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ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
1.1 Область применения комплекта оценочных средств
Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения ОП.02 Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности 
1.2Сводные данные об объектах оценивания, основных показателях оценки, типах заданий, формах аттестации
Таблица №1
	Результаты освоения
(объекты оценивания)

	Основные показатели оценки результата и их критерии
	Тип задания;
№ задания

	Форма аттестации
(в соответствии с учебным планом)

	уметь:
- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
- организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных;
- оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления.


знать: 
- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности;
- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую  деятельность;
- стандарты, нормы и правила ведения документации;
- систему документационного обеспечения управления.

	- точность знания требований к оформлению документа;
- полнота раскрытия понятия и признаков оформляемых  документов;
- правильность оформления соответствующей документации;
- точность указания ссылки на нормативно-правовые акты при оформлении организационной и исполнительской  документации.

- полнота раскрытия содержания по темам;
- точность формулировки основных понятий и правовых терминов;
- правильность указания нормативно-правовых актов;
- глубина раскрытия содержания вопросов и обоснованность сделанных выводов.
	Практическое задание 2

















Теоретическое
задание  1
	дифференцированный зачет, текущий контроль.




2. Комплект оценочных средств
2.1. Задания для проведения текущего контроля

Входной контроль (тестирование)
Вариант 1
1. Вид социальных норм, возникший раньше всех:
а) нормы обычаев,			б) корпоративные нормы,
в) нормы морали,			г) политические нормы.
2. Укажите, какой из перечисленных ниже признаков является признаком нормы морали:
а) устанавливается государством,
б) обладает общеобязательной силой,
в) обеспечивается государственным принуждением,
г) основано на общественном мнении.
3) Укажите форму правления, при которой верховная власть в государстве принадлежит одному лицу, передаётся по наследству и фактически ничем не ограничена. 
а) конституционная монархия		б) абсолютная монархия
в) республика				г) парламентарная монархия
4. Какие социальные нормы обладают общеобязательной силой и основаны на силе государственного принуждения:
а) нормы обычаев,		б) религиозные нормы,	в) нормы права,	г) нормы ритуалов.
5.Укажите, какие из перечисленных ниже признаков является признаками религиозной нормы:
а) обладает общеобязательной силой,
б) устанавливается церковью,
в) регулирует поведение людей,
г) обеспечивается государственным принуждением
6. Какой признак отличает республику от монархии? 
а) передача власти по наследству
б) власть, ограниченная парламентом
в) выборная власть
г) применение мер государственного принуждения.
7. Правовое государство характеризуется: 
а) принципом разделением властей 
б) членством в международных организациях 
в) наличием  вооружённых сил
г) независимой внешней политикой
8. В демократическом государстве: 
а) партия неотделима от государства 
б) гарантирована свобода средств массовой информации
в) исполнительная власть подчинена законодательной власти  
г)  отсутствуют силовые структуры
9. Источником власти в демократическом государстве  является: 
а) пресса 		б) парламент	в) президент 		г) народ
10. Главой государства согласно Конституции РФ  является: 
а) Председатель Правительства 		б) Председатель Государственной Думы   
в) Президент РФ 					г)  Председатель Совета Федерации.
11. Парламентом в Российской Федерации называется:
а) Федеральное собрание	 		б) Государственная дума	
в) Совет Федерации      			г) Верховный Совет.
12. Для какого из политических режимов характерны всеобъемлющий контроль над обществом и личностью, а также наличие официальной господствующей идеологии:
а) демократического		б) тоталитарного		в) авторитарного
13. Высшим органом исполнительной власти в Российской Федерации является:
а) Президент РФ 			б) Федеральное собрание 	
в) Конституционный суд 	г) Правительство РФ.
14. Укажите, какой вид социальных норм регулирует отношения между различными социальными группами, стремящимися к завоеванию государственной власти: 
а) корпоративные нормы,		б) политические нормы,
в) нормы ритуалов,			г) правовые нормы.
15. Высшей юридической силой на территории Российской Федерации обладает: 
а) Конституция РФ 			б) Постановление Конституционного суда
в) Указ Президента РФ			г) Декларация ООН.
16. Что не относится к формам государства:
а) форма правления				б) политический режим	
в) форма государственного устройства	г) государственный суверенитет
17. Понятие "состязательность сторон" относится к деятельности органов
а) законодательной власти		б) исполнительной власти
в) внутренних дел				г) судебной власти.
18. Избирательная кампания официально начинается с ___. 
а)  создания избирательных округов
б)  объявления даты выборов
в)  объявления начала предвыборной агитации
г)  завершения составления списка избирателей
19. Политическая партия — это организация, которая ___.
а) борется за власть			б) решает хозяйственные вопросы
в) объединяет людей по интересам	г) образуется стихийно
20. Гражданин П. составил доверенность для своего сына на пользование принадлежащим ему автомобилем. Данная ситуация иллюстрирует правоотношения
а) административные 	б) трудовые		в) семейные		г) гражданские.

