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Введение
Рабочая программа учебной дисциплины «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» определяет требования к содержанию и уровню подготовки обучающихся; виды учебных занятий; фонды оценочных средств и формы контроля; руководство самостоятельной работой; перечень учебно-методического и информационно-методического обеспечения; информационных технологий и ресурсов «Интернет»; основной и дополнительной литературы; методические указания для обучающихся и описание материально-технической базы по дисциплине.
Структура учебной дисциплины характеризуется комплексным подходом к пониманию методики, инструментов и базы знаний. Освоение учебной программы осуществляется в форме лекций и практических занятий. Самостоятельная работа студентов направлена на усвоение основных понятий курса; на умение применить полученные знания в практической деятельности.
Место дисциплины в структуре образовательной программы. В соответствии с государственным стандартом учебная дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя» отнесена к дисциплинам по выбору вариативной части профессионального цикла образовательной программы высшего образования – программы подготовки магистров.
Цель преподавания данной дисциплины -  ознакомить студентов с основными принципами организации и современными технологиями эффективного организационного и информационного обеспечения деятельности руководителя, сформировать умения и навыки реализации секретарских и референтских функций.
Задачи дисциплины:
1. Ознакомить студентов с основными этапами  формирования отечественной  концепции секретарского обслуживания  и современным уровнем развития секретарского дела в  России;  

2. Ознакомить с нормативно-методической базой организации секретарского обслуживания, принципами  организации приема посетителей, телефонного обслуживания, совещаний, деловых поездок и других мероприятий, основами профессиональной секретарской этики.
Формируемые компетенции:
способностью использовать нормативные правовые документы в своей деятельности;

владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией;

способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива.

Требования к уровню освоения учебной дисциплины.
В результате изучения дисциплины студент должен:

а) знать:

· терминологию  и нормативно-методические основы секретарской деятельности;

· основные принципы установления деловых  взаимоотношений с различными категориями персонала;

· правила ведения деловых бесед и телефонных переговоров;

· основные принципы организации собственного рабочего времени и рабочего времени руководителя; 

· основные принципы планирования повторяющейся и неповторяющейся работы секретаря;

· принципы организации приема посетителей, совещаний, деловых поездок  и других мероприятий;

· основные принципы организации эффективной системы контроля исполнения документов и поручений;

· основы профессиональной этики секретаря;

· основные принципы использования современных технических средств и  программного обеспечения для оптимизации секретарской деятельности;

тенденции развития секретарского дела  в России;

б) уметь: вести деловые  беседы  и телефонные переговоры;

· рационально организовывать собственную работу  и работу руководителя;

· планировать  повторяющуюся и неповторяющуюся работу секретаря;

· организовать прием различных категорий посетителей;

· организовывать совещания,  служебные поездки и другие мероприятия;

· организовать эффективную  систему контроля исполнения документов,  поручений руководителя, решений совещаний;

· осуществлять аналитико-синтетическую переработку информации;

· разрабатывать организационно-правовые и нормативно-методические документы в сфере секретарской деятельности;

· анализировать состояние и выявлять недостатки организационно-информационного обеспечения деятельности руководителя конкретной организации, формулировать предложения по их устранению;
в) владеть:

· терминологией,  правовой и нормативно-методической базой предметной области и смежных областей;

· методиками ведения деловых  бесед  и телефонных переговоров;

· методиками планирования   рабочего времени секретаря и руководителя;

· методиками организации приема различных категорий посетителей;

· методиками организации совещаний,  служебных поездок и других мероприятий;

· профессиональными знаниями основных проблем  секретарского обеспечения деятельности руководителей различных организаций;

методами совершенствования секретарского обслуживания различных организаций;
ИНФОРМАЦИОННЫЙ ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Тема 1. Роль секретаря в управленческом процессе.
Тема 2. Нормативно-методическая база работы секретаря.

Тема 3. Организация работы секретаря.
Тема 4. Работа секретаря с документами.
Тема 5. Работа секретаря по организационному обслуживанию.

Тема 6. Информационное обеспечение деятельности руководителя.

Тема 7. Этические аспекты секретарской работы. Деловой этикет.

Тема 8. Профессиональный отбор и трудоустройство секретаря.

Тематический план дисциплины
	№ п\п
	Наименование тем
	Всего
	Лекции
	практические занятия
	Самостоятельная  работа

	1.
	Роль секретаря в управленческом процессе
	
	2
	2
	12

	2
	Нормативно-методическая база работы секретаря
	
	4
	2
	14

	3
	Организация работы секретаря
	
	2
	2
	14

	4
	Работа секретаря с документами
	
	2
	2
	14

	5
	Работа секретаря по организационному обслуживанию
	
	2
	2
	14

	6
	Информационное обеспечение деятельности руководителя
	
	2
	2
	14

	7
	Этические аспекты секретарской работы. Деловой этикет.
	
	2
	2
	14

	8
	Профессиональный отбор и трудоустройство секретаря.
	
