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I. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств
1. Область применения

Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки образовательных  достижений  обучающихся,  освоивших  программу учебной  дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»
КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

КОС разработаны на основании: Положения о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий»,  Положения о фонде оценочных средств.

2. Объекты оценивания – результаты освоения учебной дисциплины  «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»
КОС позволяет оценить следующие результаты освоения учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» в соответствии с  рабочей программой дисциплины  «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»:

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;
3. Формы контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» 
В соответствии с учебными планами специальностей, реализуемых колледжем, рабочей программой дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» предусматривается текущий и промежуточный  контроль результатов освоения.

3.1 Формы текущего контроля 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения аудиторных  занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных и групповых заданий,  решения правовых задач и самостоятельных проверочных работ.

Текущий контроль успеваемости представляет собой проверку усвоения учебного материала, регулярно осуществляемую на протяжении курса обучения.

Текущий контроль результатов освоения УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» в соответствии с рабочей программой и календарно-тематическим планом происходит при использовании следующих форм и методов контроля:

выполнение  практических работ, зачеты по темам, оценивание результатов внеаудиторной работы; тестирование по разделам, дифференцированный зачет.

Возможны другие формы контроля – работа с нормативными документами, составление и заполнение различных видов документов  и др.

Во время проведения учебных занятий дополнительно используются следующие формы текущего контроля – устный опрос, решение задач, анализ нормативно-правовых документов, тестирование по темам отдельных занятий. 

Выполнение  практических работ. Практические  работы проводятся с целью усвоения и закрепления практических умений и знаний, овладения общими компетенциями. В ходе практической работы студенты приобретают умения и навыки, предусмотренные рабочей программой УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности», учатся использовать теоретические знания и применять их при анализе нормативно-правовых документов; делать выводы, опираясь на теоретические знания. 

Содержание, этапы проведения и критерии оценивания практических работ представлены в методических указаниях по проведению практических работ.

Проверка выполнения самостоятельной работы. Самостоятельная работа направлена на самостоятельное освоение и закрепление студентами практических умений и знаний, использование приобретенных знаний и умения в практической деятельности и повседневной жизни овладение общими и профессиональными компетенциями. 

Самостоятельная подготовка студентов по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» предполагает следующие виды и формы работы: 

· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной, нормативно-правовых документов, кодексов.

· Самостоятельное изучение материала и конспектирование лекций по учебной литературе. 

· Написание и защита доклада; подготовка к сообщению или беседе на занятии по заданной преподавателем теме.

· Работа со справочной, нормативно-правовой литературой, Конституцией, кодексами  и другими материалами.

· Работа с электронно-образовательными и справочно-правовыми  ресурсами в сети Интернет
· Составление различного вида документов УД.

Задания для выполнения самостоятельной работы, методические рекомендации по выполнению и критерии их оценивания представлены в методических рекомендациях по организации и проведению самостоятельной работы студентов.

Проверка выполнения контрольных работ. На учебных занятиях по данной учебной дисциплине для контроля знаний  используются тесты и решение правовых задач.  Контрольное тестирование проводится с целью контроля усвоенных умений и знаний и последующего анализа типичных ошибок и затруднений студентов в конце изучения темы или раздела. 
Контроль и оценка результатов освоения – это выявление, измерение и оценивание знаний, умений и возможность использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни. 

Согласно календарно-тематическому плану УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» предусмотрено проведение следующих контрольных работ:

· Контрольная работа №1 по разделу «Правовое регулирование гостеприимства» 

Сводная таблица по применяемым формам и методам текущего контроля и оценки результатов обучения

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	уметь:
	

	- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
	Оценка решения практических задач и проблемных ситуаций. 

	- организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных;
	Оценка умения оформления гостиничной документации, составления, учета и хранения отчетных данных

	- оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления;
	Оценка умения составления и заполнения документации  в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления.

	знать:
	

	- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
	Оценка подготовленных сообщений. Оценка устного ответа. Тестирование.

	- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие - правоотношения в процессе профессиональной деятельности;
	Оценка индивидуальной работы с нормативно-правовыми документами на практическом занятии и самостоятельной работы.

Оценка решения практических правовых задач и проблемных ситуаций.

	- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность;


	Оценка решения практических правовых задач и проблемных ситуаций.

Оценка индивидуальной работы с нормативно-правовыми документами на практическом занятии и самостоятельной работы.

	- стандарты, нормы и правила ведения документации;


	Оценка выполнения индивидуального задания по составлению нормативно-правовых документов. Оценка устного ответа.

	- систему документационного обеспечения управления;


	Оценка устного или письменного ответа, оценка выполнения заданий и составления классификации документов.


3.2  Форма промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» дифференцированный комплексный зачет, спецификация которого содержится в данном КОС.

Студенты допускаются к дифференцированному зачету при выполнении всех видов самостоятельной работы, практических и контрольных работ, предусмотренных рабочей программой и календарно-тематическим планом УД  «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности».
Дифференцированный  зачет проводится за счет времени, отведенного на изучение УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности». При условии своевременного и качественного выполнения студентом всех видов работ, предусмотренных рабочей программой УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности», ДЗ может выставляться как средний балл текущих оценок за период обучения по УД. В этом случае задания для ДЗ разрабатываются для оценки качества освоения результатов обучения студентами, пропустившими большой объем материала по уважительной причине или обучающихся по индивидуальной траектории освоения ОП.

4. Система оценивания комплекта КОС текущего контроля и 

промежуточной аттестации

Система оценивания каждого вида работ описана в соответствующих методических рекомендациях и в спецификации к контрольным работам и  промежуточной аттестации.

При оценивании  практической и самостоятельной работы студента учитывается следующее:

- качество выполнения практической части работы;

- качество оформления отчета по работе;

- качество устных ответов на контрольные вопросы при защите работы.

Каждый вид работы оценивается по 5-ти бальной шкале.

«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент свободно и уверенно ориентируется; за умение практически применять теоретические знания, высказывать и обосновывать свои суждения. Оценка «5» (отлично) предполагает грамотное и логичное изложение ответа.