Входной контроль (тестирование)
Вариант 2

1.  Найдите в приведенном ниже списке правовые нормы. 	
а) В полном объеме дееспособность по общему правилу наступает в 18 лет. 
б) К человеку следует относиться не как к средству, а как к цели. 
в) Общество с осуждением относится к нарушителям трудовой дисциплины. 
г) Трудовой договор (контракт) устанавливает взаимные обязанности работника и работодателя.
д) Супруги могут заключить брачный договор. 
е) Ближнего своего нужно любить как самого себя
2. Каким из перечисленных ниже прав гражданин РФ может воспользоваться только по достижении 18-летнего возраста?
а) презумпцией невиновности
б) участвовать в общественной организации
в) свободой слова
г) участвовать в выборах президента
3. Невыход на работу без уважительной причины является нарушением норм права:
а) уголовного	б) трудового 	в) гражданского	г) административного
4. Политическая партия — это организация, которая ___.
а) борется за власть			б) решает хозяйственные вопросы
в) объединяет людей по интересам	г) образуется стихийно
5. Организация, регулирование, управление жизнью общества осуществляется в:
а) экономической сфере;      		   б) духовной сфере;       
в) политической сфере;        		   г) социальной сфере.
6. Наказание по закону следует за:
а)  действия, запрещенными законом
б)  намерения, запрещенными по закону
в)  незнание закона.
7. Когда принята ныне действующая конституция РФ?
а) 12 декабря 1991 года		б) 12 декабря 1992 года		в) 12 декабря 1993 года.
8. Что, по Конституции РФ, является высшей ценностью государства?
а) процветание государства
б) права человека
в) сохранение целостности и нерушимости государства и государственных границ.
9. Граждане Российской Федерации имеют право участвовать в управлении делами государства:
а) непосредственно	б) через своих представителей		в) обоими путями
10. Полная дееспособность (совершеннолетие) в РФ наступает в возрасте:
а)  16 лет			б)  18 лет		в)  21 года.
11. По уровню образования в РФ выделяют:
а) гимназическое, академическое, университетское;  
б) элитное и массовое;
в) общее, профессиональное, дополнительное;             
г) теоретическое и прикладное.
12. Правовое государство характеризуется: 
а) наличием  вооружённых сил
б)  членством в международных организациях 
в) независимой внешней политикой
г) принципом разделением властей 
13. В демократическом государстве: 
а) гарантирована свобода средств массовой информации
б) партия неотделима от государства
в) исполнительная власть подчинена законодательной власти  
г)  отсутствуют силовые структуры
14. Политикой древние греки называли:
а) искусство ведения хозяйства;   		б) ораторское искусство;  
в) искусство управления государством;  	г) политический талант.
15. Форма правления, при которой источником власти признается народ, а  формирование высших органов власти осуществляется путем выборов называется:
а) абсолютной монархией	б) республикой	в) конфедерацией
16. Высшей юридической силой на территории Российской Федерации обладает: 
а) Конституция РФ 		б) Постановление Конституционного суда
в) Указ Президента РФ		г) Декларация ООН.
17. Является общественно-политическим движением, а не политической партией:
а) «КПРФ»;        б) «Единая Россия»;      в) «Гринпис»;          г) «ЛДПР».
18.  Верны ли следующие суждения о предвыборной агитации? 
А. Предвыборная агитация призвана убедить избирателей в способности данной партии защитить их интересы и предложить наиболее эффективные способы решения стоящих перед обществом проблем.
Б. Предвыборная агитация заканчивается за неделю до голосования.
1) верно только А			2) верно только Б
3) верны оба суждения		4) оба суждения неверны
19. К признакам государства не относится:
а) армия		б) население		в) территория		г) общество
20. За нарушения правил стоянки и парковку в неположенном месте гражданин Р. был привлечен к административной ответственности в виде штрафа. Это пример санкций: 
а) формальных позитивных
б) формальных негативных
в) неформальных позитивных
г) неформальных негативных

