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ПРОГРАММА КВАЛИФИКАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА К ОСНОВНОЙ 

ПРОГРАММЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

«СЕКРЕТАРЬ-АДМИНИСТРАТОР» 

 

Выписка из учебного плана гр. БА-ОФ-22 

ФТД.01.03(К) Квалификационный экзамен ПО "Секретарь-администратор" 

Курс – 2 

Семестр – 3 

Трудоемкость – 1 ЗЕТ 

Количество часов – 36 ч., 

из них: 

часов, отводимых на самостоятельную работу – 9 ч., 

часов, отводимых на экзамен – 27 ч. 

 

Условия и порядок проведения квалификационного экзамена 

Обучение по программе профессионального обучения завершается итоговой 

аттестацией в форме квалификационного экзамена, который включает в себя практическую 

квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах 

квалификационных требований, указанных в профессиональном стандарте по профессии 

07.002 «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией». 

Обучающимся, успешно сдавшим квалификационный экзамен по результатам 

профессионального обучения, присваивается квалификация по профессии «Секретарь-

администратор». 

В период подготовки к выпускному квалификационному экзамену проводится 

консультация за счет специально отведенного на нее времени. К итоговой аттестации 

допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные программой и успешно 

прошедшие все аттестационные испытания, предусмотренные программами учебных 

дисциплин и профессиональных модулей. Аттестационной комиссией проводится оценка 

освоенных слушателями профессиональных компетенций в соответствии с критериями, 

утвержденными образовательным учреждением. Необходимым условием допуска к 

итоговой аттестации является освоение обучающимся компетенций при изучении ими 

теоретического материала.  

Для проведения итоговой аттестации в форме квалификационного экзамена 

создается аттестационная комиссия. В состав аттестационной комиссии входят: 



председатель; секретарь; члены комиссии - преподаватели учебной организации и ведущие 

специалисты предприятий, организаций, учреждений отрасли по профилю подготовки, а 

также представители заказчиков кадров. Результаты работы аттестационной комиссии 

оформляются протоколом и экзаменационной ведомостью.  

Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию, 

образовательными учреждениями выдаются документы установленного образца. 

  



ВОПРОСЫ К ИТОГОВОМУ КВАЛИФИКАЦИОННОМУ ЭКЗАМЕНУ 

 

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

1 БЛОК 

1. Прием и первичная обработка входящей корреспонденции. 

2. Обработка отправляемой корреспонденции. 

3. Прохождение внутренних документов в организации. 

4. Регистрация документов. 

5. Контроль исполнения документов. 

6. Классификация деловых документов. 

7. Требования к формуляру и бланку документа. 

8. Справочно-информационная работа с документами. 

9. Нормативно-правовое обеспечение деятельности секретаря. 

10. Способы защиты конфиденциальной информации в организации. 

 

2 БЛОК 

1. Правила ведения телефонных переговоров. 

2. Правила работы с посетителями в приемной. 

3. Организация совещаний и протокольных мероприятий. 

4. Организация командировок руководителя. 

5. Планирование рабочего времени руководителя. 

6. Организация рабочего пространства секретаря. 

7. Правила речевого этикета секретаря. 

8. Основные принципы деловой этики и этикета секретаря. 

9. Требования охраны труда в работе секретаря. 

10. Технические средства управления в офисе, их классификация, назначение, 

принцип работы. 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

3 БЛОК 

1. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word информационное письмо. 

2. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word гарантийное письмо. 



3. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word письмо-рекламацию. 

4. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word рекламное письмо. 

5. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word сопроводительное письмо. 

6. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word письмо-запрос. 

7. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word письмо-подтверждение. 

8. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word письмо-приглашение. 

9. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word письмо-напоминание. 

10. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого 

этикета в программе Microsoft Word поздравительное письмо. 

 

4 БЛОК (ситуационные задачи) 

1. Посетитель пришел на переговоры к одному из руководителей компании на 15 

минут раньше назначенного времени. Ваши действия? Обоснуйте их. 

2. Посетитель, которому назначена встреча одним из руководителей компании, ждет 

уже 5 минут. В этот момент руководитель сообщает Вам по телефону, что будет на месте 

только через 15 минут. Ваши действия? 

3. Осмотрите наш офис/эту комнату. Что здесь удачно и что бы Вы предложили 

улучшить с точки зрения офис-менеджмента? 

4. Представьте себе, что Вам нужно выбрать оптимального поставщика 

канцелярских товаров для компании. Опишите свои действия и то, каким образом Вы 

будете принимать решение. 

5. Одновременно Вас просят о каких-то действиях (которые входят в Ваши 

обязанности) два разных сотрудника. Параллельно делать это невозможно, а оба просят 

сделать как можно быстрее. Ваши действия?  

6. Ваша задача — выбрать компанию-провайдера и организовать обеды в офисе. 

Ваши действия? 

7. В офисе звучит сирена пожарной тревоги. Ваши действия? 



8. Вас просят выполнить, работу, которая не входит в Ваши непосредственные 

обязанности, но больше никто ее сейчас не сможет сделать исходя из уровня квалификации. 

Ваши действия? 

9. Ваш руководитель должен быть в Амстердаме через 5 дней. Виза в Голландию 

делается в течение трех недель. Ваши действия? 

10. Вы — офис-менеджер и набираете персонал в секретариат. Ваши действия? 

Каковы будут основные 3-4 требования к будущим сотрудникам?  

