Практическая работа № 1.Административные функции секретаря руководителя

Вопросы для обсуждения:

1. Прием посетителей в организации. Категории посетителей. Роль секретаря в организации приема внутренних и внешних посетителей. 

2. Работа секретаря на телефоне. Этикет телефонных переговоров. 

Задания для самостоятельной работы:

1. Перечислить правила приема посетителей, применяемые в работе секретаря. 

2. Выяснить порядок организации работы секретаря с письменными обращениями граждан. 

3. Определить функции секретаря по проведению телефонных переговоров. 

4. Оформить телефонограмму по заданию преподавателя. 

5. Составить телефонный бланк секретаря на входящие звонки. 

Практическая работа № 2 Организационные функции секретаря руководителя

Вопросы для обсуждения:

1. Участие секретаря в подготовке презентаций, выставок, конференций, переговоров. 

2. Организация и проведение протокольных мероприятий в офисе. 

3. Роль секретаря в подготовке и проведении совещаний, собраний. 

4. Планирование и организация рабочего дня руководителя. Зависимость деятельности секретаря от рабочего дня руководителя. 

5. Подготовка секретарем деловых поездок и командировок руководителя. 

Задания для самостоятельной работы:

1. Подготовить презентацию для конкретной организации (задание для группы из 4 студентов). 

2. Выполнить задания преподавателя к ролевой игре по организации переговоров и совещанию (по вариантам).

3. Составить план мероприятий, в подготовке которых может участвовать секретарь в течение одного рабочего дня. 

4. Подготовить материалы, документы, необходимые руководителю для поездки в зарубежную командировку (по заданию преподавателя). 

Практическая работа № 3 Делопроизводственные функции секретаря руководителя

Вопросы для обсуждения:

1. Функции секретаря по составлению и оформлению документов. 

2. Требования к содержанию и оформлению служебных документов. 

3. Кадровые документы в работе секретаря. 

4. Работа с бухгалтерскими документами. 

5. Технологии работы с документами, применяемые в деятельности секретаря. 

6. Работа секретаря с документами, содержащими конфиденциальную информацию. 

7. Аналитические функции секретаря.

Задания для самостоятельной работы: 

1. Оформить документы по индивидуальным заданиям преподавателя. 

2. Подготовить личное дело сотрудника к передаче в архив (коллективное задание для группы из 4 студентов). 

Практическая работа № 4 Служебный этикет. Этикет в работе персонала приемной руководителя

Вопросы для обсуждения:

1. Имидж секретаря.

2. Этика деловых отношений в работе секретаря. 

3. Этикет в деловой переписке. 

4. Организация секретарем фуршетов, кофе-брейк и др. мероприятий. 

Задания для самостоятельной работы:

1. Выяснить требования делового этикета к составлению коммерческого письма, оформить его по индивидуальному заданию преподавателя.