Входной контроль (тестирование)
Вариант 3
1. Из представленных ниже предложений выберите то, которое соответствует определению понятия «гражданин»:
а) Гражданин – любой человек, проживающий на территории определенного государства.
б) Гражданин – любой человек, приехавший на жительство определенного государства.
в) Гражданин – человек, соблюдающий законы определенного государства.
г) Гражданин, это человек,  обладающий всей совокупностью прав и обязанностей, установленных в государстве, к которому он принадлежит и с которым связан.
2. Какая из ситуаций является уголовным правонарушением (преступлением)?
а) прогул работы
б) нарушение техники безопасности на предприятии
в) разбойное нападение на гражданина
г) нецензурная брань в общественном месте

3. Укажите, какой из перечисленных ниже признаков является признаком нормы морали:
а) основано на общественном мнении 
б) обеспечивается государственным принуждением
в) устанавливается государством
г) обладает общеобязательной силой
4. Укажите, какие из перечисленных ниже признаков является признаками религиозной нормы:
а) обладает общеобязательной силой
б) регулирует поведение людей
в) обеспечивается государственным принуждением
г) устанавливается церковью 
5. Укажите признаки правовых норм:
а) правило поведения
б) обеспечивается принудительной силой государства
в) устанавливается церковью
г) не являются обязательными для всех.
6. Укажите, какой вид социальных норм регулирует отношения между различными социальными группами, стремящимися к завоеванию государственной власти: 
а) корпоративные нормы			б) нормы ритуалов
в) политические нормы			г) правовые нормы
7. Главой государства согласно Конституции РФ  является: 
а) Председатель Правительства 		б) Председатель Государственной Думы   
в) Президент РФ 					г)  Председатель Совета Федерации.
8. Высшим органом исполнительной власти в Российской Федерации является:
а) Президент РФ 				б) Федеральное собрание 	
в) Конституционный суд 		г) Правительство РФ.
9. Признаком любого государства является:
а) президентское правление;          	б) разделение властей;          
в) федерализм;          			г) государственный суверенитет.
10. Преступное поведение, нарушающее формальные нормы, называется
а) конформистским   	б) неформальным            в) делинкветным
11. Политическая партия «К.» в своей программе заявила, что причина всех существующих проблем страны заключается в наличии людей другой национальности, которые препятствуют её успешному развитию. Какую идеологию проповедует политическая партия «К.»?
а) национализм    		б) патриотизм	в) интернационализм      г) шовинизм
12. В демократическом государстве: 
а) гарантирована свобода средств массовой информации
б) партия неотделима от государства
в) исполнительная власть подчинена законодательной власти  
г)  отсутствуют силовые структуры
13. Понятие «состязательность сторон» относится к деятельности органов
а) законодательной власти	б) судебной власти 	в) исполнительной власти
14. Родителей-алкоголиков лишили родительских прав. Эта ситуация является примером правоотношений:
а) семейных 	б) уголовных	в) административных	г) гражданских
15.  Для какого из политических режимов характерна неограниченная власть, допускающая некоторые свободы общества и граждан:
а) демократического	б) тоталитарного		в) авторитарного
16. Административным правонарушением является:
а) неявка на работу бригады строителей
б) распитие студентами пива в здании института 
в) санкционированная забастовка авиадиспетчеров
г) захват заложников в здании театра
17. Гражданство РФ приобретается:
а) по достижении полной дееспособности 		б) с момента рождения
в) по достижении совершеннолетия			г) с получения паспорта
18. Сторонами трудового договора являются
а) покупатель и продавец					б) производитель и потребитель
в) государство и гражданин				г) работник и работодатель 
19.  Национальная политика — это
а) целенаправленная деятельность по регулированию этно-политических процессов
б) совокупность условий и типичных видов жизнедеятельности и поведения людей
в) совокупность основных целей, принципов и мероприятий органов государственной власти, направленных на реализацию социальных прав граждан, предусмотренных конституцией
г) совокупность мер, направленных на реализацию политических прав молодёжи
20. Каким из перечисленных ниже прав гражданин РФ может воспользоваться только по достижении 18-летнего возраста?
а) презумпцией невиновности			б) участвовать в общественной организации
в) участвовать в выборах президента 		г) свободой слова

