Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 1

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Резюме
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	інструкції з Діловодства

	2
	Робота з резюме
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Робота з претендентом
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету й ділового спілкування


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 2

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Заява про прийняття на роботу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, КЗпП України

	2
	Автобіографія.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Правила бесіди перед прийняттям на роботу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету й  ділового спілкування


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 3

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Наказ про прийняття на роботу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, КЗпП України

	2
	Витяг із наказу про прийняття на роботу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, КЗпП України

	3
	Загальні правила оформлення наказу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 4

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Загальні положення по виписці трудових книжок.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції про порядок ведення трудових книжок

	2
	Записи в трудовій книжці про  прийняття на роботу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції про порядок ведення трудових книжок

	3
	Запис про заохочення, нагороди, подяки і т.д..
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції про порядок ведення трудових книжок


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 5

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Титульний лист особової справи.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Характеристика документів розміщених в особовій справі.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Зберігання і заповнення особових справ.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 6

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Оформлення документів при переведенні на іншу посаду
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, КЗпП України

	2
	Документи які вносяться в особову справу при переведенні на іншу посаду.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, КЗпП України

	3
	Документи, які подає працівник.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 7

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Колегіальні форми управління, підготовка документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Протокол.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Витяг із протоколу.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 8

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Акт по результатах ревізії.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Акт при прийнятті передачі справ.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Акт про списання майна
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 9

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	План роботи керівника.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку, статут, посадові обов’язки

	2
	План роботи секретаря
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку, статут, посадові обов’язки

	3
	План роботи секретаря відділу кадрів
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку, статут, посадові обов’язки


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 10

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Трудовий договір
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Кодекс законів про працю України, інструкція з діловиробництва

	2
	Трудовий контракт.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Кодекс законів про працю України, інструкція з діловиробництва

	3
	Трудова угода.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Кодекс законів про працю України, інструкція з діловиробництва


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 11

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Договір про постачання
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Договір про оренду (лізинг)
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Договір про  збут.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 12

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Посадова інструкція секретар керівника
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Посадова інструкція інспектор з кадрів (робота з персоналом)
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Посадова інструкція діловода  (з обліку та реєстрації кореспонденції)
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 13

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства

	2
	Правила внутрішнього трудового розпорядку секретаріату
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства

	3
	Правила внутрішнього трудового розпорядку канцелярії.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 14

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Лист - пропозиція 
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Лист відповідь
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Інформаційний Лис
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 15

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Лист нагадування 
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Лист запит.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Лист - рекламація.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 16

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Телеграма
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Телефонограма
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство, штатний розклад.

	3
	Факсимільне повідомлення
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 17

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Пояснювальна записка.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Доповідна записка. 
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Довідка.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 18

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Складання списки запрошених
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Штатний розклад підприємства

	2
	Розсилання запрошень
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Штатний розклад підприємства

	3
	Виготовлення візитних карток.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Штатний розклад підприємства


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 19

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	План розсаджування гостей за столом
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету й  ділового спілкування 

	2
	Сервіровка стола
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету й  ділового спілкування

	3
	Меню приймання
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету й  ділового спілкування


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 20

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Види приймань
	Персональний комп’ютер, магнітофон, внутрішньоофісний зв’язок 
	Правила етикету і ділового спілкування

	2
	Поведінка на прийомі
	Персональний комп’ютер, магнітофон, внутрішньоофісний зв’язок
	Правила етикету і ділового спілкування

	3
	Одяг для приймань.
	Персональний комп’ютер, магнітофон, внутрішньоофісний зв’язок
	Основні правила етикету.


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 21

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Експертиза цінності документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства

	2
	Способи зберігання.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства

	3
	Акт на передачу документів в архів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 22

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Реєстрація документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	ДСТУ 2732 - 94

	2
	Форми реєстрації документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства

	3
	Мета і завдання реєстрації
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 23

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Терміни і порядок виконання документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства

	2
	Підготовка інформації для керівника про виконання документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства

	3
	Дії при зміні термінів виконання, або не виконання документів.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства


Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 24

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Бесіда при першому знайомстві з відвідувачем
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету, правила етикету і ділового спілкування

	2
	Бесіда при відсутності керівника.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету, правила етикету і ділового спілкування

	3
	Бесіда по телефону
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Правила етикету, правила етикету і ділового спілкування


.

Професійно-теоретична підготовка

Комплексне кваліфікаційне завдання № 25

З професії: 4115 “Секретар керівника”


Ви працюєте секретарем керівника.

Вам пропонується описати порядок виконання робіт, які виконує секретар керівника у відповідності до посадових обов’язків (згідно варіанту). 

При цьому необхідно описати порядок підбору технічних засобів, їх будову, правила роботи на них. 
Вказати на нормативні документи та організаційно-правову основу виконуваних робіт.

Описуючи порядок виконання робіт розкрийте основні питання з охорони праці та виробничої санітарії. 

	№ варіанта
	 Документ, назва роботи
	Технічні засоби
	Організаційно правова основа

	1
	Наказ з основної діяльності
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	2
	Вказівка
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство

	3
	Розпорядження.
	Персональний комп’ютер телефон, факсимільний апарат, копіювальний апарат
	Інструкції з діловодства, статут, положення про підприємство


