIUPOBAThH CpOKH ux | - Cocrasnsier nH(OpPMaIMOHHO-CIIPAaBOYHbIE
UCTIOJTHEHUSI JOKYMEHThl MO 3aJ[aHHBIM pEKBH3MTaM Ha JIIOObIX
BUJAX HOCUTEIEH
- BoisBisier omnOku B 0OPMIICHHBIX JOKyMEHTaX M
UCIIPABJISIET X B COOTBETCTBYIOIUMH TIPaBUIaAMH
- Perucrpupyer opraHu3alMmOHHO-PACIOPSIUTENIbHbBIE
JOKyMEHTBI B  OJKypHaJaXx  perucTpanud, B
PErHCTPAlIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOYKax
- OcymiecTBiIsieT KOHTPOJIb 32 CPOKAMH HCIIOJIHEHUS
JIOKyMEHTOB, TPOCTaBJII€T Ha AoKyMeHTax «OTMeTKy
0 KOHTpOJIe»
[IK 1.6 O6pabateiBats Bxoasme | - I[IpoBepseT NpaBWILHOCT JOCTABKH ITOJYYEHHBIX 1-24

U UCXOMSIIUE JOKYMEHTHL,
CUCTEMATU3UPOBATh UX,
COCTAaBJISITh HOMEHKJIATYPY Z1€]1 U
(hopMupOBaTH JOKYMEHTHI B /1A

JIOKYMEHTOB, TpocTaBisieT «OTMETKY O MOCTYILICHUU
JIOKYMEHTa B OPTaHH3aIHIO».

- Pacnpepenser mnonydeHHBIE ~ JOKYMEHTbl  Ha
pETUCTPUPYEMBIE U HEPETUCTPUPYEMBIE

- TIlepemaer  NOKyMEHTBI  Ha  PacCMOTpPEHHUE
PYKOBOJUTENIO OpraHU3aIiK

- Ilepenaer JIOKYMEHTBI HCTIOJIHUTEISIM B
COOTBETCTBHUH C PE30IIIOLUCH PYKOBOTUTEIIS

- OcymiecTBiseT MPOBEPKY MPaBWIBHOCTH
0(OpPMIICHHS OTIPABISIEMBIX JJOKYMEHTOB

- OcyIIecTBIsSET aqpecOBaHUEe KOHBEPTOB, BKIIABIBACT
JIOKYMEHTHI B KOHBEPTHI, 3aKJICUBACT KOHBEPTHI

- CocraBisieT HOMEHKJIATYPY JEN OpPraHU3aIlH IO
YCTaHOBJICHHOH (hopme
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- [IpocraBnsier MHAEKCH A€, GOPMYIUPYET 3ar0JIOBKH
Jen

- ®opMupyeTr NOKYMEHTH B Ji€la B COOTBETCTBUM C
OTIpeZIeTICHHBIMY TIPaBUIAMHU

- CucremaT3upyeT MAOKYMEHTHl BHYTPH Jejla B
COOTBETCTBHH C ONPEICICHHBIMI NPHHIUIIAMHI

IIK 1.7 CamocTtosiTensHO paboTath | - Mcmomp3yeT TpWHIMNB paboTBl  ceKpeTaps ¢ 1-24
¢ JOKYMEHTaMH, COICPKAINMHU KOH(HICHINATBHBIMH JOKYMEHTaMH.

KOHQHICHIIHATHHYIO - 3HAaKOMHTCSI C OCOOEHHOCTSIMH TOKYMEHTHPOBAaHHUS

UH(POPMALHUIO, B TOM YHUCIIE C KOH(HICHINATBHBIX CBEACHHUI.

JOKYMEHTaMH I10 JJHIHOMY - PaspabatsiBaeT 1m1aH MEPONPHUATHI O 0OECIICUSHUIO

COCTaBy. 3amUTEl  KOH(QUISHIHWAIbHONH  WHpOpMAamUU U

MEePCOHAIBHBIX JAHHBIX.
- IIpoBOgUT MpPOBEpKH HaIM4Ms JOKYMEHTOB, JAEN H
HocuTenei napopmannu

- CocTaBisieT akThl M0 pe3yabTaTaM IPOBEPOK
HaJIMYMsI 1 YHUYTOXXCHUS TOKYMEHTOB, COAEPIKAIIIX
KOH(UICHIMAIbHYIO HH)OPMAIIHIO.

I1K 1.8 OcymecTBnaTh - Ilpumenser mnpaBuna BeaeHHs Tele(OHHBIX 1-24
TeneoHHOE 00CITyKUBaHUE, MIEPEroBOPOB IIPU BXOASIINX U UCXOAAIINX KOHTaKTaX.
NPUHKAMATH ¥ NiepenaBath Gpakcel. | - Cocragiser, nepenaér u HOTy4aeT
TenepOHOTpaMMBI.
- [lepenaér u npuHIMaET (hakcsl.
IIK 1.9 OcymecTBasTh - PacnipenensieT 1OKyMEHTBI IO CPOKAM XPAHEHUS 1-24
MOATOTOBKY JIET K Iepesiaue Ha - OcymecTBISeT MONHOE WM YaCTUYHOE 0(OpPMIICHHUE
apXMBHOE XpaHECHHUE Jen

- CocraByser BHYTPCHHIOIO OITMCh JOKYMCHTOB ACJjia
- CocraByser 34BCPUTCIIbHYIO HAAIINUCh ACJIa

TIK 1.10 CocTaBisaTh OIKCH JIE, - CocTaBisieT ONUCh Ha JeN1a MOCTOSIHHOTO XPaHEHUS 1-24
OCYILECTBIISTh MOATOTOBKY JIET K - CocraBisieT ONMHUCH Ha Jeja BPEMEHHOTO XPaHEHUS

nepeaaye B apXuB OpraHU3aluH, (cBprme 10 reT)

TOCYIapCTBEHHEIC U - CocTaBisieT ONKCH Ha JIeJia [0 JTMYHOMY COCTaBy

MYHHIIMTAIbHBIE apXUBbI - [lepenaer nena Mo onucsM B apXUB OpraHU3AIUU

OIEHOYHOE CPEJACTBO N\e 4

BapuanThl 3a1aHui

BAPHUAHT Ne 1

3aganue 1.
BBIIOJHUTH TECTOBBIE 3aaHNA:

IIo Bompocam cOrJjacoBaHusi NPOEKTOB PACHOPAINTENbHBIX JOKYMEHTOB CeKpeTapb
B3aMMO/IeliCTBYeT C:
a) C BBIIIECTOAIIMMH OpPTraHU3aALUSIMU
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6) Co ciyx00if TOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUYCHHS YIIPaBICHUS

B) C 10pUAMYECKUM OTJIEIIOM

r) C TeXHUYECKUMU CITyKOaMu

CekpeTrapsb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

a) Hapymenue nmpaBui BHyTpeHHET0 pacropsiaka paboTHUKaMu

0) HexauecTBeHHOE U HECBOEBPEMEHHOE UCIIOJTHEHUE CBOUX 00s13aHHOCTEN
B) Mcnonb3oBaHue NpeaoCTaBiICHHbBIX NIPaB B JIMYHBIX LIEIAX

r) Pasrnamenne koHpuaCHIIMATBHOU HHPOpMALIUN

Kakoii rog npuHATO CYUTATH T'OA0M POKAeHHS NPOdecCH «CEKPETAPb»:
a) 1720

0) 1840

B) 1884

r) 1920

YTo He OTHOCHUTCS K /IEJIOBBIM KauecTBaM CeKpeTaps:

a) OTBETCTBEHHOCTh

06) Oprann3oBaHHOCTH

B) [IyHKTYyanbHOCTh

r) UHTeTUreHTHOCTD

Kakoii kaTteropum cekperapeil He CylIeCTBYeT:

a) Cekperapp-pedepeHT

0) Cekperapb pyKOBOJIUTES

B) CekpeTapb-IOMOITHUK

r) Oduc-menemxep

YT0 OTHOCHUTCS K BCIIOMOraTe/IbHOM 30He padoyero Mmecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu

6) Mecro mpuéma nocerurenen

B) KomOuHMpoBaHHbIE MIKa(bI

r) llxad ans omexabt

Kaxkoii u3 B10B ocBeleHUus ABJsieTcss HauboJee IPPeKTUBHBIM:
a) EcrectBennoe

6) UckyccTBeHHOE

B) MecTtHoe

r) KomGunupoBanHoe

K xaxoii rpynmne ¢gakTopoB ycJ10BHii TPYAa OTHOCHTCS OCBECIICHHUE:
a) CoruanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE

6) Ilcuxodusnonornyeckue

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHUE

K kaxkoii rpynne (pakTopoB yCcJ0BHH TPYAa OTHOCHTCSH CO31aHHE B KOJLUIEKTHBE
HOPMAJILHBIX B3aMMOOTHOLLICHUH

a) CornuanbHO-TICHXOJIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduszmonornueckne

B) DCTEeTUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHUE

IIpu npoBeeHUN KAMEPHOI MPe3eHTAIMN YUCJI0 €€ YHACTHUKOB COCTABJIfIET:
a) okojio 50 uenoBek

0) okoj0 15 yenoBek

B) 710 3-X YEIOBEK

r) okosio 100 genmoBex
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Kaxkoii J0KkyMeHT roTOBHUT CEKpeTaphb Inepex KOMaHAUPOBKOIl PYKOBOIMTEJIS:
a) IporpaMMy KOMaHINPOBKHU

0) KOMaHAMPOBOYHOE YAOCTOBEPEHUE

B) MPUKa3 O KOMaHAHUPOBAHUH PYKOBOTUTEIIS

r) TenedoHorpaMMy

K BeuepHemy Buay opuuMAIBLHBIX IPUEMOB OTHOCUTCS:
a) «OOKaj BUHA»

0) «OOKaJI MaMITaHCKOT 0

B) «3aBTPaK»

T') «KOKTEHIIbY

Kakne meponpusiTusi He BXOASIT B IOATOTOBKY K J1€JIOBBIM NEPEroBOpam:
a) OnpeneneHue BpeMEHU U MECTa NIEPEroBOPOB

0) OmnpenesneHue eI NeperoBOpoB

B) ®opMupoOBaHHUE COCTaBa JeNIeraluu

r) OnoBenieHne y4acTHUKOB

3aganue 2

CocrtaButp cmpaBky OAO «Metpononusi» B aapec OtTnena pacnpeneneHus XWIOH IUIOMAAn
Anmunuctpanuu Jlenunckoro paiiona r. Yebokcapsl o ToM, yTo MockBruHa Anekcanpa FOpbeBHa paboTaet
CTapIllIUM KOHCYJIbTaHTOM otTnena npojgax ¢ 10 mapra 2005 roga u no Hacrosiniee Bpems ¢ oknanom 11 000
pyOueii. Hemocraromue naHHbIe yKa3aTh CAaMOCTOSTEIILHO.

BAPUAHT Ne 2

3ananue 1.
BbINOJHNUTE TECTOBBIC 3aJaHU:

JL0JI2KHOCTHASI HHCTPYKIHS CeKpeTaps — 3T0:
a) JlokyMeHT, ycCTaHaBIMBAIOUIMI CTaTyc, 3aJauyd, MpaBa U TOPSAOK JAESITEIbHOCTU
OpraHu3aluu
0) JJoxymeHT, XapakTepHU3yIOIIHi 1eTOBbIE U TUYHOCTHBIC KaueCTBa paOOTHHUKA
B) Opranu3aiioHHbIN TOKYMEHT, OIpEeIeIIONNi JOKHOCTHON cTaTyc pabOTHUKA
r) JIoKyMeHT, coiepKallliii MHEHHE OpraHu3aluy 0 KaKOMY-TO BOIIPOCY
Cexperapb He MMeeT NMpaBa:
a) TpeOoBaTh OT UCTIOJHUTENIEH CBOEBPEMEHHOTO MCIIOIHEHUS 3a/laHUul TUpPEeKTopa
6) [lonOuparh TeXHUYECKUH MEPCOHAI JJISl COBEIIAHUN U IPe3eHTaIMN
B) [loanuceiBaTh CpoUYHBIE JOKYMEHTHI B OTCYTCTBHE PYKOBOIUTENS
r) [lepenaBate OT MMEHU PYKOBOJAUTEIS OPYUECHHUSI PAOOTHUKAM.
YTo He siBJIsIeTCHA OAHUM U3 IVIABHBIX NPABUJI OPraHU3anuu padoyero JHA ceKpeTaps:
a) CorlacoBaHHOCTb JEMCTBUI ceKpeTaps U PyKOBOJUTENS
0) OOs3aTenbHOE YepeIOBAHNE TPY/IA U OT/ABIXA
B) Pe3koe BxoxieHue B paboty
r) CMeHa BUJIOB J1€ATEIbHOCTH
Y10 He OTHOCHUTCS K JHYHOCTHBIM Ka4eCTBaM CeKpeTaps:
a) HTeMMreHTHOCTh
0) Tpynomnrobue
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B) JloOpocoBecTHOCTH

r) Oprann30BaHHOCTb

Yro coriiacHo KBAJTU(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUAM T0JI:KEH YMETh CeKpeTapb-ped)epenT:
a) [lepeBoauTh City’)keOHbIE TOKYMEHTHI HA HHOCTPAHHbBIE S3bIKU

0) @opMupPOBaTH KOHCTPYKTUBHBIE PEILICHUS

B) [lonbp30oBaThcst HHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CHCTEMaMU

r) OCyIIEeCTBISATh KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS PEIICHUI

YT0 OTHOCHTCH K OCHOBHOM 30He padovero Mecra cekperaps?

a) Cmon ¢ npucmaskamu

0) KomOuHupoBanabie mKads

B) [lucbMeHHbII cTOM

r) Mecto a1t mocetuTenei

Yemy 10/12KHA ObITH PABHA IIOMIAAb CJIY:KeOHOT0 MOMeIeHUs /1JIsl OTHOT0 PAa0OTHHKA:
a)3 M
0)4wm
B)SM
r)6Mm
K kaxkoii rpynne (pakTopoB ycJa0BHH TPY/Aa OTHOCHUTCH TeMIIEPATYPHBIH PeKUM:

a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE

0) I[lcuxodusznonornueckue

B) DCTETUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

K kakoii rpynmne ¢akTopoB yCJ0BHi TPy/Ja OTHOCHTCSI Yepea0BaHNE TPY/IA U OTAbIXA:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE

0) Ilcuxoduszmonornueckue

B) DCTeTHUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE

NN NN

YaaneHHOCTh MOHHTOpPAa OT IJ1a3 4eJIOBeKa, PadoTamoliero 3a KOMIBbIOTEPOM, 0JI:KHA
ObITh HEe MeHee:

a) 30-40 cm

6) 50-60 cm

B) 70-80 cm

r) 90-100 c™m

Kakoe ¢J10BO 710/17K€H NPOU3HECTH CEKpPeTaph, 0TBeYas Ha Tele()OHHBIA 3BOHOK:
a) Ao

6) Caymato

B) 31paBCTBYHTE

r) Jla

Kaxkoii 3Tan He 0THOCUTCS K NMOATOTOBKE 1€J10BbIX 1EPEeroBOPOB:
a) @opMHupOBaHHE COCTABA JICNIET ALK

6) Onpenesnenue eau NeperoBOpPoB

B) Berpeua npubsiBLIel aenerauuu

r) OnpezaeneHue MecTa MpoBeICHHs IEPETOBOPOB

IIpeseHTanusi, opraHM3oBaHHasl /UIA YYACTHHKOB B KOJIHYeCTBe 2-X YeJI0BEK,
Ha3bIBaeTCA:
a) KamepHas
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0) rpynmnosas
B) IpUBaTHAas
r) nyoau4Has

3aganue 2.

CocraButh TenedoHorpammy OOO «Makgoc» B azapec mupekropa OAO «BecHa» ¢

IpOCcb0ON NPHUHATH ydacTUE B Npe3eHTaluu npoekra «Popmyia ycnexa», KOTopas COCTOMTCS B

nome kuHo 30.07.2012 B 14 yacos. Hengocraroiue naHHble yKa3aTh CaMOCTOSITENBHO.

BAPUAHT Ne 3

3aganue 1.
BLINOJHNUTL TeCTOBLIE 3aJaHUS:

B cBoeii 1esiTeTbHOCTH CeKPeTapPh He J0JI’KeH PYKOBOJACTBOBATHCS:

a) [IpaBunamMu BHYTpPEHHETO pacropsiika

0) 1oKHOCTHOM MHCTPYKLKEN

B) CripaBoYHO-UH(OPMALIMOHHBIMU JOKYMEHTaMH

r) PacriopsiuTeTbHBIMU TOKYMEHTAMU

Cekperapsb He UMeeT NpaBa:

a) Bo3BpamaTs HEBEpHO BBITIOJHEHHBIC JJOKYMEHTBI HCITOJHUTEIISIM

0) [lonOGupats nepcoHan st paboThl B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX

B) 3ampamuBaTh OT WMEHH PYKOBOIHUTENS y PAOOTHHKOB CTPYKTYPHBIX IOAPA3ICIICHUMA
Heo0X0IuMYI0 HH(pOpMaIHIO

r) OOpamaThcsi K pyKOBOJAUTEIIO 32 Pa3bsICHEHUSIMH U YKa3aHUSIMU

Kakmue cBeieHus1 He J10/IKeH NPEACTABIATH CEKpPeTaph padoToaTes 10 Ha co0eceI0BAHNM:
a) O cemeitHOM TMOJIO)KEHUHT

6) O6 obpazoBaHuU

B) OO ombITe pabOThI

r) O HATMYUU BHICOKOMIOCTABIEHHBIX POICTBEHHUKOB

YTo OTHOCHUTCS K JIeJIOBBIM KaueCTBaM CeKpeTapsi:

a) HTeIMreHTHOCTh

0) AKKypaTHOCTb

B) IHUIIMaTUBHOCTH

r) JlobpoxkenarensHOCTh

YTo coriiacHo KBAJIU(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUSAM J0JKEH YMETh CeKpeTaph AUPEeKTopa:
a) OpranuzoBath padoTy oduca

0) [loAroToBUTH pE3EHTALIUU

B) [Tonp30BaThCSl KOMIIBIOTEPHBIME TporpaMMaMu 1 IHTEpHET-pecypcaMu

r) Opranu3oBarh JeJIOBbIEC TEPETOBOPHI

Yro OTHOCHUTCH K 30HE IPHEMA MoceTHTe el B IPUEMHOM:

a) llIxadsr 17151 0K IBI

0) )KypHanbHBIN CTOTHK

B) BcomorarenbHbie Kagbl

r) [luceMeHnHBIH cTOMN

Kakas niiomaab 0TBOAUTCS HA OTHOTO YeJI0BeKAa, pad0TAINIEr0 32 KOMIbIOTEPOM:
a) 3 m?

0) 4 M

B) 5 M?
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r) 6 M2

K kaxoii rpynne ¢pakTopoB ycja0BHi TPYJa OTHOCATCH BJIAKHOCTH U CKOPOCTH JIBHKEHUS
BO3/yXxa:

a) CounanbHO-TICUXO0JIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduzmonornaeckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

K kakoii rpynme ¢akTopoB ycJ0BMH TPyJa OTHOCHUTCS HCIOJIb30BAHHWE B HMHTepbepax
NMPOMN3BeIeHUIl KUBOMUCH U MPHUKJIAJTHOT0 HCKYCCTBA:

a) CounanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduzmonornueckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

Kakmue neiicTBusi CYUNTAIOTCH HEAONMYCTUMBIMHY NIPH OPraHU3aluM NPUEMA MOCeTUTeJIei :

a) [Ipuxoz nmoceTuTesns paHplie HAMEYEHHOTO CPOKa

0) Bxon mocerurens B kKaOMHET PYKOBOJAUTENS B BEpXHEH OexK 1€

B) [Ipuxon nocerutesns 6e3 npeBapUTEIbHON JOTOBOPEHHOCTH

r) [lepenoc Bpemenu npuéma noceTutens Ha 0osiee MO3AHUIM CPOK

Kakoro Buaa npoBepok HaJIM4YHSA [OKYMEHTOB, coAepKalux KOH(PUIEHIHATbHYIO
HH(POPMALUIO He CYIIeCTBYeT:

a) eXKEIHEBHBIX

0) e’KeMeCSYHbIX

B) €KEKBapTaIbHBIX

T') 10 OKOHYaHUU KaJleHAapHOTO roja

K BeuepHemy Buay opunHaJIbHbIX NIPUEMOB 0€3 paccaJKi 32 CTOJIOM OTHOCUTCSH:
a) «obem»

0) «oben-6yder»

B) «Y>KHUH»

T') «KOKTEHIIb)

Kaxkoii 3Tan 0THOCUTCSI K NOATOTOBKeE /1€JI0BBIX N1ePeroBOPOB:
a) [IpencraBnenue neneranuu

6) O0cinyxMBaHUE TIEPETOBOPOB

B) Berpeua npubsiBLIel aeneranuu

r) OnpezaeneHue MecTa NpoBeIeHHs IEPETOBOPOB

3aganue 2.
CoctaBuTth TenedoHOrpaMMy IO CIEAYIOIIUM JaHHbBIM.