Входной контроль (тестирование)

Вариант 4
1. Какие социальные нормы обладают общеобязательной силой:
а) нормы обычаев		б) религиозные нормы	в) нормы ритуалов		г) нормы права.
2. Право на охрану здоровья и медицинскую помощь принадлежит к группе:
а) социальных прав                   			б) гражданских прав                 
в) экономических прав				г) культурных прав.
3. Правовое государство характеризуется: 
а) членством в международных организациях
б)  принципом разделением властей 
в) наличием  вооружённых сил
г) независимой внешней политикой
4. Высшей юридической силой на территории Российской Федерации обладает: 
а) Декларация ООН				б) Конституция РФ 
в) Постановление Конституционного суда	г) Указ Президента РФ
5. Политикой древние греки называли:
а) искусство ведения хозяйства;   	б) искусство управления государством;  
в) ораторское искусство;  		г) политический талант.

6. Невыход на работу без уважительной причины является нарушением норм права:
а) уголовного	б) гражданского	в) трудового 	г) административного
7. Избирательная кампания официально начинается с ___. 
а)  объявления даты выборов 
б)  создания избирательных округов
в)  объявления начала предвыборной агитации
г)  завершения составления списка избирателей
8. Когда принята ныне действующая конституция РФ?
а) - 12 декабря 1991 года;		б) - 12 декабря 1992 года;	в) - 12 декабря 1993 года.
9. Наказание по закону следует за:
а)  намерения, запрещенными по закону
б)  действия, запрещенными законом
в)  незнание закона.
10. Гражданка С. вписала своего сына в страховку на пользование принадлежащим ей автомобилем. Данная ситуация иллюстрирует правоотношения
а) гражданские	б) трудовые		в) семейные		г) административные.
11. Из представленных ниже предложений выберите то, которое соответствует определению понятия «гражданин»:
а) Гражданин, это человек,  обладающий всей совокупностью прав и обязанностей, установленных в государстве, к которому он принадлежит и с которым связан.
б) Гражданин – любой человек, приехавший на жительство определенного государства.
в) Гражданин – человек, соблюдающий законы определенного государства.
г) Гражданин – любой человек, проживающий на территории определенного государства.
12. Какая из ситуаций является уголовным правонарушением (преступлением)?
а) разбойное нападение на гражданина 
б) нарушение техники безопасности на предприятии
в) прогул работы
г) нецензурная брань в общественном месте
13. Главой государства согласно Конституции РФ  является: 
а) Председатель Правительства 
б) Президент РФ 
в) Председатель Государственной Думы   
г)  Председатель Совета Федерации.
14. Парламент РФ состоит из:
а) Государственной Думы и Совета Безопасности	
б) Совета Безопасности и Совета Федерации
в) Государственной Думы и Совета Федерации
г) Государственной Думы и Федерального Собрания
15. Укажите форму правления, при которой верховная власть в государстве принадлежит одному лицу, передаётся по наследству и фактически ничем не ограничена. 
а) конституционная монархия		б) абсолютная монархия
в) республика				г) парламентарная монархия

16. Высшим органом исполнительной власти в Российской Федерации является:
а) Правительство РФ 		б) Федеральное собрание 
в) Конституционный суд 	г) Президент РФ
17. Парламентом в Российской Федерации называется
а) Верховный Совет		б) Государственная дума
в) Совет Федерации		г) Федеральное собрание.
18. Для какого из политических режимов характерны политический плюрализм и принцип разделения властей:
а) демократического	б) тоталитарного		в) авторитарного
19. Полная дееспособность (совершеннолетие) в РФ наступает в возрасте:
а) - 16 лет;		б) - 18 лет;		в) - 21 года.
20. Что, по Конституции РФ, является высшей ценностью государства?
а) процветание государства;
б) сохранение целостности и нерушимости государства и государственных границ
в) права человека.




