COJIEP)KAHUE MMPAKTUYECKHWX 3AHATUA

Tema 2. 3akoHogaTeJbHAst M HOPMATHBHO-NPaBoBas 0a3a, perJiaMeHTHPYIOIIAS
padoty cekperaps. JJ0/oKHOCTHAS HHCTPYKUMS CEKpeTaps.

IIpakTnyeckas padora Nel. /loJsKkHOCTHAsI HHCTPYKIMSA ceKpeTaps.

3ananue 1. CpaBHUTH JTOJDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTU CEKpeTapeil pa3IMYHBIX KaTeropui
cornacHo «ExauHOMY KBanM(UKAMOHHOMY CIPaBOYHHMKY JIOJDKHOCTEH PYKOBOJIHUTENCH,
crenanuctoB U apyrux ciayxamux» (EKC). BeissButh pasznuuusi 00s13aHHOCTEH, pe3ysabTar
0(OpPMUTH B BUJIC TAOIHUIIBI.

3ananue 2. Ha ocHOBaHWM THUIIOBOM JOHKHOCTHOM MHCTPYKIIMH CEKpeTapsi pa3padoTaTh
JOJDKHOCTHYIO MHCTPYKIMIO CeKperaps y4eOHOro 3aBefeHHs (LIKOJbI, By3a). JommkHOCTHas
UHCTPYKLMS, Kak MpaBWJIO, WMeeT YHU(DUUIUPOBAHHYIO (GOpMYy U OJIMHAKOBYIO IJIsl BCEX
JOJDKHOCTEHN CTPYKTYpPY TEKCTa!

. 001111E MTOJIOKEHNS;

. byHKIUY;

. JIOJDKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH,

. npaBa;

. OTBETCTBEHHOCTD;

. B3aUMOOTHOIICHUS (CBSI3H 110 JIOJDKHOCTH ).

IIpakTuyeckas padora Ne2. CnpaBouHo-npaBoBas cucrema «Koncyabrant Ilaroc».

Haiitu nndopmanmio ¢ moMomipio crpaBo4HO-1paBoBoii cucremsl «Koncynprant [lnrocy
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi:

3ananme 1.Haiinute ompepeneHus  CIEAyIOUMX  HOHATHHA:  «uHOpMaIusy,
«uH(pOpMaTH3aLUD», «IOKYMEHTHPOBAHHAs HMH(OpMaLUL», «IOKYMEHT», «UMH(pOpMalMOHHAS
0€30I1aCHOCTbY, «TOCyJapCcTBeHHAs TaitHa». Halinennslie nmonarus opopmute B tokymente Word
B BUJIE ClIeAYIOLIeH TaOIuIIbL:

No | Tlonsitu | TonkoBanue MoHATHSA | JIOKyMEHT, B KOTOpOM MOHSTHE OBIJIO HAMIEHO

3ananmue 2.B pazgene «cnpaBouHas HHGpoOpManus» HalTH «DOpMbI IEPBUYHBIX YYETHBIX
JIOKYMEHTOB TI0 y4ueTy KajapoBy. CkadaTh (hopMy mpukasa (pactopspKeHUs ) 0 IprueMe paboTHUKA
Ha paboTy, JUYHOH KapTOYKW pPAaOOTHHMKA, INTATHOrO pacnucaHus. O3HAKOMHUTBCA CO
CKayaHHBIMU (hOpMaMU JOKYMEHTOB.

3aganme 3. HaiiTu n0KyMeHT, B KOTOPOM €CTh CBEACHHUS O CpPOKax XpaHEHUs
JOKYMEHTOB B pAa3JIMYHBIX OpraHu3alusx. B 1gokyMmeHTe HaillTh uMH(OpMalLMIO MO CpOKaMm
XPaHEHUS TaKUX TOKyMEHTOB:

-JINYHOE JIeTI0 pabOTHHKA;

-TpylOBasi KHWKKA PaOOTHHKA;

-rpaduK Mpe10CTaBIECHUS OTITYCKOB;

-TPUKA3bI [0 TUIYHOMY COCTaBY.

3ananue 4. Haiinure nzo0pakeHue rocyaapcTBeHHOro repda Poccutickoii dheneparuu B
MHOT'OI[BETHOM BapuaHTe. B KakoM 3aKoHe 1aHO 3TO onucaHue?

