Профессия «Секретарь руководителя»
Класс – 10
Формируемая компетентность: компетентность разрешения проблем.
Уровень: второй (анализ предложенной ситуации, постановка цели, планирование результата; разработка алгоритма выполнения задания; анализ результата).
Стимул:  Вы работаете секретарем руководителя. К ближайшей конференции, посвященной юбилею вашей фирмы, вам необходимо изготовить визитные карточки (бейджи) для сотрудников, которые должны отвечать требованиям стандарта.
Задание: используя возможности текстового редактора MS Word, создайте визитные карточки, учитывая требования.
Требования:
· вид визитной карточки  - классическая;
· размер 9 х 6 см;
· бумага белая, плотная, хорошего качества.
Визитная карточка должна содержать следующую информацию:
·  реквизиты предприятия, фамилию, имя, отчество сотрудника;
· должность по штатному расписанию;
· телефон, факс, адрес эл. почты;
· шрифт хорошо читаемый;
Форматирование текста:
· фамилия, имя, отчество владельца визитки – прописными буквами, шрифт 14 пт, начертание – полужирное, выравнивание – по центру;
· реквизиты предприятия - шрифт 10, начертание – полужирный, выравнивание – по центру; в левом верхнем углу – логотип.
· телефон, факс, адрес эл. почты – в правом нижнем углу (со значком телефона) – шрифт 11 пт.






Модельный ответ:
	[image: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0185604.wmf]      Строительная фирма «Консоль»
ИВАНОВ
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Шкала оценивания:

по 2 балла за каждый правильный ответ. 
Максимальный балл – 14.
Шкала перевода баллов в отметку:
14 баллов – «5»;
12-13 – «4»;
9-11 – «3».













Профессия «Секретарь руководителя»
Класс  - 10.

Формируемая компетентность: информационная (извлечение информации;  первичная обработка информации).
Уровень: 2

Стимул: Вам необходимо подготовить  статистический обзор о введении в эксплуатацию новых построенных домов вашей фирмой для переселения жильцов с аварийного жилья,  за период с 2010 года по 2014 г. в г. Владимире,  для  выступления вашего руководителя на городском форуме «Делаем добро!».

Задание. 
1. Составьте таблицу введения в эксплуатацию домов по годам.
2. Проанализируйте результаты и сделайте вывод, в каком году было построено наибольшее количество домов по площади?
3. Используя данные таблицы (указать ссылку, откуда берется информация),  постройте диаграмму (распишите алгоритм построения). Докажите, какой тип диаграммы наиболее подходит для демонстрации данной информации?
Модельный ответ – изображение диаграммы (построить диаграмму)

Инструмент оценки: итоговая оценка формируется по принципу суммирования баллов за каждое задание. Максимально – 5 баллов.
За каждый правильный ответ на вопрос – 1 балл; верно построенная диаграмма – 2 балла.
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