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ДОМАШНЯЯ КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
МДК.01.03. «Организация секретарского обслуживания»
для студентов заочной форм обучения
специальности ДОУ и А, гр Д-24


1. Выписка и РП ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными компетенциями, включающими в себя способность:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

С целью овладения видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения МДК 01.03. «Организация секретарского обслуживания» должен:
иметь практический опыт:
организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;
уметь:
подготавливать проекты управленческих решений;
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
знать:
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
основные правила хранения и защиты служебной информации.


2. ДКР должна быть оформлена в соответствии с требованиями Предприятия к оформлению текстовой документации


ДКР выполняется в форме портфолио
Приложения приведены как справочный материал (в ДКР не вставляются).


3. Задание ДКР:

	ПК
	Задание:
	Отметка 
о выполнении

	
	
	критер оцен.
	само-оценка
	оценка
преп-ля

	
	Основные теоретические понятия тем[footnoteRef:1] [1:  Краткое описание  - определение, содержание (до 500 символов)] 

	0-2
	
	

	ПК 1.1
	1. Составьте пакет документов по координации работы приемной руководителя и  приему посетителей

	
	1. 1. предмет деятельности организации
	0-2
	
	

	
	1. 2. структуру управления организации
	0-2
	
	

	
	1. 3. журнал приема посетителей (дата, время приема, категория посетителя, кол-во посетителей, мотивы/причины посещения, краткое содержание обращений)
	0-2
	
	

	
	1. 4. расписание руководителя
	0-2
	
	

	
	1. 5. карта наблюдения приема сотрудников руководителем в соответствии с необходимостью решения вопросов (текущих, рабочих, личных)
	0-2
	
	

	
	1. 6. карта маршрутизации посетителей в соответствии с выявленной причиной визита
	0-2
	
	

	ПК 1.2.
	2. Составьте пакет документов по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций 

	
	программа проведения совещания, деловой встречи, приема и презентации - по выбору студента - (тема; цель; участники; регламент, повестка и /или программа, организационные составляющие - подарки, питание и т.д)
	0-2
	
	

	
	2. 1. карта подготовки и проведения мероприятия 
	0-2
	
	

	
	2. 2. проект управленческого решения по подготовке к  проведению мероприятия
	0-2
	
	

	
	2. 3. протокол проведения мероприятия
	0-2
	
	

	
	2. 4. отчет о проведении мероприятия
	0-2
	
	

	ПК 1.3.
	3. Составьте пакет  документов по подготовке деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	
	3. 1. программу деловой поездки руководителя/сотрудников в зависимости от ситуации (круг задействованных лиц, производственные вопросы, регламент, необходимая информация)
	0-2
	
	

	
	3. 2. пакет документов деловой поездки (приказ, служебное задание, командировочное удостоверение)
	0-2
	
	

	
	3. 3. проект управленческого решения по итогам командировки 
	0-2
	
	

	ПК 1.4.
	4. Составьте пакет  документов по организации рабочего места секретаря и руководителя

	
	4. 1. санитарные требования к организации рабочего места
	0-2
	
	

	
	4. 2. проект/описание рабочего места руководителя.
	0-2
	
	

	
	4. 3. проект/описание рабочего места секретаря
	0-2
	
	

	ПК 1.7.
	5. Составьте пакет  документов по организации работ с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу

	
	5. 1. основные теоретические понятия темы
	0-2
	
	

	
	5. 2. алгоритм работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию
	0-2
	
	

	
	5. 3. алгоритм работы с документами по личному составу
	0-2
	
	

	ПК 1.8
	Составьте пакет  документов по осуществлению  телефонного обслуживания, приема и передачи факсов

	
	6. 1. правила телефонного обслуживания и приема факсов
	0-2
	
	

	
	6. 2. маршрутная карта телефонного обслуживания, приема и передачи факсов
	0-2
	
	

	
	6. 3. пакет документов по телефонному обслуживанию (телефонограмма, журнал приема телефонограмм)
	0-2
	
	

	Оформление ДКР в соответствии с требованиями
	0-2
	
	

	Max баллов
	50
	
	

	Набранное количество баллов
	
	
	