3A0 «Kunokonnepn «Maknoc» Hampasmwin 21.02.2013 B 10 dvacoB 45 MuHYT
tenedoHOTpaMMy B aapec pykoBoautens [enmapramenTta KynbTyphl [IpaBuTenbctBa MOCKBBI €
Npock0Ol NPHUHSATH ydyacTHE B OpraHM3allUMd Npe3eHTaluu KUHompoekta «DopMmyiia ycrexay,
KOTOpasi cocTOUTCs B Jlome KHMHO 12 anpens 2013 r. B 14 uvacoB. Tenedonorpamma
MOJIMCaHa N'€HEPATIbHBIM JUPEKTOPOM KMHOKOHIIEPHA.

Tenmeonorpammy mepenaia MeHemkep mpoekra (ten.:. 196-56-78), mpuHsUIa WHCIEKTOP
JemapramenTta KynbTypsl lyauna B.T. (ten.: 134-45-23).
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BAPUAHT Ne 4

3aganue 1.
BLINOJIHNUTE TeCTOBBIE 3aJaHUA:

Cekperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

a) YTpary ciy’)keOHBIX JOKYMEHTOB

0) Hapymienue neiicTByroIiero 3aKkOHOAaTEIbCTBA MPU MOJTOTOBKE JOKYMEHTOB

B) Hapyiienne nHCTpyKIMU MO AETONPOU3BOACTBY OPraHU3aluU

r) HekauecTBeHHOE M HECBOEBPEMEHHOE HCIOJIHEHHE 00si3aHHOCTEH PaOOTHHUKAMH CITY>KOBI
JIEJIONPOU3BOJICTBA

PaGora cexperapsi He OlleHUBAETCH:

a) YpOoBHEM TBOPUYECKOI'O IIOAXO0JAa M CTENEHbIO MHULMATUBHOCTH K BBIIOJIHEHUIO
BO3JIO’KEHHBIX Ha HEro QyHKIUI

6) Crenenpio npodheccuoHaIbHON MOATOTOBKHI

B) YPOBHEM BBINIOJIHEHHUS JOHKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEN

r) YMeHueM Npou3BecTy NPUATHOE BIIEUATICHHE

Kakmue Bonpochl He peKOMEHIyeTcsl peliaTh CeKpeTapr0 BO BpeMsi BBOJAHOM Oecebl ¢
pyKoBoauTteaeM?

a) O0 NpoAOIKUTEIHLHOCTH pabOUero JaHs

6) O BBINOJIHEHUN NOPYUEHUH APYTUX COTPYIHUKOB

B) O BHECEHUU KapAMHATIHHBIX U3MEHEHUI B IEJIOMPOU3BOICTBO OpPraHu3alluu

r) O nopsiake COeIMHEHUS C HUM TeJIePOHHBIX aODOHEHTOB

YTo OTHOCHUTCS K JUYHBIM KauecTBaM cexkperapsi?

a) [lyHKTyanbHOCTb

6) CKpOMHOCTb

B) IIpodeccuonanbHoe MacTepcTBO

r) OTBETCTBEHHOCTb

Yro coriiacHO KBAJIM(PUKALMOHHBIM TPeOOBaHUAM J0JI’KEH YMeTh OIlepaTop Ha TejedoHe:
a) OpranusoBath paboTy oduca

0) XOpOIIIO BJIAJIETh PEYbIO

B) OCyIIeCTBIATh KOHTPOJIb UCTIOJHEHUS NPaBHJI BHYTPEHHETO pacropsiaka

r) [lonb3oBarbest —-MHGOPMALIMOHHO-TIPABOBBIMH CHCTEMaMH

Kaxkoii 30Hb1, BXOasIIICH B pa0oyee MeCTO ceKpeTaps, He CyIIeCTBYeT:

a) 3oHa mpuéma noceTuTenen

0) BcnomorarenbHast 30Ha

B) OcHOBHas 30Ha

r) 30Ha pa3MeIIeHUs] OPITEXHUKU

Kakast Temneparypa Bo3yXa B IOMEIIEHHH CYUTAETCH ONTUMAJIBHOMN I padoThI:
a)18°-20°C

0) 20°-22°C

B) 22°-24°C

r) 26°-28° C

K xaxoii rpynmne ¢pakTopoB ycja10BHii TPyaa OTHOCATCSH IIYM ¥ BUOpanus:

a) CornuanbHO-TICHXOJIOTHYECKHE

0) [lcuxoduszmonornueckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKUE

K kaxkoii rpynne (pakTopoB yc10BHil TPYAa OTHOCUTCH PUTMU3ALMSA TPyAA:

a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKHUE
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0) [Ncuxoduzmonornaeckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

IIpu npoBegeHUN MAaCCOBOI IMyOJUYHOM NMPe3eHTANMH YHCJI0 €€ YYACTHUKOB COCTABJIsSIET:
a) ot 5 mo 15 yenoBek

0) ot 15 no 50 uenoBek

B) ot 50 110 200 uenoBek

r) okojio 500 yenoBek

Jlisi opraHM3aluM NpUeMa COTPYAHMKOB CBOEro Y4pe:KIeHHsl 10 TeKYIIMM BOIpocaMm,
ceKpeTapb 00513aH:

a) CooO1UTh PYKOBOJIUTENIO O TOCETUTEINE C IOMOIIbI0 BHYTPEHHEH CBS3H

0) JInuHO COOOIIUTH PYKOBOAUTENIO O IOCETUTEIIE

B) [Ipe/ioxkuth moceTutento BOWTH B kKaOuHeT 0e3 JoKiana

r) [IpennoxuTe 3anucaTbcs Ha MPUEM

Bo Bpems Haxoxk1eHHsI PYKOBOANTE/IsI B KOMaHIUPOBKe ceKpeTapb He 0epéT Ha cedst
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

a) IlpoBepky HaIMUUS TOKYMEHTOB

0) ®opmupoBanre U 0HOPMIICHHE JIET

B) CaMoCTOSTEIbHOE IPUHATHE PELICHUM

r) KoHTpomb 3a HCIIOTHEHHEM JIOKYyMEHTOB

Kakoii Bua mnpoBepku HATUYUS [OKYMEHTOB, COJep:KAlIUX KOHG(UAEHINAIbHYIO
HH(OPMaALNI0O OTHOCUTCS K pPerJiaMeHTUPOBAHHOMY BHJLY:

a) MeprUoIUYEeCKIe MPOBEPKH

0) nMpu yBOJIbHEHUH paOOTHHUKA

B) IIPH CMEHE PYKOBOJICTBA

r) no gakram YC

3ananmue 2.
CocrtaButh nucbMo 3amectutens nupekropa OAO «M3omuT» B agpec AUpeKTopa yuyeOHOro

3aBeIeHHs C MPOChOOW PEeKOMEHJOBaTh CIENMATNCTOB M3 YHCIA BBIMYCKHUKOB 3a0YHOTO U
JTHEBHOTO OTJACJIICHUM TMOCIEAHUX JIET, HMMEIONUX HEKOTOPBhI OMBIT paboThl B 00JacTH
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOEeCIeYeHuss W apXHWBOBEACHHS, Ha JODKHOCTU JOKYMEHTOBEOB,
JIETIOTIPOU3BOIUTENCH U 3aBEAYIOMMUX apXUBOM. B muchbMe Takke CKa3aHO, YTO MPETEHJEHTaM Ha
BaKaHTHBIC JIOJDKHOCTH HEOOXOIMMO TIOATOTOBUTH PE3IOME M TIpUCIIaTh ux 1o ¢akcy B aapec OAO,
JKENaTeNbHO TaKXKe IMPEACTaBUTh PEKOMEHJATeNbHbIe THChMa C TMOCIEAHHX MECT paboTHI.
Henocratouue nanHbie yka3zaTb CaMOCTOSATENBHO.

BAPUAHT Ne §

3aganue 1.
BLIHOJIHI/ITI) TECTOBbBIC 3a/I1aHUA

Kaxkoii 1okymMeHT onpeaeJisieT 10J2KHOCTHOM cTAaTyC cekperaps?
a) XapaKkTepHucTuKa
0) {ooKHOCTHAS MHCTPYKITUS

36



B) [lonoxenue

r) llltatHOE pacnucanue

B o0s13aHHOCTH cexpeTapsi He BXOAUT:

a) Cneautb 3a CpOKaMH UCIIOJIHEHHUS TOPYYEHUN PYKOBOIUTEINS

6) IIpoBepsTh MpaBUILHOCTH O(hOPMIICHHUS TIOATOTOBIEHHBIX TPOEKTOB JOKYMEHTOB
B) CocTaBlATh JOKHOCTHBIE HHCTPYKLIUN PAOOTHUKOB

r) [InanupoBath paboyee Bpemsi pyKOBOIUTES

Bo BpeMs1 MCIIBITATEJILHOTO CPOKA CEKPETAPIO He PeKOMEH/1yeTCsl:

a) CyMeTh pacIoJIOKHTh K ce0e KOJIIeT

0) YuacTBOBaTh B IPUBATHBIX OeceslaX ¢ COTPYIHUKAMHU

B) IIpennaraTe HE3HAUUTENbHBIE U3MEHEHUS

r) CrneauTsb 3a YUCTOTOM paboyero Mecta pyKOBOAUTENSA

K nesioBbIM KauecTBaM ceKpeTapsi OTHOCUTCS:

a) JloOpokenarenbHOCTh

0) OT3BIBYMBOCTH

B) Oprann3oBaHHOCTh

r) Tpynonobue

Kakoii npodeccnonaibHblii YPOBeHb OblJI OTMEHEH B HOPMATHBHBIX JOKYMEHTAX:
a) Cekperapb

0) Cekperapb-MallIHHUCTKA

B) Cekperapb-pedepeHT

r) Oduc-meHemxep

B xakoM nmomemeHnu HaXoAUTCH padoyee MeCTO CeKpeTapsi pyKOBOAUTEJIA:

a) B xannensapuu

0) B otnene kanpos

B) B npuemnoii

r) B koH(epeni-3ane

Kakas Bi1a:kHOCTH BO31yXa CUMTAETCS HOPMAJIBLHOI 111 padoThI B IOMEIIEHUH:
a) 10-30%

6) 20-40%

B) 30-50%

r) 40-60%

K xkaxkoii rpynne (pakTopoB yc10BHi TPYJAa OTHOCUTCS IBETOBAas OTAEJIKA HHTepbepa:
a) ColManbHO-TICUXOJIOTMYECKHE

0) [cuxoduszmonornueckue

B) DCTeTHUECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

K kaxoii rpynne (pakTopoB ycJa10BHH TPyJa OTHOCHUTCH OCyLIeCTBJICHHE Mep, CBA3AHHBIX
COXpaHeHHMeM 310POBbSI OKPYKAIOIIHX:

a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE

0) [cuxoduszmonornueckme

B) DCTETUYECKHUE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

IToce kakoro MeponpusITUS TOCTSIM BPY4al0TCS CYBEeHHPbI, peKJIAMHbIE H31aHUS:
a) JIEJIOBbIE [1EPETOBOPHI

0) TIIaHOBOE COBEIIAHHE

B) MyOIMYHas Mpe3eHTalus

r) opunManbHbIH TpUEM

IIpu npoBeaeHuN rpynnoBoii myoJMYHON TNpe3eHTALNH YHCI0 €€ yYAaCTHHUKOB COCTABJISICT:
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a) okosio 50 uenoBek
0) okoio 15 yenoBek
B) 110 3-X YEJIOBEK

r) okojo 100 uenoBek

Ecau Bo BpeMsi BXOASIIIIEr0 3BOHKA CEKPeTaph 3aHAT Pa3roBOPOM C IMOCETUTeEeM,
TO eMy CJIe1yeT:

a) [IpournopupoBathb Tese()OHHBIH 3BOHOK

0) CHSTH TpYOKY M MPOJOIIKUTH PA3TOBOP C MMOCETUTETIEM

B) [Tonpocutk abOHEHTA MOA0KIATh UIIH MIEPE3BOHUTH MO3KE

r) OTBETUTH Ha 3BOHOK, COOOIIUTE O 3aHITOCTH U MOJIOKHUTH TPYOKY

K nHeBHOMY BH1Y OTHOCHTCH O(pMIHAIBLHBIN NPUEM:
a) O6en

0) XKypduxc

B) bokai BuHa

r) @ypiier

3aganue 2. CocTaBUTH IPOTOKOJI.

OTtkpbiTOE akunoHepHOe obmiecTBo «HTEp» mpoBeno 3acenanue kojuieruu. Ha moBecTke
JHS paccMaTpuBalioch JIBa BOMpoca: o pabore oTnena uHpopMaTH3AIMU MO OOECHEUEHUIO
NeSTeIbHOCTH YyupekaeHus. Jlokmaa HavampHMKa oThena uHpopmaruszamuun AxumoBa A.A.; o
npencraBienun PakBuenko O.T. K MpUCBOEHHIO MOYETHOTO 3BaHUS «3acily’>KeHHBIN pPaOOTHUK
KynbTypbl Poccuiickoit @enepanuny». Jlokinan HavabHUKA 0TAENa KynbTypsl TutoBa M.C.

[Tpu o6cyxnenun nepBoro Bompoca BwicTynuinu: KysnenoB C.JI. — mocrtaBun Bompoc o
JIOTIOJTHUTEIILHOM BBIICNIEHUU KOMIbIOTEpoB A oTnaena; Cymuos JI.C. — mpeanoxxun mnepenarb
OTJIeNly MAacCUB UMEIOIUXCS B JIPYTUX HOJpa3/ieNieHUs X HWH(GOPMAIMOHHBIX KapTodek; 3arjiajnHa
O.Jl. — cooOummia 00 MMerOIUXCsl B OTAENIE HOBBIX pa3padOTKax MO YIYyYILEHUIO OpraHU3aluu
UH(OPMALMOHHBIX MPOLIECCOB.

B pesynprare mnocraHOBWIM: - OJOOPUTH OCHOBHBIE HampaBieHHs padOTHl OTxAENa; -
paspeluTh  aJMUHUCTPATUBHO-XO3SIMCTBEHHOM cinyx0e mnpuoOpecTH JUIsl HYXA  OTHena
uH(popMaTu3aluu 3 KOMIIbIOTEpA.

ITpu ob6cyxxaeHnu Broporo Bonpoca BelcTynmin: CemeHoB M.®. — mojaeprkai npeasioxkeHue
o BeiBIKeHNH PakBuenko O.T. Ha npucBoeHue movyeTHoro 3Banus; - JlyaenkoB M.H. — ckazan o
cepbe3HbIX 3aciyrax Paksuenko O.T. B nene pa3BUTHSA OT€UECTBEHHOMN KYJIBTYpHI.

[TocTanoBunu: - BBIABUHYTH PakBuenko O.T. Ha IpUCBOCHHE MTOYETHOTO 3BAHHUS.

BAPUAHT Ne 6

3aganue 1.
BLIHOJIHI/ITI) TECTOBbBIC 3a/1aHUA

ITo Bompocam opraHu3ainuyu BCTped PyKOBOAHTEIISI CEKpeTapb B3aNMO/I€eiiCTBYeT C:
a) C 1opuIn4ecKuM OTAECIIOM

6) Co ciyx00if JTOKYMEHTAI[HOHHOT'O OOECTIE€UEeHHUs YIIPABICHHS

B) C BBIIICCTOAIMMHU OpraHHU3alsIMU U BHCIIHUMU MPCANIPUATUAMA

r) Co CTPYKTYPHBIMH TTO/Ipa3/ICICHHSIMU

B o0s13aHHOCTH ceKpeTapsl He BXOJHUT:
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a) ®opMupoBaHue e, o0ecredeHrne UX COXPAaHHOCTH U CJIa4YH B apXUB
0) [lonrotoBka K MpoBEIEHUIO COBEIIAHUMN, IETTOBBIX IIEPETOBOPOB

B) McnpaBneHne HEMoma 0K B paboTe KOMIIbIOTEPHOMN TeXHUKU

r) 3aBepeHue KOIHA TOKYMEHTOB

Hau6os1ee 3¢ peKTHBHBIM CPeICTBOM MOMCKA PA0OTHI SIBJISIETCH:

a) [Ipennoxxenns LlenTpa 3aHATOCTH

0) [TyOnukanuu BakaHCUH B CpeJCTBaX MacCOBOM MH(POpMAITUU

B) Pacchlika pe3tome B pa3Hble OpraHu3aluu

r) Mcnonb3oBanue cBsi3eil pOJCTBEHHUKOB M 3HAKOMBIX

K nu4HBIM KauecTBaM ceKpeTapsi OTHOCUTCSH:

a) [IpemannoCTh pabote

0) JlurmomMaTHYHOCTD

B) JloOpocoBecTHOCTH

r) UHuIMaTuBHOCTD

YTo He BXOAUT B KBAIM(PUKALMOHHBbIE TPeOoBaHus K mnpodeccun cekperaps:
a) TpeboBanus k 0Opa30BaHUIO

0) TpeboBaHus1 K BO3pacTy

B) TpeGoBaHMs K CTaxXy pabOTHI

r) YpoBeHb npodecCuOHAIBHOM MOATOTOBKH

Kaxkoro Buga ocseumienusi pabo4ero Mecra He CyliecTByeT:

a) Obmero

0) EcrectBenHOT0O

B) KoMOuHMpOBaHHOTO

r) MectHOTO

BbicoTa pado4eil moBepXHOCTH J0JIKHA OBITH B Npeesiax:

a) 60-70 cm

6) 70-80 cm

B) 80-90 cm

r) 90-100 c™m

K kakoii rpynme (akTopoB YCJOBHII TpPyda OTHOCHTCH O3€JICHECHHE CJY:KeOHbIX
MOMeIIeHH:

a) ConanbHO-TICUXOJIOTHUECKUE

0) Ilcuxoduszmonornueckue

B) DCTeTHUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE

K xaxoii rpynne ¢pakTopoB yc10BHi TPYAAa OTHOCHTCSH CMEHA BHAOB JACATEIbHOCTH:
a) CoruanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduszmonornueckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKUE

Kakas kon(puaeHnuajbHass HHPOPManusi He OTHOCUTCH K KOMMepPYecKoM TaliHe:
a) MpUOBUIb OPTaHU3AIUU

0) nmeranu KOMMEPUYECKOW AEATEIbHOCTH OpraHU3aINH

B) N300peTeHus pabOTHUKA

I') TaliHa IEPENUCKH

JI1s1 OpraHu3auum NprueMa KOMaHAUPOBAHHBIX PA00OTHUKOB CeKpeTaphb He 0053aH:
a) Oka3pIBaTh MOMOIIb B 110/100p€ HEOOXOANMBIX MAaTEPHUAJIOB
0) BeIACHATH BOIIPOC, 110 KOTOPOMY MIPUOBLIT TOCETUTENH
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B) Jlenatb OTMETKY B KOMaHJUPOBOYHOM YIOCTOBEPEHNUN
r) [IpenocTaBisiTe MeCTO JUIsl MPOKUBAHUS

YT0 OTHOCHUTCH K BCIIOMOraTe/IbHOM 30He padoyero Mecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu

6) Mecro npuéma nocerurenen

B) KoMOuHMpOBaHHbIE MIKA(DBI

r) Ixad mms ogex bl

YTo He BXOJUT B 00I3aHHOCTH CEKpeTapsi IPH MOATOTOBKe ONEPATHBHOIO COBEIIAHUS:

a) OrnoBelieHne y4acTHUKOB, KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM UX SIBKOH

0) I[IpoTokonupoBanue 00CyXIaeMbIX BOITPOCOB

B) BrlsicHeHHe 1 TOKIIa] pyKOBOJIUTENIO O IPUYMHAX OTCYTCTBUSL HE MPULIEIIINX COTPYIHUKOB
r) BbI30B paOOTHHUKOB Ha COBELIaHKE TI0 TPEOOBAHUIO PYKOBOIUTEIIS

3ananmue 2.

