КОНТРОЛЬНІ ЗАПИТАННЯ (із курсу Організація діяльності державних посадових осіб)
1.Визначте необхідність планування діяльності державних органів. 
2. Сформулюйте вимоги до планування діяльності державних службовців. 
3. Наведіть і охарактеризуйте ієрархію планування діяльності державного службовця. 
4. Яких принципів дотримуються при здійсненні планування діяльності державного службовця? 
5. Визначте вплив мовної культури на професійну діяльність державних службовців. 
6. Охарактеризуйте основні аспекти володіння мовою державними службовцями. 
7. Назвіть засоби підвищення мовної культури державних службовців. 
8. Охарактеризуйте принципи, на яких базується поняття мовної культури.
 9. Визначте основні показники мовної культури державних службовців у сфері усного ділового мовлення. 
10. Сформулюйте основні правила спілкування державних службовців. 
11. Наведіть поради для підготовки державних службовців до індивідуальної бесіди. 
12. Назвіть правила здійснення результативної телефонної розмови. 
13. Сформулюйте перелік запитань, якими можна скористатися при здійсненні бесід при прийнятті на роботу. 
14. Яким чином державному службовцю можна справити позитивне враження у процесі спілкування? 
15. Які вислови можуть поставити психологічні бар’єри в спілкуванні? 
16. Наведіть правила переконання співрозмовника. 
17. Сформулюйте практичні поради державним службовцям, які прагнуть стати ефективними керівниками. 
18. Визначте поняття і основні ознаки документа.
 19. Охарактеризуйте специфіку інформації, зафіксованої в документі. 
20. Наведіть та охарактеризуйте види діловодства. 
21. Визначте необхідність здійснення належного діловодства та його вдосконалення. 
22. Назвіть аспекти діловодства. 
23. Визначте місце документування у процесі здійснення управлінської діяльності. 
24. Назвіть основні елементи системи документації. 
25. Визначте основні завдання діловодної служби. 
26. Що передбачає інтенсифікація діловодства?
 27. Охарактеризуйте основні складові документообігу. 
28. Дайте визначення обсягу документообігу. 
29. Визначте призначення контролю за виконанням документів в органах державної влади. 
 30. Сформулюйте сутність поняття „справа” та охарактеризуйте порядок формування справ.
 31. Охарактеризуйте види номенклатури справ, які використовуються у державній службі.
 32. Охарактеризуйте види документів за ознаками класифікації та групами. 33. Визначте сутність і мету стандартизації та уніфікації документів. 
34. Сформулюйте основні етапи уніфікації та стандартизації документів.
 35. Виявіть необхідність трафаретизації текстів. 
36. Назвіть необхідність впровадження системи електронного документообігу. 
37. Визначте сутність та охарактеризуйте види електронних документів. 
38. Охарактеризуйте основні стадії життєвого циклу документа. 
39. Назвіть переваги електронних документів.
 40. Виділіть труднощі, які виникають при переході на безпаперову технологію роботи з документами. 
41. Сформулюйте основні принципи побудови електроних систем документообігу. 
42. Визначте сутність наради як однієї з найважливіших форм управлінської діяльності в органах державної влади та місцевого самоврядування.
 43. Охарактеризуйте види нарад. 
44. Наведіть характерні недоліки нарад.
 45. Що передбачає підготовка нарад?
 46. Охарактеризуйте основні етапи підготовки нарад. 
47. Визначте складові ефективного проведення наради. 
48. Визначте процедуру ефективного проведення офіційної (ділової) зустрічі. 49. Наведіть чинники, які рекомендовано враховувати під час організації переговорів. 
50. Як відбувається організація зустрічі делегації?
 51. Наведіть права громадянина, який звернувся із заявою чи скаргою до органу державної влади чи місцевого самоврядування. 
52. Сформулюйте обов’язки органів державної влади і місцевого самоврядування при зверненні громадян із заявою чи скаргою. 
53. Які рішення, дії або бездіяльність можуть бути оскаржені в органах державної влади чи місцевого самоврядування?
 54. У якій формі може відбуватися звернення громадян до органу державної влади чи місцевого самоврядування? 
55. Охарактеризувати організацію роботи з розгляду звернень громадян.
 56. Сформулюйте призначення особистого прийому громадян.
 57. Визначте порядок прийому громадян в органах державної влади чи місцевого самоврядування. 
58. Охарактеризуйте форми реєстрації пропозицій, заяв і скарг та облік особистого прийом громадян.
 59. Визначте сутність та призначення банку реєстраційних даних. 
 60. Назвіть мету оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань.
 61. Охарактеризуйте основні засади для оцінювання діяльності у державному секторі. 
62. Які функції виконує оцінювання діяльності у державному секторі? 
63. Сформулюйте найпоширеніші стандарти оцінювання діяльності у державному секторі.
 64. Визначте цілі проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями професійних обов’язків та покладених на них планових і позапланових завдань.
 65. Охарактеризуйте критерії та показники якості роботи державного службовця.
 66. Назвіть складові форми бланку щорічної оцінки виконання державним службовцем посадових обов’язків і завдань.
 67. Визначте сутність та призначення атестації державних службовців.
 68. Охарактеризуйте процедуру організації та проведення атестації державних службовців. 
69. Наведіть принципи й складові організаційного та методичного забезпечення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців. 
70. Які результати службової діяльності державних службовців не підлягають оцінюванню? 
71. Охарактеризуйте етапи оцінювання результатів службової діяльності державних службовців. 
72. З яких елементів складається заробітна плата державних службовців? 
73. Визначте сутність заохочення та охарактеризуйте види заохочувальних заходів для державних службовців. 
74. В яких випадках до державного службовця застосовуються дисциплінарні стягнення? 
75. Яким чином відбувається підвищення рівня професійної компетентності державного службовця? 
76. Визначте сутність та етапи професійного навчання державного службовця.
 77. Назвіть напрями і спеціальності Національної академії державного управління.
 78. Наведіть фактори підвищення ефективності праці державних службовців та основні напрями реформування державної служби. 
79. Охарактеризуйте системи оплати праці державних службовців в країнах Європейського Союзу.
 80. Сформулюйте першочергові заходи з вдосконалення умов оплати праці державних службовців.
