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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
по выполнению контрольной работы по дисциплине «Организация секретарского обслуживания для специальности «Документационное обеспечение управленческой
деятельности»
Цель дисциплины «Организация секретарского обслуживания» - ознакомить студентов с основными принципами организации эффективного секретарского обслуживания и современными технологиями реализации секретарских функций.
В результате изучения теоретического материала и выполнения контрольной работы по дисциплине «Организация секретарского обслуживания» студенты должны знать:
нормативно-методические основы секретарской деятельности;
принципы планирования секретарской деятельности и деятельности руководителя;
принципы организации приема посетителей, совещаний, деловых поездок, презентаций и других мероприятий;
правила ведения деловых бесед и телефонных переговоров;
основы профессиональной этики секретаря;
современные технические средства управления и программное обеспечение, используемое для оптимизации секретарской деятельности
На основе полученных теоретических знаний и в результате практических занятий по дисциплине студенты должны уметь:
устанавливать деловые взаимоотношения с различными категориями персонала;
планировать работу секретаря, планировать и рационально организовывать работу руководителя;
организовывать совещания, презентации, служебные поездки;
вести деловые беседы и телефонные переговоры;
рационально организовать прием посетителей и телефонное обслуживание,
искать, систематизировать, хранить, обрабатывать информацию, необходимую для руководителя организации;
рационально организовать рабочее место секретаря и рабочее место руководителя.
В результате выполнения контрольной работы по дисциплине «Организация секретарского обслуживания» студенты должны получить необходимый секретарю комплекс знаний и навыков для обеспечения эффективной деятельности руководителя современной организации.

Вариант № 1
1. Планирование рабочего времени секретаря.
2. Организация совещаний.
3. Составить анализ должностной инструкции технического секретаря.
Вариант № 2
1. Организация приема посетителей.
2. Подготовка и проведение презентаций.
3. Составить список справочных изданий, необходимых для работы секретаря.
Вариант № 3
1. Организация деловых поездок руководителя.
2. Рабочее место секретаря.
3. Составить анализ должностной инструкции секретаря-референта.
Вариант № 4
1. Требования к планированию рабочего времени. График работы.
2. Организации рабочего дня руководителя.
3. Перечислить оборудование приемной.
Вариант № 5
1. Подготовка собраний (конференций).
2. Деловые качества секретаря.
3. На основе плана рабочего дня руководителя составить план рабочего дня секретаря.
Вариант № 6
1. Правила телефонного обслуживания.
2. Варианты поиска работы. Правила составления резюме.
3.	План действий секретаря в случае срочного совещания у
руководителя.
Вариант № 7
1. Личностные качества секретаря.
2. Контроль за сроками исполнения документов и поручений руководителя.
3.	Составить программу-приглашение собрания (конференции).

Вариант № 8
1. Работа с информацией для руководителя. Методика подготовки докладов, выступлений, справок. Сбор информации.
2. Подготовка поступивших документов к рассмотрению руководителем.
3. Составить программу командировки руководителя.
Вариант № 9
1. Организация рабочего места секретаря - набор оборудования и справочных изданий.
2. Нормативная регламентация секретарских обязанностей.
3. Составить резюме, рекомендательное письмо.
Вариант № 10
1. Обязанности секретаря по организации работы приемной руководителя.
2. Подготовка документов к докладу руководителя.
3. Поведение секретаря в конфликтных ситуациях.
4. 
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Примерный перечень контрольных вопросов к экзамену по курсу дисциплины « Организация секретарского обслуживания»
1. Типовая структура секретариата, распределение обязанностей.
2. Организация рабочего места секретаря - набор оборудования и справочных изданий.
3. Нормативная регламентация секретарских обязанностей.
4. Обязанности секретаря по организации работы приемной руководителя.
5. Требования к планированию рабочего времени. График работы.
6. Организации рабочего дня руководителя.
7. Подготовка совещаний руководителя.
8. Подготовка собраний (конференций).
9. Документирование совещаний и заседаний.
10. Обязанности секретаря по подготовке командировок руководителя.
11. Отличия в должностных обязанностях секретаря и секретаря-референта.
12. Подготовка поступивших документов к рассмотрению руководителем.
13. Подготовка командировок руководителя.
14. Работа с информацией для руководителя. Методика подготовки докладов, выступлений, справок. Сбор информации.
15. Правила приема и обработки поступающих документов.
16. Подготовка документов к докладу руководителю.
17. Подготовка документов к отправке.
18. Требования к работе с документами, их составление и оформление. Контроль за качеством оформления документов.
19. Регистрация документов.
20. Контроль за сроками исполнения документов и поручений руководителя.
21. Обслуживающие функции секретаря.
22. Требования к организации хранения документов, их систематизация.
23. Технические функции секретаря.
24. Деловые качества секретаря.
25. Личностные качества секретаря.
26. Правила телефонного обслуживания.
27. Этические основы взаимоотношений секретаря и руководителя.
28. Этические основы взаимоотношений секретаря и сотрудников.
29. Варианты поиска работы. Правила составления резюме.
30. Адаптация к работе.
31. [bookmark: _GoBack]Взаимоотношения с сотрудниками, посетителями, подчиненными.