Ключи:
	№ задания
№ варианта
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	17
	18
	19
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Критерии оценки
	за 90% и более правильных ответов (18-20)
	оценка 5

	от 70% до89% правильных ответов (15 – 17)
	оценка 4

	от 50% до 69% правильных ответов (11 – 14)
	оценка 3

	менее 50% правильных ответов (0-10)
	оценка 2


 




Оперативный контроль по разделам

Тема 1. Правовое регулирование производственных (экономических) отношений.
Тема 2. Документ и способы документирования.
Тема 3. Унификация и стандартизация документов.
Тема 4. Структура и реквизиты документов.
Тема 5. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД).

Вариант 1
1. Порядок регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
2. Составить и оформить образец бланка организации.

Вариант 2
1. Предпринимательская деятельность: понятие, признаки.
2.Составить образец продольного бланка письма должностного лица.	
	
 Вариант 3
1. Лицензирование и антимонопольное регулирование. 
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 4
1. Стандартизация и сертификация.
2.Составить должностную инструкцию горничной.	

Вариант 5
1. Понятие «документоведения». Основные разделы документоведения.
2. Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 6
1. Документ: понятие, виды, функции.
2. Составить образец продольного бланка письма должностного лица.	

Вариант 7
1. Классификация управленческих документов.
2. Составить и оформить докладную записку.

Вариант 8
1. Содержание ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».
2. Составить и оформить заявление.

Вариант 9
1. Основные способы документирования.
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 10
1. Информация: понятие, виды.
2.Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 11
1. Суть унификации и стандартизации документов.
2. Составить схему «Классификация документов по основной деятельности
фирмы.

Вариант 12
1. Понятие «система документации», ее признаки.
2. Составить и оформить докладную записку.

Вариант 13
1. Реквизиты документов: понятие, виды. 
2. Составить и оформить приказ.

Вариант 14
1. Требования ГОСТ  Р  6.30-2003 к оформлению реквизитов.
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 15
1. Понятие и виды бланков документов. 
2. Составит и оформить акт.

Вариант 16
1. Требования к бланкам документов.
2. Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 17			
1. Основные группы организационно-распорядительных документов.
2. Составить и оформить заявление. 

Вариант 18			
1. Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, должностной инструкции, правил).
2. Составить должностную инструкцию горничной.

Вариант 19
1. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания).
2. Составить и оформить приказ.
Вариант 20
1. Характеристика и состав информационно-справочных документов (служебных писем, справок, заявлений, докладной и служебной записки, акта, протокола).
2. Составить и оформить служебную записку. 


Критерии оценки:

Критерием оценки является уровень усвоения студентом материала, предусмотренного программой дисциплины, что выражается полнотой ответа на предложенные вопросы:
ответ дан неверно или вообще не дан – оценка 2 (неудовлетворительно);
один полный правильный ответ – оценка 3 (удовлетворительно);
два ответа с неточностями, или не в полном объеме – оценка 4 (хорошо);
два правильных и полных ответа – оценка 5 (отлично).

Рубежный контроль
Тема 1. Правовое регулирование производственных (экономических) отношений.
Тема 2. Документ и способы документирования.
Тема 3. Унификация и стандартизация документов.
Тема 4. Структура и реквизиты документов.
Тема 5. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД).
Тема 6. Учредительская документация.
Тема 7. Договорно-правовая документация.

Вариант 1
1. Порядок регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
2. Составить и оформить образец бланка организации.

Вариант 2
1. Предпринимательская деятельность: понятие, признаки.
2.Составить образец продольного бланка письма должностного лица.	
	
 Вариант 3
1. Лицензирование и антимонопольное регулирование. 
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 4
1. Стандартизация и сертификация.
2.Составить должностную инструкцию горничной.	

Вариант 5
1. Понятие «документоведения». Основные разделы документоведения.
2. Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 6
1. Документ: понятие, виды, функции.
2. Составить образец продольного бланка письма должностного лица.	

Вариант 7
1. Классификация управленческих документов.
2. Составить и оформить докладную записку.

Вариант 8
1. Содержание ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».
2. Составить и оформить заявление.

Вариант 9
1. Основные способы документирования.
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 10
1. Информация: понятие, виды.
2.Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 11
1. Суть унификации и стандартизации документов.
2. Составить схему «Классификация документов по основной деятельности
фирмы.

Вариант 12
1. Понятие «система документации», ее признаки.
2. Составить и оформить докладную записку.

Вариант 13
1. Реквизиты документов: понятие, виды. 
2. Составить и оформить приказ.