Критерии оценки -  0 –признак не проявлен, 1 – признак проявлен частично, 2 – признак проявлен полностью
Перевод оценки   50 -45 баллов – «5»,  44- 40 – «4»,  39-30 – «3»

1  ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ ПО КООРДИНАЦИИ РАБОТЫ ПРИЕМНОЙ РУКОВОДИТЕЛЯ И  ПРИЕМУ ПОСЕТИТЕЛЕЙ


Основные теоретические понятия темы


Руководитель -  
Секретарь - 
Приемная руководителя – 
Прием посетителей 
Категория посетителей


1.1 Предмет деятельности организации



1.2 Структура управления организации



1.3 Журнал приема посетителей 

Режим приема посетителей (дни, время)

	Дата
	Время приема
	Категория посетителя
	Количество посетителей
	Мотивы/причины посещения
	Краткое содержание обращений
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	





1.4 Карта наблюдения приема сотрудников руководителем 
в соответствии с необходимостью решения вопросов (текущих, рабочих, личных)


	Дата
	Время приема
	Вид приема
	Должность, ФИО
	Категория обращения
	Мотивы/ причины посещения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	18.10.2016.
вт
	9.15 – 10.00
	Доклад
	Мастер ПО
Смирнова
	Служебное экстренное
	Травма студента Петрова О.С. на учебн занятии
	Составить акт Н-1

	
	10,00
	Оперативное совещание
	АХЧ
	Служебное, плановое
	Служебные оязаности
	Оформить проток

	
	
	
	
	
	
	









[bookmark: _GoBack]1.5 Расписание руководителя


	Дата
	Время
	Вид работы
	Привлекаемые лица
	Примечание

	18.10.2016. вт
	8.30
	
	
	

	
	8.45
	
	
	

	
	9.00
	Работа с документами
	
	

	
	
	
	
	

	
	10.00
	Оперативное совещание
	Сотрудники АХЧ
	

	
	10.15
	
	
	

	
	10.30
	
	
	

	
	10.45
	
	
	

	
	11.00
	
	
	

	
	11.15
	Обед
	
	






1.6 Карта маршрутизации посетителей в соответствии 
с выявленной причиной визита







2. ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ ПО ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИЮ СОВЕЩАНИЙ,
ДЕЛОВЫХ ВСТРЕЧ, ПРИЕМОВ И ПРЕЗЕНТАЦИЙ


 Основные теоретические понятия темы


Совещание -
Деловая встреча -
Приемы -
Презентации – 


2.1  Программа проведения совещания, 
деловой встречи, приема и презентации 


	Тема
	

	Цель
	

	Участники
	

	Повестка
	

	Организационные составляющие
	подарки

	
	питание

	
	раздаточный материал

	
	лист регистрации участников



Регламент  
Программа - 


2.2  Карта подготовки и проведения мероприятия


2.3 Проект управленческого решения подготовке к проведению мероприятия


2.4 Протокол проведения мероприятия


2.5  Отчет о проведении мероприятия





Приложение 1
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РЕГЛАМЕНТ ПРОВЕДЕНИЯ ОЛИМПИАДЫ


	
	Время
	Мероприятие
	Место проведения

	1
	11.00-12.00
	Организация встречи гостей
	Фойе

	2
	
	Обед для участников
	Столовая

	3
	11.50-12.00
	Инструктивное совещание с членами жюри
	221

	4
	12.00-12.25
	Торжественное открытие олимпиады
	Актовый зал

	5
	
	Инструктаж участников Олимпиады. Жеребьевка,
заполнение протоколов жеребьёвки
	

	6
	12.30 – 14.40
	Экскурсионная программа для сопровождающих
	Достопримечательности  г.К-Уральского

	7
	12.30-13.10
	1 тур. Решение кейс-задачи
	220, 226, 232,
218, 224, 226

	8
	13.15 – 13.50
	2 тур. Теоретический тур (тестирование)
	218, 224, 304

	9
	13.50 - 14.00
	Технический перерыв.
Кофе-пауза
	VIP-зал, кафе

	10
	14.00 – 14.10
	Инструктаж участников Олимпиады по выполнению 3 этапа, Жеребьёвка
Получение товаров из «черного ящика»
	Актовый зал

	11
	14.10 – 14.45
	Подготовка команд к конкурсу активных продаж
	220, 226, 232,
218, 224, 226

	12
	14.50 - 15.30
	3 тур. Конкурс активных продаж
	Актовый зал

	13
	15.30-15.50
	Подведение итогов,
Кофе-пауза
	221

	14
	15.50 – 16.15
	Подведение итогов.
Награждение победителей и участников, Закрытие Олимпиады
	Актовый зал




Приложение 2.