«4» (хорошо) – если студент полно освоил учебный материал, владеет научно-понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности.

«3» (удовлетворительно) – если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности, в применении теоретических знаний при ответе на практико-ориентированные вопросы; не умеет доказательно обосновать собственные суждения.

«2» (неудовлетворительно) – если студент имеет разрозненные, бессистемные знания, допускает ошибки в определении базовых понятий, искажает их смысл; не может практически применять теоретические знания.

Тест оценивается по 5-ти бальной шкале следующим образом: стоимость каждого вопроса 1 балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За неверный ответ или его отсутствие баллы не начисляются.

Оценка  «5»  соответствует 86% – 100% правильных ответов.

Оценка  «4»  соответствует 73% – 85% правильных ответов.

Оценка  «3»  соответствует 50% – 72% правильных ответов.

Оценка  «2»  соответствует 0% – 49% правильных ответов.

II. Текущий контроль и оценка результатов обучения УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» 
Спецификация
письменной контрольной работы №1 по разделу IV «Правовое регулирование гостеприимства» 

1.  Назначение письменной контрольной работы – оценить уровень подготовки студентов по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» по разделу IV «Правовое регулирование гостеприимства»  проверки знаний и умений.

 2.  Содержание письменной контрольной работы определяется в соответствии с рабочей программой  учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» и содержанием раздела IV Правовое регулирование гостеприимства»  

 Принципы отбора содержания письменной контрольной работы:

ориентация на требования к результатам освоения раздела IV Правовое регулирование гостеприимства»  

знать: 

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;

- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие  правоотношения в процессе профессиональной деятельности;

4.  Структура контрольной работы 
4.1. Письменная контрольная работа включает в себя контрольные вопросы – часть А и  Проверочный тест – часть Б.
включает 2 варианта
4.2. Задания на контрольные вопросы  требуют запись подробного ответа.

Задания с выбором ответа (тесты) предполагают один верный ответ из четырех предложенных. 

4.3. Варианты равноценны по трудности, одинаковы по структуре, параллельны по расположению заданий: под одним и тем же порядковым номером во всех вариантах проверочной теста находится задание, проверяющее один и тот же элемент содержания темы.

5.  Система оценивания отдельных заданий и проверочного теста в целом

5.1 Каждое задание в традиционной форме оценивается по 5-тибалльной шкале:

«5» (отлично) – если студент в части А правильно ответил на поставленные  вопросы и  не допустил ошибок в части В;
 «4» (хорошо) – если студент в части А правильно ответил на на поставленные  вопросы,  но допустил в части В не более 3х ошибок; 
«3» (удовлетворительно) – если студент в части А правильно ответил на вопросы, но не выполнил задания  части В, либо правильно решил тесты, но не выполнил задание А;

«2» (неудовлетворительно) – если студент выполнил задания А и В менее, чем на 50%, допустил ошибки в определении понятий, не знает не знает нормативно-правовых документов.

6.  Время выполнения Проверочного теста

На выполнение работы отводится 45 минут. Среднее время выполнения одного задания от 7 до 15 минут

Инструкция для студентов 

1. Форма проведения текущего контроля знаний по разделу IV «Правовое регулирование гостеприимства» 

2. Принципы отбора содержания:
ориентация на требования к результатам освоения раздела IV «Правовое регулирование гостеприимства», представленным в рабочей программе  учебной дисциплины:

знать:

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;

- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие - правоотношения в процессе профессиональной деятельности;

3.  Структура проверочной контрольной работы 
3.1  письменная контрольная работа включает в себя контрольные вопросы – часть А и  Проверочный тест – часть Б.
Задания контрольной работы проверяют знания нормативных актов в сфере услуг, знание  Закона «Закона о защите прав потребителя», Международной гостиничной конвенции, общие требования к правилам предоставления услуг, Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации.  
3.2. Письменная контрольная работа способствует формированию таких общих компетенций как ОК.1Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес; ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

4.  Система оценивания отдельных заданий и  работы в целом

Каждое задание в традиционной форме оценивается по 5-тибалльной шкале:

«5» (отлично) – если студент в части А правильно ответил на поставленные  вопросы и  не допустил ошибок в части В;
 «4» (хорошо) – если студент в части А правильно ответил на на поставленные  вопросы,  но допустил в части В не более 3х ошибок; 

«3» (удовлетворительно) – если студент в части А правильно ответил на вопросы, но не выполнил задания  части В, либо правильно решил тесты, но не выполнил задание А;

«2» (неудовлетворительно) – если студент выполнил задания А и В менее, чем на 50%, допустил ошибки в определении понятий, не знает не знает нормативно-правовых документов.

5.  Время выполнения работы 
На выполнение работы отводится 45 минут. Среднее время выполнения одного задания от 7 до 15 минут

6.  Рекомендации по подготовке к работе 

При подготовке к контрольной работе рекомендуется использовать конспекты лекций, а также:

- учебники:

1. Г.В. Петрова Правове и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студентов учреждений сред.проф. образования/ – М., .: Изд.центр «Академия», 2014.

Дополнительные источники: 
Интернет-ресурсы:

Электронная библиотека Право России  http://allpravo.ru/library 

Портал: Право     http://www.hro.org/
Гражданское право: В 4 т. Том 3:  http://books.google.ru/books
Трудовое право  http://books.google.ru/books

Нормативные правовые акты 

 Международная гостиничная конвенция касательно заключения контрактов владельцам и гостиниц и турагентами (МГА/ФУААВ) (Принята в 1975 г. Международной гостиничной ассоциацией).

Межрегиональная гармонизация критериев гостиничной классифика​ции на основе классификационных стандартов (Одобрена региональными комиссиям и ВТО, Мадрид, ноябрь 1989 г.

Федеральный Закон от 07 февраля 1992 г. No 2300-1 «О защите прав по​требителей».

Чтобы успешно справиться с заданиями письменной контрольной работы, нужно внимательно прочитать вопросы. Именно внимательное, вдумчивое чтение – половина успеха.

Будьте внимательны!

Обдумывайте тщательно и неторопливо свои ответы!

Будьте уверенны в своих силах!

Желаем успеха!

ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий»
	Рассмотрено цикловой комиссией

УГС 38.00.00, 43.00.00
	Контрольная работа №1 
	Утверждаю

Заместитель директора по учебно-методической  работе

	
	по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»

	

	«____» __________ 201_г.
	Для специальности  
38.02.01 Гостиничный сервис 

	

	Председатель

Врублевская Е.В. _________
	
	«____» ________201_г.


I вариант

1. Выстройте иерархию нормативных актов  в сфере услуг.

2. Перечислите основные права потребителя.

Выберите правильные варианты ответов на следующие тестовые задания:

1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации

распространяют свое действие:

а) только на индивидуальных предпринимателей;

б) только на государственные гостиницы;

в) на гостиницы, независимо от их организационно-правовой формы, а также на индивидуальных предпринимателей.

2. Фирма забронировала место в гостинице для своего работника, отправленного в командировку. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации:

а) не будут распространяться на сотрудника, так как они регулируют оплачиваемую деятельность;

б) не будут распространяться на сотрудника, так как фирма является юридичесКОС лицом;

в) будут распространяться на сотрудника, так как он является потребителем.

3. Время оформления потребителей, прибывающих в гостиницу и выбывающих из нее:

а) устанавливают административные органы данной местности;

б) установлено Правилами и является круглосуточным;

в) устанавливает гостиница.

4. Администрация гостиницы включила в стоимость номера оплату медицинской страховки. Ее действия:

а) являются правомерными, так как она имеет на это право;

б) не являются правомерными, так как это возможно только с согласия потребителя;

в) не являются правомерными, так все дополнительные услуги строго запрещены Правилами.

5. Администрация гостиницы установила оплату медицинской страховки

потребителем. Ее действия:

а) являются правомерными, так как она имеет на это право;

б) являются правомерными, если на это есть согласие потребителя;

в) не является правомерными, так все дополнительные услуги строго запрещены Правилами.

6. Гостиница имеет право установить оплату номера:

а) только посуточную;

б) только почасовую;

в) посуточную и почасовую.

7. Оплата за проживание в гостинице взимается в соответствии: 

а) с единым расчетным часом — 12 ч суток по местному времени, установленным для всех гостиниц;

б) с единым расчетным часом, установленным исполнителем с учетом местных особенностей;

в) с единым расчетным часом, установленным административными органами исполнительной власти с учетом местных особенностей.

8. Неустойка за нарушение прав потребителя:

а) составляет 3 %;

б) составляет не менее 3 %, так как это установлено Законом РФ «О защите прав потребителей»;

в) устанавливается исполнителем — гостиницей.

9. Расставьте нормативные правовые акты в определенной последовательности по их юридической силе:

а) Закон РФ «О защите прав потребителей»;

б) ГК РФ;

в) Правила оказания гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации;

г) Конституция Российской Федерации.

10. Укажите вид договора, который заключает гостиница с потребителем при его заселении:

а) договор подряда;

б) договор возмездного оказания услуг;

в) договор аренды.

11. Федеральный закон «О рекламе» защищает интересы:

а) потребителей;

б) конкурентов на рынке;

в) потребителей и конкурентов на рынке;

г) интересы рекламодателей.

12. Предложение товара в рекламе становится публичной офертой:

а) когда оно содержит все существенные условия договора;

б) всегда;

в) когда оно обращено к неопределенному кругу лиц.

13. Объявление «Гостинице требуется администратор»:

а) является рекламой, так как направлено на привлечение внимания к объекту рекламирования;

б) не является рекламой, так как не служит цели продвижения объекта рекламирования на рынке;

в) является рекламой, так как обращено к неопределенному кругу лиц;

г) не является рекламой, так как это не является информацией о физическом или юридическом лице, товарах, идеях и начинаниях.

14. Положение п. 4 ст. 5 Федерального закона «О рекламе»: «Реклама не должна побуждать к совершению противоправных действий, призывать к насилию и жестокости» защищает право потребителя:

а) на выбор;

б) удовлетворение основных потребностей;

в) благоприятную окружающую среду;

г) безопасность.

15. Если в соответствии с ГК РФ реклама признается офертой, такая реклама действует в течение:

а) двух месяцев;

б) двух месяцев со дня распространения рекламы при условии, что в ней не указан иной срок;

в) одного месяца со дня распространения рекламы при условии, что в ней не указан иной срок;

ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий»
	Рассмотрено цикловой комиссией

УГС 38.00.00, 43.00.00
	Контрольная работа №1 
	Утверждаю

Заместитель директора по учебно-методической  работе

	
	по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»

	

	«____» __________ 201_г.
	Для специальности  

38.02.01 Гостиничный сервис 


	

	Председатель

Врублевская Е.В. _________
	
	«____» ________201_г.


II вариант

1. Дайте общую характеристику Закона  «О защите прав потребителей».

2. Какую дополнительную информацию для потребителя кроме обязательной содержат Правила оказания гостиничных услуг в  Российской Федерации?
Выберите правильные варианты ответов на следующие тестовые задания:

1. Регистрация потребителя:

а) производится за оплату, устанавливаемую гостиницей;

б) производится за оплату, устанавливаемую государством;

в) производится бесплатно.

2. Определение услуги как дополнительной:

а) устанавливается гостиницей;

б) зависит от категории гостиницы;

в) устанавливается законом.

3. Типы столовых, закусочных и других мест общественного питания определяются:

а) исполнителем в соответствии с государственным стандартом;

б) исполнителем;

в) не устанавливаются.

4. Для ресторанов и баров устанавливаются:

а) классы (люкс, высший, первый);

б) только типы;

в) типы и классы (люкс, высший, первый):

5. Исполнителю при оказании услуг общественного питания:

а) предоставляется право самостоятельно устанавливать в местах оказания услуг правила поведения для потребителей;

б) предоставляется право самостоятельно устанавливать в местах оказания услуг правила поведения для потребителей, не противоречащие законодательству Российской Федерации; 

в) не предоставляется право устанавливать в местах оказания услуг правила поведения для потребителей, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

6. В случае изготовления и продажи полуфабрикатов продуктов питания, а также готовых блюд действует:

а) договор купли-продажи;

б) договор возмездного оказания услуг;

в) договор поставки.

