Типовое задание
 для оценки итоговых образовательных результатов 

по профессиональному модулю

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления 
и функционирования организации
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
  По плану руководителя ГБПОУ «ПГК» на конец ноября  (27.11.2015) назначена конференция руководителей профессиональных образовательных учреждений г.Самара. Ожидается прибытие  9 человек. Ориентировочно встреча рассчитана на 4 часа с перерывом на кофе-паузу.

Вы - помощник руководителя.
Задание 1: Составьте план подготовки данного мероприятия, продолжите  заполнение Таблицы 1.     

Задание 2: Составьте письмо-приглашение для одного из участников,  воспользуйтесь Списком профессиональных  образовательных учреждений  Таблица 2. 
Задание 3: Используя данные заданий 1, 2: обоснуйте и рассчитайте матери-альные затраты для проведения данной встречи (составьте смету Таблица 3), учтите, что материальные затраты не должны превы-шать сумму в  2 000 рублей. 
Недостающие данные по заданиям 1-3 дополните самостоятельно.                                                                                      
Таблица 1

План подготовки делового мероприятия

	№ п/п   
	Необходимые мероприятия (действия)
	Ответственный
	Сроки исполнения
	Отметка об исполнении

	 1.
	Определение тематики деловой встречи
	Директор ГБПОУ «ПГК»  Гусев В.А.;
Секретарь   ФИО
	
	

	 2.
	Установление состава участников, их оповещение о времени, месте, продолжительности совещания и рассматриваемых на нем вопросах
	Секретарь  ФИО
	
	

	3 
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Таблица 2

Список профессиональных образовательных учреждений 

	№    № 
       п/п
	Наименование образовательного учреждения  /  адрес
	ФИО руководителя

	11.
	ГБПОУ «Самарский торгово-экономический колледж» 

Ул.Саветской Армии, 19
	Изотова Наталья Алексеевна

	22.
	ГБПОУ «Самарский областной техникум аграрного и промышленного сервиса»    ул.Советской Армии, 5а
	Ткачев Константин Тимофеевич

	  3.
	ГБПОУ «Самарский механико-технологический техникум» ул.Антонова-Овсеенко, 51
	Парамонов Виталий Михайлович

	 4.
	ГБПОУ «Самарский техникум космического машиностроения»

Ул.Земеца, 18, корп.50
	Ляпнев Александр Викторович

	 5.
	ГБПОУ «Самарский государственный колледж сервисных технологий и дизайна»    ул.Галактионовская, 37
	Санникова Татьяна Александровна

	 6.
	ГБПОУ «Самарский металлургический колледж»

 ул.Нагорная, 128
	Никушин Алексей Олегович

	 7.
	ГАПОУ «Поволжский строительно-энергетический колледж им.Мачнеева»    ул.Ташкентская,  88
	Романовский Марк Анатольевич

	 8.
	ГАПОУ «Самарский техникум сервиса производственного оборудования»   ул.Советской Армии, 212
	Бодров Владимир Георгиевич

	 9.
	ГАПОУ «Самарский Государственный колледж»

Ул.Молодогвардейская, 80
	Шалдыбина Оксана Николаевна


                                                                                                             Таблица 3
Смета материальных затрат на проведение деловой встречи
	Наименование товара (продукта)
	Единицы измерения
	Цена
	Коли-чество
	Стоимость

	     Конференция

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	     Кофе-пауза

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