	2
	2
	14

	
	Всего
	144
	18
	16
	110


СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Тема 1. Роль секретаря в управленческом процессе.
История секретарской службы в России. Секретарь в современной структуре управления и его типовые обязанности. Основные знания и умения необходимые секретарю. Деловые и личные качества секретаря. Современные категории секретарей. Профессиональные требования к различным категориям.
Задания для самостоятельной работы:
1. Назовите основные этапы в истории развития и создания организационно-информационного обеспечения  руководителей.

2. Назовите знания, умения, деловые  и личные качества секретаря.

3. Составьте и оформите рекламное объявление в СМИ
Тема 2. Нормативно-методическая база работы секретаря.

Общегосударственные нормативно-методические документы. Нормативные документы, содержащие нормы времени на основные виды работ, выполняемых секретарем. Должностная инструкция секретаря, ее основные разделы: общие положения, квалификационные требования, функции, должностные обязанности, права, ответственность, взаимоотношения. Рекомендации по разработке должностной инструкции. Обучающие инструкции для секретарей.
Задания для самостоятельной работы:
1. Назовите роль секретаря в современной структуре управления.

2. Сравните организацию секретарского дела в РФ и за рубежом.

Тема 3. Организация работы секретаря.
Эргономические требования к организации рабочего места секретаря. Необходимые офисные аксессуары. Обязательная справочная литература. Основные технические средства секретаря. Организация компьютеризированного рабочего места. Основные правила техники безопасности. 

Организационные принципы распорядка дня секретаря. Примерный план рабочего дня. Метод «самофотографирования» как способ рационального планирования. Использование компьютера для планирования рабочего дня. Контроль над результатами соблюдения рабочего графика. Роль секретаря в планировании рабочего дня руководителя.
Задание для самостоятельной работы:
1.Спланируйте рабочий день руководителя
Тема 4. Работа секретаря с документами.
Делопроизводственные функции секретаря и его роль в документационном обеспечении управления.

Общие требования к тексту документов. Прием и первичная обработка документов. Предварительное рассмотрение и распределение поступивших документов. Регистрация документов. Передача документов на исполнение. Контроль исполнения: текущий и предупредительный. Снятие документа с контроля. Создание базы данных о документах учреждения и информационно-справочная работа. Обработка и отправка исходящих документов.

Организация текущего хранения документов. Номенклатура дел. Требования к формированию дел, их оформлению и хранению.

Подготовка дел к архивному хранению. Сроки хранения документов. Экспертиза ценности документов. Оформление дел для архивного хранения. Составление описей. Сдача дел в архив.

Защита информации в работе секретаря с конфиденциальными документами. Определение состава конфиденциальных документов, организация работы с ними, их учет.
Практическая работа «Делопроизводственные функции секретаря руководителя»
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). 

Тема 5. Работа секретаря по организационному обслуживанию.

Организация работы приемной. Общие правила приема посетителей. Прием сотрудников по текущим и личным вопросам. Прием посетителей из других организаций и командированных. Информационное обеспечение в приемной. Защита информации при работе с посетителями.

Особенности подготовки деловых встреч и переговоров руководителя. 

Совещание как вид управленческой деятельности, типы совещаний. Роль секретаря в подготовке и обслуживании совещаний. Ведение протокола. Организация презентаций и деловых приемов. 

Роль секретаря в подготовке командировок руководителя. Программа деловой поездки руководителя, порядок разработки.
Практическая работа «Административные функции секретаря руководителя»
Практическая работа «Организационные функции секретаря руководителя»
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. 

Тема 6. Информационное обеспечение деятельности руководителя.

Роль секретаря в информационном обеспечении деятельности руководителя. Информационно-аналитические функции секретаря. Основы референтской работы. Сбор и систематизация информации. Подготовка информационных обзоров, рефератов, справок. Основы работы с ведомственными изданиями, публикациями в СМИ, специальной литературой, Интернет-ресурсами. Роль секретаря в подготовке выступлений руководителя, спичрайтерство.
Задания для самостоятельной работы:
1. Составьте и оформите резюме.

2. Перечислите категории секретарей и профессиональные требования к ним.

3. Составьте и оформите протокол.
4. Составьте должностную инструкцию секретаря, обращая внимание на ее структуру, порядок и особенности.

5. Составьте и оформите выступление руководителя

Тема 7. Этические аспекты секретарской работы. Деловой этикет.

Деловое общение, его основные виды. Служебная субординация. Взаимоотношения секретаря с руководством и коллегами по работе. Конфликтные ситуации в работе секретаря (предотвращение и разрешение конфликтов). 

Работа секретаря с телефоном. Особенности служебного телефонного разговора. Общие рекомендации по ведению телефонных переговоров. Прием и оформление телефонограмм.

Истоки делового этикета. Этика речевой коммуникации. Поведенческий этикет. Имидж секретаря. Женщина в рамках служебного этикета.
Практическая работа. Служебный этикет. Этикет в работе персонала приемной руководителя

Задания для самостоятельной работы:

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

Тема 8. Профессиональный отбор и трудоустройство секретаря.

Общие принципы профессионального отбора. Документальное оформление трудоустройства (резюме, заявление о приеме на работу, автобиография, трудовой договор).
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