CocraButh rapantuitHoe nucbMo 3A0 «AHTpHUYM» O pa3MElIeHUH peKJiaMbl. AJpecar:
['maBHbIH pepakTop xypHana «Oduc-menemxep» [IpoxopoBa M.U. B TexcTe aBTOp MHCbMa IPOCUT
pa3MeCcTUTh pEKJIIaMy HX TMPOAYKLIUU B OUEpeHOM HoMmepe »xkypHana. OObeM peKIaMHOIO
MaTtepuana — ' mosiocel. Orutara rapantupoBana ¢ p/c 12345678901234567890 B ®Kb «I'yra-
Oanx». Hepocratomiye faHHble yka3aTb CaMOCTOSATEIbHO

BAPUAHT Ne 7

3aganue 1.
BbINOJIHUTH TECTOBBIE 3aaHUA:

1. Tlo BompocamM COrJ1acOBaHHSI TPOEKTOB PACHOPSAMTEIbHBIX JOKYMEHTOB CeKpeTaphb
B3aMMO/IEHCTBYeET C:
a) C BBIMIECTOSIINMHI OpraHU3aUIMA
6) Co ciyx00i1 TOKYMEHTAlTMOHHOTO 00ECTIIeYeHHsI YIIPaBJICHUS
B) C 10puAMYECKUM OT/IEIOM
r) C TeXHUYECKUMHU CITyKOaMu
2. Cekperapb He HeCeT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) Hapymenue nmpaBui BHyTpeHHETO pacropsiaka paboTHUKaMU
0) HexauecTBeHHOE M HECBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHEHUE CBOUX 00S3aHHOCTEN
B) Mcnonp30oBaHMe NpeOCTaBICHHBIX MTPAB B JIMYHBIX HENAX
r) Pasrnamenue koHpuaeHINATEHON HH(OPMALIUN
3. Kakoii rox npMHATO CYUTATH IOJ0OM POsKAeHUS NPOodeccHn «CeKpeTapb»:
a) 1720
0) 1840
B) 1884
r) 1920
4.  Yrto He OTHOCHTCS K J€JTOBBIM Ka4eCTBaM CeKpeTapsi:
a) OTBETCTBEHHOCTh
0) Oprann30BaHHOCTb
B) IlyHKTyanbHOCTB
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r) UHTEeTUreHTHOCTh
Kaxkoii kaTeropum cexperapeii He CyleCTBYeT:
a) Cekperapb-pedepeHT
0) CekpeTrapb pyKOBOIUTEIS
B) CekpeTapb-IIOMOITHUK
r) Oduc-meHemxep
YTo OTHOCHTCH K BCIIOMOIaTe/IbHOM 30He padoyero Mmecra cexperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
0) Mecto npuéma nmoceTuresnei
B) KoMOnHMpOBaHHBIE MIKa(BI
r) [llxad nns ogex bl
Kaxoii u3 Bu10B ocBelleHus ABJsieTca HauboJ1ee 3(PpPpeKTUBHBIM:
a) EcrecTtBenHoe
6) UckyccTBeHHOE
B) MectHoe
r) KomObuanpoBanHoe
K kaxkoii rpynne (pakTopoB ycJ10BHH TPY/JAa OTHOCHTCH OCBellleHHE:
a) CounanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzmonornveckue
B) DCTETHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
K kaxkoii rpynne (pakTopoB ycJ10BHH TPYAAa OTHOCUTCH CO3/1aHUE B KOJLUIEKTHBE
HOPMAJILHBIX B3aUMOOTHOIIEHUIi:
a) CounanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzmonornveckre
B) DCTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10 pu mpoBeaeHNH KAaMEePHOii MPe3eHTAIMU YHCJI0 €€ YYACTHUKOB COCTABJIfET:
a) okosio 50 yenoBek
0) okoJo 15 yenoBex
B) 710 3-X YEIOBEK
r) okoisio 100 yenoBek

11.Kakoii JOKYMEHT rOTOBUT CeKpeTaphb Nnepel KOMaHAUPOBKOM PYKOBOAMTEIS:
a) MporpaMMy KOMaHIUPOBKHU
0) KOMaHAMPOBOYHOE YI0CTOBEPEHHE
B) IPUKA3 O KOMaHJAUPOBAHUU PYKOBOJUTES
r) TenedoHorpaMmy

12.K BeuepHeMy BHY 0(pHMIHATBHBIX IPUEMOB OTHOCHTCS:
a) «OoKan BUHAY
0) «OOKaJI MaMITaHCKOTOY
B) «3aBTPAK»
T') «KOKTEHIIb»

13.Kakue meponpusiTusi He BXOAST B OATOTOBKY K /1eJI0BbIM IleperoBopam:
a) OnpezeneHre BpeMEHU U MECTa IIEPEroBOPOB
0) Onpenenenue ey neperoBopoB
B) ®opMHpOBaHUE COCTaBA JIeeralun
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r) OnoBelieHrne yuacTHUKOB

3aganue 2. CocTaBUTH Tesle()OHOrPaAMMY.
15 mas tekymero roga B 16 uwacoB 00 MHUHYT COCTOMTCS BHEOYEPEIHOE 3acelaHue
pPEAAKIMOHHOM KOJUTeruu XypHana «Jlemonpoun3BoactBo» (yi. [Ipodcorosnas, 1. 3, obuc 635).
Cekperapp riaBHoro penakropa 10 mast tekymero roga B 10 yacoB 30 MUHYT nepenana 3T0
cooOrieHue A qupexkropa MicTopuko-apXuBHOTO HHCTUTYTA be3boponosa A.b.
Nucnekrop xanuensipuu MenexoBa H.B. 3anmcana cooOuieHue 1 B TOT K€ JICHb JIOJIOKUIIA O
HEM JIUPEKTOPY.

BAPUAHT Ne 8

3aganue 1.
BLINOJHNUTL TeCTOBLIE 3aJaHUS:

1.lo/15kHOCTHASI MHCTPYKIUS CeKpeTaps — 3T0:
a) JlokymeHT, ycTaHaBIMBAIOLIUI CTaTyc, 3ajaud, IpaBa U MOPSAOK JEATEIbHOCTH
OpraHu3aluu
0) JlokyMeHT, XapaKTepU3yIOIUii 1eJI0BbIe U IMYHOCTHBIE KayecTBa pabOTHUKA
B) Opranu3andoOHHbIN JOKYMEHT, ONPECISIIONIUN JOIKHOCTHON CTaTyC paOOTHUKA
r) JlokyMeHT, coaepxaluil MHEHHE OpraHU3alUy 110 KAKOMY-TO BOIIPOCY
2.Cexperapb He HMeeT NpaBa:
a) TpeboBaTh OT UCIIOJHUTENEH CBOEBPEMEHHOI'O NCIIOJIHEHUS 3aJaHUI TUpEeKTopa
0) [TonOuparh TEXHUYECKUN TICPCOHAI JJIsI COBEIAHUIN U PE3CHTAIUI
B) [ToanuceiBaTh CpOUHBIE TOKYMEHTHI B OTCYTCTBHE PYKOBOIUTEISA
r) [lepenaBate OT UMEHU PYKOBOJIUTEINS MOPYUYEHUS PaOOTHUKAM.
3. Yo He siBJIsIETCH OJHMM W3 IVIABHBIX NPABUJI OPraHU3aluM padoyero JHs ceKpeTaps:
a) CoryiacoBaHHOCTb JEMCTBUI cekpeTaps U PyKOBOAUTENS
6) OOs3aTenbHOE Yepe1oBaHUE TPYAa U OT/IbIXa
B) Pe3koe Bxoxenue B paboty
r) CMeHa BUJIOB JI€SITEIBHOCTH
4.YT0 He OTHOCHUTCS K JIMYHOCTHBIM Ka4eCTBAM CeKpeTaps:
a) IHTemmMreHTHOCTh
0) Tpynomrobue
B) JloOpocoBecTHOCTD
r) Oprann3oBaHHOCTb
5.YT1o0 corinacHo KBAJIM(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUAM J0JIKEH YMETh CeKpeTapb-ped)epenT:
a) [lepeBouTh CyKeOHBIE TOKYMEHTHI HA MHOCTPAHHBIE SI3BIKH
6) ®opMupOBaTh KOHCTPYKTUBHBIE PELLICHUS
B) [lonp30BaThcst HHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CHCTEMaMH
) OCylecTBIATh KOHTPOJIb UCTIOJTHEHMSI PELICHUN
6.UT0 OTHOCHTCSI K OCHOBHOM 30He padouyero Mecra cekperapsi?
a) Cmon ¢ npucmasxkamu
6) KomOunnpoBanHbie mKagbl
B) [lucbMeHHBIH cTON
r) MecTo aia nocetureneu
7.Hemy 10/I2kHA OBITH PAaBHA IUIOMIAAB CJOYKeOHOr0 MOMeIeHHs 1JIsl OHOI0 Pa0OTHHKA:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M?
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r) 6 M2
8.K kakoii rpynmne ¢pakTopoB ycJOBUI TPY1a OTHOCUTCH TeMIIEPATYPHBIN pPeKUM:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
9. K kakoii rpynmne ¢pakTopoB YCJ0BHI TPy/Ia OTHOCUTCS YepeI0BaHHUeE TPY/AA U OTAbIXA:
a) CouunanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [Icuxoduzmonornieckre
B) DCTeTHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE

10.Y1ajileHHOCTh MOHHTOPA OT IJ1a3 4YeJ0BeKa, padoTawilero 3a KOMIbITEPOM, J0JKHA
ObITH HE MeHee:

a) 30-40 cm

0) 50-60 cm

B) 70-80 cm

r) 90-100 c™m

11. Kakoe cJ10BO 10JI:K€H NPOU3HECTH CEKPeTapb, OTBe4Yasi HA TeJie)OHHbII 3BOHOK:
a) Ao
6) Ciymato
B) 3/IpaBCTBYTE
r) [a

12. Kakoii 3Tanm He OTHOCHTCS K MOATr0TOBKE JeJIOBbIX IIEPEroBOPOB:
a) @opMupoBaHHE COCTaBa JeJeraun
6) Onpenenenue 1eau NEPEroBOPOB
B) Berpeua npubsiBiiel aeneranuu
r) OnpezaeneHue MecTa IpoOBeIEHHs IEPETOBOPOB

13. Ilpe3seHTanmusi, OpraHM3oBaHHasl /UIA YYACTHMKOB B KOJHMYECTBEe 2-X YeJI0BeK,
Ha3bIBaeTCH:

a) KaMepHas

0) rpymnmoBas

B) MpUBAaTHAas

r) nyoau4Has

3aganue 3.
CocraButh NpOTOKON 3acenanust skcrneptHol komuccuu OOO «Jlarynay. Ha 3acemanun

npucyrcrBoBasin: Acraxosa E.B., Bmagumupos B./l., Jlunatos A.Il., Cmupnos 1.T. Ha 3acenannn
ObuUIM 3acilylllaHbl BBICTYIUIEHHE 3aBejylollero Kanuenspueid AcrtaxoBoil E.B. o pesymprarax
MIPOBEJCHUS AKCIEPTU3bl IEHHOCTU TOKyMEHTOB B 2011 T. U BBICTYyIJIEHHE TJaBHOro Oyxranrepa
Bnanumuposa B./I. 06 opopmnenun aen OyxraaTepuu U nepeiade ux B apxus.

AcraxoBa E.B. o3Hakomwia ¢ pe3yiapTaTaMH dKCHEPTHU3bl ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
npoBesneHHON B Hosi0pe 2011 r. B pe3ynbraTe mocTaHOBHIM OAOOPUTH MPOJENaHHYIO paboTy U
MPUHSTH K CBEJICHUIO €€ Pe3yJIbTaThI.

Bnangumupos B.Jl. o3Hakomui cobpaBiuxcs ¢ mpobiemMaMu 0(OpMIIEHHUS JIE TOCTOSIHHOTO U
nonroBpemMeHHoro (ceimie 10 neT) xpaHeHuss B Oyxrantepuu. B pesynbrare mocTaHOBWIN
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nopyuntb AcrtaxoBoil E.B. mpoBectu Oeceny o mpaBuiax odopmiieHusi nen ¢ pabOTHUKaMHU
OyxraJITepuHu.

Henocratouue nannbie (1aTy, perucTpalliOHHbIN HOMEP, MECTO COCTaBJIEHUS U JIp.) yKa3aThb
CaMOCTOSITENILHO.

B mporokose Takke MPOCTaBUTH OTMETKY 00 HCHOJHHMTENE W OTMETKY 00 HCIOJHEHHUHU
JIOKYMEHTa U HalpaBJICHUH €ro B JEJIO.

BAPUAHT Ne 9

3aganue 1.
BLINOJHNUTL TeCTOBLIE 3aJJaHUA:

1.B cBoeii 1eATeJILHOCTH CeKPeTaphb He JA0JI:KeH PYKOBOICTBOBATHLCS
a) [IpaBunamMu BHYTpEHHETO pacropsiika
0) 1o;KHOCTHOM MHCTPYKUKEN
B) CripaBoYHO-UH(OPMALIMOHHBIMU JOKYMEHTAMHU
r) PacnopsinuTensHBIMU TOKyMEHTaMU
2.Cekperapb He MMeeT Npasa:
a) Bo3BpamaTh HEBEpHO BBHITIOIHEHHBIC JJOKYMEHTHI UCTIOTHUATEISIM
0) [lonOGupate nepcoHan st paboThl B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX
B) 3ampamivBarb OT MMEHHM pYKOBOJUTENS y pabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
nojipa3fiesieHnit He0OXOAUMYIO HH(OPMALIUIO
r) OOpamarscsi K pyKOBOJAUTEIIO 32 Pa3bsICHEHUSAMH U YKa3aHUSIMU
3.Kakue cBe1eHHs He J0JKeH NMPEICTABIATH CEKpPeTapb padoToaaTe/ 10 Ha
colecel0BaHUM:
a) O ceMelfHOM NOJIOKEHUN
6) O6 obpazoBaHuM
B) O6 onbiTe paboThHI
r) O HaJTMYUHU BBICOKOMIOCTABICHHBIX POJICTBEHHUKOB
4.YT0 OTHOCHUTCS K /1eJIOBBIM Ka4eCTBAM CeKpeTaps:
a) HTemMreHTHOCTh
0) AKKypaTHOCTh
B) MHUIIMaTUBHOCTH
r) lo6pokenaTenbHOCTh
5.YT0 coriacHo KBaJIM(PUKANMOHHBIM TPEOOBAHUAM JI0JI7KEH YMETh CeKpeTaphb
AUpeKTOopa:
a) OpranuzoBath padoTy oduca
0) [loAroToBUTH IpE3EHTALINN
B) [Tostb30BaThCsl KOMIIBIOTEPHBIMU TTporpaMmmMamu U MIHTepHET-pecypcaMu
r) Opranu3oBaTh J1€JI0BbIE IEPETOBOPHI
6.UT0 OTHOCHTCS K 30HE MPHEMA MOCEeTUTe e B IIPUEMHOI:
a) llIxadsr 17151 0K IBI
0) )KypHanbHBIN CTOTHK
B) BcromorarenbHbie mIKagbI
r) [luceMeHnHBIi cTON
7.Kakasi niiomagb OTBOJUTCS HA OJIHOI'0 YesI0BeKa, padoTalolero 3a KOMINbIOTEPOM:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M
r) 6 M2
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8.K kakoil rpynme (pakTopoB YCJ0BHIl TpPyAa OTHOCATCA BJIAXKHOCTH H CKOPOCTH
JABUKEHMS BO3yXa:
a) ConmanbHO-TICUXOJIOTHYECKHUE
0) Ilcuxoduznosnornueckue
B) DCTETUUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
9.K kakoii rpynne ¢akTopoB YCJI0BHIl TPyJAa OTHOCHUTCSI MCIIOJIb30BAHME B MHTEpbepax
NPou3Be/IeHUI ;KMBOMUCH M PUKJIAJTHOI0 HCKYCCTBA:
a) ConmanbHO-TICUXOJIOTHYECKHUE
0) Ilcuxoduznonornueckue
B) DCTETHUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
10.Kakue JelicTBHA CYHMTAIOTCA HEJONMYCTUMBIMH HPH OpPraHU3alMud mnpuéma
MOCeTUTeJIeH:
a) [Ipuxon mocerurens paHpie HAMEUYEHHOTO CPOKa
6) Bxon mocerurenst B kaOMHET pPyKOBOJUTEINS B BEpXHEH Ofek e
B) [Ipuxon nocerutens 6e3 npeaBapUTEIbHON JOTOBOPEHHOCTH
r) [lepenoc Bpemenu npuéma rnocetutess Ha OoJiee MO3AHUN CPOK
11. Kakoro BHJa NpPOBEPOK HAJHYMSA JOKYMEHTOB, COAePKAIMX KOH(PHUICHIHAIBHYIO
HH(POPMALUIO He CYLIeCTBYeT:
a) eXKEIHEBHBIX
0) e’KeMeCSYHbIX
B) €KEKBapTaIbHBIX
T') 10 OKOHYaHUU KaJIeHAapHOTO roja

12.K BeuepHemy BHAY 0QHIHAJIBLHBIX NPHEMOB 0€3 paccajKu 32 CTOJIOM OTHOCHTCS:
a) «obem»
0) «oben-6yder»
B) «YXKUH)
T') «KOKTEHIIb)

13. Kakoii 3Tan OTHOCHTCSI K IOATOTOBKE [1€JIOBBIX IIEPErOBOPOB:
a) [IpencraBnenue neneranuu
6) ObcinyXuBaHUE TIEPETOBOPOB
B) Berpeua npubsiBiLiel aeneranuu
r) OnpezaeneHue MecTa MpoBeIEHHs IEPETOBOPOB
3aganue 2.

CocTaBuTh BBIHCKY M3 MPOTOKOJIA 3aceqaHus NpodKoMa CTYAEHTOB Yy4eOHOrO 3aBe/IeHUS.
[Ipeacenarens — Jlopomea H.H. Cekperaps — XKyposa M.C. [IpucyrcrBoBanu: 20 yenoBek. Ha
MOBECTKE JHSA BOMPOC O CMOTpe-KoHKypce «Crynendeckass BecHa-2012». Jlokmaguuk —
npezncenarens npopkoma CemenoBa M.O. B cBoeM nokiane oHa MpeasioKuiia OOCYAWUTH JAThl
BbIcTyIUIeHUs Tpymi. [Ipu obcyxnenunn noknana seictynuia ['pummnaa A.K. OHa npeanoxuia
MIPOBECTH KEePeOBEBKY CPEr YUYaCTHUKOB. B pesynbrare pemuin: yCTaHOBUTH CIEAYIOIIUE AAaThl
BeIcTyIUIeHHH: 1 Kype — 02.04.2012; 2 xype — 06.04.2012; 3 xypc — 10.04.2012; 3aK1r09ATEIHHBINA
KoHLepT nposectu 25.04.2012; HenocTaroiue JaHHbIE YKa3aTh

BAPHUAHT Ne 10

3aganue 1.
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BbINOJIHUTH TECTOBBIE 3a1aHUS

1.Cekperapsb He HeceT OTBEeTCTBEHHOCTD 3a:
a) YTpary ciy)KeOHBIX JOKYMEHTOB
0) Hapymienue neiicTByrOIIero 3aKOHOAaTeIbLCTBA MPU TOITOTOBKE JOKYMEHTOB
B) Hapyuienvue uHCTpyKIIUU MO AETOMPOU3BOACTBY OpraHU3alUU
r) HekauecTBeHHOE U HECBOCBPEMEHHOE HCIIOJIHEHUE 00S3aHHOCTEH paOOTHUKAMHE CITY>KOBI
JIeJIONPOU3BOICTBA
2.PaboTa cekperapsi He OLlCHMBAETCH:
a) YpoBHEM TBOPUYECKOrO IMOJAXOJa M CTENEHbIO WMHULMUATUBHOCTU K BBIIOJIHEHUIO
BO3JIOKEHHBIX Ha HETO (DyHKIIMHA
0) Ctenennto npodeCcCHOHATBHOM MOATOTOBKH
B) YpOBHEM BBINIOJIHEHUS JOJKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEN
r) YMeHueM npou3BecTy NPUATHOE BIIEYaTICHHE
3.Kakmue BONpPOCHI He peKOMEH/1yeTCsl pelliaTh ceKpeTapio BO BpeMsi BBOJHOM 0ecebl ¢
pykoBoaurtesaem?
a) O0 MPOTOIKUTETHFHOCTH pad0Yero JTHS
6) O BBINIOJIHEHUU OPYUYEHUH IPYTUX COTPYTHUKOB
B) O BHECEHMHU KapAUHAIBHBIX U3MEHEHU B JI€JIONPOU3BOICTBO OpPraHU3alun
r) O nopsake coeAMHEHHsI ¢ HUM Tele(hOHHBIX A0OHEHTOB
4.Yto oTHOCHMTCH K JMYHBIM KayecTBaM ceKkperaps?
a) [IyHKTyalnbHOCTb
0) CKpOMHOCTB
B) IIpodeccrnonanbHOe MacTEpPCTBO
r) OTBETCTBEHHOCTh
5.YT1o0 corinacHo KBaJM(PUMKANHMOHHBIM TPeOOBAHUAM JOJI’KEH YMETh OIlepaTop Ha TejedoHe:
a) OpranuzoBath paboTy oduca
6) Xopo11o BIageTh peublo
B) OCylIecTBIATh KOHTPOJIb UCTIONHEHUS IPABUII BHYTPEHHETO paciopsiaKa
r) [Tonp3oBaTbest —MH(OPMALIMOHHO-TIPABOBBIMHU CUCTEMaMHU
6.Kaxoii 30Hb1, BX0oasilIeil B padoyee MeCTO ceKpeTaps, He CylecTBYeT:
a) 3oHa mpuémMa rmoceTuTeneu
0) BcriomoratenbHas 30Ha
B) OCcHOBHas 30Ha
r) 30Ha pa3MEIICHHUS] OPTTEXHUKHU
7.Kakasi TeMnepaTypa Bo31yXa B IOMELEHHH CUMTAETCH ONTUMATBHOM 115 padoThl:
a)18°-20°C
0) 20°-22°C
B) 22°-24°C
r) 26°-28° C
8.K kakoii rpynmne ¢pakTopoB yc/JI0BHil TPYAa OTHOCATCH LIYM U BUOpaums:
a) ColanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [cuxoduszmonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
9.K kakoii rpynmne ¢akTopoB yCJOBHH TPyIa OTHOCHUTCSI PUTMHU3ALMs TPyaa:
a) CornuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduszmonornueckre
B) DcTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
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10.IIpu npoBegeHNH MacCOBOM MMyOJTUYHON Npe3eHTALNU YHCJI0 €€ YJaCTHUKOB COCTABJISICT:
a) ot 5 o 15 yemoBek
0) ot 15 1o 50 yenopek
B) oT 50 1o 200 genoBek
r) okojo 500 yenoBek

11.lna opraHu3anuu npuemMa COTPYAHHUKOB CBOEr0 Y4YpeskJIeHHs M0 TeKYLIHM BONpocam,
ceKpeTapb 00s13aH:

a) CooOLIUTh PYKOBOJIUTEINIO O IIOCETUTEINE C TIOMOIIbI0 BHYTPEHHEW CBA3HU

0) JIngHO COOOIIUTH PYKOBOJUTEIIO O TIOCETUTEIIC

B) [IpennoxuTh MOCETHTENIO BOUTH B KaOMHET 0€3 JoKIaa

r) [IpennoxxuTk 3anucaThcs Ha MPUEM

12. Bo BpeMsl HaxX0K/1eHUS PYKOBOAUTE/ISI B KOMAHAUPOBKeE CeKpeTapb He 0epéT Ha ceds1
OTBETCTBEHHOCTH 3a:
a) I[IpoBepky HamU4Ms TOKYMEHTOB
0) ®opmupoBanue u oopmIIeHUE eI
B) CaMOCTOSITEIbHOE MPUHATUE PEIICHHIA
r) KoHTpo:b 32 HCTIONHEHNEM JOKYMEHTOB

13. Kakoii Bu1 NpoBepKH HAJHYHMSA [TOKYMEHTOB, COJAEPKAMMX KOH(PUAEHUHATbHYIO
nHG(OPMALNIO OTHOCUTCS K PerJIaMeHTHPOBAHHOMY BHAY:
a) epUOJUYECKHE POBEPKU
0) rpu yBOJIbHEHUU pabOTHUKA
B) IIpU CMEHE PYKOBOJICTBA
r) o ¢akram UC

3aganue 2. CocTaBUTH Te1e(pOHOrpaMMy
3amecturens aqupektopa OO0 «Jluneukuit 3oonapk» Hedenosa A.b. 22

mapta 2013 1. B 9 yacoB 15 munyr HampaBuia TenedoHorpammy B aapec gupekropa OO0
«IIpuokckuii 3anoBeanuk» Jlucununa K.JI. o Gmaronony4Hoil gocTaBke B 300HapK JABYX ocoOeif
PEeAKUX MOpPOJ BEHIIEHOCHBIX JKypaBJieil, 3aHeceHHbIX B KpacHyto KHUTY.