7. Потребителю предоставляется возможность ознакомления с меню, прейскурантами и условиями обслуживания:

а) в зале и вне зала обслуживания;

б) в зале;

в) вне зала обслуживания.

8. При оказания услуг общественного питания действует:

а) договор купли-продажи;

б) договор поставки;

в) договор возмездного оказания услуг.

9. Исполнитель при оказании услуг общественного питания:

а) обязан оказать услугу любому потребителю;

б) имеет право оказать услугу любому потребителю;

в) обязан оказать услугу любому потребителю на одинаковых для всех условиях.

10. Исполнитель имеет право устанавливать:

а) предварительную оплату услуг общественного питания;

б) оплату после отбора блюд;

в) после приема пищи;

г) другие формы оплаты;

д) все указанные.

11. Какая из целей рекламы служит обеспечению нормального функционирования рынка:

а) добросовестная конкуренция;

б) обеспечение единого экономического пространства в Российской Федерации;

в) добросовестная информация;

г) пресечение ненадлежащей рекламы?

12. Определите, какое понятие дано: «Информация, распространенная любым способом, в любой форме и с использованием любых средств, адресованная неопределенному кругу лиц, направленная на привлечение внимания к объекту рекламирования, формирование или поддержание интереса к нему и его продвижение на рынке».

13. Если в соответствии с ГК РФ реклама признается офертой, такая реклама действует в течение:

а) двух месяцев;

б) двух месяцев со дня распространения рекламы при условии, что в ней не указан иной срок;

в) одного месяца со дня распространения рекламы при условии, что в ней не указан иной срок;

г) одного месяца со дня распространения рекламы.

14. Опровержение ненадлежащей рекламы, распространяемое в целях ликвидации вызванных ею последствий, является:

а) контррекламой;

б) неэтичной рекламой;

в) недостоверной рекламой.

15. Рекламодатели, рекламопроизводители и рекламораспространители за нарушение Федерального закона «О рекламе» несут ответственность:

а) гражданско-правовую;

б) административную;

в) уголовную;

г) все указанные.

II. Текущий контроль и оценка результатов обучения УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» 
Текущий контроль проводится по темам и разделам  в виде проверочных тестов 

1.  Назначение Проверочный тест – оценить уровень подготовки студентов по «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» по разделам и темам с целью текущей проверки знаний и умений.

2.  Содержание теста определяется в соответствии с рабочей программой  учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» и содержанием Разделов и Тем. 

3.  Принципы отбора содержания вопросов тестов:

ориентация на требования к результатам освоения программы по дисциплине: 
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;

4.  Структура проверочных  тестов
4.1. Проверочный тест представляет собой набор открытых одноуровневых тестов по соотвествующей теме. 
4.2. Задания с выбором ответа предполагают один верный ответ из четырех (трех)  предложенных. Задания с кратКОС ответом требуют его запись в идее слова (словосочетания) или последовательности цифр в соответствующей строке или таблице.

4.3. Варианты равноценны по трудности, одинаковы по структуре, параллельны по расположению заданий: под одним и тем же порядковым номером во всех вариантах проверочной теста находится задание, проверяющее один и тот же элемент содержания темы.

5.  Система оценивания отдельных заданий и проверочного теста в целом

5.1. Каждое задание в традиционной форме оценивается по 5-тибалльной шкале:

5.2. Тест оценивается по 5-ти бальной шкале следующим образом: стоимость каждого вопроса 1 балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За неверный ответ или его отсутствие баллы не начисляются.

      Оценка  «5»  соответствует 86% – 100% правильных ответов.

Оценка  «4»  соответствует 73% – 85% правильных ответов.

Оценка  «3»  соответствует 50% – 72% правильных ответов.

Оценка  «2»  соответствует 0% – 49% правильных ответов

6.  Время выполнения Проверочного теста

На выполнение работы отводится 45 минут. Среднее время выполнения одного задания от 7 до 15 минут.
7.  Рекомендации по подготовке к тесту

При подготовке к контрольной работе рекомендуется использовать конспекты лекций, а также:

- учебники:

1. Г.В. Петрова Правове и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студентов учреждений сред.проф. образования/ – М., .: Изд.центр «Академия», 2014.

Дополнительные источники: 
Интернет-ресурсы:

Электронная библиотека Право России  http://allpravo.ru/library 

Портал: Право     http://www.hro.org/
Гражданское право: В 4 т. Том 3:  http://books.google.ru/books
Трудовое право  http://books.google.ru/books

Нормативные правовые акты 

Конституция Российской Федерации.

Федеральный Конституционный закон от 25 декабря 2000 г. No 2-ФКЗ 
«О Государственном гербе Российской Федерации».

Международная гостиничная конвенция касательно заключения контрактов владельцам и гостиниц и турагентами (МГА/ФУААВ) (Принята в 1975 г. Международной гостиничной ассоциацией).

Межрегиональная гармонизация критериев гостиничной классифика​ции на основе классификационных стандартов (Одобрена региональными комиссиям и ВТО, Мадрид, ноябрь 1989 г.)
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.

Гражданский кодекс Российской Федерации.

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации.

Трудовой кодекс Российской Федерации.

Закон РФ от 25 октября 1991 г. N 1807-1 «О языках народов Российской Федерации».

Федеральный Закон от 07 февраля 1992 г. N 2300-1 «О защите прав потребителей».

Федеральный закон от 22 ноября 1995 г. N 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта,  алкогольной и  спиртосодержащей продукции».

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных».

Федеральный закон от 15 августа 1996 г. N° 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию ».

Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпиде​миологическом благополучии населения».

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».

Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании».

Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-Ф З «О применении контроль​но-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт».

Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-Ф З «О коммерческой тайне».

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-Ф З «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Федеральный закон от 13 марта 2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе».

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

Федеральный закон от 25 марта 2011 г. № 6 3-ФЗ «Об электронной подписи».

