Вопросы контрольной работы №1:

Вариант №1:

Задание 1. 
1. Перечислите Информационно-аналитические функции секретаря. 

2. Организация и Участие секретаря в подготовке и обслуживании совещаний. Ведение и оформление протоколов.

3. Организация приема делегаций, виды представительских приемов.

Вариант №2:

 Задание 1. 

1. Основы профессиональной этики и делового этикета. 

2. Назовите способы защита информации в работе секретаря.

3. Опишите, как возможен путь Предотвращение и разрешение конфликтных ситуаций в работе секретаря.

Вопросы контрольной работы № 2:

Вариант №1:

Задание 1. 

1. Назовите основные правила ведения телефонных переговоров и приема телефонограмм.

2. Перечислите сервисные функции секретаря. 

Задание 2. 

1. Оформите служебную командировку руководителя.

2.  Составьте план работы секретаря по приему посетителей. 

3. Назовите основные принципы рационального планирования.

  Вариант №2:

Задание 1. 

1. Какие существуют требования к оборудованию и организации рабочего места и времени руководителя и секретаря.

2. Составьте три вида сложных коммерческих письма (письмо-предложение, письмо-рекламация, письмо-запрос),
3. Назовите порядок оформления служебных командировок 

Задание 2. 

1. Охарактеризуйте влияние организационной культуры на эффективность организации

2. Составьте план проведения Совета директоров предприятия

3. Назовите основные документы, оформляемые секретарем