Вариант 14
1. Требования ГОСТ  Р  6.30-2003 к оформлению реквизитов.
2. Составить и оформить служебное письмо.

Вариант 15
1. Понятие и виды бланков документов. 
2. Составит и оформить акт.

Вариант 16
1. Требования к бланкам документов.
2. Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Вариант 17			
1. Основные группы организационно-распорядительных документов.
2. Составить и оформить заявление. 

Вариант 18			
1. Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, должностной инструкции, правил).
2. Составить должностную инструкцию горничной.

Вариант 19
1. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания).
2. Составить и оформить приказ.

Вариант 20
1. Характеристика и состав информационно-справочных документов (служебных писем, справок, заявлений, докладной и служебной записки, акта, протокола).
2. Составить и оформить служебную записку. 

Вариант 21
1.Законодательные акты и нормативные документы по организационно-правовым формам организаций и предприятий.
2. Составить и оформить устав гостиницы.

Вариант 22
1. Юридические лица: понятие, признаки, функции, учредительные документы.
2. Составить схему «Классификация документов по основной  деятельности фирмы».

Вариант 23
1. Порядок заключения договоров.
2. Составить и оформить доверенность на получение заработной платы.

Вариант 24
1. Договор купли-продажи гостиничного продукта.
2. Составить и оформить докладную записку. 

Вариант 25
1.Ггражданско-правовой договор: понятие, содержание, виды.
2.Составить и оформить устав гостиницы.

Вариант 26
1. Договор  банковского счета.
2. Составить и оформить учредительный договор гостиницы.

Вариант 27
1. Доверенность: понятие, виды (разовая, специальная, генеральная)  требования, предъявляемые к ней.
2. Составить и оформить доверенность на получение заработной платы.


Критерии оценки:

Критерием оценки является уровень усвоения студентом материала, предусмотренного программой дисциплины, что выражается полнотой ответа на предложенные вопросы:
ответ дан неверно или вообще не дан – оценка 2 (неудовлетворительно);
один полный правильный ответ – оценка 3 (удовлетворительно);
два ответа с неточностями, или не в полном объеме – оценка 4 (хорошо);
два правильных и полных ответа – оценка 5 (отлично).




Задания для дифференцированного зачета

Задание 1. Раскройте основное  понятие  термина и его содержание, классифицируйте его признаки (виды), сделайте выводы. (теоретическое)

Условия выполнения задания:
1. Место (время) выполнения задания: кабинет Права, правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности
2. Максимальное время выполнения задания:   20 мин
3. Вы можете воспользоваться:
Методическое пособие «Примеры оформления документации», «Примеры оформления реквизитов документов»; ГОСТ  Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации». 

Билет 1
Порядок регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.

Билет 2
Предпринимательская деятельность: понятие, признаки, виды.
	
Билет 3
Лицензирование и антимонопольное регулирование. 

Билет 4
Подготовка дела к передаче в архив.

Билет 5
Понятие «делопроизводство». Элементы делопроизводственной деятельности.
 
Билет 6
Документ: понятие, виды, функции.

Билет 7
Классификация управленческих документов.

Билет 8
Содержание ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

Билет 9
Документирование. Основные способы документирования.

Билет 10
Информация: понятие, виды.

Билет 11
Реквизиты документов: понятие, виды. 

Билет 12
Понятие и виды бланков документов. 

Билет 13
Исполнение и контроль исполнения документов.

Билет 14
Основные группы организационно-распорядительных документов.

Билет 15
Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, должностной инструкции, правил).

Билет 16
Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания).

Билет 17			
Характеристика и состав информационно-справочных документов (служебных писем, справок, заявлений, докладной и служебной записки, акта, протокола).

Билет 18			
Юридические лица: понятие, признаки, функции, учредительные документы.

Билет 19
Договор купли-продажи: понятие, виды, стороны. Договор купли-продажи  гостиничного продукта.

Билет 20
Доверенность: понятие, виды.  Реквизиты доверенности.

Билет 21
Претензия (письмо-рекламация): понятие, основные реквизиты, правила оформления и подачи.


Билет 22
Исковое заявление: понятие, основные  реквизиты, порядок составления и подачи.

Билет 23
Регистрация документов: понятие, формы. Состав основных реквизитов регистрации. 

Билет 24
Структура и функции служб документационного обеспечения управления.