ПРИКАЗ
об организации и проведении областной Олимпиады 
по специальности 38.02.04 «Коммерция (по отраслям)» 



В   соответствии   с   планом    РЦ РПО СО  В СФЕРЕ ТОРГОВЛИ И СЕРВИСА      25 февраля 2016 года на базе КУТТС проводится областная Олимпиада по специальности 38.02.04 «Коммерция (по отраслям)». 
С целью организации мероприятий по подготовке и проведению областной Олимпиады, на основании регламента проведения Олимпиады:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать рабочую группу по подготовке и проведению Олимпиады в следующем составе:
· ХХХХХХ., зав. отделением;
· ХХХХХХХ. преподаватель;
· ХХХХХХХ., преподаватель;
· ХХХХХХХ.,  преподаватель; 
· ХХХХХХХ., инженер-программист.
2. Утвердить карту  подготовки и проведения областной Олимпиады (Приложение 1).
3. Контроль за исполнением приказа возложить зам.директора по УВР ХХХХХХ


Директор техникума								Н.В.Полетаева		

 С приказом ознакомлены: 
	
	Х.Х. ХХХХХ
	

	
	Х.Х. ХХХХХ
	

	
	Х.Х. ХХХХХ
	

	
	Х.Х. ХХХХХ
	

	
	Х.Х. ХХХХХ
	





Приложение 3.

Приложение к приказу
от__________ №_______ 

Карта подготовки к проведению областной Олимпиады
по спец. Коммерция

	№
	Мероприятие
	Исполнители
	Содержание работ
	Срок выполнения

	1
	Информационное сопровождение
Олимпиады
	
	Согласование заданий с РЦ, оперативная связь с кураторами команд.  Корректировка информационного письма
	В течение январь,
февраль
2016 г

	
	
	
	Разработка заданий и согласование с ресурсным центром
	10.02.2016

	
	
	
	Разработка оценочных листов выполнения заданий
	15.02.2016

	
	
	
	Подготовка регистрационных листов участников
	22.02.2016

	
	
	
	Подготовка протоколов жеребьёвки участников
	22.02.2016

	
	
	
	Подготовка протоколов выполнения этапов Олимпиады участниками
	22.02.2016

	
	
	
	Подготовка и размещение информации на сайте по результатам проведения Олимпиады
	26.02.2016

	2
	Подготовка раздаточной-сопроводительных документов
	
	Подготовка бейджов для участников, сопровождающих, волонтеров,
Кураторов аудиторий
экспертов
	24.02.2016

	
	
	
	Подготовка и распечатка регламента проведение олимпиады
	

	
	
	
	Подготовка указателей аудиторий
	

	
	
	
	Подготовка информационных пакетов для участников и членов жюри
	

	3

	Организация питания участников и сопровождающих и кофе-паузы, питьевого режима
	
	комплексный обед – входит в размер орг. вноса
	24.02.2016

	
	
	
	Закупка  продуктов
	21.02.2016

	
	
	
	Оформление стола
	25.02.2016

	
	
	
	Обслуживание гостей во время комплексного обеда и кофе паузы
	25.02.2016

	
	
	
	Организация обеспечения питьевой водой участников Олимпиады (по аудиториям)
	24.02.2016

	4
	Подготовка аудиторий к проведению олимпиады
	
	Подготовка фойе для встречи участников
	24.02.2016

	
	
	
	Подготовка актового зала: украшение, звуко- и видео техника, презентация
	24.02.2016

	
	
	Зав. кабинетами
	Подготовка аудиторий: расстановка мебели, 
Сопровождение во время проведения олимпиады
приборка кабинета после мероприятия
	22.02.2016
24.02.2016




	5
	Подготовка 
материалов на награждение
участников
	
	Подготовка макета наградных документов
	17.02.2016

	
	
	
	Распечатка сертификатов участников Олимпиады
	22.02.2016

	
	
	
	Распечатка наградных материалов
	22.02.2016

	
	
	
	Приобретение раздаточного материала, ценных призов
	17.02.2016

	6
	Подготовка сопроводительных мероприятий
	
	Разработка  эскурс. программы для сопровождающих
	20.02.2016

	
	
	
	Подготовка раздаточного материала Олимпиады
	21.02.2016




Карта процесса  проведения Олимпиады 25.02.2016 г.

