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Инструкции
Дорогой друг! 

Тебе предлагается ответить на вопросы теста по теме «Секретарское дело». Внимательно прочитай предлагаемые тебе вопросы и варианты ответа на них. Выбери верный ответ и впиши соответствующую ему букву в поле рядом с вопросом. 

Прежде, чем приступить к выполнению задания, в поле «Учащийся» впиши свое Имя Фамилию. Ниже укажи дату выполнения теста. Поле «Результаты» заполняется преподавателем. 

Заполненный тест пришли на электронный адрес преподавателя: osorgina@mail.ru не позднее 03 февраля 2010 года.

Желаю удачи!
Часть I: П Р О Ф Е С С И И
	1)
	
	Укажи, какой из нижеперечисленных специалистов  занимается маркетингом, определяет стратегию и тактику развития офиса?  

	
	а.
	секретарь

	
	б.
	менеджер

	
	в.
	делопроизводитель


	2)
	
	Кто действует строго по указанию руководителя, не принимая самостоятельных решений?

	
	а.
	секретарь-референт

	
	б.
	секретарь 

	
	в.
	секретарь-машинистка


	3)
	
	Для какого уровня квалификации необходимо высшее образование?

	
	а.
	первый

	
	б.
	третий

	
	в.
	пятый


Часть II:    П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н Ы Е               У М Е Н И Я
	1)
	
	Что не относится к бездокументному обслуживанию? 

	
	а.
	ведение архива

	
	б.
	вызов сотрудника к руководителю

	
	в.
	ведение телефонных переговоров

	
	г.
	прием посетителей


	2)
	
	Как правильно ответить на телефонный звонок?

	
	а.
	подняв трубку произнести приветствие, назвать отдел, должность

	
	б.
	подняв трубку произнести приветствие, назвать фирму, отдел, должность, фамилию

	
	в.
	подняв трубку произнести приветствие, назвать фирму, отдел, должность

	
	г.
	подняв трубку назвать отдел, должность


	3)
	
	Какой вид деятельности не входит в работу с посетителями?

	
	а.
	работа секретаря в приемной

	
	б.
	прием корреспонденции

	
	в.
	организация кофе-брейк

	
	г.
	прием сотрудников


	4)
	
	Запишите самый приемлемый ответ на вопрос при телефонном разговоре?

	
	а.
	не знаю, звоните позже

	
	б.
	подождите секунду, я скоро вернусь

	
	в.
	разрешите, я уточню это для вас

	
	г.
	мы не сможем это сделать


Часть III:    Р А Б О Т А      С      К О Р Р Е С П О Н Д Е Н Ц И Е Й
	1)
	
	Какие документы не подлежат регистрации?

	
	а.
	отчеты

	
	б.
	заявки

	
	в.
	приглашения

	
	г.
	письма

	
	д.
	ходатайства


	2)
	
	Какие данные, при регистрации письма в журнал, не являются обязательными?

	
	а.
	дата приема документа

	
	б.
	отправитель

	
	в.
	дата ответа на документ

	
	г.
	количество страниц

	
	д.
	тема


	3)
	
	Сколько нужно хранить данные о зарегистрированных документах?

	
	а.
	1 год

	
	б.
	2 года

	
	в.
	3 года

	
	г.
	4 года

	
	д.
	5 лет


	4)
	
	В течение какого времени принято отвечать на письменный запрос?

	
	а.
	48 часов

	
	б.
	З0 дней

	
	в.
	10 дней

	
	г.
	15 дней

	
	д.
	20 дней


	5)
	
	Укажите дату регистрации документа, который поступил в организацию в пятницу в 17.45?

	
	а.
	пятница, 17.50

	
	б.
	суббота, 9.00

	
	в.
	воскресение, 9.00

	
	г.
	понедельник, 9.00

	
	д.
	понедельник, 11.00


Изучите все квалификационные требования, предъявляемые к профессиям сферы «Управление офисом». Определите оптимальный уровень вашего соответствия тем или иным требованиям. Объясните почему? 
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