Билет 25
Документооборот. Порядок движения документов в организации.

Задание 2. Оформите документ  и раскройте его основные особенности, указав  требования к его составлению,  используя образец  документа и нормативно-правовые акты (практическое)

Условия выполнения задания:
1. Место (время) выполнения задания: кабинет Права, правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности
2.Максимальное время выполнения задания:   25 мин
3. Вы можете воспользоваться:
	Методическое пособие «Примеры оформления документации», «Примеры оформления реквизитов документов»; ГОСТ  Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации». 

Билет 1
Составить и оформить служебное письмо должностного лица с угловым расположением реквизитов.

Билет 2
Составить служебное письмо должностного лица с продольным расположением реквизитов.  
	
Билет 3
Составить и оформить письмо-ответ.

Билет 4
Составить и оформить  письмо-запрос.

Билет 5
Составить и оформить благодарственное письмо.

Билет 6
Составить и оформить гарантийное письмо.	

Билет 7
Составить и оформить докладную записку.

Билет 8
Составить и оформить заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы.

Билет 9
Составить и оформить объяснительную записку.

Билет 10
Составить и оформить приказ директора гостиницы.

Билет 11
Составить и оформить распоряжение.

Билет 12
Составить и оформить служебную записку.

Билет 13
Составить и оформить приказ о приеме на работу по трудовому договору.

Билет 14
Составить и оформить письмо-напоминание.

Билет 15
Составит и оформить письмо-требование.

Билет 16
Составить и оформить бланк документа с реквизитами.

Билет 17			
Составить и оформить заявление на предоставление ежегодного основного оплачиваемого отпуска.

Билет 18			
Составить и оформить приказ на увольнение работника по собственному желанию.

Билет 19
Составить схему «Организационно-распорядительная документация».

Билет 20
Составить и оформить служебную записку. 

Билет 21
 Составить и оформить устав гостиницы.

Билет 22
Составить и оформить доверенность на получение материальных ценностей.

Билет 23
Составить  и оформить  претензионное  письмо. 

Билет 24
Составить и оформить докладную записку. 

Билет 25
Составить и оформить устав гостиницы.


Критерии оценки:

Критерием оценки является уровень усвоения студентом материала, предусмотренного программой дисциплины, что выражается полнотой ответа на предложенные вопросы:
ответ дан неверно или вообще не дан – оценка 2 (неудовлетворительно);
один полный правильный ответ – оценка 3 (удовлетворительно);
два ответа с неточностями, или не в полном объеме – оценка 4 (хорошо);
два правильных и полных ответа – оценка 5 (отлично).
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2.5              Пакет экзаменатора
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	 Задание 1. Раскройте основное  понятие  термина и его содержание, классифицируйте его признаки (виды), сделайте выводы. (теоретическое)

	Результаты освоения
 (объекты оценки)
	Критерии оценки результата
(в соответствии с разделом 1 «Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств)
	Отметка о выполнении 

	знать: 
- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности;
- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую  деятельность;
- стандарты, нормы и правила ведения документации;
- систему документационного обеспечения управления.

	- полнота раскрытия содержания по темам;
- точность формулировки основных понятий и правовых терминов;
- правильность указания нормативно-правовых актов;
- глубина раскрытия содержания вопросов и обоснованность сделанных выводов



	

	Условия выполнения заданий
Время выполнения задания – 20 мин.
Оборудование: ручка, бумага, линейка.
Литература  (справочная, методическая и др.):
Методическое пособие «Примеры оформления документации», «Примеры оформления реквизитов документов»; 
ГОСТ  Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации». 





2.5              Пакет экзаменатора
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Задание 2. Оформите документ  и раскройте его основные особенности, указав  требования к его составлению,  используя образец  документа и нормативно-правовые акты (практическое)

	Результаты освоения
 (объекты оценки)
	Критерии оценки результата
(в соответствии с разделом 1 «Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств)
	Отметка о выполнении 

	
уметь:
- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
- организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных;
- оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления.


	
- точность знания требований к оформлению документа;
- полнота раскрытия понятия и признаков оформляемых  документов;
- правильность оформления соответствующей документации;
- точность указания ссылки на нормативно-правовые акты при оформлении организационной и исполнительской  документации.