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июля 1993 г. № 745 «Об утверждении Положения по применению контрольно-кассовых машин при осуществлении денежных расчетов с населением и перечня от​дельных категорий предприятий (в том числе физических лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, в случае осуществления ими торговых операций или оказания услуг), организаций и учреждений, которые в силу специфики своей деятельности либо особенностей местонахождения могут осуществлять денежные расчеты с населением без применения контрольно-кассовых машин».

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 августа 1997 г. № 1036 «Об утверждении Правило казан и я услуг общественного питания».

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (вместе с Правилам и ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспече​ния ими работодателей).

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2007 г. № 9 «О порядке осуществления миграционного учета иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации».

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 31 декабря 2002 г. № 85 «Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работникам и, с которым и работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности».

Приказ Роспотребнадзора от 20 мая 2005 г. № 402 «О личной медицинской книжке и санитарном паспорте».

Приказ Минздравсоцразвития России от 27 января 2010 г. № 28н «Межотраслевые правила обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты ».

Приказ Минспорттуризма России от 07 мая 2010 г. № 461 «Об утвержде​нии порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы, пляж и».

Письмо Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 16 февраля 2001 г. № ВР-738/12.

Письмо Роспотребнадзора  от 07 марта 2006 г. N 0100/2473-06-32 «О разъяснении отдельных положений действующего законодательства».

III. Текущий контроль и оценка результатов обучения УД Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности
Раздел II. Гражданское право и предпринимательство 

Тема 2.2 Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности 
I. Предпринимательская деятельность — это деятельность:

а) осуществляемая на свой риск, направленная на систематическое извлечение прибыли, зарегистрированная в установленном законом порядке; 

б) самостоятельная, осуществляемая на свой риск, направленная на систематическое получение прибыли, зарегистрированная в установленном законом порядке;

в) самостоятельная, осуществляемая на свой риск, направленная на получение прибыли, зарегистрированная в установленном законом порядке;

г) самостоятельная, осуществляемая на свой риск, направленная на получение прибыли.

2. В зависимости от цели деятельности юридические лица подразделяют:

а) на религиозные организации и благотворительные фонды;

б) хозяйственные товарищества и государственные унитарные предприятия;

в) коммерческие и некоммерческие организации;

г) потребительские кооперативы и союзы.

3. Правоспособность юридического лица наступает:

а) с момента принятия учредительных документов;

б) с момента государственной регистрации юридического лица;

в) с момента получения лицензии.

4. Реорганизация юридического лица — это:

а) прекращение или иное изменение правового положения юридического лица, влекущее за собой отношения правопреемства;

б) прекращение деятельности юридического лица без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам;

в) признанная судом неспособность должника в полном объеме удовлетворить требования кредиторов по денежным обязательствам.

5. Слияние — это:

а) реорганизация, при которой одно или несколько юридических лиц прекращают деятельность и их права и обязанности переходят к другому, уже существующему юридическому лицу;

б) реорганизация, при которой юридическое лицо одного вида трансформируется в юридическое лицо другого вида;

в) реорганизация, при которой два юридических лица и более прекращают свое существование, образуя новое юридическое лицо, и передают ему все свои права и обязанности.

6. Какие черты соответствуют юридичесКОС лицам — коммерчесКОС организациям? Коммерческая организация:

а) не имеет цели — извлечение прибыли;

б) создается в форме хозяйственных товариществ и обществ, производственных кооперативов, государственных и муниципальных унитарных предприятий;

в) распределяет прибыль между участниками;

г) осуществляет предпринимательскую деятельность лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых она создана;

д) имеет цель — извлечение прибыли;

е) создается в форме потребительских кооперативов, общественных или религиозных организаций, благотворительных и иных фондов. 

7. Юридическое лицо отвечает по своим обязательствам:

а) всем своим имуществом;

б) всем своим имуществом и имуществом своих участников;

в) в равных долях с участниками.

8. Для занятия предпринимательской деятельностью в сфере предоставления гостиничных услуг:

а) достаточно зарегистрировать свою деятельность;

б) достаточно известить Роспотребнадзор о начале своей деятельности;

в) необходимо зарегистрировать свою деятельность и известить Роспотребнадзор  о ее начале.

9. Для осуществления предпринимательской деятельности физическое лицо должно зарегистрироваться в качестве:

а) предпринимателя без образования юридического лица;

б) индивидуального предпринимателя;

в) регистрации не требуется;

г) частного предпринимателя.

10. Индивидуальной предпринимательской деятельностью имеют право заниматься физические лица:

а) с 16 лет;

б) с 18 лет;

в) обладающие полной дееспособностью;

г) с 16 лет при условии эмансипации.

Эталоны правильных ответов:

1. – б,  2.- в,  3. – б,  4. – а, 5- в,  6.- б, в, д,  7. – а, 8 – в, 9 – б, 10.- в, г  
Раздел II. Гражданское право и предпринимательство 

Тема 2.2 Обязательственное право. Сделки.
Выберите правильные варианты ответов на следующие тестовые задания.
1. В зависимости от числа лиц, участвующих в сделке, они бывают:

а) односторонние;

б) консенсуальные;

в) реальные;

г) многосторонние.

2. Сделки всегда имеют письменную форму:

а) при заключении между юридичесКОСи лицами;

б) при заключении между физичесКОСи лицами; 

в) при заключении между юридичесКОСи и физичесКОСи лицами.

3. Действительность сделки определяется действительностью следующих

элементов:

а) субъекта;

б) срока;

в) субъективной стороны;

г) исковой давностью;

д) содержания;

е) формы.

4. Доверенность как сделка является:

а) двусторонней;

б) фидуциарной;

в) устной;

г) письменной;

д) односторонней;

е) срочной;

ж) бессрочной.

5. Если срок действия доверенности не указан, то она:

а) действует в течение года с момента ее совершения;

б) является недействительной;

в) действует в течение трех лет с момента выдачи;

г) действует до ее отмены.

6. Доверенность, выданная на получение заработной платы в течение

года, это:

а) общая;

б) разовая;

в) специальная.

7. Доверенность, выданная на получение имущества со склада, это:

а) общая;

б) разовая;

в) специальная.

8. Доверенность:

а) может быть расторгнута в любое время любой стороной;

б) не может быть расторгнута в любое время любой стороной;

в) может быть расторгнута в любое время лицом, выдавшем ее;

г) может быть расторгнута в любое время лицом, которому она выдана.

