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Основные условия

проведения областного конкурса профессионального

мастерства среди обучающихся по профессии

«Секретарь – референт»


Областной конкурс профессионального мастерства по профессии «Секретарь – референт» проводится на базе профессионального лицея № 24 г . Клинцы 5 апреля 2006 года.

Начало: в 10 – 00 часов


Участнику необходимо иметь при себе паспорт, ученический билет, направление училища (лицея), медицинскую справку.


К участию в областном этапе конкурса допускаются обучающиеся 2-го и выпускного курса.

Рабочие места распределяются между участниками согласно жеребьевке.


Областной конкурс профессионального мастерства по профессии «Секретарь- референт» проводится в 2 этапа:


1 этап – выполнение практического задания (2 часа)


2 этап – выполнение теоретического задания ( 45 минут)

Практическое задание

1.Задание выполняется в компьюторном классе.

2.Учащимся выдается: бумага формат А 4, задание, тест – процесс.

Норма времени: На работу отводится 2 часа


Требования к качеству выполнения работы

1.Подготовить к работе оборудование.

2.Организовать рабочее место.

3.Напечатать текст согласно образцу.

4.Шрифт -  размер шрифта 12 пт, одинарный интервал.
5.Поля: левое – 3 см; правое – 1,5 см; верхнее – 0,6 см; нижнее – 2 см.

6.Размер шрифта в календаре – 11 пт.

7.Ширина колонок – 4 см, 9 см.

8.Сохранить документ в папке «Мои документы» с именем « Работа».

9.После выполнения работы распечатать текстовый документ «Работа».


Критерии оценки практического задания

	№
	Показатели
	5 баллов
	4 балла
	3 балла
	2 балла

	1
	Формат полей
	выдержаны
	Отклонение

от нормы

 + 2 мм


	Отклонение

от нормы

 + 3 мм
	Отклонение

от более

+ 3 мм

	2
	Грамматические ошибки
	Отсутствие

ошибок 
	Одна ошибка
	Две ошибка
	3 и более

ошибок

	3
	Межстрочный интервал
	выдержан
	   -
	 -
	Не выдержан

	4
	Выравнивание абзацев
	выдержан
	 -
	 -
	Не выдержан

	5
	Размер и начертание шрифта
	выдержаны
	  -
	  -
	Не выдержан

	6
	Ширина и число колонок
	выдержан
	Отклонение
от нормы

+ 2 мм
	Отклонение
от нормы

+ 3 мм
	Отклонение
от нормы

+ 3 мм

	7
	Графический объект
	выдержан
	Отклонение
от формы
	Отклонение
от стиля
	Не выдержан

	8
	Список
	выдержан
	 -
	 -
	Не выдержано

	9
	Вставка изображения, ее
положение
	выдержаны
	 -
	 -
	Не выдержаны

	10
	Заливка графических объектов
	выдержана
	 -
	 -
	Не выдержана

	11
	Обрамление графических объектов
	выдержаны
	 -
	 -
	Не выдержаны

	12
	Колонтитулы
	выдержаны
	 -
	 -
	Не выдержаны

	13
	Надпись
	выдержана
	 -
	 -
	Не выдержана

	14
	Цвет шрифта
	выдержан
	 -
	 -
	Не выдержан

	15
	Положение надписи в тексте
	выдержано
	 -
	 -
	Не выдержано

	16
	Размер шрифта в календаре
	выдержан
	 -
	 -
	Не выдержан

	
	Всего:   80 баллов
	
	
	
	



Теоретическая часть включает тестовые задания по предметам профессионального блока для обучающихся 2 – го и 3 – го курса.

Определение победителей олимпиады и поощрение участников


Победители конкурса определяются по лучшим показателям (баллам) выполнения заданий. Результат заносится в итоговые ведомости оценок.


При равенстве показателей у двух участников конкурса предпочтение отдается участнику, имеющему лучшую оценку за выполнение практического задания.

Обучающиеся, занявшие три призовых места, награждаются грамотами и призами департамента общего и профессионального образования Брянской области.


Участники конкурса  показавшие высокие результаты в решении отдельных заданий, при выполнении всех требований работ награждаются грамотами департамента общего и профессионального образования Брянской области по следующим номинациям:

«За лучшее выполнения практического задания»;

«За лучшее выполнения теоретического задания»


Оргкомитет по организации и проведению конкурсов профессионального мастерства

Согласовано:

Начальник отдела профессионального

образования и информатизации

_______________Л.Е.Шигапова 
