ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ В ФОРМЕ ЗАЧЕТА, ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА, КОМПЛЕКСНОГО ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА, КОМПЛЕКСНОГО ЗАЧЕТА, ЭКЗАМЕНА, КОМПЛЕСНОГО ЭКЗАМЕНА   ПО

нужное подчеркнуть

 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ, МДК  

_«Правовое обеспечение профессиональной деятельности»

_«Документационное обеспечение управления»
наименование учебной дисциплины, МДК

Для обучающихся 2 курса  по специальности 38.02.01  Коммерция  (по отраслям)
                                                                                                                  (код и наименование специальности)

Теоретические вопросы по предмету «Правовое обеспечение профессиональной деятельности».
1. Понятие и признаки предпринимательского права.

2. Источники предпринимательского права.

3. Гражданское право как отрасль права: понятие, предмет, метод, принципы.

4. Источники Гражданского права РФ.

5. Граждане как субъекты гражданского права. Понятие правоспособности и дееспособности.
6. Понятие и признаки юридического лица.

7. Виды юридических лиц.

8. Организационно-правовые формы юридических лиц
9. Общая характеристика акционерных обществ.

10. Общая характеристика обществ с ограниченной ответственностью.
11. Понятие и формы собственности.

12. Понятие и виды сделок.Какие поля могут быть в документе?
13. Понятие, предмет и принципы трудового права.

14. Источники трудового права.

15. Субъекты трудового права РФ.

16. Основы правового регулирования рынка труда, занятости и трудоустройства.
17. Понятие, стороны, виды трудового договора. Содержание трудового договора.

18. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. Трудовая книжка.

19. Прекращение трудовых отношений по инициативе работника.
20. Прекращение трудовых отношений по инициативе работодателя.

21. Прекращение трудовых отношений по соглашению сторон, а также по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

22. Понятие и виды рабочего времени. 

23. Понятие и виды времени отдыха.

24. Понятие и формы оплаты труды. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы. Какой бывает трудовой договор?

25. Понятие трудовой дисциплины и дисциплинарной ответственности.
26. Материальная ответственность сторон трудового договора.

27. Трудовые споры: понятие, виды, порядок разрешения.

28. Понятие и виды социального обеспечения.

29. Понятие и виды административных правонарушений.

30. Состав административного правонарушения.

31. Понятие, признаки, принципы административной ответственности.

32. Понятие и виды административных наказаний.
Теоретические вопросы по предмету «Документационное обеспечение управления»
1. Содержание учебной дисциплины и ее задачи, связь с другими дисциплинами. 

2. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства.
3. Нормативные основы работы по делопроизводству. 

4. Должностные инструкции. 

5. Основные положения по документированию управленческой деятельности.  

6. Унификация и стандартизация документов. 

7. Общие требование к оформлению служебных документов. 

8. Реквизиты документа.

9. Согласование документов, подписание и утверждение документов.

10. Печать. Завершение копий. Заголовок. 

11. Отметки на документе: о наличии приложения, о поступлении, для автоматического поиска документа, резолюция, о контроле, об исполнении документа и направлении его в дело, фамилия исполнителя и номер его телефона.

12. Организационно-распорядительные  документы.

13. Положения, инструкции. 

14. Реквизиты организационных документов. 

15. Правила оформления управленческих документов. 

16. Распорядительные документы: постановления, решения, приказы, распоряжения, указания, протоколы. 

17. Правила оформления  распорядительных документов.

18. Правила оформления информационно–справочных документов. 

19. Акт, деловое письмо, факс, справка, докладная записка, договор. 

20. Правила оформления документов по личному составу. 

21. Заявление, резюме, автобиография

22. Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль.  

23. Документопотоки: входящие и исходящие, внутренние документы.

24. Этапы обработки и движения документов. 

25. Систематизация и хранение дел. 

Составили преподаватели     С.А. Сапронова,   Н..А.  Красная     