9. Обязательство не исполнено 20 сентября 2012 г. Срок исковой давности начинает течь:

а) 20 сентября 2012 г.;

б) 21 сентября 2012 г.;

в) 22 сентября 2012 г.

10. Обязательство не исполнено 20 сентября 2012 г. Срок исковой давности истечет:

а) 20 сентября 2014 г.;

б) 21 сентября 2015 г.;

в) 20 сентября 2015 г.;
Эталоны правильных ответов:

1. – а, г;  2.- а, в;  3. – а, в, д, е;  4. – б, г, д, е; 5- а,  6.- в,  7. – б, 8 – а, 9 – б, 10.- в.  
Раздел II. Гражданское право и предпринимательство 

Тема 2.4 Гражданско-правовой договор.  Гражданско-правовая ответственность.
Выберите правильные варианты ответов на следующие тестовые задания

1. Свобода заключения договора ограничена:

а) действием императивных норм, содержащихся в законах и иных нормативных актах, действующих в момент заключения договора;

б) действием диспозитивных норм, содержащихся в законах и иных нормативных актах, действующих в момент заключения договора;

в) соглашением сторон договора.

2. В гражданских правоотношениях принцип «закон имеет обратную силу»:

а) никогда не применяется;

б) применяется, если на это специально указывает законодатель;

в) применяется по усмотрению сторон.

3. Условия, которые необходимы и достаточны для заключения договора:

а) существенные;

б) обычные;

в) случайные.

4. Условия договора, которые не нуждаются в соглашении сторон:

а) обычные;

б) существенные;

в) случайные.

5. Условия, которые включаются в текст договора по усмотрению сторон и изменяют диспозитивную норму:

а) существенные;

б) обычные;

в) случайные.

6. Договор считается недействительным при отсутствии условий:

а) обычных;

б) существенных;

в) случайных. 

7. В зависимости от распределения прав и обязанностей между участниками договоры подразделяют:

а) возмездные и безвозмездные;

б) взаимные и односторонние;

в) свободные и обязательные.

8. По характеру перемещения материальных благ договоры подразделяют:

а) на возмездные и безвозмездные;

б) взаимные и односторонние;

в) свободные и обязательные.

9. В зависимости от способа заключения различают договоры:

а) взаимные и односторонние;

б) взаимосогласованные и договоры присоединения;

в) свободные и обязательные;

г) возмездные и безвозмездные.

10. Договор, который не допускает отказа коммерческой организации от его заключения при возможности исполнения обязательства, является:

а) свободным;

б) обязательным;

в) публичным.

Эталоны правильных ответов:

1. – а,  2.- б ,  3. – а,  4. – а, 5- в,  6.- б,   7. – б, 8 –а, 9 – б, 10.- в.  
Вариант II
Выберите правильные варианты ответов на следующие тестовые задания
1. Участниками публичного договора являются:

а) потребители;

б) коммерческие организации;

в) некоммерческие организации;

г) граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью;

д) все перечисленные.

2. Основанием для освобождения от обязанности заключить публичный договор служат:

а) обстоятельства, свидетельствующие о ненадлежащей организации производства;

б) отсутствие у ответчика на время обращения потребителя необходимого товара;

в) отсутствие у ответчика на момент обращения потребителя мест в гостинице.

3. Предоставление ценовых льгот для отдельных категорий потребителей:

а) не допускается;

б) допускается в случаях, предусмотренных либо законом, либо иными нормативными правовыми актами;

в) допускается из-за изменения спроса и ограничения во времени;

г) сроком действия соответствующей публичной оферты.

4. Предложение, содержащее все существенные условия, из которого усматривается воля лица, делающего предложение, заключить договор с любым, кто отзовется, называют:

а) офертой;

б) публичной офертой;

в) вызовом на оферту. 

5. Реклама и другие предложения, адресованные неопределенному кругу лиц, — это:

а) оферта;

б) публичная оферта;

в) вызов на оферту.

6. Верно ли утверждение, что акцептом является согласие потребителя забронировать номер с условием снизить его цену:

а) да, так как акцепт — это согласие заключить сделку;

б) нет, так как акцепт — это безоговорочное согласие заключить сделку;

в) нет, так как акцепт — это полный и безоговорочный ответ лица, которому адресована оферта, о ее принятии.

7. Коммерческая организация обязана заключать договор с любым лицом и на одинаковых для всех условиях в договоре:

а) свободном;

б) публичном;

в) обязательном.

8. Если договор подписан сторонами в разное время, то временем заключения договора считается:

1) момент подписания первой стороной;

б) момент подписания последней стороной;

в) по согласованию сторон.

9. Если после заключения договора принят закон, устанавливающий обязательные для сторон иные правила, чем те, которые действовали на момент заключения договора, то:

а) условия заключенного договора сохраняют силу;

б) условия заключенного договора сохраняют силу, кроме случаев, когда в законе установлено, что его действие распространяется на отношения, возникающие из ранее заключенного договора;

в) условия заключенного договора сохраняют силу, кроме случаев, когда в законе установлено, что его действие распространяется на отношения, возникающие после заключения договора.

10. Свобода заключения договора ограничена:

а) действием императивных норм, содержащихся в законах и иных нормативных актах, действующих в момент заключения договора;

б) действием диспозитивных норм, содержащихся в законах и иных нормативных актах, действующих в момент заключения договора;

в) соглашением сторон договора.

Эталоны правильных ответов:

1. – д,  2.- б, в;   3. – б, в, г;  4. – а, 5- в,  6.-  в,  7. – б, 8 –б, 9 – в, 10.- а  
Раздел III. Трудовое законодательство
I вариант
1. Трудовое законодательство обязательно:

а) для государственных предприятий;

б) для юридических лиц независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

в) всех работодателей (юридических и физических лиц) независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

2. Дискриминацией в трудовом праве является предоставление преимуществ:

а) по полу;

б) по деловым качествам работника;

в) по социальной защите;

г) по имущественному положению;

д) по возрасту;

е) по национальности.

