Список вопросов для подготовки к зачету
1. История развития секретарской службы в дореволюционной России.

2. Организация секретарского дела в СССР.

3. Организация секретарского обслуживания за рубежом.

4. Роль секретаря в современной структуре управления.

5. Категории секретарей и профессиональные требования к ним.

6. Знания, умения, деловые  и личные качества секретаря.

7. Общегосударственные нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления в работе секретаря.

8. Должностная инструкция секретаря, ее структура, порядок и особенности разработки.

9.  Требования к оборудованию и организации рабочего места секретаря.

10.  Организация рабочего времени секретаря. Рациональное планирование.

11. Основные формы работы секретаря с документами.

12. Деловая переписка. Приемы рационализации.

13. Информационно-аналитические функции секретаря. 

14. Участие секретаря в подготовке и обслуживании совещаний. Ведение и оформление протоколов.

15. Организация приема делегаций, виды представительских приемов.

16.  Организационное обеспечение служебных командировок руководителя.

17.  Работа секретаря по приему посетителей. 

18. Правила ведения телефонных переговоров. Прием телефонограмм.

19. Сервисные функции секретаря. 

20. Защита информации в работе секретаря.

21. Взаимоотношения секретаря со своим профессиональным окружением. Служебная субординация.

22.  Предотвращение и разрешение конфликтных ситуаций в работе секретаря.

23. Основы профессиональной этики и делового этикета.

24.  Трудоустройство секретаря. Составление и оформление резюме.