 

Показатели, критерии и шкала оценивания 

 

Уровень 

освоения 
Критерий Оценка 

Высокий 

Даны полные, развернутые ответы на 

поставленные теоретические вопросы, показана 

совокупность осознанных знаний по дисциплинам, 

доказательно раскрыты основные положения 

вопросов; в ответе прослеживается четкая 

структура, логическая последовательность, 

отражающая сущность раскрываемых понятий, 

теорий, явлений. Знание по предметам 

демонстрируется на фоне понимания его в системе 

данной науки и междисциплинарных связей. Ответ 

изложен литературным языком с использованием 

современной лингвистической терминологии. 

Могут быть допущены недочеты в определении 

понятий, исправленные студентом самостоятельно 

в процессе ответа. В практическом задании может 

быть допущена 1 фактическая ошибка. 

отлично 

Базовый 

Даны полные, развернутые ответы на 

поставленные теоретические вопросы, показано 

умение выделить существенные и несущественные 

признаки, причинно-следственные связи. Ответ 

четко структурирован, логичен, изложен 

литературным языком с использованием 

современной гистологической терминологии. 

хорошо 



Могут быть допущены 2-3 неточности или 

незначительные ошибки, исправленные студентом 

с помощью преподавателя. В практическом 

задании могут быть допущены 2-3 фактические 

ошибки. 

Минимальный 

Даны полные, развернутые ответы на 

поставленные теоретические вопросы. Логика и 

последовательность изложения имеют нарушения. 

Допущены ошибки в раскрытии понятий, 

употреблении терминов. Студент не способен 

самостоятельно выделить существенные и 

несущественные признаки и причинно-

следственные связи. В ответе отсутствуют выводы. 

Умение раскрыть значение обобщенных знаний не 

показано. Речевое оформление требует поправок, 

коррекции. В практическом задании могут быть 

допущены 4-5 фактических ошибок. 

удовлетворительно 

Не освоено 

Ответ представляет собой разрозненные знания с 

существенными ошибками по вопросу. 

Присутствуют фрагментарность, нелогичность 

изложения. Студент не осознает связь 

обсуждаемого вопроса по билету  с другими 

объектами дисциплины. Отсутствуют выводы, 

конкретизация и доказательность изложения. Речь 

неграмотная, терминология не используется. 

Дополнительные и уточняющие вопросы 

преподавателя не приводят к коррекции ответа 

студента. В практическом задании допущено более 

5 фактических ошибок. 

или Ответ на вопрос полностью отсутствует 

или Отказ от ответа 

неудовлетворительно 

 

  



Учебно-методические материалы,  

обеспечивающие реализацию программы 

Учебно-методические материалы представлены: 

 

Основные источники: 

1. Конституция РФ. 

2. Трудовой кодекс Российской Федерации. 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации. 

4. Кодекс РФ об административных правонарушениях. 

5. Уголовный кодекс Российской Федерации. 

6. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-

ФЗ. 

7. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

8. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 № 5485-1. 

10. Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 № 98-ФЗ. 

11. Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации" от 02.05.2006 № 59-ФЗ. 

12. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

13. Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном 

гербе Российской Федерации". 

14. Федеральный закон "О государственном языке Российской Федерации" от 

01.06.2005 № 53-ФЗ. 

15. Закон РФ "О языках народов Российской Федерации" от 25.10.1991 № 1807-1. 

16. Приказ Минобрнауки России от 18.04.2013 № 292 "Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения". 

17. Приказ Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 "Об утверждении Перечня 

профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное 

обучение". 

18. Приказ Минтруда России от 06.05.2015 № 276н "Об утверждении 

профессионального стандарта "Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией". 



19. "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом 

Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). 

20. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил 

делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти". 

21. Приказ Росархива от 23.12.2009 № 76 "Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти". 

22. "Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения" 

(одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 

№ 33). 

23. "ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" (утв. 

Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299). 

24. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 № 

125-ФЗ. 

25. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях". 

26. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков хранения". 

 

Дополнительные источники: 

27. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учеб.-практ. Пособие для 

студ. вузов. – М.: Кнорус, 2010.  

28. Анодина Н.Н. Деловое письмо: методика составления и правила оформления: 

практич. пособие. – М.: Омега-Л., 2008. 

29. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Делопроизводство. Документационное обеспечение 

управления: учеб.для студ. ср. проф. образования. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2009.  

30. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учеб.пособие. – М.: Академия, 2008.  



31. Стенюков М.В. Основы документоведения и делопроизводства: учеб.пособие для 

студ. вузов. – М.: А-Приор, 2007. 

 

Электронные образовательные ресурсы: 

1. Справочная правовая система «КонсультантПлюс» (http://www.consultant.ru/). 

2. Официальный сайт Федерального архивного агентства (http://archives.ru/). 

3. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела (http://www.edou.ru/) 

4. Секретарь-референт. Профессиональный журнал для секретарей и офис-менеджеров 

(https://www.profiz.ru/sr/)  

5. Сообщество «Клуб секретарей» (https://www.superjob.ru/community/assistant/)  

6. Русский филологический портал Philology.ru, http://www.philology.ru/ 

7. Электронная информационно-образовательная среда «Moodle»  

8. «Делопроизводство», http://www.funnycong.ru/ 

9. Раздел «Делопроизводство и электронный документооборот» , 

http://www.termika.ru/dou/docs/index.php 

10. «Современные технологии делопроизводства и документооборота», 

http://sekretariat.ru/magazinestdd/ 

11. Энциклопедия делопроизводства , http://www.edou.ru/enc/index.php 
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