Jlumepamypa: [2—C. 3 — 5, C. 384—400; 3— C. 25—49; 4—C. 76 — 118; 414—425;
6—C.1-3]

Tema 4. Opranusanusi padbo4ero Mmecra u yCJI0BUS TPYy/a CeKpeTaps
IIpakTnyeckas padora Ne3.


https://pandia.ru/text/category/dolzhnostnie_instruktcii/
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi
http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%9C%D0%B8%D1%85%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%20%D0%AE.%20%D0%9C_%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80%D1%8C.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9D%D0%B5%D1%87%D0%B0%D0%B5%D0%B2%D0%B0_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/60.844%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5/%D0%9F%D0%B5%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%bc%d0%b8%d1%80%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%b0%20%d0%95.%20%d0%9f_%d0%94%d0%b5%d0%bb%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d0%b8%d0%b7%d0%b2%d0%be%d0%b4%d1%81%d1%82%d0%b2%d0%be.pdf

3apanmne 1.C nmomomipio Tpaduueckoro pemaktopa Paint paszpabGorars rpadudeckuit
npoekT«lIpueMHas pykoBoIuTENA» C y4eTOM TpeOOBaHMM, NPEAbABIAEMbIX K IUIAHUPOBAHUIO
npocTpaHcTBa oduca.

3ananue 2. [IpenctaButh NpoeKT U 000CHOBATH €TO.

[TpumepHbIif rpadudeckuil IPOEKT MPOCTPAHCTBA IPUEMHOMN MPEACTABICH HIDKE.

CKHD

1=

OO0

WHTER

n

H

Bewanka E

KomneoTep

@
NEEnE B MEMEMHYID

CTon

LindioHbEp
JEEPE K HaHanEHMEY

Jlumepamypa: [1—C. 7—16; 4— C. 325—441; 5— C. 19-46]

Tema 5. Padora cexperaps 10 OpraHM3alHOHHOMY 00CJIYKUBAHMIO.

IIpakTnyeckas padora Ned4.’KypHas yuera noceruresiei.

[Tpuem moceTuTesnei ocymecTBiIseT pykoBoauTenb (upmbl. Cekperapb OCYIIECTBISIET
NOJEP)KKY M OPraHU3aLUI0 IpUeMa rpax/iad B pupme.

JUnist MIOATOTOBKY K OYEPEHOMY NMPUEMY TPaKAaH CeKpeTapb 00s3aH:

1. OcBeOMUTBHCS Y PYKOBOJMTEINS 3a 2-3 THS O €ro IJIaHax Ha BpeMs IpueMa.

2. JloNOXHUTh O NPUMEPHOEM KOJUYECTBE TOCTEU, KOTOPHIE H3BSBHIM KEIIAHUE
BCTPETUTHCS C PYKOBOJIUTEIIEM.

3. Ilepenate pykoBOAMTENO JUIsi O3HAKOMJICHHMS IHCbMEHHBIE MaTepHUalibl
MOTEHITUATBHBIX TTOCETUTENICH (3asIBIICHUS, )KAJIOOBI, TPEITIOKECHUS, TIPOCHOBI U JIp.)

4. 3aHpOCI/ITb AOMNOJHHUTCIBHBIC  YKa3aHUd IO TIMOATOTOBKEC W  OpraHu3alun

MPEACTOALLIETO IpUEMa.

[Ipy TUTaHUPOBAaHWM CHOHCKA TOCETUTENCH HEOOXOAMMO YYHUTHIBATH CIEIYIOIIHE
MTOKa3aTeNHN:

- 0011ast MPOAOIDKUTELHOCTD IPHEMA;

- IepepbIBBI B paboTe 10 IpUEMY;

- CpEIHEE YMCIIO IIOCETUTENEHN B Yac.

VYuer mocerutened BeAeTCs B KypHalle ydera mocetuteneid. dopma KypHaia ydera
IIOCETUTEJIEH ITPUBEICHA HUXKE:!

Ne
/o

Hara wu | ®UO, HaumenoBa | OcHoBHble | Hanuuue KonTakTsI
BpeMs JoIKHOCTH HUE MOTHUBBI MACbMEHHBIX
npuemMa | MOCETUTENs OpraHu3aly | MOCEIICHUs] | MaTepHaJIOB

u

(moxpasznen

CHUS)



http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%9C%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%20%D0%98.%20%D0%92_%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BD%D1%8B%20%D1%81%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80%D1%8F.pdf
http://library.lgaki.info:404/60.844%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5/%D0%9F%D0%B5%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%b5%d1%80%d0%b5%d0%b3%d0%b8%d0%bd%20%d0%9d.%20%d0%a1_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82%d0%b0%d1%80%d1%81%d0%ba%d0%be%d0%b3%d0%be.pdf

3ananue 1. Co3paiite B penakrope MSWord ¢popmy XKypHama ydera moceTuTenei mo
oOpa3iry.