3. К принудительному труду относятся:

а) нарушение сроков выплаты заработной платы;

б) работа в чрезвычайных условиях;

в) работа в период воинской службы;

г) мобилизация для нужд экономического развития;

д) мера наказания за наличие политических взглядов.

4. При заключении договора подряда действует:

а) трудовое право;

б) административное право;

в) гражданское право.

5. Трудовой договор заключается:

а) в письменной форме;

б) в устной форме;

в) форма определяется соглашением сторон.

6. Какое понятие дано? Вид занятий в рамках одной профессии, более узкая классификация рода трудовой деятельности, требующая конкретных знаний, умений, навыков, приобретенных в результате образования и обеспечивающих постановку и решение профессиональных задач (например, менеджер по персоналу):

а) специальность;

б) квалификация работника;

в) должность.

7. Какое понятие дано? Вид профессиональной подготовки работника,

наличие у него знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения определенной работы: 
а) специальность;

б) квалификация работника;

в) должность.

8. Какое понятие дано? Установленный комплекс обязанностей и соответствующих им прав, определяющий место и роль работника в той или иной организации, а также его ответственность за их реализацию:

а) специальность;

б) квалификация работника;

в) должность.

9. Срок своевременной выплаты заработной платы:

а) каждые полмесяца;

б) по соглашению сторон;

в) раз в месяц.

10. Фактическое допущение к работе — это:

а) допущение к работе с надлежащим оформлением договора;

б) допущение к работе без надлежащего оформления договора;

в) допущение к работе по соглашению сторон.

Эталоны правильных ответов:

1. – в,  2.- а, г, д, е;  3. – а, г, д;  4. –в, 5- а,  6.- а,  7. –  б, 8 – в, 9 – в, 10.- б  
II вариант
1. Если трудовые правоотношения возникли после введения в действие ТК РФ, то он применяется:

а) к тем правам и обязанностям, которые возникли после его введения в действие;

б) к тем правам и обязанностям, которые возникли до его введения в действие;

в) по усмотрению сторон трудового договора.

2. Дисциплинарное взыскание — это:

а) выговор;

б) строгий выговор;

в) замечание;

г) предупреждение;

д) увольнение.

3. От испытания при приеме на работу освобождаются:

а) выпускник лицея, впервые устраивающийся на работу;

б) работник с высшим образованием;

в) молодой специалист после окончания института;

г) несовершеннолетний.

4. Срок испытания при приеме на работу для работника:

а) не может превышать 3 мес;

б) не может превышать 1 мес;

в) не может превышать 2 мес.

5. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут по инициативе работника при условии предупреждения работодателя:

а) за три недели;

б) за две недели;

в) за четыре недели.

6. Фактическое допущение к работе — это:

а) допущение к работе с надлежащим оформлением договора;

б) допущение к работе без надлежащего оформления договора;

в) допущение к работе по соглашению сторон.

7. Трудовой договор не заключается:

а) в письменной форме;

б) в устной форме;

в) форма определяется соглашением сторон.

8. Какое понятие дано? Вид профессиональной подготовки работника,

наличие у него знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения определенной работы: 
а) специальность;

б) квалификация работника;

в) должность.

9. Какое понятие дано? Вид занятий в рамках одной профессии, более узкая классификация рода трудовой деятельности, требующая конкретных знаний, умений, навыков, приобретенных в результате образования и обеспечивающих постановку и решение профессиональных задач (например, менеджер по персоналу):

а) специальность;

б) квалификация работника;

в) должность.


10. Когда наступает полная дееспособность в трудовом праве?

а) в 14 лет;

б) в 18 лет;

в) в 16 лет

г) в 21 год 

Эталоны правильных ответов:

1. – а,  2.- а,  3. – а, в, г;  4. – а, 5- б,  6.- б, 7. – б, 8 – в, 9 – а, 10.- в, 
Раздел V. Документационное обеспечение профессиональной деятельности.

1. Делопроизводство — это:

а) правила оформления деловой документации;

б) порядок регистрации, передачи и хранения информации в орг низации;

в) отрасль человеческой деятельности по разработке и оформлени официальных документов, организации их движения, учета хранения.

2. Документ — это:

а) стандартный лист с воспроизведенными на нем постоянными ре визитами и местом для переменных реквизитов;

б) материальный носитель с зафиксированной на нем информац

ей;

в) зафиксированная на материальном носителе путем документир вания информация с реквизитами, позволяющими такую инфо мацию идентифицировать.

3. Функции документа:

а) информационная;

б) организационная;

в) коммуникативная; 

г) юридическая;

д) все перечисленные.

4. Срок хранения документа долговременного хранения:

а) 10 лет;

б) свыше 10 лет;

в) свыше 15 лет.

5. Подлинник и дубликат:

а) имеют одинаковую юридическую силу;

б) не имеют одинаковую юридическую силу;

в) различаются по юридической силе.

6. Ширина нижнего поля бланка:

а) не менее 20 мм;

б) не менее 10 мм;

в) не менее 15 мм.

7. На документах формата А4 текст печатают:

а) через 1,5 межстрочных интервала;

б) через 2 межстрочных интервала;

в) через 1 межстрочный интервал.

8. Обязательный элемент любого официального документа:

а) формуляр документа;

б) формуляр-образец;

в) реквизит.

9. Совокупность реквизитов, из которых состоит документ:

а) формуляр документа;

б) формуляр-образец;

в) реквизит.

10. Совокупность расположенных в определенной последовательности

реквизитов, присущих всем видам документов:

а) формуляр документа;

б) формуляр-образец;

в) реквизит. 

11. Датой документа является:

а) дата его составления;

б) дата его подписания или утверждения;

в) дата его рассмотрения.

12. Гриф утверждения документа располагают:

а) в правом верхнем углу документа;

б) в левом верхнем углу документа;

в) в правом нижнем углу документа.

13. Датой протокола является:

а) дата заседания (принятия решения);

б) дата оформления;

в) дата подписания.

14. Датой акта является:

а) дата события;

б) дата оформления;

в) дата подписания.

15. Определите, какая дата в документе оформлена неверно:

а) 1 сентября 2011 года;

б) 01.09.2011;

в) 01 сентября 2011 г.;

г) 2011.09.01.