HedenoBa A.b. moGmarojapuia IupeKkTopa 3aloBeJHHMKAa 3a Ieperadyy UM JKypaBied Hu
POCUIIa COOOIINUTD JOMOJIHUTENbHYIO HH(OPMAILIMIO 00 UX COACpKAHUH.

Tenedonorpammy nepenana cekperapb 3oomnapka KomsioBa O.E. (ten.: 56-67-78), npunsna
cekperapb AupekTopa 3amnoBeanuka [omsamnesa WU.IT. ( Ten.: 12-45-23).

BAPHUAHT Ne 11

3aganue 1.
BBIIOJIHUTEH TECTOBBIE 3aaHHA:

1.Kakoii 1o0kyMeHT onpeesieT J0JKHOCTHOM cTaTyc cekperaps?
a) XapakTepHucTuka
0) Jlo;KHOCTHASI HHCTPYKITHS
B) [lonoxxenue
r) llITaTHOE pacnucanue
2. B o0s3aHHOCTH ceKpeTapsi He BXOJAUT:
a) CneauThb 3a CpOKaMH HCIIOJIHEHUS TOPYUYCHUN PYKOBOIUTENS
6) [IpoBepsaTh MPaBUIBLHOCTH O(OPMIICHHUSI TOATOTOBICHHBIX POEKTOB JOKYMEHTOB
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B) CoCTaBIIATh JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH PAOOTHUKOB
r) [InanupoBats pabouee BpeMsi pyKOBOAUTES
Bo BpeMsl MCHIBITATEJILHOIO CPOKA CEKPETAPIO He PEKOMEH/1yeTcs:
a) CyMeTh pacrojIoXHTh K ceOe KoJIIer
0) YuacTBOBaTh B IPUBATHBIX Oece1ax ¢ COTPYAHUKAMU
B) [IpeqnaraTs He3HAUUTENbHBIE U3MEHEHUS
r) Cregutsb 3a UUCTOTOM pabovyero Mecta pyKoBOAUTENSA
K nesioBbIM KauecTBaM ceKpeTapsi OTHOCUTCS:
a) [loOpoxenareabHOCTh
0) OT3BIBUMBOCTH
B) Oprann3oBaHHOCTh
r) Tpynonrooue
Kaxoii npodeccnoHa/IbHbINA YPOBeHb Obl1 0OTMEHEH B HOPMATHBHBIX JOKYMEHTAaX:
a) Cekperapb
0) Cekperapb-MalIMHUCTKA
B) Cekperapb-pedepeHT
r) Oduc-menemxep
B kakoM nomeieHMU HAXOAUTCH padouee MeCTO CeKpeTapsi PyKOBOIUTEJIS:
a) B xanuenspuu
0) B ornene kaapos
B) B npuemHoi
r) B xondepenu-zaine
Kaxkasi BJ1a:KHOCTb BO3/1yXa CUHUTAETCS HOPMAJILHOM /ISl paGoThl B MOMeEIleHUH:
a) 10-30%
0) 20-40%
B) 30-50%
r) 40-60%
K xaxoii rpynmne ¢pakTopoB yc10BHii TPYAa OTHOCHTCS IBETOBAs OTAEJIKA HHTEPbepa:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DCTeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
K kakoii rpynme (pakTopoB YCJOBHH TpPyAa OTHOCHTCH OCYLIECTBJIECHHE Mep,
CBSI3AHHBIX C COXPAHEHUEM 30POBbS OKPYKAIOIIMX:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKUE
. Ilocsie KaKOro MepoONpHUSITHS TOCTAM BPYYaKOTCH CYyBEHHPHI, peKJIaMHbIe H3IaHHA:
a) JIeJIOBbIE MEPETOBOPHI
0) MIaHOBOE COBEIIIAHUE
B) MyOJIMYHAas Mpe3eHTalus
) opUIHATBHBINA TPUEM

.Ilpu mnpoBeaeHMH TrpynmoBoi NyOJMYHOM  NPE3CHTANMH YHCI0 €€ YYaCTHHKOB
COCTaBJIfACT:
a) okoso 50 uenoBex
0) okoo 15 yenoBek
B) 710 3-X 4EJIOBEK
r) okosio 100 uenoBek
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12. Eciiu Bo BpeMsi BXO/SIIIIer0 3BOHKA CeKpeTaphb 3aHAT Pa3roBOpoOM C MoceTuTesieM,
TO eMy CJIelyeT:
a) [IpournopupoBats TesneOHHBINH 3BOHOK
0) CHsITh TPYOKY H MPOJIOJKUTH Pa3rOBOP C MOCETUTEIIEM
B) [lompocuTts aboHEHTa MOA0KAATH UK NIEPE3BOHUTDH MO3KE
r) OTBETUTH Ha 3BOHOK, COOOIIUTE O 3aHATOCTH U MOJIOKUTH TPYOKY

13. K nHeBHOMY BH1Y OTHOCHTCSI OPHIIHAIBLHBIH NPUEM:
a) Oben
0) XKypduxc
B) bokain BuHa
r) @ypuier

3ananne 2. CocTaBUTH NPOTOKOJI.
B OtkpbiTom akimoHeproM obmectBe «Pean-KonTakT» ObuI0 mpoBeaeHo ooiiee codpaHue

akuonepoB. Ha coOpanum mpucyrcrBoBanu 72 4yenoBeka. C gokmanoM BeicTynwil [Ipesunment
OAO «Pean-Konrakt» Cymkun C.C. 00 yBenuueHuu ycraBHoro kamnwuraia. Komko B.A.
HOJJEPIKaN MPENIOKEHUE JOKIaIMKa 00 YBEIMUYEHUN YCTaBHOIO KaluTalla, a TaKkKe MPEeasIOKUI
MPOBOJIUTH TOJIOBOE COOpaHHE aKIMOHEPOB Mocie ayauTopckoil mpoepku. ComoB B.K. 3aman
BOIIPOC O 1€JIeCO00Pa3HOCTH YBETUUCHHUS KaluTamia.

B pesynbraTe mocTaHOBWIM: YBEJIMYUTHh yCTaBHOW Kamurtan obmectBa Ha 340 000 (Tpucra
COPOK ThICSY) pyOJIeii; r010BOE COOpaHKe aKIIMOHEPOB MPOBOJAUTH B MEPBHIX YUCIIAX aNpes MOCIe
ayJIMTOPCKOM NpoBepku. OTBETCTBEHHBIN AsiekcaHApoB A.A.

BAPHUAHT Ne 12

3ananue 1.
BbINOJIHNUTE TeCTOBBIE 3aJaHU:

1. Ilo BompocaM opraHu3alnuy BCTPeY PYKOBOIUTEJISI CeKpeTapb B3auMo/elicTBYeT C:
a) C 10puaIu4ecKuM OTACIIOM
6) Co cinyx00i JTOKyMEHTAI[MOHHOI'O OOECTIEYEeHHUs YIIPABICHHUS
B) C BBIIECTOSAIIMMHA OPTaHU3AIMSAMH U BHEITHUMH TIPEIIPUSTHIMA
r) Co CTPYKTYpHBIMH OJIpa3/IeICHUIMU
2. B o0s3aHHOCTH ceKpeTapsi He BXOJIHUT:
a) @opMupoBaHUE e, 00eCTIeYeHNne UX COXPAHHOCTH U CJIaul B apXHB
0) [ToaroroBka K MPOBEICHUIO COBEIIAHMM, JIEJIOBBIX TIEPETOBOPOB
B) McmpaBnenue Henoiaa0k B paboTe KOMIBbIOTEPHOIN TEXHUKU
r) 3aBepeHune KO JOKyMEHTOB
3. Hauoouiee 3¢)peKTHBHBIM CPEICTBOM MOUCKA PadOTHI ABJISAETCH:
a) [Ipenmoxxenus LenTpa 3aHsTOCTH
6) [TyOonukanuu BakaHCUH B CpeJICTBaX MaccOBOW MHPOPMALIUU
B) Pacchuka pesrome B pa3HbIe OpraHnu3aluu
r) Mcnonb3oBanue cBs3eil poACTBEHHUKOB U 3HAKOMBIX
4. K JMYHBIM KauecTBaM ceKpeTapsi OTHOCUTCS:
a) [IpemanHocTh pabore
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10.

11.

12.

13.

0) IunaoMaTHIHOCTD
B) JloOpocoBecTHOCTH
r) MTHUnmaTuBHOCTH
Yro He BXOAUT B KBAIN(PUKANMOHHBIE TPeOOBaHUA K npodeccuu cekperaps:
a) TpeboBanus K 00pa30BAHUIO
0) TpeboBaHus K BO3pacTy
B) TpeGoBanus Kk CTaxKy pabOThI
r) YpoBeHb mpodheccnoHambHOM MOATOTOBKH
Kakoro Bujaa ocBelenusi pao4ero MecTa He CyliecTBYeT:
a) O0mero
0) EcrecTBeHHOTO
B) KoMOnHMpOBaHHOTO
r) MectHoro
BbicoTa padoueii MOBEPXHOCTH 10JIKHA ObITH B NpeaesIax:
a) 60-70 cm
6) 70-80 cm
B) 80-90 cm
r) 90-100 c™m
K kakoii rpynme ¢akTopoB YCJOBMH TpPyda OTHOCHUTCH O3eJleHeHHE CJIY:KeOHbIX
IOMEeIeHHU:
a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduznonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
K kakoii rpynne ¢akTopoB YCJ0BHi TPy/Ja OTHOCHTCSI CMEHA BUIOB 1eATEJIbLHOCTH:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

Kaxkas konpuaeHuuajapHass ”H(pOpMaUs He OTHOCUTCH K KOMMepP4YeCcKOM TaiiHe:
a) TpuObUIb OpraHU3aUuH

0) IeTanau KOMMEPUYECKOU NIeATeTbHOCTH OpraHu3alluu

B) U300peTeHus paboTHUKA

I) TaliHa MepenucKu

151 opranu3zanuu npueMa KOMaHAUPOBAHHBIX PAa0OTHUKOB CEKpeTaphb He 0053aH:
a) Oka3pIBaTh MOMOIIb B I0JJ00pe HEOOXOIUMBIX MaTepHAIOB
0) BoersicHaTh Bompoc, 1o KOTOpoMy MPHUOBLT TOCETUTEND
B) JlenaTh OTMETKY B KOMaHIMPOBOYHOM yJJOCTOBEPEHUH
r) [IpenoctaBnsars MecTo JIsl MPOKUBAHUS

YT0 OTHOCUTCSI K BCIIOMOTraTeJIbHOM 30He padoyero Mecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
0) Mecrto npuéma nmocerurenen
B) KomOGuHMpOBaHHbIE mIKadbI
r) [lIxad nms omex b

YTo He BXOAUT B 00513aHHOCTHU CeKpeTapsi NPH MOAroTOBKe ONEePATHBHOIO COBEIAHUS:
a) OrnoBelieHrne y4acTHUKOB, KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM UX SIBKOMN
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6) IIporoxonupoBanue 00CYk/1a€MbIX BOIIPOCOB

B) BrpiicHeHMEe M [OKJIaJA PYKOBOAMTENIO O NPUYMHAX OTCYTCTBUS ~ HE TPHILIEIIINX
COTPYAHUKOB

r) BBI30B paOOTHUKOB Ha COBEIIAHKE TT0 TPEOOBAHHUIO PYKOBOIUTEIIS

3aganue 2.
CocraButh nucbMo-oTka3 3A0 «Menua-K» Ha umst tupexkropa OAO «Anbda» 0 COKpalieHu!
MOCTaBOK 000pyAoBaHus. B TekcTe HEOOXOAMMO COOOIIUTE, UTO H3-3a OTCYTCTBHSI HEOOXOIUMOI
KOIMUPOBAJIBLHOW TEXHUKH Ha cKianax, npock0y OAO «Anbday 0 COKpameHn: TaHHOTO
obopynoBanus 3A0 «Meaua-K» BeInoaHUTE HE MOKeT. HE00X01MMO OTMETUTD, YTO
KONUPOBaJbHOE 000pynoBaHue OyAeT MOCTaBIEHO B CPOKH, YKa3aHHbIE B oroBope Ne 182 ot
10.03.2012. Henocratomiue JaHHbIE YKa3aTh CAMOCTOSITEIIBHO

BAPUAHT Ne 13

3amanmue 1.
BLINOJHNUTL TeCTOBLIE 3aJaHUS:

1. Ilo BompocamM cCOrJ1acOBaHHMSl TNPOEKTOB PACHOPSAMTEIbHBIX J0KYMEHTOB CeKpeTaph
B3aMMO/IeliCTBYeT C:
a) C BBIIIECTOSIIUMHI OpraHU3aUsIMU
6) Co ciyx00i1 TOKyMEHTallMOHHOTO 00ecrieYeHUs yIpaBICHUS
B) C 10puAMYECKUM OTIEIOM
r) C TEXHUYECKUMH CIYKOaMu
2. Cexperapb He HeCeT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) Hapymenue npaBui BHyTpeHHEro pacropsaka paboTHUKaMu
0) HexauecTBeHHOE M HECBOEBPEMEHHOE UCIIOJHEHUE CBOUX 00s13aHHOCTEN
B) Mcnonp3oBaHMe NpeAOCTaBIECHHBIX MIPAB B JIMYHBIX LENAX
r) Pasrnamenne koHpuaeHINATLHOW HH(OpMALIUN
3. Kakoii rox npMHATO CYMTATH I'OI0M POKAEHHUS MPOPECCHU «CeKpeTapb»:
a) 1720
6) 1840
B) 1884
r) 1920
4. Yrto He OTHOCHTCS K J€JTOBBIM Ka4eCcTBaM CeKpeTapsi:
a) OTBETCTBEHHOCTh
0) Opranu3oBaHHOCTb
B) [IyHKTyanbHOCTb
r) UHTeNmMreHTHOCTh
5. Kakoii kaTeropuu cekperapeii He CyllleCTBYeT:
a) Cekperapb-pedepeHT
6) Cekperapb pyKOBOJIUTEIS
B) CekpeTapb-IIOMOITHUK
r) Oduc-menemxep
6. UTO OTHOCHTCSI K BCIIOMOIaTeJIbHOI 30He pado4ero Mecra cekperaps?
a) Ctoi ¢ mprcTaBKaMu
0) Mecrto npuéma nmocerurenen
B) KomOGuHMpOBaHHBIE mIKadbI
r) [lIxad nms omex b
7.  Kakoii u3 BUJ10B OcBellleHHs ABJsieTcsl Haubo1ee 3P PeKTUBHBIM:
a) EcrectBenHoe
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6) HUckyccTBeHHOE
B) MecTtHOe
r) KombunupoBannoe
8. K kakoii rpynime ¢akTopoB ycJ0BHii TPy/JIa OTHOCUTCS OCBellleHHUeE:
a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
9. K kakoii rpynmne ¢pakTopoB ycJa10BHii TPY/JAa OTHOCUTCS CO3aHHE B KOJJIEKTHBE
HOPMAJIbHBIX B3AUMOOTHOIIEHUIi:
a) ColuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. IIpu npoBegeHNU KAMEPHOIi Npe3eHTAUNHU YHCJI0 €€ YYACTHUKOB COCTABJISIET:
a) okoso 50 uenoBek
0) okoJ10 15 yenoBek
B) 710 3-X 4EJIOBEK
r) okojo 100 uenoBek

11. Kakoii JOKYMeHT rOTOBUT CeKpPeTaphb Mepe] KOMAaHANPOBKOI pyKOBOAUTEIS:
a) MporpaMMy KOMaHIUPOBKH
0) KOMaHAMPOBOYHOE YIOCTOBEPEHHE
B) IIpHUKa3 0 KOMaHAUPOBAaHUH PYKOBOIUTES
r) TenedoHOrpaMMy

12. K BeuepHemy BuAy 0QUIHAIBHBIX TPUEMOB OTHOCHTCS:
a) «OOKas BUHA»
0) «OOKaJI MaMITaHCKOT 0
B) «3aBTPaK»
T') «KOKTEHIIb)

13. Kakune meponpusiTHsi He BXOISIT B IOATOTOBKY K J1€JIOBBIM IEPeroBopam:
a) OnpeneneHue BpeMEHU U MeCTa IEPETOBOPOB
0) Onpenenenue ey NeperoBOpoB
B) ®opMHUpoOBaHUE COCTaBA JIeeTalun
r) OnoBellieHne y4aCTHUKOB

3ananmue 2.
. CocTaBHTh aKT MPOBEPKU HATMYMWS JIUYHBIX J1e] B oTAene kaapoB OAO «3eHuTt». B Tekcre

akrta ckaszaHo, 4ro 07.06.2012 npoBeneHa mpoBepka HalIMuUs JUYHBIX A€l B oTnene kaapos. [Ipu
IIPOBEPKE YCTAHOBJIEHO: B JIMYHOM Jene rIinaBHoro uHxkeHepa CemenoBa ILM. orcyrctByer
3adBJICHHE O IpHeMe Ha paboTy; B JIMYHOM Jej€ CTaplliero CcHerualucTa oThesla Tpyaa Hu
3apaboTHON mnaThl AjiekceeBa A.B. OTCYTCTBYIOT NOKYMEHTHI 00 0Opa3oBaHMHM M aHKETa; B
TPYJAOBOM KHWXKKE CIleluanucTa otriena mapkeruHra BonkoBa M.A. OTCYTCTBYIOT 3amucu o
npueMe Ha paboTy W MepeBojJie Ha JApyryro pabdory. OCHOBaHHME Ul COCTaBJIEHHUS aKkTa: MpHUKa3
nupextopa oT 04.06.2012 Ne 56. Henocraronue peKBU3UTHI YKaXUTE CAMOCTOSATENBHO.
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BAPHUAHT Ne 14

3aganue 1.
BLINOJIHNUTE TECTOBBIE 3aJaHUA:

1.