	
	Время
	Мероприятие
	Ответственный

	1
	11.00-12.00
	Организация встречи гостей
	Встреча гостей
	

	
	
	
	Регистрация участников
	

	
	
	
	Сопровождение участников по техникуму
	

	
	
	
	Сопровождение членов жюри
	

	
	
	
	Обед для участников
	

	2
	В течение дня,
	ФОТО ВИДЕО СЪЕМКА
	

	3
	11.50-12.00
	Инструктивное совещание с членами жюри
	

	4
	12.00-12.15
	Торжественное открытие олимпиады
	

	5
	12.15-12.30
	Инструктаж участников Олимпиады. Жеребьевка и заполнение протоколов жеребьёвки
	

	6
	12.30 – 14.00
	Экскурсионная программа для сопровождающих
	

	7
	12.30-13.10
	1 тур  решение кейс задачи:
Обеспечение доступа в кабинеты, Контроль за выполнением заданий, Сбор выполненных заданий 
	

	8
	13.10 -13.25
	Кофе-пауза 
	

	9
	13.25-14.40
	2 тур (тестирование):
Обеспечение доступа в кабинеты,  Контроль за выполнением заданий. Сбор выполненных заданий
	

	10
	12.40- 13.10
	Обед членов жюри
	

	11
	14.50-15.30
	3-й тур.  Конкурс активных продаж
	

	12
	15.30-16.00
	Подведение итогов, Закрытие олимпиады
Подготовка наградных  материалов
Оформление ведомостей результатов Олимпиады
	

	13
	16.00 – 16.20
	Торжественное закрытие Олимпиады. награждение победителей и участников,
	

	
	16.20 – 17,00
	Завершение работы Олимпиады. Контроль помещений, задействованных в мероприятии
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Приложение 6.
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OBLLECTRO ¢ OrpaHHEHHOT OTBSTCTRRHHOCTHIO «BeKTpas
115345, Mockaa, Tenmsciuit npocnex, 2. 116, xopr. 2

Orser
0 npoBeeHHOI OhUUMATEHOH BTpede

24 Grempana 2010~

21-22 hespars 2010 roza coCTOATACE OMUMATEAS BCTPESa C NPEACTABMTENANI
upy-noxynareneit 000 «A», 340 «B», 000 «C».

Tpucyrersosazi:
1. 07000 elloctasuuii»
2. 07000 cAs ...

3. 073A0 <Bs...

4. 07000 «C»

L7510 MEPOIPHATIA SBAAIOCK 3AKTIOHCHHE KOHTPAKTOB Ha 2010 rox

Tporpaytyia MeponpusTIs:

21 Grempans 2010 roza

14:00-16:00 — npem B pectopame, noaseleMme MTOrOR padorsl 3a 2009 ro,
OBCYKIeH e JaTEHEIIIErO COTPYAHMYECTER.

16:00-19:00 — of3opHan aKekypens mo Mockse ¢ moceweniey Mockoackoro
Kperurs.

22 Grempans 2010 roza

10:00-13:00 — 2eMOHCTPALIA OCHOBHOF HOMEHKTATYPH TOBAPA, OBPA3LOB NPOIYKLIH,
rpacpuxa npozax. Toanicanie koHTpakton Ha 2010 rox.

Peayawrars:

1. JOCTHIHYTBI COTMALIEHNUSA 1O MHOTHM KTIOYEBBIM MO3MLMAM.

2. Tloanucansi komrpakTsio122.02.2010Ne 17,0122.02.2010N: 18, zonomuTensHoe
coraautenue k 2ororopy or 17.01.2009 Na 24.
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