16. Отметку об исполнителе располагают:

а) на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;

б) на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;

в) на оборотной стороне последнего листа документа в правом нижнем уг

Эталоны правильных ответов:

1. – в,  2.- в,  3. – д;  4. – б, 5- а,  6.- б, 7. – а, 8 – в, 9 – а, 10.- б, 11-б, 12 –а, 13-а, 14-а, 15-б, 16-б
Тест оценивается по 5-ти бальной шкале следующим образом: стоимость каждого вопроса 1 балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За неверный ответ или его отсутствие баллы не начисляются.

Оценка  «5»  соответствует 86% – 100% правильных ответов.

Оценка  «4»  соответствует 73% – 85% правильных ответов.

Оценка  «3»  соответствует 50% – 72% правильных ответов.

Оценка  «2»  соответствует 0% – 49% правильных ответов

IV. Промежуточная  аттестация 

Промежуточная аттестация по УД «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» дифференцированный комплексный зачет.

Студенты допускаются к дифференцированному зачету при выполнении всех видов самостоятельной работы, практических и контрольных работ, предусмотренных рабочей программой и календарно-тематичесКОС планом УД  Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности.

Дифференцированный (комплексный) зачет проводится за счет времени, отведенного на изучение УД Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности. При условии своевременного и качественного выполнения студентом всех видов работ, предусмотренных рабочей программой УД Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности, ДЗ может выставляться как средний балл текущих оценок за период обучения по УД. В этом случае задания для ДЗ разрабатываются для оценки качества освоения результатов обучения студентами, пропустившими большой объем материала по уважительной причине или обучающихся по индивидуальной траектории освоения ОПОП.

1. Структура дифференцированного комплексного зачета.

Дифференцированный комплексный зачет (далее ДКЗ) проводится на последнем занятии, согласно расписанию по проводимым  дисциплинам История Обществознания, Право. На ДКЗ приглашаются все преподаватели, которые ведут дисциплины. Студентам предлагается по одному вопросу из каждой дисциплины – на которые он должен дать устный ответ. Заполняются три зачетные ведомости, так как оценки по каждой дисциплине выставляются в диплом.
2.  Система оценивания промежуточной аттестации

ДКЗ оценивается по 5-ти бальной шкале.

«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент свободно и уверенно ориентируется; за умение практически применять теоретические знания, высказывать и обосновывать свои суждения. Оценка «5» (отлично) предполагает грамотное и логичное изложение ответа.

«4» (хорошо) – если студент полно освоил учебный материал, владеет научно-понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности.

«3» (удовлетворительно) – если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности, в применении теоретических знаний при ответе на практико-ориентированные вопросы; не умеет доказательно обосновать собственные суждения.

«2» (неудовлетворительно) – если студент имеет разрозненные, бессистемные знания, допускает ошибки в определении базовых понятий, искажает их смысл; не может практически применять теоретические знания 

3.  Время ответа каждого студента 15-20 минут. Требуется максимально сжатый ответ, предполагающий знание фактов. Дат, понятий, нормативных документов, отраслей права
4. Примерный вариант ДЗ

ГОБПОУ «Елецкий  колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий»

	Рассмотрено цикловой комиссией

экономических дисциплин
	Дифференцированный зачет
	Утверждаю

Заместитель директора по учебно- методической  работе

	
	по учебной  дисциплине
ОП.02 «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»
	

	«____» __________ 20__г.
	Для специальности 43.02.11 Гостиничный сервис
	

	Председатель

_________________
	
	«____» ________20__г.


Перечень вопросов по учебной  дисциплине ОП.02 «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»:
1.Понятие правового регулирования профессиональной деятельности

2. Основные положения. Основы Конституционного строя.

3. Права и свободы человека и гражданина. Механизмы их регулирования.

4. Система государственной власти в Российской Федерации.  
5. Законодательство в сфере сервиса 

6. Гражданское право как отрасль права
7. Гражданские правоотношения
8 . Юридические лица и индивидуальны е предприниматели

9. Понятие и признаки юридического лица 
10. Образование,  реорганизация и прекращение деятельности юридических лиц
11. Классификация объектов туристской индустрии

12. Отдельные виды юридических лиц

13. Индивидуальные предприниматели 

14. Сделки, представительство, сроки 

15. Сделки

16. Представительство. Доверенность

17. Сроки осуществления и защиты гражданских прав

18. Обязательственное право 

19. Общие положения об обязательствах 
20. Общие положения о договорах

21. Публичный договор 
22. Порядок заключения, изменения и расторжения договора
23. Отдельные виды обязательств 
24. Основные виды соглашений

25. Д оговор возмездного оказания услуг

26. Д оговор хранения
27. Договор купли - продажи 

28. Договор подряда 

29. Д оговор аренды 
30. Агентский договор 

31. Правовое регулирование гостеприимства

32. Защита прав потребителей 
33. Международная гостиничная конвенция

34. Общие требования к правилам предоставления услуг
35. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации 

36. Правила оказания услуг общественного питания 
37. Правовое регулирование рекламы

38. Применение контрольно-кассовой техники 

39. Трудовое законодательство

40. Общая характеристика трудового права

41. Трудовой договор
42. Материальная ответственность

43. Права и ответственность предпринимателей 

44. Ответственность в предпринимательской деятельности

45. Понятие правонарушения и ответственности 

46. Гражданско-правовая ответственность

47. Административная ответственность

48. Исходные понятия делопроизводства

49. Общие сведения 

50. Документ и его функции 
51. Нормативно-методическая база ДОУ 

52. Общие нормы и правила оформления документов

53. Требования к построению деловых документов

54. Классификация и структура организационно-распорядительных

документов

55. Основные требования к составлению и оформлению документа

56. Основные виды управленческих документов

57. Организационные документы 

58. Распорядительные документы 

59. Виды информационно-справочных документов

60. Организация работы с документами

61. Понятие и принципы организации документооборота

62. Порядок ведения документации в гостинице

63. Документы по трудовым отношениям 
64. С оставление номенклатуры дел и хранение дел

65. Деловая речь и ее грамматические особенности
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