N

Jo12KHOCTHAS HHCTPYKLMS ceKpeTaps — 3To:
a) JlokymMeHT, ycTaHaBIMBAIOUIMI CTaTyc, 3ajJaud, [paBa MU TMOPSAOK JAEATEIbHOCTU
OpraHu3aluu
0) JlokyMeHT, XapaKTepU3YIOIIUi 1eJIOBbIE ¥ IMYHOCTHBIE KayecTBa paOOTHUKA
B) Opranu3almoHHbIN JOKYMEHT, OINpEAESIONUi JOKHOCTHON CTaTyC pabOTHHKA
r) JlokyMeHT, copepKalliuii MHEHHE OpraHUu3aluy 10 KaKOMY-TO BOIIPOCY
Cekperapb He UMeeT Npasa:
a) TpeOoBaTh OT UCIIOJHUTENEH CBOEBPEMEHHOI'O UCIIOJIHEHNUS 3aJJaHUI TUpEKTOpa
0) [TonOupaTh TEXHUYECKUIA ITEPCOHAIT JJISI COBEIIIAHUI U MPE3CHTAINI
B) [loanuceiBaTth cpoUHbIE JOKYMEHTHI B OTCYTCTBUE PYKOBOIUTEIS
r) [lepenaBate OT UMEHU PYKOBOJIUTEINS MOPYICHUS PAOOTHUKAM.
Yro He siBJIsIeTCA OAHMM U3 IVIABHBIX PABUWJI OPraHU3alum padoyero JHs ceKperaps:
a) CoryiacoBaHHOCTb JICHCTBHI cekpeTaps U PYKOBOAUTES
0) O0s3aTenbHOE YepeToBaHNE TPYAa M OTIbIXa
B) Pe3koe BxoxeHue B paboTy
r) CMeHa BUJIOB JI€ATENbHOCTH
YTo He OTHOCUTCS K JHYHOCTHBIM Ka4eCcTBaM CeKpeTapsi:
a) HTemMreHTHOCTh
0) Tpynomnrobue
B) JloGpocoBeCTHOCTH
r) OpraHu30BaHHOCTh
Yto corinacHo KBaJIM(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUSIM [0JI7KeH YMETh CeKpeTapb-pefepenT:
a) [lepeBouTh ciyxeOHbIE JOKYMEHTBl HA MHOCTPAHHBIE S3bIKU
6) ®opMupoBaTh KOHCTPYKTHUBHBIE PEILICHUS
B) [Tonb30BaThest MHOPMAIIMOHHO-TIPABOBBIMU CUCTEMAMU
r) OCyIIECTBISATH KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS PEIICHUA
YTO0 OTHOCHUTCH K OCHOBHOM 30He pado4ero mecra cekperaps?
a) Cmon ¢ npucmaskamu
6) KomOun1poBaHHbIe mKadbl
B) [IucbmeHHbIN CTON
r) MecTo A nmoceturenei
Yemy 10/12kHA ObITH PAaBHA IVIOLIAAb CJIY’KeOHOIr0 MOMelleHHs 1JIsl OHOT0 Pa0OTHUKA:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M
r) 6 M?
K xakoii rpynmne ¢akTopoB ycJ10BHH TPYIa OTHOCUTCS TEMIIEPATYPHBIN PesKUM:
a) CornuanbHO-TICUX0JIOTHYECKUE
0) [Icuxoduszmonornueckre
B) DcTeTHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
K kakoii rpynne (pakTopoB ycJ10BHH TPYAA OTHOCUTCS Yepea0BaHHe TPY/Aa U OTAbIXA:
a) ColanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [cuxoduszmonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
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r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE

10. YaaneHHOCTh MOHUTOPA OT IJ1a3 YejOBeKa, padoTaIIIero 3a KOMIbITEPOM, J0JKHA
ObITHL He MeHee:
a) 30-40 cm
0) 50-60 cm
B) 70-80 cm
r) 90-100 c™m

11. Kakoe cJ10BO 10J5KeH IPOU3HECTH CeKpeTaphb, 0TBevYasi Ha TeJleOHHbII 3BOHOK:
a) Ao
0) Ciymaro
B) 3/IpaBCTBYHTE

r) [a

12. Kakoii 3Tan He OTHOCHUTCSH K MOJATOTOBKE /1eJI0BbIX N1€PErOBOPOB:
a) ®opmupoBaHe cOCcTaBa Jiejeraiuu
0) OmnpenesneHue eIy NeperoBopoB
B) Berpeua npubbiBIieit neneranun
r) OmnpeneneHre MecTa MpOBEACHUS IEPETOBOPOB

13. Ilpe3eHTanusi, OPraHM30BaHHAsl /JI1 YYACTHHKOB B KOJMYECTBEe 2-X 4YeJOBeK,
HA3LIBAETCH:

a) KaMepHas

0) rpyrmrmoBas

B) MpUBaTHAas

r) nyoau4Has

3apanue 2.
CocraButs compoBoautensHoe nucbMo ampekropa 3A0 «Camonsers» IIpoxuna M.K. B

aapec rerepanpHoro gupekropa OAO «ManaxutoBas mkarynka MumuHa A.Il. 06 ycrmoBusx
MIOCTaBKU IOBENUPHBIX M3Aenuil. B Tekcre ckazaHo, yto 3A0 «CamolBeTb» HampaBisieT B
cooTBeTCTBUU C JoroBopoM OT 14.05.2012 Ne 36 mpoTOKOJI COTJIACOBAaHUS YCIOBUM IOCTaBKU

FOBCIIMPHBIX m3nenuii. Hemocraromme manHbIe YKa3aTb CaMOCTOATCIIBHO.

BAPHUAHT Ne 15

3aganue 1.
BBIIOJIHUTEH TECTOBBIE 3aJaHHA:

1. B cBoeii 1eSITeJIbHOCTH CeKpeTapb He 10/KeH PYKOBOICTBOBAThLCS:
a) [IpaBunamMu BHyTpEeHHETO pacmiopsiIka
6) oJKHOCTHOM MHCTPYKIIUEH
B) CripaBoYHO-MH(OPMALIMOHHBIMU JOKYMEHTAMHU
r) PaciopsiiutensHBIMU TOKyMEHTaMU
2. Cekperapb He HMeeT NMpaBa:
a) Bo3BpamaTh HEBEpHO BBINOIHEHHBIE TOKYMEHTHI HCTIOJIHUTEINSAM
0) [ToxOGupate mepcoHan s paboThl B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICTCHUIX
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10.

11.

B) 3ampamuBarh OT WMEHH pPYKOBOJUTENs Y pPaOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
noJipa3ziesieHuii He0OX0AUMYIO HH(OPMALIUIO
r) O6pamaThCs K pyKOBOJUTENIO 32 PA3bSICHEHUSAMHU U YKa3aHUSIMU
Kakue cBeieHUs He 10J:KeH NPEACTABJIATH ceKpeTaph padoToaaTe/ 0 HA
colece10BaHUM:
a) O ceMeitHOM TOJIOKEHUH
0) O6 ob6pazoBanuu
B) OO0 ormbiTe pabOTHI
r) O HAJIMYUU BBICOKOTIOCTABIICHHBIX POJACTBEHHUKOB
YTo OTHOCUTCH K /1€JIOBBIM KauecTBaM CeKpeTaps:
a) IHTeITMreHTHOCTh
0) AKKYpaTHOCTb
B) MHULIMATUBHOCTD
r) JloOposkenareabHOCTh
Yro coriiacHo KBAJTH(PUKANHMOHHBIM TPeOOBAHUSAM T0/KEH YMETh CeKpeTaph
AUPEKTOpa:
a) Opranu3oBatb paboTy oduca
0) [ToaroToBUTH NMpPE3CHTALINH
B) [Tonbp30BaThCSl KOMIIBIOTEPHBIMU TporpaMmMamMu 1 IHTEpHET-pecypcamu
r) OpranusoBarh JeJI0BbIE IEPETOBOPHI
YTo OTHOCHUTCS K 30HE MpHeMa NMoceTuTeell B MPUEMHOI:
a) [lIkadsr 17151 013K IbI
0) )KypHalbHBIN CTOIUK
B) Bcmomorarenbabie nkadml
r) [luceMeHnHBIi cTON
Kakas niiomaab 0TBOAUTCS HA OIHOTO YeJI0BeKa, padoTaI0IIero 3a KOMINbIOTEPOM:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M
r) 6 M
K kakoii rpynme (axkTopoB YCJOBHiI TPyda OTHOCATCS BJAXKHOCTH H CKOPOCTH
JABUKEHHS BO3yXa:
a) CoruanbHO-TICHXOJIOTHYECKUE
6) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DCTETUUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJIOBHii TPyla OTHOCHUTCSI HCNOJIL30BAHHE B HHTEPbepax
NMpou3Be/IeHUIl ;)KUBOMUCH M MPUKJIAJTHOI0 HCKYCCTBA:
a) CornuanbHO-TICHXOJIOTHYECKHE
0) [Ncuxoduszmonornueckue
B) DCTETUUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
Kakue peiicTBMSl CYHMTAOTCH HEAONYCTHMBIMM NIPM  OpraHu3aluM npuéma
MOCEeTUTEJICH:
a) [Ipuxoy moceTuTeNs paHblle HAMEYSHHOTO CPOKa
0) Bxon mocerurenst B kaOMHET pyKOBOJIUTENS B BEpXHEH OfekIe
B) [Ipuxon nocerurens 6e3 mpeaBapUTENbHON TOrOBOPEHHOCTH
r) [lepenoc Bpemenu npuéma noceturtess Ha Ooiee MO3AHUA CPOK
Kakoro BuIa mMpoBepoOK HAJIWMYHA JOKYMEHTOB, COAEP:KAIIMX KOH(PUIECHIIHAIHHYIO
HH(OPMAIUIO He CYLIeCTBYeT:

55



a) eXKeTHEBHBIX

0) e’KeMeCSUHbIX

B) €KEKBapTaJIbHBIX

I') 10 OKOHYaHUU KaJIeHAapHOTOo rojia

12. K BeuepHeMy BUY O(pMIHATBHBIX IPUEMOB 0€3 PAcCaaKH 32 CTOJIOM OTHOCHTCS:
a) «obem»
0) «oben-oyder»
B) «YXKUH»
') KKOKTECHIIbY

13. Kakoii 3Tann 0THOCUTCS K NMOATOTOBKE /1€JIOBBIX II€PEroBOpPoOB:
a) [IpencraBnenue neneranuu
0) O6cnyXxuBaHKEe EPErOBOPOB
B) Berpeua npubbiBIIeit neneranun
r) OnpeneneHre MecTa MPOBEACHUSI IEPETOBOPOB

3aganue 2. CocTaBUTD JOKJIAHYIO 3AIIUCKY.

3A0 «CtpaxoBass kommanus «CeHBHHBECT» IpoBejda B KOHIIE TOJa aHaIM3 Ioaoopa
YIIPaBICHYECKOTO MEPCOHANA C BBICITUM CICIIHAILHBIM 00pa30BaHUEM.

Ananu3 nokasai, 4yto u3 20 HayaJbHUKOB OTJEIOB M CEKTOPOB JHIIL 9 MMenu BbICIIEe
IKOHOMHYECKOE U (PUHAHCOBOE OOpa30BAHHE.

PykoBogutens ynpaiaeHus nepconaioMm JKumbnoBa ["H. 12 nexabpsa 2013 r. cocraBuia
JIOKJIAJHYIO 3alMCKy Ha UMs TeHEepaIbHOTO JUpeKTopa cTpaxoBor kommnanuu [lonpeskora C.10., B
KOTOPOU MPEeJI0KUIIA 3aKITOYUTh JOTOBOPBI ¢ MHCTUTYTOM MEXIYHApPOIHOIO MpaBa U SKOHOMUKH
uM. ['puboenoBa A.C. 0 €XKEroJHOW IEIEBON TMOJITOTOBKE CHEIUATNCTOB IO CHEIUATbHOCTH
«IDKOHOMHUCT-MEHE/DKEP MO CTPaXOBAHMIO MEXAYHAPOJHBIX MPOrpaMm» H O TOBBIILICHUH
KBATH(UKAINK CIEIUATNCTOB C BBICIIUM OOpa30BaHUEM IO CIENHATBHOCTH «DUHAHCHI U yUYEeT B
cTpaxoBoM Jeney». [IpenBapurensHas JOTOBOPEHHOCTh € pekTopaToM U npesugentom UMIID Obina
JIOCTUTHYTA 3a0J1arOBPEMEHHO.

Ha noxnaanoit 3anmucke umeeTcs Bu3a riaaBHoro Oyxrantepa Kproukosoii 1L.A.

BAPUAHT Ne 16
3ananue 1.
BbINOJIHUTE TECTOBBIE 3aJaAHU:

1. Cexkperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) YTpary ciy)KeOHBIX JOKYMEHTOB
6) Hapymienue nefCTBYIONIETO 3aKOHOIATENBCTBA ITPU MOJATOTOBKE JOKYMEHTOB
B) Hapy1ienre uHCTpyKIIMU MO AETONPOU3BOICTBY OpraHU3allluU
r) HexauecTBeHHOE 1 HECBOEBPEMEHHOE HCIOJIHEHUE 00s13aHHOCTEH pabOTHUKAMU CITY>KObI
JIeJIONPOU3BOICTBA
2. Pabora cexperapsi He OlleHUBAaeTCH:
a) YpOoBHEM TBOPUYECKOIO IOJIXOJa M CTENEHbI0O WHUIUATUBHOCTU K BBIIOJHEHUIO
BO3JIO’KEHHBIX Ha HETO (DYyHKIUI
6) Crenenblo nmpodeccnoHalbHOM MOATOTOBKH
B) YPOBHEM BBINIOJTHEHUS JOIKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH
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r) YMeHueM nNpou3BecTy NPUATHOE BIIEUATIEHUE
Kaxue Bonpochbl He peKOMeH/1yeTcsl peliaTh CeKpeTapio BO BpeMsi BBOJHOM Oece/lbl ¢
pyKoBoaurteaemM?
a) OO MpoAOIHKUTEIIBHOCTH pabovero aHs
6) O BBINOJHEHUH TOPYUYCHHUN APYTHX COTPYAHUKOB
B) O BHECEHUU KapAMHAIBHBIX U3MEHEHUI B 1€JIOMPOU3BOICTBO OPraHU3allun
r) O nmopsiake coenuHEHHs ¢ HUM Telle()OHHBIX a0OHEHTOB
YT0 OTHOCHUTCSA K JIMYHBIM KayecTBaM cekperapsi?
a) [lyHKTyanbHOCTb
0) CKpOMHOCTH
B) I[Ipodeccronanbsnoe MacTepcTBO
r) OTBETCTBEHHOCTH
Yro coriacHo KBAJIM(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUSAM J0/KeH YMeTh ONepaTop HA
Tesaedone:
a) OpranuzoBartb paboTy oduca
0) XOpOIIIO BIIAJIETh PEUbIO
B) OCylIecTBIATh KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS [TPaBUJI BHYTPEHHETO paclopsIka
r) [lonb3oBaTbes —MHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CUCTEMAMHU
Kaxkoii 30Hb1, BX0OAsi1IIell B padouee MeCTO ceKpeTapsi, He CylleCTBYeT:
a) 3oHa mpuéma noceTurTeneu
0) BcnomorarenbHast 30Ha
B) OcHOBHas 30Ha
r) 30Ha pa3MENICHUS] OPTTEXHUKU
Kakasi Temneparypa Bo31yXa B IOMeIIeHHH CYUTAETCH ONTUMAJIbHOM 1JIs1 padoThI:
a)18°-20°C
0) 20°-22°C
B) 22°-24°C
r) 26°-28° C
K xakoii rpynmne ¢pakTopoB yc/J10BHi TPyIa OTHOCSTCH LIYM U BUOpanus:
a) ColMaabHO-TICUXOJIOTMYECKHE
0) [cuxodusznonornueckue
B) DCTeTHUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
K xaxoii rpynmne ¢pakTopoB ycJ10BHil TPYAa OTHOCHUTCS PUTMH3ANHA TPyaa:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKUE
.IIpu npoBegeHMH MaccoBoil NyOJUYHON MNpe3eHTAMH 4YHCJIO0 e¢ YYaCTHHKOB
COCTaBJIfACT:
a) oT 5 o 15 yemoBek
0) ot 15 1o 50 yenosek
B) oT 50 1o 200 genoBek
r) okosio 500 uenoBek

. Jlis opraHu3anuu npueMa cOTPYJIHUKOB CBOEr0 y4peKIeHHUsl M0 TEKYIIMM BOIpocam,
ceKpeTapb 00513aH:
a) CooOIIUTh PYKOBOJIUTENIO O TIOCETUTEINE C TIOMOIIbIO BHYTPEHHEH CBS3H
0) JIuaHO COOOIUTH PYKOBOJUTEIIO O TIOCETUTEIIEC
B) [IpemiokuTh MOCETUTENIO BOUTH B KaOWHET 0e3 JoKiana
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r) [IpennoxuTe 3anucaTbCs Ha NPUEM

12. Bo BpeMs1 HAX0K1eHUSI PYKOBOIMTE/IsSI B KOMAHAMPOBKe ceKpeTapb He 0epéT Ha celdst
OTBETCTBEHHOCTbH 3a:
a) IlpoBepky HaIMUUS TOKYMEHTOB
06) ®opmupoBanue u 0HOpPMIICHHE JIET
B) CaMOCTOSTEIbHOE IPUHATUE PELICHUM
r) KoHTpomb 3a ncnoTHeHnEM IOKyMEHTOB

13. Kakoii BuMJ NpPOBEPKHM HAJMYMS [JTOKYMEHTOB, COAEP:KAIIMX KOH(PUIEHIHAIbHYIO
HHGOPMALNIO OTHOCUTCS K PerJIaMeHTHUPOBAHHOMY BH/Y:
a) MeprUOIUYECKe MPOBEPKH
0) pu yBOJILHEHUU pa0OTHUKA
B) MpU CMEHE PYKOBOJICTBA
r) no gakram YC

3aganmue 2.
CocTaBUTh aKT MPOBEPKU HAJIMUMUS JIUUHBIX €] B oTAene kaapoB OAO «3enut». B Tekcte

akta ckazano, yto 07.06.2013 mpoBeaeHa mpoBepKa HAIMYKSA JTUYHBIX TN B oTAene Kaapos. [Ipu
IIPOBEPKE YCTAaHOBJIEHO: B JIMYHOM Jeiie riaBHoro uHxeHepa CemenoBa IL.M. orcyrctByer
3asBJICHHE O TpueMe Ha paldoTy; B JIMYHOM JIeJ€ CTapliero Ccreluualnucra OTAeNla TpyAa U
3apaboTHOI matel AnekceeBa A.B. OTCYTCTBYIOT AOKYMEHTHI 00 0Opa3oBaHWMM M aHKETa; B
TPYZAOBOW KHIKKE CIIELUAUCTa OTAena MapkeTuHra BoskoBa M.A. 0TCyTCTBYIOT 3amucu O
npueMe Ha paboTy U mepeBojJe Ha Apyryro pabory. OCHOBaHUE JUIsl COCTABJIEHMS aKTa: IPHUKa3
nupektopa ot 04.06.2013 Ne 56. Henocraromue peKBU3HTHl YKaXUTE CAMOCTOSATENBHO.

BAPUAHT Ne 17
3ananue 1.
BbINOJIHNUTE TECTOBBIEC 3aJaHU:

1. Kaxoii JOKyMeHT onpeeJisieT J0JKHOCTHOM €CTaTyC ceKpeTaps?
a) XapakTepHucTruKa
0) JloMKHOCTHAs MHCTPYKLUS
B) [lonoxxenue
r) llltaTHOE pacnucanue
2. B o0si3aHHOCTH ceKpeTaps He BXOMT:
a) CrnemuTth 3a CpOKaMH UCIIOTHEHHUSI IOPYICHUH PYKOBOIUTEIIS
6) IIpoBepsATh NpaBUILHOCTH O(OPMIIEHHUS TOATOTOBIEHHBIX TPOEKTOB JOKYMEHTOB
B) COCTaBIIATH JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKITMH PAOOTHUKOB
r) [lnanupoBats pabouee BpeMst pyKOBOIUTEIS
3. Bo Bpems HCHIBITATEILHOTO CPOKA CEKPETAPIO He PEKOMEH/1YeTCsI:
a) CymMeTh pacnoJokHTh K cebe Koer
6) YuacTBOBaTh B IPUBATHBIX OeceslaX ¢ COTPYIHUKAMHU
B) [IpennaraTh He3HaUUTENbHbBIE H3MEHEHUS
r) CnenuTsb 3a YUCTOTOM pabodero MecTa pyKOBOIUTEIS
4. K neJIOBBIM KauecTBaM ceKpeTapsi OTHOCHTCS:
a) JlobpoxkenarenbHOCTh
0) OT3BIBUMBOCTD
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10.

11.

12.