	

	Условия выполнения заданий
Время выполнения задания – 25 мин.
Требования охраны труда:   инструктаж по технике безопасности
Оборудование: ручка, бумага, линейка.
Литература (справочная, методическая и др.):
Методическое пособие «Примеры оформления документации», «Примеры оформления реквизитов документов»; 
ГОСТ  Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации». 




Основная литература:
1. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. – 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
2. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб. пособие для  студ. сред. проф. учеб. заведений / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. – 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2011. – 160 с.
3. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Г.В. Петрова. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для  студ. сред. проф. учеб. заведений / В.В. Румынина. – 10-е изд., стер. -  М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 224 с.
5. Правовое обеспечение профессиональной деятельности в сфере коммерции и торговли: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / О.И. Федорянич. – 2-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 192 с.

Дополнительная литература:
6. Арбузова Н.Ю. Технология и организация гостиничных услуг. – М.: Издательский центр «Академия», 2011.
7. Ляпина И.Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания –М.: «Академия», 2010
8. Мушинский В.О. Гражданское право. – М.: Форум: ИНФРА – М, 2008.
9. Основы права / Под ред. В.Г. Тимирясова. – М.: Норма: ИНФРА-М, 2010.
10. Певцова Е.А. Право для профессий и специальностей   социально-экономического профиля: учебник для учреждений нач. и сред. проф. образования / Е.А. Певцова. – 5-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2013. – 424 с.
11. Румынина В.В. Основы права – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2011. – 256 с. – (Профессиональное образование). 
12. Смоленский М.Б. Основы права / М.Б. Смоленский. – Изд. 7-е, стер. – Ростов н/Д: ФЕНИКС, 2015. – 413 с, [1] с. – (Среднее профессиональное образование).
13. Сошникова Т.А. Трудовое право в схемах с комментариями. – М.: Эксмо, 2010.
14. Тимохина Т.А. Организация приема и обслуживания туристов. – М.: ИД «Форум»: ИНФРА-М.,2010
15. Тысяча и один договор / Ю.Г. Касьянова. – М.: АБАК, 2014.

Нормативные правовые акты:
16. Конституция Российской Федерации. – М.: «Омеге – Л», 2013
17. Гражданский кодекс Российской Федерации Части первая, вторая, третья и четвертая. – М.: РГ – Пресс, КноРус, 2013
18. Трудовой кодекс Российской Федерации. – М.: «Омеге – Л», 2013
19. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ (в редакции последующих законов)
20. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ (ред. от 13.07.2015) «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 10.01.2016)
21. Федеральный закон от 24.11.1996 г. №132 «Об основах туристской деятельности в РФ» (ред. от 29.06.2015, с изм. от 02.03.2016)
22. Постановление Правительства РФ от 15.09.1997 г. №1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания» (с изм. и доп. от 21 мая 2001 г., 10 мая 2007 г., 21 августа, 4 октября 2012 г.)
23. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации» Распоряжения Правительства РФ от 15.07.2005 г. №1004-р «О системе классификации гостиниц и других средств размещения»
24. Приказ Минкультуры России от 11.07.2014 N 1215 "Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи, осуществляемой аккредитованными организациями" (Зарегистрировано в Минюсте России 29.12.2014 N 35473)
25. ГОСТ Р 6.30-2003 Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» (вместе с «ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»)
26. ГОСТ Р 50645-94 «Туристско-экскурсионное обслуживание. Классификация гостиниц»
27. ГОСТ Р 51870-2002 «Услуги бытовые. Услуги по уборке зданий и сооружений»
28.  ГОСТ Р 50690-2000 «Туристские услуги. Общие требования»
29. ГОСТ Р 53522-2009 «Туристские и экскурсионные услуги»
30. ГОСТ Р 50762-2007 «Услуги общественного питания. Классификация предприятий общественного питания»
31. ГОСТ Р 30524-97 «Общественное питание. Требования к обслуживающему персоналу»
32. ГОСТ Р 51185-98 «Туристические услуги. Средства размещения. Общие требования»
Интернет - ресурсы и справочно-правовые системы:
33. Справочно-правовая система «Гарант» - [Электронный ресурс] – Режим доступа:  http://www.garant.ru/ 
34. Справочно-правовая система «Консультант+» - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.consultant.ru/ 
35. Справочно-правовая система «Кодекс» - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.kodeks.ru/ 
