Код роботи __________




Дата ________________

Робота 
учасника ІІ етапу учнівської олімпіади

зі спеціальних дисциплін

за професією «Секретар керівника 

(підприємства, установи, організації)»
учня (учениці)_________________________________________________ 

(Прізвище, ім’я, по батькові) 

(назва ПТНЗ)

______________________________________________________________________

І. Тестові завдання (загальна кількість балів - 40)

Виберіть правильний варіант відповіді
1. Робоче місце це:

· зона трудової діяльності  одного або кількох виконавців, яка забезпечена необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;

· раціональна організація робочого місця;

· система заходів, щодо забезпечення робочого місця засобами і предметами праці та їх функціональне розміщення.

2. Техніка спілкування – це:

· майстерність володіння низкою засобів й уміле використання їх у процесі спілкування;

· мовна грамотність;
· стислість.

3. Чи залежить від індивідуальних особливостей організму людини ураження електричним струмом?

· ні;

· так.
4.  Скільки літерних важелів містить друкарська машинка:

· 46 ;

· 48;

· 92

5. З скількох зон складається робоче місце:

· однієї;

· двох;

· трьох.
6. Найважливіша вимога до будь-якої ділової розмови:

· добре володіння рідною мовою;

· точність та ясність мовлення;

· правильна вимова та наголос.

7. Чи одне і теж призначення заземлення і занулення електроустановок і електроінструментів?

· так;

· ні.

8. На яку швидкість друкування розрахована друкарська машинка за  хвилину:

· 500 знаків;

· 600 знаків;

· 450 знаків

9. Температура в службових приміщеннях повинна бути:

· 18 – 20º С;

· 20 – 22º С;

· 16 – 18º С.

10. Якщо входить до кабінету жінка, то двері відкриває:

· жінка самостійно;

· той, хто ближче до неї стоїть;

· чоловік.

11. Коли потерпілий опритомніє, необхідно дати йому:

· гарячий чай або каву;

· холодної води;

· гарячий чай або каву, 20-30 капель настойки валер’яни.

12. . Покажчик рядків призначений:

· для заповнення трафаретних бланків;

· для встановлення табуляторних затримок під час виконання цифрових робіт;

· для показу останнього рядка друку

13. Відстань від монітора комп’ютера до рівня очей користувача повинна бути:

· не менше 40 см;

· не менше 50 см;

· не менше 60 см.

14. Який вислів не слід вживати під час телефонної розмови:

· Чи можу я вам допомогти?

· Чим я можу вам допомогти?
15. Скільки разів на хвилину роблять глибоких вдихів і видихів при штучному диханні «рот в рот»:

· 30 – 45;

· 5 – 10;

· 12 – 15.
      16. Якщо текст документа не вміщується на одній  сторінці на другу сторінку можна перенести:

· не менше двох рядків тексту і підпис;

· дату і підпис

· сам підпис

17. На які групи можна поділити копіювально-множильні апарати:

· з рухомим склом;

· з нерухомим склом;

· планшетні.

18. На питання «Коли буде керівник?» ви відповідаєте:

· обіцяв у три години;

· не знаю;

· записуєте інформацію і обіцяєте  зателефонувати, коли керівник буде на місці.

19. Абсолютна більшість пожеж виникає безпосередньо з вини:

· природи;

· людей

· статичної та атмосферної електрики.

20. Друкарська машинка - це


· механізм, який керує переведенням друкарської машини на верхній регістр.

· механізм, який призначений для перемотування фарбуючої стрічки з одної котушки на іншу.

· точний і надійно діючий  механізм, призначений для друкування та розмноження 
текстових, табличних і  цифрових матеріалів.

21. Принтер призначений:

· для виведення необхідної інформації на папір;

· для сканування  необхідної інформації;

· для  передачі інформації, зображеної на папері.

22. Невербальне інформування в процесі спілкування – це:

· мова жестів та рухів тіла;

· добре володіння рідною мовою;

· голос у процесі спілкування.

23. За яких умов учні, молодші 18 років, які проходять виробничу практику (навчання) допускаються працювати з електрикою:

· після здачі екзаменів;

· після отримання інструктажу;

· під постійним наглядом  кваліфікованого працівника.

24. Які літери містить основний ряд клавіатури:

· Ф І В А П Р О Л Д Ж Є;

· П А К О Л Д Ж Т И М;

· Р О Л Д Є Н Т В А П Ф

25. За способом отримання зображення на папері принтери бувають:

· матричні, струменеві, лазерні;

· струменеві, ударні, лазерні;

· лазерні, порядкові, матричні.