B) Oprann30BaHHOCTh
r) Tpynonrooue
Kaxoii npojdeccnoHa/IbHbINA YPOBeHb Obl1 0OTMEHEH B HOPMATHBHBIX JOKYMEHTAaX:
a) Cekperapb
6) Cekperapb-MalIMHUCTKA
B) Cekpetapb-pedepeHT
r) Oduc-meHemrep
B xakoM nomeineHMU HAXOAUTCH padouee MeCTO ceKpeTapsi pyKOBOIUTEJIS:
a) B xanuenspuu
0) B ornene kaapos
B) B npuemHoi
r) B xondepenu-3ane
Kakasi BJ1asKHOCTb BO3/1yXa CUHUTAETCS HOPMAJILHOM /ISl paGoThl B NOMeEIleHUH:
a) 10-30%
0) 20-40%
B) 30-50%
r) 40-60%
K kakoii rpynne (pakTopoB ycJa0BHH TPY/Aa OTHOCHTCH LBETOBasi OTJeJIKA HHTepbepa:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzuonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
K kakoii rpynme (pakTopoB YCJOBHH TpPyAa OTHOCHTCH OCYLIECTBJIECHHE Mep,
CBSI3aHHBIX C COXPaHEHHEM 3/10POBbS OKPY:KAIOUIUX:
a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
IMocse kKaKoro MepoNnpUATHS TOCTSIM BPYYalOTCsl CYBEeHHPbI, peKJIAMHbIe H3aHUS:
a) JIeJIOBbIE MTEPETOBOPHI
0) MJIaHOBOE COBEIIIAHUE
B) MMyOJIMYHAas Mpe3eHTalus
) oUIHAIBHBIN TPUEM

Ilpu npoBeaeHMH rpynmnoBoil nyO0JMYHOM  NPE3eHTAUMH YHCI0 €€ YYaCTHHKOB
COCTaBJIsACT:

a) okoso 50 uenoBex

0) okoo 15 yenoBek

B) 710 3-X 4EJIOBEK

r) okosio 100 uenoBek

Ecyin Bo BpeMs BX0JsIIIero 3BOHKA CeKpeTapb 3aHAT Pa3roBOPOM C NOCeTHTEJIeM,
TO eMy cJIelyeT:
a) [IpournopupoBath Tese(OHHBIN 3BOHOK
0) CHATb TpYOKY U MPOJIOJIKUTH Pa3rOBOP C MOCETUTEIEM
B) [Tonpocuts ab0OHEHTA MMOI0XKIATh WM IEPE3BOHUTH MO3KE
r) OTBETUTH HA 3BOHOK, COOOITUTH O 3aHATOCTH U MOJOXKUTh TPYOKY

13. K nHeBHOMY BHY OTHOCHTCS O(pHMIHAIBHBIN NPUEM:

a) Oben
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6) Kypduxc
B) bokain BuHa
r) @ypuier

3aganue 2.

CocraButh nucbMo-HannomuHanue aupekropa OAO «Onektpa» B aapec aupektopa 3A0
«CaHTek» O 3aBepIICHHMH PEMOHTHBIX paboT. B mmceMe cka3aHo, 4TO COTJIACHO JIOTOBOPY OT
03.05.2013 Ne 45 3A0 «CanTexk» JOKHO OBLIO 3aKOHYMTH peMOHTHBbIe pabotel Kk 10.06.2013.
ABTOp TmpeanaraeT 3aBepIINTh MPEAYCMOTPEHHBIE JoroBopoM paborsl a0 30.06.2013 wu
IpeayNIpexIacT, 4To OyIeT BBIHY)KJICH MPUMEHUTh CAaHKIMH 33 HapyIIeHHe yCclIoBUi noroopa. K
NMChbMY IIpUJIaraeTcs JoroBop Ha 2 nucrax. Hepocratonye faHHble yKa3aTb CAMOCTOSITEIBHO.

BAPHUAHT Ne 18

3ananmue 1.
BbIIOJHUTH TECTOBLIC 32{aAHUA:

1. Ilo Bompocam opraHu3anMyu BCTpe4 PYKOBOIMUTE/ISl CEKpeTapb B3aHMO/EHCTBYeT C:
a) C IopuaIu4ecKiM OTAEIOM
0) Co ciry’x00if JOKYMEHTAITMOHHOTO O0ECTIICUCHUS yIIPaBICHHSI
B) C BBIIIECTOSIIUMHU OPTaHU3AIMSIMHI U BHEITHUMH MPEATNPUATUIMU
r) Co CTPpYKTYpHBIMH TTOAPA3ACICHUSIMU
2. B o0s3aHHOCTH ceKpeTaps He BXOMT:
a) ®opmupoBanue e, odecreyeHne UX COXPAaHHOCTH U CIa4l B apXUB
6) IToaroroBka K MpOBEIEHUIO COBEIAHUH, eTOBBIX IEPErOBOPOB
B) lcnpaBnenue Henonaok B paboTe KOMIBIOTEPHONU TEXHUKH
r) 3aBepeHne KONUN JOKyMEHTOB
3. HaubGosee 3ppeKTUBHBIM CPECTBOM MOUCKA PAOOTHI ABJIAETCH:
a) [Ipennoxxenus Llentpa 3aHsATOCTH
0) [TyOnukanuu BakaHCUH B CPEACTBAX MacCOBOW MH(OpMaLIUU
B) Pacchlika pe3roMe B pa3Hble OpraHnu3aluu
r) Mcrionb30Banue cBs3ei pOACTBEHHUKOB U 3HAKOMBIX
4. K JMYHBIM KauyecTBaM ceKpeTaps OTHOCUTCS:
a) [IpenannocTs pabote
0) JlumiomMaTu4HOCTb
B) JloOpocoBecTHOCTH
r) UHMIIMaTHBHOCTH
5. UYTo He BXOAUT B KBAJIM(PUKANMOHHBbIE TPeOOBaHUs K NpodeccHu ceKpeTaps:
a) TpeboBaHus K 00pa30BaHUIO
6) TpeboBaHusI K BO3pacTy
B) TpeGoBaHus K CTaxKy pabOTHI
r) YpoBeHb MpodhecCHOHATbHON MOATOTOBKH
6. Kakoro Buaa ocBemeHnusi pa6ouyero MecTa He CylleCTBYeT:
a) O0miero
0) EcrectBenHoro
B) KomOGuaMpOoBanHoTO
r) MectHOTO
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7. BpicoTa paGoyeili NOBEPXHOCTH A0/KHA OBITH B Ipeesax:
a) 60-70 cm
6) 70-80 cm
B) 80-90 cm
r) 90-100 c™m
8. K kakoii rpynmne (akTopoB YCJI0BHIl TpyAa OTHOCHTCH O3ejleHeHHe CJIYy:KeOHbIX
MOMeleHU:
a) CouunanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [Icuxodusnonoruueckne
B) DCTeTHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
9. K kakoii rpynmne (p)akTOpoB YCJIOBHI TPy/1a OTHOCHUTCSI CME€HAa BH/IOB /1eITeJIbHOCTH:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzuonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. Kakas koHuaeHunaIbHAsI HHpOPMAIHs He OTHOCHTCSI K KOMMepYecKoi Taiine:
a) TpHUOBLTH OpraHU3aIuu
0) JeTany KOMMEPYECKOW e TeIbHOCTH OpraHu3aIuu
B) M300peTeHns pabOTHUKA
T') TaliHA MepENuCKU

11. loiss opraHM3anuu npueMa KOMaH/AMPOBAHHBIX PA0OTHHKOB CeKpeTapb He 00s13aH:
a) Oka3pIBaTh OMOILb B I0JI00PE HEOOXOAUMBIX MAaTEPUAJIOB
6) BeIsscHATB BOIIPOC, IO KOTOPOMY IPUOBLT TOCETUTEIH
B) JlenaTh OTMETKY B KOMaHIMPOBOYHOM yJJOCTOBEPEHUU
r) [IpenocTaBisaTe MecTO Ul IPOXKUBAHUS

12. Yo oTHOCUTCSI K BCIIOMOraTe/IbHOI 30He padoyero mecra cekperapsi?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
6) Mecto npuéma nocerurenei
B) KomOuHnpoBanHble mKkadbl
r) lllxad nns oaex bl

13.Yto He BXOAMT B  O00SI3AHHOCTH CeKpeTaps IPH NOArOTOBKE ONEPaTHBHOIO
COBelIAHHUS:
a) OnoBelieHne Y4aCTHUKOB, KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM UX SIBKOU
6) [IpoTokxonupoBaHue 00CyKIaeMbIX BOIIPOCOB
B) BbricHeHume W JOKJIaA PYKOBOAMTENIO O NPUYMHAX OTCYTCTBHSL ~ HE MPUIIEIIINX
COTPYIHHUKOB
r) BpI30B pabOTHUKOB Ha COBEIIAHUE 110 TPEOOBAHUIO PYKOBOIUTENS

3aganue 2.

CocTaBUTh JOKJIAJHYIO 3alIUCKy HadaJlbHUKA OTJENIa MPABOBOTO OOECIEUEHMs KIMEHTOB
CmupnoBa II.W. Ha uma renepanbHoro nupekropa 3AO «Tpucrap» Jlapuna O.JI. o BHeceHun
U3MEHeHUH B mTaTHoe pacnucanue Ha 2014 rox. B Tekcre cka3aHO, YTO COIVIACHO MPUKA3y OT
10.06. 2013 Ne 60 «O mpoBepke pabOThI OT/ENa TPABOBOTO 0OECTIeUeHHS KIIMEHTOBY MPOU3BEICH
aHanmu3 AS(PQPEKTUBHOCTH pabOThl COTPYJHHKOB OT/ENAa «HA BBIE3E» B IEPBOM IOJIYTOAUU
TeKymero roga. Ha ocHOBaHMHM pe3ylbTaTOB aHAIM3a HEOOXOAMMO YBEIMYUTH YUCIIO IITATHBIX
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COTPYAHUKOB OTACIA, UMCIOIIUX IIpaBa Ha YIPABJICHHUC JICTKOBBIM TPAHCIIOPTOM M BJIAACHOIIUX

TaKOBBIM. HeI[OCTaIOH_II/Ie AAHHBIC YKAXKUTC CaAMOCTOATCIILHO

BAPHUAHT Ne 19

3aganue 1.
BLINOJIHNUTE TECTOBBIE 3aJaHUA:

1. Ilo BompocaM cOr/J1acOBaHUSl NMPOEKTOB PACHOPSIMTEbLHBIX JOKYMEHTOB
B3aHMMO/IEHCTBYeT C:
a) C BBIIECTOAUIMMH OpraHU3alUsIMH
0) Co ciryx00i1 TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHUS YIIPaBICHUS
B) C 10puAMYECKUM OTIEIOM
r) C TEXHUYECKUMHU CITyKOaMu
2. Cexkperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) Hapymenue nmpaBui BHYTpEHHETO pacropsiaka paboTHUKaMU
0) HexauecTBeHHOE U HECBOEBPEMEHHOE MCIIOTHEHUE CBOUX 00s3aHHOCTEN
B) VMcnonb3oBaHue NpeoCTaBICHHbBIX NIPaB B JIMYHBIX LIEIAX
r) Pasrnamenne koHpuACHITMATBHOM HHPOpMALIUN
3. Kakoii ron npuHATO CYUTATH IOJI0M PO:KAeHUs MPodeccun «ceKpeTapb»:
a) 1720
0) 1840
B) 1884
r) 1920
4. Yrto He OTHOCHUTCH K JeJ0BBIM Ka4ecTBaM CeKpeTaps:
a) OTBETCTBEHHOCTh
6) OpranuzoBaHHOCTb
B) [lyHKTYyanbHOCTB
r) UHTeNMUreHTHOCTh
5. Kakoii kaTeropuu cekperapeii He CylleCTBYeT:
a) Cekpetapb-pedepeHT
0) Cekperapb pyKOBOIUTEIS
B) CekpeTapb-TOMOIIHUK
r) Oduc-menemxep
6. UTo OTHOCHTCH K BCIIOMOIaTe/IbHOM 30He padoyero Mmecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
0) Mecto npuéma nocetrurTenei
B) KomOuHupoBanHble mkadol
r) [llxad nns ogex bl
7.  Kakoii u3 BU10B ocBelnleHus siBJsieTcsi HanooJiee 3pPpeKTUBHBIM:
a) EcrectBenHOE
6) UckyccTBeHHOE
B) MecTtHOoe
r) KomGunupoBannoe
8. K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJ10BHIi TPyAa OTHOCHTCS OCBellleHHe:
a) CornuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduszmonornueckre
B) DcTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHNYECKHE
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9. K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJI0BHIi TPY/JAa OTHOCUTCS CO3/IaHHE B KOJUIEKTHBE
HOPMAJIbHBIX B3AUMOOTHOIIEHUI:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxodusznonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. Ilpu npoBeleHUN KAMEPHOIi NMpe3eHTALMH YN CJI0 €€ YYACTHHKOB COCTABJIAET:
a) okojio 50 uenoBek
0) okoJ0 15 yenoBek
B) 110 3-X YEJIOBEK
r) okojo 100 uenoBex

11. Kakoii JOKYMeHT rOTOBUT CeKpPeTaphb Mepe] KOMAaHANPOBKOI pyKOBOAUTEIS:
a) MporpaMMy KOMaHIUPOBKH
0) KOMaHAMPOBOYHOE YIOCTOBEPEHHE
B) MIPUKAa3 O KOMaHJAUPOBAHUU PYKOBOJIUTEIIS
r) TenedoHorpaMmy

12. K BeuepHemy BuAY 0PUIHAIBHBIX IPUEMOB OTHOCHTCS:
a) «OOKas BUHA»
0) «OOKaJI MaMITaHCKOT 0
B) «3aBTPaK»
') KKOKTCHIIbY

13. Kakue MmeponpusiTHsi He BXOISIT B IOATOTOBKY K /IeJIOBBIM IeperoBopam:
a) OnpeneneHue BpeMEHU U MeCTa IEPETOBOPOB
0) Onpenenenue 1enu MeperoBopoB
B) ®opMupoBaHHEe COCTaBa JIeNeranuu
r) OnoBeIeHrne Y4aCTHUKOB

3ananue 2.

CocraButh nmucbMo 3A0 «MyKOMOJIbHBIN KOMOMHAT» O MOBBIIIEHNUHU IIEH Ha MPOIYKIHUIO B
anpec aupektopa OO0 «Konocok». B TekcTe muchMa co0OIIaeTcs, 4TO IIEHBI Ha MPOIYKIHIO
npennpusTs nossieHs Ha 10% ¢ 01.06.2013 B cBsI3U cO 3HAYUTENBHBIM POCTOM IIEH Ha 3€pHO B
nepuoa ¢ OkKTsOps mo gexabpp 2012 roma. ABTOp BBIpa3ui HAACKIAY Ha IOHUMAaHUE U
IpojIoJDKeHHe coTpyanndecta. [lucemMo moanucan nupekrop komOuHata. Henocraromue naHHbIe
YKa3aTb CaMOCTOSITEIILHO

BAPUAHT Ne 20

3aganue 1.
BBIIOJIHUTEH TECTOBBIE 3aaHHA:

1. JIo/KHOCTHAsI HHCTPYKIUA CEKpeTaps — 3T0:
a) JlokymMeHT, yCTaHaBIMBAIOUIMI CTaTyc, 3aJadyd, MpaBa MU TOPSAOK JAESITeIbHOCTH
OpraHu3aIu
0) JlokyMeHT, XapaKTepU3YIOIIUi 1eJI0OBbIe ¥ IMYHOCTHBIE KayecTBa paOOTHUKA
B) Opranu3anuoHHbIN TOKYMEHT, ONPEIACISIIONTNN JOKHOCTHON CTaTyC pabOTHHKA

63



N

r) JlokymeHT, coaepKaiinii MHEHHE OPTaHU3alMU 110 KaKOMY-TO BOIIPOCY
Cekperapb He UMeeT Npasa:
a) TpeOoBaTh OT UCIIOJHUTENEH CBOEBPEMEHHOI'0O HCIIONIHEHUS 3a/laHUl IUPEKTOpa
0) [TonOupaTh TEXHUYECKUIA MTEPCOHAIT SISl COBEIIAHUI U MPE3CHTAINI
B) [loanuceiBaTh CpOUHBIE TOKYMEHTHI B OTCYTCTBHE PYKOBOIUTES
r) [lepenaBate OT UMEHU PYKOBOJIUTEINS MOPYUYECHUS PAaOOTHUKAM.
YTo He ABJIAETCS OTHUM M3 IVIABHBIX MPABWJI OPraHU3alui pado4ero JHs CeKpeTaps:
a) CoryiacoBaHHOCTb JICHCTBUI cekpeTaps U PyKOBOAUTES
0) OOs13aTenbHOE YepeToBaHKUE TPYAA M OTIbIXa
B) Pe3koe BxoxeHnue B paboty
r) CMeHa BUJIOB ACSATEIHHOCTU
YTo He OTHOCUTCS K JUYHOCTHBIM Ka4eCcTBaM CeKpeTapsi:
a) IHTeITMreHTHOCTh
0) Tpynomnrobue
B) JloGpocoBecTHOCTH
r) Opranu30BaHHOCTb
Yto corinacHo KBaJIM(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHUAM J0JKeH YMeETh CeKpeTapb-pedepenT:
a) [lepeBouTh City’)keOHBIE TOKYMEHTHI HA HHOCTPAHHbBIE S3bIKU
0) ®opMuUpOBaTh KOHCTPYKTHUBHBIC PEIICHUS
B) [lonp30BaThcst MHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CHUCTEMaMH
r) OCyHIIECTBIATh KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS PEIICHUIA
YTo OTHOCUTCSI K OCHOBHOI 30He padoyero Mecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
0) KomOuaMpoBaHHbIe MIKa(bI
B) [IucbmenHsli cToN
r) MecTo A nmoceturenei
Yemy 10/12kHA ObITH PaBHA IUIOIIAAb CJIY’KeOHOTr0 MOMelleHHs 1JIsl OJHOT0 pa0OTHHKA:
a) 3 M?
6) 4 M
B) 5 M?
r) 6 M?
K xaxoii rpynne ¢akTopoB ycJI0BHi TPYAa OTHOCHTCSH TEMIIEPATYPHBIN PEKUM:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKUE
K kaxkoii rpynne (pakTopoB ycja0BHi TPy/JAa OTHOCUTCS Yepea0oBaHHe TPY/Aa U OTAbIXA:
a) ColnaabHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [cuxoduszmonornueckue
B) DCTETUYECKHUE
r) CaHUTapHO-TUTHECHUIECKUE

10. YaajieHHOCTh MOHHUTOPA OT IJIa3 4YejJ0BeKa, PadoTaouiero 3a KOMNbIOTEPOM, T0JI:KHA

11.

ObITH HEe MeHee:
a) 30-40 cm
0) 50-60 cm
B) 70-80 cMm
r) 90-100 c™m

Kakoe ¢j10B0 10/17KeH IPOU3HECTH CeKpeTaphb, 0TBeYasi Ha TeJe()OHHBIH 3BOHOK:
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12.

13.

a) Ao
0) Ciymaro
B) 3/1paBCTBYMTE

r) [a

Kakoii 3Tan He 0THOCUTCSHI K NOATOTOBKE /1€JIOBBIX I€PEroBOPOB:
a) ®opmupoBaHue cocTaBa JieJeraiuu

0) OnpeneneHue ey MeperoBopoB

B) Berpeua npubbiBIieit neneranuu

r) OmnpenesneHre MecTa NpOBEACHUS IEPETOBOPOB

IIpe3eHnTanusi, OpraHu3oBaHHAasl /I YYACTHMKOB B KOJHMYeCcTBe 2-X 4eJI0BeK,

Ha3bIBACTCHA:

a) KaMepHas

0) rpyrmrmoBas
B) IpUBaTHAas
r) nyoau4Has

3amanmue 2.

CocraButh nucbMo-npeioxenue qupekropa OAO «Butaszb» Opinosa B.A. B agpec

rerepanbHoro aupexropa OAO «Kumnoii gom» ActaxoBa A.A. 00 opraHu3auy PeKJIaMHBIX YCIYT
JUISL IPOJIBUYKEHUS CIIPOCA HA KBAPTUPHI B CTPOSILLIUXCS JKIWIIBIX IOMax MUKpopaiioHa «3eeHblil
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r. YeOokcapsl. B nucbme Takxe HE00X0IMMO OTMETUTD, UTO MpeABapUTEIbHAs

JAOTI'OBOPCHHOCTD O peKHaMHOﬁ koMmmanuu ¢ OAO 6r11a AOCTUTHYTA B XOA€ COCTOABIINXCA pAHCE
MEpETroOBOPOB. Henocraromue nanHbie YKa3aTb CaMOCTOATCIIbHO.

BAPHUAHT Ne 21

3aganue 1.
BINMOJHUTH TECTOBbIC 3aIaAHUA:

1.

2.

3.

B cBoeii 1esiTeILHOCTH CeKpeTapb He J0JKeH PYKOBOICTBOBATHCS:
a) [IpaBunamMu BHyTpeHHET0 pacnopsiika
0) 1oKHOCTHON MHCTPYKLKEN
B) CripaBOYHO-MH(POPMALIMOHHBIMU JOKYMEHTaMH
r) PaciopsimuTensHBIMU TOKyMEHTaMA
Cexperapb He HMeeT NMpaBa:
a) Bo3BpamaTh HEBEpHO BBHITIOITHEHHBIC JJOKYMEHTBI UCTIOTHUTEIISIM
6) [TonOupate nepcoHan /i paboThl B CTPYKTYPHBIX MOJpa3eeHHUIX
B) 3ampammBaTh OT WMEHH pPYKOBOIUTENS Yy pPaOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
Nopa3/iesIeHuil He00X0AUMYIO HH(OPMAIIHIO
r) OOpamaThcsi K pyKOBOJAUTEIIO 32 Pa3bsICHEHUSIMH M YKa3aHUSIMH
Kakue cBeieHusl He 10/KEeH NMPeACTABIATh CeKpeTapb padoToaaTesio Ha
codecenoBaHUM:
a) O ceMeitHOM TTOJIOKEHU U
6) O6 obpazoBaHuM
B) O6 omnbiTe paboThI
r) O HaIMYUY BBICOKOIIOCTABICHHBIX POJCTBEHHUKOB
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4. YTO0 OTHOCHTCS K AeJTOBBIM Ka4eCTBAM CeKpeTaps:
a) HTeNIMreHTHOCTh
0) AKKypaTHOCTb
B) IHUIIMaTUBHOCTH
r) JJoOpoxenaTenbHOCTh
5. Yto corjiacHo KBAJIN(PUKANMOHHBIM TPeOOBAHHUSIM J10/:KEH YMeTh ceKpeTaphb
AUPEKTOopa:
a) OpranuzoBath paboTy oduca
0) [loaroroBUTH NpE3EHTALUN
B) [lonp30BaThCsl KOMIBIOTEPHBIMU MporpamMmamu 1 HTepHET-pecypcamu
r) Oprann3oBarb J€JI0BbIE IEPETOBOPHI
6. YTO0 OTHOCUTCS K 30He NpHeMa MmoceTuTeeii B MpUeMHON:
a) llIxadsr 1151 00K IBI
0) KypHanbHbBIN CTOIHK
B) Bciomorarenbablie mikagsi
r) [IuceMeHHbIH cTON
7. Kaxkasi iiomaab 0OTBOJAMTCS HA OJHOTO0 YeJIOBeKa, padoTaioiero 3a KOMINbLIOTEPOM:
a) 3 m?
0) 4 M
B) 5 M?
r) 6 M?
8. K kakoii rpynme ¢akTropoB YyciaoBHii Tpyda OTHOCATCH BJAXKHOCTH U CKOPOCTH
JABUKEHHUS BO3/yXa:
a) ColnanbHO-TICUXOJOTHYECKHE
0) Ilcuxoduzmonornueckue
B) DCTeTHUYECKUE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
9. K kakoii rpynne ¢akTopoB YCJI0BHIl TPyAa OTHOCUTCSI MCIOJb30BAHHE B MHTEpPbepax
NPOU3Be/IeHUH JKMBOMUCH M ITPUKJIAJHOIO0 HCKYCCTBA:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxoduzmonornueckue
B) DCTeTHUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE
10. Kakue geiicTBMSI CYMTAIOTCA HEJOMYCTUMBIMHU NPH OPraHU3aluM NPHEMA MoceTHTe el :
a) [Ipuxoz nmoceTuTesns paHplie HAMEYEHHOTO CPOKa
0) Bxox mocerutens B kaOWHET pYKOBOJIUTENS B BEpXHEH OJeK e
B) [Ipuxon nocerutens 6e3 npeaBapUTENbHON JOTOBOPEHHOCTH
r) [lepeHoc BpeMeHu npuéma noceTutens Ha 0osiee Mo3JHUH CPOK
11. Kakoro Buaa npoBepOK HAJIHYUA JOKYMEHTOB, COJAEp:KalIUX KOH(PHICHIHAIBHYIO
HHGpoOpMaLHUIO HE CYyLIEeCTBYeT:
a) eXKETHEBHBIX
0) e’KeMeCSYHbIX
B) €KEKBapTaJIbHBIX
I') 0 OKOHYaHUU KaJIEHAAPHOT'0 rojia

12 K BeyepHemy BHIY O(PMIIMATBHBIX NPUEMOB 0€3 paccagKu 3a CTOJIOM OTHOCHTCS:
a) «obem»
0) «0ben-6yder»
B) «Y>KHH»
') «KKOKTEHIIb)
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13. Kakoii 3Tann 0THOCUTCS K NMOATOTOBKE /1€JIOBBIX II€PEroBOPOB:
a) [IpencraBnenue neneranuu
6) OOcmyXxruBaHUE TIEPETOBOPOB
B) Berpeua npubbiBIIeit neneranuu
r) OmnpenesneHre Mecta NpOBEACHUS IEPETOBOPOB

3aganue 2.
CocrtaBuTh NpOTOKOJ  3acedaHust  coTpynHukoB  Oyxrantepun 3A0  «Opuony».

[TpucyrctBoBanu 18 yenosek. [loBecTka AHS — COKpallleHHE CPOKA COCTABJICHUS T'OJOBOIO OTYETA.
Ha 3acemanuu Obuto 3aciymano cooOmenue Oyxranrepa Cypkooit C.M. B cooOmieHun ona
OTMETUJIAa, YTO PAOOTHUKU TPYIIBl YydeTa HUMEIOT BCE BO3MOXHOCTU JUISl 3HAYUTEIHHOIO
COKpAIIEHUSI CPOKA COCTaBJIEHMs TOAOBOro ordera. ['o0BOM oTuUeT 3a roJl MOXKET OBITh
IIPEJICTaBJICH IPYNION yueTa Ha 3 IHS paHbllle YCTAaHOBJIEHHOT'O CPOKaA.

Ilo nmanHomy Bompocy BelcTynui riaBHbeld Oyxranrtep KporoB E.H. On ckaszan, uro
pa3paboTaH HOBBIN IpaguK pabOT MO COCTABIECHUIO TOJOBOr0 oTyera. IIpu ycioBUM BBIIOIHEHUS
HOBOro rpaduka BceMH pabOOTHUKAMU TIPYIIbl Y4e€Ta, MOXKHO COCTaBUTh JOCPOYHO M CIaTh
roJI0OBOM OTUET Ha 4 JIHA paHbllle YCTAaHOBJIEHHOTO CPOKA.

[Tocne oOcyxnaeHus OBUIO NPUHATO pEIICHUE: - NPEICTaBUTh TOJIOBOM OTYET 3a
roja Ha 4 NIHs paHble YCTaHOBJIEHHOTO CPOKA; - MPOBECTU aHAIU3 TOJIOBOTO OTYETA C
I CJIBIO BBISABIICHUS pC3CpBOB, HCO6XOIII/IMI)IX JJIA YCHGHIHOFO BBIITIOJIHCHHUA I1JIaHA Ha TOoxno.
BAPUAHT Ne 22
3aganue 1.

BbINOJHUTH TECTOBLIE 3aIaHHUS

1. Cekperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
a) YTpary ciy)KeOHBIX JOKYMEHTOB
6) HapymeHnue nefcTBYIOLIET0 3aKOHOIaTENbCTBA ITPU MOJATOTOBKE JOKYMEHTOB
B) Hapyuienre uHCTpyKIIuMY 1O AETONPOU3BOICTBY OpTaHU3alUU
r) HexkauecTBeHHOE M HECBOEBPEMEHHOE HCIIOJIHEHUE 00s13aHHOCTENH PaOOTHUKAMHU CITY>KObI
JIeJIONPOU3BOICTBA
2. Pabora cexperapsi He OLleHUBAaeTCH:
a) YpoBHEM TBOPUYECKOIO IOJIXOJa M CTENEHbIO WHUIUATUBHOCTU K BBIIOJHEHHUIO
BO3JIO’KEHHBIX Ha HETO (DYyHKIUI
6) Crenenblo nmpodeccnoHalIbHOM MOATOTOBKU
B) YPOBHEM BBINIOJHEHUS JOJDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH
r) YMeHueM npou3BecTy NpUATHOE BIIEUaTICHHE
3. Kakue Bonpocsl He peKOMeH/AyeTcsl peliaTh ceKpeTapio Bo BpeMsi BBOAHOI Oeceabl ¢
pykosoaurteaem?
a) O0 MPOJOKUTETHHOCTH padOYero JTHS
6) O BBINOJIHEHNHU IOPYYEHU IPYTUX COTPYTHUKOB
B) O BHECEHUU KapAMHATHHBIX U3MEHEHU B JIETOMPOU3BOJICTBO OPTaHU3AIIUN
r) O nopsike COeIUHEHHS C HUM Telle(OHHBIX a0OHEHTOB
4. YTO OTHOCHTCS K JIMYHBIM Ka4ecTBaM ceKperaps?
a) [TyHKTyalbHOCTB
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0) CKpoMHOCTB
B) IIpodeccrnonanbHoe MacTepCTBO
r) OTBETCTBEHHOCTh
5. Yro corjiacHO KBAJIN(PUKATMOHHBIM TPeOOBAHHUSIM J10/KEH YMETh OlepaTop Ha
TejiepoHe:
a) OpranuzoBath paboTy oduca
0) XOpOIIIO BIAJAECTh PEUbIO
B) OCylIeCTBIATH KOHTPOJIb UCTIOHEHUS MTPABUJI BHYTPEHHETO pacropsiIKa
r) [Tonb30BaTbes —MHGOPMAITMOHHO-TIPABOBBIMH CUCTEMAMHU
6. Kakoii 30Hb1, BXO/AsI1IIell B padouee MeCTO CeKpeTapsi, He CylIecTBYeT:
a) 3oHa mpuéma nocerTutenen
0) BcnomorarenpHas 30Ha
B) OcHOBHas 30Ha
r) 30Ha pa3MeIleHUs: OPTTEXHUKU
7. Kakasi TeMnepaTypa Bo31yXa B OMeIlleHUH CYUTAETCS ONTUMAIbHOI 1JIs1 padoThI:
a)18°-20°C
0) 20°-22°C
B) 22°-24°C
r) 26°-28° C
8. K kakoii rpynmne (pakTopoB ycJI0BHii TPy/a OTHOCATCS IIYM M BUOpanus:
a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduznonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
9. K kakoii rpynmne (pakToOpoB yCJIOBHIi TPy/Aa OTHOCUTCSI pUTMHU3aNMs TPyAa:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [lcuxodusznonornueckue
B) DCTeTHUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
10. Ilpn npoBegeHHM MaccoBOW MNYOJMYHON Tpe3eHTAMH YHMCI0 e€ YYaCTHHKOB
coCTaBJIsIeT:
a) oT 5 1o 15 uemoBek
0) ot 15 no 50 yenoBex
B) oT 50 10 200 yenoBek
r) okoisio 500 yenoBek

11. insa opraHu3anuyu npueMa COTPYAHHUKOB CBOEro y4Ype:KAeHHUsl Mo TeKyIIMM BOINPOcaM,
ceKpeTapb 00s13aH:
a) CooOIIUTh PYKOBOJUTENIO O MIOCETUTENIE C TIOMOIIBI0O BHYTPEHHEH CBS3H
6) JInuHO COOOIINTH PYKOBOJUTEIIO O MTOCETUTENE
B) [Ipemyoxuth moceTurtento BOMTH B KaOMHET 0e3 JoKiajaa
r) [IpeanoxuTs 3anucaTbes Ha MPUEM

12. Bo BpemMs1 HaxX0K1eHHMS PYKOBOAMTEJISI B KOMAHIHPOBKE CeKpeTapb He 0epéT Ha ceds
OTBETCTBEHHOCTH 3a:
a) IIpoBepky Hamu4Mst TOKyMEHTOB
6) ®opmupoBanne u 0HOpMIICHHE JIET
B) CaMOCTOSTENILHOE IPUHATHE PELICHUN
r) KoHTpo:b 3a HcnonHeHneM JOKYMEHTOB
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13. Kakoli BHA NpPOBepPKHM HAJIHYHS JOKYMEHTOB, COJEpP:KAIIMX KOH(HICHIHAIBHYIO
HHPOPMALMIO OTHOCUTCS K PerJiaMeHTHPOBAHHOMY BHAY:
a) IepUOJNYECKHUE IPOBEPKU
0) nMpu yBOJILHEHUH paOOTHUKA
B) IIpU CMEHE PYKOBOJICTBA
r) o ¢akram YC

3aganue 2.

CocraBuTth akT 00 aBapuu Ha LlenTpansaom ckiage 3A0 «Toproelil 1omM». AKT cOCTaBlieH
Ha OCHOBaHUU Mpukaza aupekropa oT 06.09.2013 Ne 64 «O co3gaHuu KOMUCCHUU B CBS3U C aBapuen
Ha llenTpansHoM ckmage». IlpencemareneM Komuccuu ObUI Ha3HAUYeH HAYAIBHUK OTJENA
MapKETUHTa, YWIEHaAMU KOMUCCUM — OyXTaiTep U MEHEDKEp 10 MPOoJakaM.

Komuccueil 6b110 yCTaHOBIEHO, YTO B MOMEIIEHUHU LIeHTpaibHOro ckiaaa 06.09.2013 B 12
qacoB 30 MUHYT MPOU30LIIO BO3rOPAaHKE AIEKTPOIIPOBOIKH, B Pe3yIbTaTe Yero ObLIO OBPEKICHO
3HAYUTEIBHOE KOJIMYECTBO Kalelisi M HaHeceH yiiepO MOMENIeHUIO CKilaia. B HacTosmee Bpems n3-
3a TIOBPEXKICHHOW HIICKTPOIPOBOJKHM CKJIaJ OOECTOYEH, CHUTHAalM3alus He pabdoTaeT, 4To He
IIO3BOJISIET OOECTIEYHTH JOJDKHBIM O0pa3oM OXpaHy XpaHsIIeics Ha ckiane MpoayKuuu. Takum
o0pa3oM, s BOCCTAaHOBICHHS pPa0OTHl CHTHAJIM3alUMM HEOOXOIMMa CpodHas 3ameHa
MOBPEXKCHHOM JIEKTPOITPOBOJIKH.

K AKTYy IMPUJIOKCHA 00BSACHUTENIbHAS 3aIIHCKa KJIaaOBIIMKA.

AKT yrBepxkaeH 1upekTopoM 3AO «Toproseiii 1om».

BAPUAHT Ne 23
3aganue 1.
BbINOJIHUTH TECTOBBIE 3aaHUA:

1. Kakoii J0KyMeHT onpejeJisieT 10JKHOCTHOM cTaTyc cekperaps?
a) XapaKkTepHucTuKa
0) lo;mKHOCTHAsT MHCTPYKITUS
B) [lonoxxenue
r) llltaTHOE pacnucanue
2. B 00s13aHHOCTH ceKpeTapsi He BXOAMT:
a) CrnemuTth 3a CpOKaMH UCTIOTHEHHUSI IOPYICHUH PYKOBOIUTEIIS
6) IIpoBepsTh NpaBUILHOCTH O(OPMIIEHHUS TTOATOTOBIEHHBIX TPOEKTOB JOKYMEHTOB
B) COCTaBIIATh JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKITMH PAOOTHUKOB
r) [lnanupoBats pabouee BpeMst pyKOBOIUTENS
3. Bo Bpemsi HCIIBITATEILHOTO CPOKA CEKPETAPIO HEe PEKOMEH/TIYeTCsI:
a) CymMeThb pacnoJokHTh K cebe Koer
6) YuacTBOBaTh B IPUBATHBIX OeceslaX ¢ COTPYIHUKAMHU
B) [IpennaraTh He3HaUUTENbHbBIE H3MEHEHUS
r) CnenuTsb 3a YUCTOTOM pabodero MecTa pyKOBOIUTEIS
4. K nes10BbIM KauyecTBaM ceKpeTapsi OTHOCUTCS:
a) JlobpoxkenarenbHOCTh
0) OT3BIBUMBOCTD
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10.

11.

12

B) Oprann30BaHHOCTh
r) Tpynonrooue
Kakoii npodeccuonaibHblii ypoBeHb ObLT OTMEHEH B HOPMATHBHBIX JOKYMEHTAX:
a) Cekperapb
6) Cekperapb-MalIMHUCTKA
B) Cekpetapb-pedepeHT
r) Oduc-meHemrep
B kakoM momemneHnH HAXOAUTCS padoyee MeCTO CeKpeTapsi PyKOBOAUTEJIS:
a) B xanuenspuu
0) B ornene kaapos
B) B npuemHoi
r) B xondepenu-3ane
Kakas Bi1a:KHOCTH BO3/yXa CUMTAETCS HOPMAJIBLHOI Il padoThI B IOMEIIEHUH
a) 10-30%
0) 20-40%
B) 30-50%
r) 40-60%
K kaxkoii rpynne (pakTopoB yc10BHil TPYAa OTHOCUTCS LBETOBAas OTeJIKA HHTepbepa:
a) ConuanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzuonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
K kakoii rpynne ¢akTopoB ycJOBHH TPYJAa OTHOCHTCS OCYLIECTBJICHHE Mep, CBA3aHHbIX
€ COXpaHeHHEeM 3/10POBbS OKPYKAKIIHUX:
a) ConnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) Ilcuxodusnonornyeckue
B) DcTeTUUECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE
IMocse kakoro MeponpUsATHS TOCTSIM BPYYalOTCs CYBEeHHPbI, peKJIaMHbIe H3aHUS:
a) JIeJIOBbIE MTEPETOBOPHI
0) MJIaHOBOE COBEIIIAHUE
B) MyOJIMYHAas Mpe3eHTalus
) oUIHAIBHBIN TPUEM

Ilpy npoBegeHuM rpynmoBoil NmyO0JMYHON  Npe3eHTAlUM 4YHCI0 €€ YYaCTHMKOB
COCTaBJIsIeT:

a) okoso 50 uenoBex

0) okoo 15 yenoBek

B) 710 3-X 4EJIOBEK

r) okosio 100 uenoBek

. Eciin BO BpeMsl BXOJsIIIETr0 3BOHKA CeKpPeTaphb 3aHAT Pa3roBOPOM C IOCETHTEJIeM,
TO eMy cJIelyeT:
a) [IpournopupoBath Tese(OHHBIN 3BOHOK
0) CHATb TpYOKY U MPOJIOJIKUTH Pa3rOBOP C MOCETUTEIEM
B) [Tonpocuts ab0OHEHTA MMOI0XKIATh WM IEPE3BOHUTH MO3KE
r) OTBETUTH HA 3BOHOK, COOOITUTH O 3aHSATOCTH U MOJOKUTh TPYOKY

13. K nHeBHOMY BHY OTHOCHTCS O(pHMIHAIBHBIN NPUEM:
a) Oben
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6) Kypduxc
B) bokain BuHa
r) @ypuier

3aganue 2.