26. Згідно етикету,  першим кладе слухавку:

· чоловік, після того як її поклала жінка;

· немає різниці;

· молодший чоловік, після старшого за віком чи посадою.
27. Яка гранична норма тривалого піднімання і переміщення вантажів дівчатами віком 15 – 17 років:

· 8,4 – 12,6 кг;

· 4 – 5 кг;

· 4,2 – 6,3 кг.

28. Крок письма становить:

· 2,6  мм;

· 2,7  мм;

· 2,8 мм

29. Сканер призначений:

· для введення в комп’ютер зображень;

· для виведення інформації на папір;

· для  передачі інформації, зображеної на папері.

30. Бесіда – це:

· розмова двох або більше осіб з метою отримання певної інформації, вирішення важливих проблем;

· досконале володіння мовним етикетом;

· вирішення важливих проблем.

31. Яка тривалість щорічної відпустки працівникам, яким не виповнилось 18 років:

· 36 днів у літній період;

· 31 день у літній період;

· 48 календарних днів.

32. До яких чисел  відносяться дані зразки : YI, XL, LXX, XC, M, D


· римських;

· арабських;

· змішаних

33. Факсимільний апарат – це  пристрій, який дозволяє:

· виводити необхідну інформацію на папір;

· сканувати  необхідну інформацію;

· передавати інформацію, зображену на папері.
34. Приймання  типу «Фуршет» - це:

· влаштовується між 17 – 18 годинами і триває до 20-ї години;

· влаштовується між 17 – 20 годинами і триває 2 години;

· влаштовується між 19 – 21 годинами.

35. Чи допускаються учні молодше 18 років до роботи під напругою:

· так;

· ні.

36. Які заголовки може мати таблиця:

· тематичний;

· нумераційний;

· цифровий

37. На які класи можна поділити пристрої, призначені для передачі факсимільних повідомлень:

· звичайні, комбіновані, факс-модеми;

· оптико-механічні;

· приймально-передавальні.

38. Як ви вітаєтеся з дуже гарними друзями:

· радісно кричите «Привіт!»;

· щирим потиском руки;

· обіймаєте один одного.

39. Для надання непрямого масажу серця потрібно ритмічно натискати долонею:

· над грудиною;

· над животом;

· на точку, яка знаходиться знизу грудної клітки над животом
40. Для надання непрямого масажу серця потрібно ритмічно натискати долонею:

· над грудиною;

· над животом;

· на точку, яка знаходиться знизу грудної клітки над животом
ІІ. Практичне завдання (загальна кількість балів - 60)

1. Після закінчення навчального закладу Ви влаштовуєтеся на роботу. Вам потрібно завести свою особову справу, заповнивши необхідні документи (12 балів)

2. Підрахуйте  загальний робочий стаж  працівника підприємства, використавши подані дані (12 балів):

· 17.03.1993   Прийнятий на посаду слюсаря-сантехніка

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· 23.05.1994   Присвоєно 4-й розряд слюсаря-сантехніка

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· 25.04.1994 Переведений на посаду провідного спеціаліста у відділ перепідготовки та   підвищення кваліфікації кадрів

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· 05.07.1994   Звільнений із займаної посади за власним бажанням

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· 06.08.1994 Прийнятий на посаду бригадира слюсарів-сантехніків заводу ТОВ КЗРДП

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· 30.05.2011   Звільнений за власним бажанням

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Напишіть  і оформіть протокол зборів учнівського колективу групи про надання гуртожитку, використавши подані нижче дані (12 балів):

· Слухали: класного керівника  з інформацією про те,  що від учнів Іванової Т.С. та Сокол М.В. поступили заяви про поселення їх в гуртожиток у зв’язку з тим, що вони не місцеві мешканці, тому не можуть без запізнень відвідувати  заняття.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Прочитайте уривок тексту документа. Визначте, який це документ, допишіть його, дотримуючись правил оформлення. Використовуючи подані дані, виправте помилки, якщо вони є (12 балів):

· Ніжинське професійно-технічне училище № 8

· Комісія в складі ……. провела перевірку ведення документації навчальної частини  державною мовою. 

· Перевірці підлягала  така документація.

· В результаті перевірки виявили такі факти порушення в веденні діловодства.

· Комісія зчитає  за необхідне поставити питання про знімання з посади замісника директора з учбової роботи.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Складіть і оформіть наказ, випишіть посвідчення щодо відрядження відповідно до поданої нижче документа (12 балів)
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