CocTtaBuTh BBIIMCKY M3 IpUKa3a TIeHepaibHOro jgupekropa 3A0 «Apmaza» o
nepepacnpeielieHnn CIyKeOHbIX MOoMelleHuil. B TekcTe cka3aHo, 4TO B CBSI3U C COKpallleHHEM
CEKTOpa U HAa OCHOBAHUU JIOKJIaTHOW 3alMCKH 3aM. HayaJbHHKA 110 padoTe ¢ kiueHTaMu CMupHOBa
B.B. or 20.04.2012 pauwl cnexyroniue 3ananus: 1) HavanbHHMKY NpOM3BOJICTBEHHOTO OTIENA
[Hankuny [1.1. ocBo6oauTh kabuaeThl NoNe 132, 133 no 01.05.2012, pa3MecTHB COTPYAHHKOB Ha
UMEIOUINXCS TI0LIasX. 2) HayanpHUKY aIMUHHUCTPATUBHO-XO3SIICTBEHHOI'O OTENa
ITetpoBy T.M. mpoectu pemoHT komHat NeNe 132, 133 no 01.06.2012 u nepenate ux OOO
«ITapyc». 3) KoHTponb 32 UCLIOJHEHUEM IIPUKA3a BO3JIOKUTH HAa 3aMecTUTeNs aupekropa no AXP
Mumnna I1LI1. Hegocraromue naHHble yKa3aTh CaMOCTOSTENBHO

BAPHUAHT Ne 24

3amanmue 1.
BLINOJHNUTL TeCTOBLIE 3aJaHUS:

1. Ilo BompocaM opraHu3alnuy BCTPpeY PYKOBOIUTEJISI CeKpeTapb B3aUMO/elicTBYeT C:
a) C 10puaIu4ecKuM OTACIIOM
6) Co cityx00i JTOKYMEHTAI[MOHHOI'O 00EeCIIeYEeHUs YIIPABICHUS
B) C BBIIECTOSAIIMMH OPTaHU3AUSAMH U BHEITHUMH TPEIIPUATHIMA
r) Co CTPYKTYpHBIMH 10JIpa3/1€ICHUIMU
2. B 00s13aHHOCTH ceKpeTapsi He BXOAMT:
a) @opMupoBaHue Jiel, 00ecTIedeHne UX COXPAaHHOCTH U CJIaul B apXHB
0) [TonroroBka K MpOBEIEHUIO COBEIIAHUH, I€TIOBBIX IEPETOBOPOB
B) McmpaBneHue Henoiaaok B paboTe KOMIBbIOTEPHOIN TEXHUKU
r) 3aBepeHune KOMUi JOKyMEHTOB
3. HauooJuiee 3¢ peKTHBHBIM CPeICTBOM NMOUCKA PAGOTHI SIBJISIETCS:
a) [Ipennoxxenus LenTpa 3ansTOCTH
6) ITyOGnukanuu BakaHCUl B CpeICTBaX MacCOBOM MH(OpMALIUU
B) Pacchuika pesrome B pa3Hble OpraHn3aluu
r) Mcnonb30Banue cBs3eil poACTBEHHUKOB U 3HAKOMBIX
4. K JMYHBIM KauyecTBaM ceKpeTaps OTHOCHUTCS:
a) [Ipenannocts pabote
0) JunmoMaTHIHOCTH
B) JloOpocoBecTHOCTH
r) UHunmaTuBHOCTD
5. YTo He BXOAUT B KBAIN(PHUKAIMOHHBbIE TPeOOBaHUS K NPO(eccHu ceKpeTaps:
a) TpeboBanus Kk 0Opa30BaAHUIO
6) TpeboBanus K BO3pacty
B) TpeboBanus k ctaxy paboThI
r) YpoBeHb MpodhecCHOHaTbHOM MOATOTOBKH
6. Kakoro Buaa ocBemenusi padoyero MecTa He CylleCTBYeT:
a) O6miero
0) EcrectBenHoro
B) KomOGuHMpOBaHHOTO
r) MectHOTO
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7. BpicoTa padoyeii MOBEPXHOCTH A0JKHA OBITH B Ipe/esax:
a) 60-70 cm
6) 70-80 cm
B) 80-90 cm
r) 90-100 c™m
8. K kakoii rpynne ¢akTopoB YCJ0BHii Tpyda OTHOCHUTCSI oO3eJIeHeHHe CJYKeOHbIX
MOMeIeHUI:
a) CouunanbHO-TICUXOJIOTHYECKHE
0) [Icuxoduzmonornveckue
B) DCTeTHYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTMEHUYECKHE
9. K kakoii rpynmne (p)akTopoB yCJIOBH TPY/Ja OTHOCHTCH CMEHA BH/I0B eI TeJIbHOCTH:
a) ColnanbHO-TICUXOJIOTHYECKUE
0) [Icuxoduzuonornueckue
B) DCTEeTUYECKHE
r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. Kakasi koHpuaeHuna IbHasi HHGOPMAaIUsi He OTHOCHTCSI K KOMMepYecKol TaiiHe:
a) TpHUOBLTH OpraHU3aIuu
0) JeTany KOMMEPYECKOW e TeIbHOCTH OpraHu3aIuu
B) M300peTeHns pabOTHUKA
T') TaliHA MepENuCKU

11. ins opraHu3anuu NpueMa KOMaHAMPOBAHHBIX PA0OTHUKOB CeKpeTapb He 00513aH:
a) Oka3pIBaTh OMOILb B I0JI00pE HEOOXOAUMBIX MAaTEPHUAJIOB
6) BeIsscHATB BOIIPOC, IO KOTOPOMY IPUOBLT TOCETUTEIH
B) JlenaTh OTMETKY B KOMaHIMPOBOYHOM yJJOCTOBEPEHUU
r) [IpenocTaBisaTe MecTO Ul IPOXKUBAHUS

12. Y10 OTHOCUTCS K BCIIOMOraTeJIbHOM 30He padoyero mecra cekperaps?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu
6) Mecto npuéma nocerurenei
B) KomOuHupoBaHHble mKadbl
r) lllxad nns oaex bl

13. YTo He BXOAUT B 00513aHHOCTH CeKpeTapsi NPU NOAT0TOBKe ONEePATHBHOIO COBEILAHNS:
a) OrnoBelieHre y4acTHUKOB, KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM UX SIBKOI
6) IIporoxonupoBaHue 00CYk/1aeMbIX BOIIPOCOB
B) BriicHeHne u A0OKIaJ PYKOBOAMTENI0 O NPUYMHAX OTCYTCTBUS ~ HE MPULIEAIINX
COTPYJIHUKOB
r) Be130B paOOTHHUKOB Ha COBEIIaHUE TIO TPEOOBAHUIO PYKOBOIUTEIIS

3aganue 2.

CocTaBuTh BBITUCKY U3 MPOTOKOJIA 3aceJaHus MpopKoMa CTYIACHTOB y4eOHOTrO 3aBe/ICHUSI.
[Ipeacenarens — Jlopomea H.H. Cekperaps — XKyposa M.C. [IpucyrctBoBanu: 20 yenosek. Ha
IIOBECTKE JHsSI BONpPOC O CcMOTpe-KoHKypce «CryneHueckas BecHa-2012». Jloknaguuk —
npezncenarens npopkoma CemenoBa M.O. B cBoeM nokimaje oHa Mpeasiokuiia oOCyIUTh JaTbl
BeicTyIuieHus Tpyni. [lpu obOcyxnennn nokiaaa Beictymmwia ['pummHa A.K. OnHa mpemioxuna

MIPOBECTHU KePeObEBKY Cpelld YUYaCTHUKOB. B pesynbrare pemmiu: yCTaHOBHUTH CIIEAYIOIIUE AAThl
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BoicTyIieHu: 1 kypc — 02.04.2012; 2 xypc — 06.04.2012; 3 xypc — 10.04.2012; 3ak1t04nTEIbHBIN
KoHLEpT npoBecty 25.04.2012; Henocraromue faHHbIE yKa3aTh CaMOCTOSTENBHO.

BAPUAHT Ne 25
3aganue 1.
BLINOJIHNUTE TeCTOBLIE 3aJaHUA:

1.Ilo BompocamM coriiacoBaHusl NMPOEKTOB PACHOPSIAUTENbHBIX JOKYMEHTOB CeKpeTapb
B3aUMO/JIEHCTBYeT C:

a) C BBIIECTOAUIMMH OpPraHU3alUsIMH

0) Co ciryx00i1 TOKyMEHTAlIMOHHOTO 00eCTIeYCHUS YIIPaBICHUS

B) C 10pUAMYECKUM OTIETIOM

r) C TEXHUYECKUMHU CIyKOaMu

2. Cekperapb He HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a:

a) Hapymenue npaBui BHyTpEeHHETO pacropsiaka paboTHUKaMu

0) HexauecTBeHHOE U HECBOEBPEMEHHOE MCIIOITHEHUE CBOUX 00s13aHHOCTEN
B) Mcnonp30BaHMe NpeAOCTaBICHHBIX MTPAB B JIMYHBIX HENSAX

r) Pasrnamenne koHpUACHIMATBHON HHPOPMALTUH

3.Kakoii ro NPpUHATO CYNTATH I'OI0M POK/AeHUS NPOodecCHH «CeKpeTapby»:
a) 1720

0) 1840

B) 1884

r) 1920

4.YT0 He OTHOCUTCS K /IeJIOBbIM KauecTBaM ceKpeTapsi:

a) OTBETCTBEHHOCTh

0) Oprann3oBaHHOCTb

B) [IyHKTYyanbHOCTh

r) MHTEeIUIMTeHTHOCTh

5. Kakoii kaTeropuu cekperapei He cyliecTByer:

a) Cekpetapb-pedepeHT

6) Cekperapb pyKOBOJIUTES

B) CekpeTrapb-IOMOIHUK

r) Oduc-menemxep

6. UTo OTHOCHTCH K BCIIOMOraTe/IbHOM 30He padouyero Mmecra cekperapsi?
a) CToJ ¢ mpucTaBKaMu

6) Mecro mpuéma nocerurenen

B) KomOuHupoBaHHbIE MIKA(bI

r) Hxad ams oxexasl

7. Kaxoii u3 BUA0B OCBellleHHs sBJIsieTcs: Han0oJ1ee 3 GPeKTUBHBIM:

a) EcrectBeHHOE

6) UckyccTBeHHOE

B) MecTHoe

r) KomGunupoBanHoe

8. K kakoii rpynmne ¢pakTopoB ycJ0OBHH TPYIa OTHOCHTCSI OCBellleHUe:
a) CornuanbHO-TICHXOJIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduszmonornueckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTHEHUYECKHE

9. K kaxoii rpynmne ¢akTopoB ycJOBHH TPYa OTHOCUTCS CO3IaHHE B KOJIJIEKTHBE
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HOPMAJIbHBIX B3aMMOOTHOIICHHIA:
a) ColnanbHO-TICUXO0JIOTHYECKHE

0) [Ncuxoduzmonornaeckne

B) DCTETUUYECKHE

r) CaHUTapHO-TUTUEHUYECKHE

10. IIpu npoBeeHUN KAMEPHOI MPe3eHTALMH YUCJI0 €€ YYACTHHKOB COCTABJISIET:
a) okojio 50 yenoBek

0) okoso 15 uenoBek

B) 710 3-X YEJIOBEK

r) okojo 100 yenosex

11.Kakoii JOKyMeHT rOTOBHUT CeKpeTaphb Nepe] KOMaHAUPOBKON PYyKOBOAUTEJIS:
a) IporpamMmy KOMaHAMPOBKHU

0) KOMaHAUPOBOUHOE YI0CTOBEPEHUE

B) NIPUKa3 0 KOMaHIUPOBAHUU PYKOBOAUTEIIS

r) TenedoHOTpaMMy

12.K BeuepHeMy BUAY O(PUIHAIBHBIX TPHEMOB OTHOCHTCS:
a) «OoKaj BUHA»

0) «OOoKaJI MaMITAaHCKOT O

B) «3aBTpaK»

') «KOKTEHJIb»

13.Kakue MeponpusiTusi He BXOISIT B NOATOTOBKY K /IeJIOBBIM IeperoBopam:
a) OnpezeneHre BpeMEHU 1 MECTa NEPEroBOpoB

6) OnpeneneHue Leau NeperoBopoB

B) ®opMupoBaHHE COCTaBa JeJleraluu

r) OnoBenieHne y4acTHUKOB

3aganue 2.

CocraButh BBIMUCKY U3 Tpukaza aupekropa OAO «KOHTHHEHTaIb» O COBEPIICHCTBOBAHUU
JOKyMeHTalmoHHoro obecneuenus aesrenbHoctd OAO «KoHTuHeHTanmby. B TekcTe HE0OX0a1uMo
OTMETUTh, 4YTO C IEJIbI0 TPOBEPKU JOKYMEHTAIIMOHHOro obecneueHus ympasiaeHuss OAO
«KonTtunenrtane» HeoOxoaumo: 1) Co3aaTe KOMHCCHIO IO NMPOBEpPKE pabOThl C JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieieHusX OaHKa B cocTaBe: npeaceaarenb — HadanbHUK AXO AnnMoB A.A.;
YJIeHbl KOMHCCHM: HadaJbHUK OoTAena kaapoB Boponos A.Il., uncnekrop kanuenspun CopokuHa
C.II., apxuBuct HypoB O.K. 2) Komuccum mnpoBecTH HpoBepKy pabOThl C JOKYMEHTaMH B
noapasnenenusx 6anka 10 15.04.2012. 3) KoHTposnb 3a UCIIONHEHUEM MPUKA3a BO3JIOKHUTH Ha 3aM.
qupekropa Tumkuny O.1O. Henocraromue nanHble yka3aTb CaMOCTOSITENBHO.
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4. OCOBEHHOCTH TEKYIIEI'O KOHTPOJISI U MIPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUM
JIML C OTPAHUYEHHBIMH BO3MOXHOCTSAMMU 310POBbBA C
HAPYHIEHUAMMU CIIYXA

[Ipu mpoBeeHUH TEKYIIET0 KOHTPOJS M NMPOMEXKYTOUYHOH arrectanuu oOecreynBaeTCs
COOJIIOJICHHE CIIEAYIOLIMX TPEOOBaHUMA:

111 00YYaIOIIMXCSl U3 YHCIIA JIUL C OTPAaHUYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSIMH 3/I0POBbS TEKYIIUN
KOHTPOJIb ¥ IIPOMEXKYTOUHAs aTTECTALUs IPOBOAUTCS C Y4ETOM 0COOEHHOCTEH NMCUXO(PU3UUECKOTrO
Pa3BUTHS, UHAWBUIYAIBHBIX BO3MOKHOCTEH M COCTOSIHHS 3/I0POBbsSI TAKUX BBITYCKHUKOB (fajee -
WHIUBUTyaJIbHBIE OCOOCHHOCTH ).

MEpPONPUATHS 1O TEKYIIEMY KOHTPOIIO W IPOMEKYTOYHOM aTrTecTaluu JUIs JIMI C
OrPaHUYEHHBIMU BO3MOKHOCTSIMH 3/I0POBbsl B OJJHOM ayJJUTOPUU COBMECTHO C OOYYarOIMMHUCS, HE
UMEIOIIMMHU  OTPAHWYCHHBIX BO3MOKHOCTEH 3[0POBBS, [OIYCKAeTCs, €CIM 3TO HE CO3/aeT
TPYAHOCTEHN 7151 00Yy4aroLUXCs;

MPUCYTCTBUE B AYAUTOPUH ACCHUCTEHTA, OKA3bIBAIOIIETO OOYYArOIIMMCS HEOOXOIUMYIO
TEXHUYECKYI0 MOMOIIb C YY4ETOM HX HHAMBHUIYyalbHBIX OCOOEHHOCTEH (3aHATH pabodee MecTo,
HOHATH ¥ 0(OPMHTH 33aHNE, OOIIATHCS C MPETIOAABATEIIEM);

o0ecrieyeHrne HaIUuusl 3BYKOYCHUJIMBAIOIIEH ammapaTypbl KOJUIEKTHBHOIO IOJIb30BaHMS,
npd HEOOXOIMMOCTH TPENOCTABISIETCS 3BYKOYCHIIMBAIONIAs —amnmapaTypa WHAMBHIYaIbHOTO
HOJIb30BAHUS;

OyOnmupoBaHHE HEOOXOMUMOW 3BYKOBOW HMH(OpManuu, oOy4aromero marepuana
TEKCTOBBIMU M TpapUUECKUMH H300paXEHUsSMH, 3HAKaMU WIHM B BUJIE€ JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTA,
JOCTYITHOTO C TIOMOUIBIO KOMITBIOTEPA;

IPEeJOCTaBlIeHue O0OydarolMMcs IIpaBa BbIOOpa IOCIIEAOBATENBHOCTH  BBIOJHEHUS
3aaHusI ¥ yBEJIMUYEHHE BPEMEHH BBIMTOJHEHHS 33aHus (110 COTIACOBAHHIO C MPEIOIaBATENIEM); 110
KeNaHWIo OOyYaroIlerocsi YCTHBIH OTBET MpPU KOHTPOJE 3HAHMM MOXKET IPOBOAUTHCS B
MMCbMEHHOU (hopme.

IPEJOCTaBIIEHUEe WHBAIKAAM IO CIyXy IPU HEOOXOIUMOCTH YCIYI'H C HMCIOJb30BaHHEM
PYCCKOTO »ECTOBOTO s3bIKa, BKJIIOYas oOecreueHHe JOoMycka Ha OOBEKT CYypJONepeBOIUYHKa,
TudaonepeBoUMKa (B OpraHU3alUu JOJDKEH OBITh TakKOMl cheuuanucT B IUTaTe (€CIH 3TO
BOCTpeOOBaHHAs yciayra) WM JIOTOBOP C OpraHU3alMsIMU CHUCTEMbI COLMAIbHOW 3alUThl MU
00LIECTBOM TIYXHX MO NPEJOCTABICHUIO TAKUX YCIIYT B CIydae HEOOXOAUMOCTH).

HpaBnna I3THUKETA IIPHU oﬁmem/m C Oﬁy‘lalOllll/[Ml/ICﬂ, HMCHOIIUMHU HAPDYHICHUSA CJIyXa

[Tpu pazroBope ¢ 4eJIOBEKOM, Y KOTOPOTO IJIOXOH CIIyX, CIEAYET CMOTPETh MPSMO Ha HETO,
HE 3aTeMHsISl JIUII0 M HE 3aropakMBas €ro pykKamH, BOJIOCAMHU WU KAKUMHU-TO TPEIMETaMH.
CobeceTHUK JTOJKSH HMETh BO3MOXKHOCTD CIICJMTD 32 BRIPAKSHUEM BaIllero JIUIIA.

CymiecTByeT HECKOIBKO THUIIOB M cTereHed TIyXOoThl. COOTBETCTBEHHO, CYIIECTBYET
MHOTO CIIOCOOOB OOIICHUS C JIFOJbMH, KOTOpPBIE TJIOXO ciblmaT. Kakoil mpeamodecth cmocod —
MO>KHO CIIPOCHUTH Y HUX.

HGKOTOpBIe JIOAW MOTYT CJIBIIIATE, HO BOCIIPHHUMAIOT OTACIbHBIC 3BYKH HCIIPABUJIBHO. B
TOM Ciy4ae ClielyeT TOBOPHUTH Ooyiee TPOMKO M YETKO, MOA0Hpas MOAXOMAAIINN ypoBeHb. B
JIPYTOM cllydae TOHAJ00UTCS JIUIIb CHU3WUTh BBICOTY TO0JIOCA, TaK KaK YeJIOBEK YyTPaTHII
CIIOCOOHOCTH BOCTIPUHUMATH BHICOKUE YACTOTHI.

Y1005l IIPUBJICYb BHUMAHUC YCIIOBCKA, KOTOpBII\/'I IIJIOXO CJIBIIINT, HeO6XOJIHMO I103BaThb
ero no uMeHu. Ecnu oTBeTa HeT, A0MycKaeTcs clerka TPOHYTh YeJloBeKa MK K€ oMaxaTh PYKOH.

OO6mue nmpaBwiia OOIICHUS
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- CTIeIyeT TOBOPUTH SICHO U POBHO. He HY)XHO M3NUIIHE MOAYEpKUBATh 4TO-TO. Kpuyars,
0COOEHHO B yXO0, TOXE HE CIIEIYeT;

- P HEOOXOIMMOCTH TIOBTOPUTH (pa3y clieAayeT nepedpasupoBaTh CBOE MPEATOKECHUE H
UCTIOJIb30BAaTh JKECTHI;

- HOPMOH SIBJISIETCSI CITPOCUTH, TOHSII JIU BaC COOECETHUK; HEOOXOIUMO YOEIUTHCS, UTO
cobeceTHUK TOHUT HMH(POPMAITHIO B TIOJTHOM 00BEME;

- ecu cooOmmaeTcst HHGoOpMAIUs, KOTopasl BKIOYaeT B ceOs HOMEp, TEXHHUUYECKUU WIIH
JPYTOii CIIOKHBIA TEPMUH, aApeC, JTy4Ille HalucaTh ec;

- €CJIM CYIIECTBYIOT TPYJHOCTU MPH YCTHOM OOINEHUH, HEOOXOAMMO YTOYHHTH YI0OCTBO
crioco0a o0IIeHUsT — IEPETTUCKY;

- m3beraiite OOmIEHUsT B OOJIBIIUX WMIU MHOTOIIIOJHBIX TMOMEIIEHUSX, TaK KaK TPYIHO
00IIATBCS C JIFOIBMHU, KOTOPBIE IIOXO CIIBIIIAT B IIYMHBIX TOMEIICHUSX. SIpKOe COJIHIIEe WM TE€Hb
TOKE MOTYT MOCITY)KHTh Oapbepamu;

- OUCHb YaCTO TIYXHE JIFOJM UCIOIB3YIOT S3bIK KecToB. Eciu o0IeHne ocyIiecTBiseTcs
4yepe3 IMEpeBOMYHMKA, HEOOXOJWMO YYHTHIBATh, YTO OOpAIIaThCsS HAMO HEMOCPEIACTBEHHO K
COOECETHHKY, a HE K TICPEBOTYHKY;

- He BCE JIIOJY, KOTOPBIC IUIOXO CIIBIIMIAT, MOTYT 4UTaTh Mo rybam. OO0 3ToM ciemyer
YTOYHUTH MPH TEPBOi BcTpede. Eciau cobeceqHuK 00J1aaaeT STUM HABBIKOM, HYXXHO COOJOIATh
HECKOJIBKO BYKHBIX TIPABHJI M IOMHUTbH, YTO TOJIBKO TPH U3 JACCSITH CIOB XOPOIIO MPOYUTHIBAIOTCS,

- HCOOXOJMMO CMOTPETh B JIMIIO COOCCEIHHKY M TOBOPUTh SICHO W MEUICHHO,
UCIIOJIb30BaTh POCTHIE (pa3bl M U30ETaTh HECYIIECCTBEHHBIX CIIOB;

- HEOOXOJMMO HCIOJIb30BaTh BBIPAKCHUE JIUIIA, JKECTHI, TEIOJBUKCHUS, ©CIIA XOTHTE
MOTYEPKHYTH WIIH MTPOSICHUTH CMBICIT CKa3aHHOTO.
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