3ananme 2.PaccunrtaiiTe cpeaHee YHMCIO IMOCETUTEIEH B 4Yac, KOTOPBIX BO3MOXKHO
NPUHSATH B IEHb [TPUEMA, UCXO/Isl U3 TOTO, YTO:

- 00111251 TPOAOKUTEIBHOCT TpHeMa — 3 yaca;

- IEPEPHIBBI B pa0OTE 10 MPUEMY — 5 MUH. KaX/IbIi 4ac;

- o0mree yucino nmocerureneid — 10-12 gemoBexk.

3aganue 3. 3amomaute Qopmy XKypHama ydera mocetuteneid. VcxomHbie HaHHBIC
JIOTIOJTHUTE CaMOCTOSATEIBHO.

IIpakTuyeckass  padora NeS.Opranusaumss u  odopmileHHe  CIYKeOHbIX
KOMAaHIHPOBOK.

B o0s13aHHOCTH CeKpeTapsi BXOISAT:

o Opranu3anroHHbIe MOMEHTHI (BBIOOp TOCTUHUIIBI U OpOHMPOBAaHHE HOMEpPa, 3aKa3
OMJIETOB MX IMOKYIKA, KOHTAKTHI C MPUHUMAIOLIEH CTOPOHOM, pelieHrne Bornpoca 0 GuHAHCOBOM
o0ecreyeHn KOMaHJUPOBKH),

o MOJArOTOBKA TMaKeTa JOKYMEHTOB Ui KOMAHIMPOBKH PYKOBOIUTENS U
COTPYIHUKOB (MIPUKA3 O HaIPaBJICHUU COTPYIAHHUKOB B KOMaHIUPOBKY, KOMaHIWPOBOYHOE
yJIOCTOBEpEHHE, TOArOTOBKA HHBIX TOKYMEHTOB — BU3UTKHU, OPOIIIOPHI U T.1.)

3ananue 1. CropoeKkTHpOBAaTh MPOW3ZBOJACTBEHHYIO CHUTYaIlMI0O O HEOOXOIUMOCTH
KOMaHIUPOBaHUs PaOOTHUKOB MPEANPUATHS.

Ilpumep cumyayuu: B opranmzamuio OAO «3Oueprobamancy (r. Yda) Ha 6 mHEH
HarpasJjsieTcs rpynmna cnenuanuctoB kommnanuu OAQO «Hepropecypc»Bo I1aBe C TUPEKTOPOM.

Hupektop opranuzamuu OAO «Hepropecype»— MBanoa M.M.

Komanaupyemble coTpynHuku: rinaBHbli uHxeHep — IlerpoBa W.O., uHxeHep-
npoekTupoBIMK - Komaposa A.M.

Ilenp moe3akd — OOMEH ONBITOM M 3aKJIIOYEHHE psfa JOTOBOPOB O COTPYJHHUYECTBE.
®uHaHcupoBaHue ocyuiecTnisiercs 3a cueT OAO «Hepropecypey.

3anganne 2. CocTaBUTh NAKET JOKYMEHTOB HEOOXOUMBIX IS KOMaHIHPOBKH.

Cekperapb [OJDKEH NOATOTOBUTH JOKYMEHTHI, HEOOXOAMMBIE MJii KOMaHIAHPOBKU
NEPEUYUCICHHBIX COTPYAHHMKOB, B TOM YHCIE pPYKOBOAMTENS. BbINOIHEHHYIO paboTy
MPEJICTaBUTh MPENOAaBaTENI0 B BUJE IEMOHCTPALIMU JOKYMEHTOB, BHIIIOJHEHHBIX B TEKCTOBOM
penaktope MS Office Word.

Jlumepamypa: [2—C. 5—37; 4— C. 223—233,262 —284; 5—C.37-41; 6 —C. 112—
113; 7— C. 24—28]

Tema 7. ITHKA M NCHXO0JIOTHA 1€JI0BOT0 O0LICHHS.

IIpakTuyeckas padora Ne6./lenoBasi urpa «TesnedoHHbIH dTUKET.

3ananmue 1. [IpoananusupoBath TeneOHHBIN pa3roBop cekperaps u aboHeHTa. BrisiBuTte
omuOKH B TeIe(OHHOM pa3roBope.

3BoHOK. TpyOKy Oeper cexperaps.

Cexperapsb: « Cryuiaron.

AOoHeHT: «A Kyna nonan?

Cexkpetapb: «A4 Kyoa 6vl 360HUmMe?

AGoHeHT: «MHe HyxHa pupma «CTanekcy.

Cexperapsb: «4 kmo amo 2osopum? »

AGoHeHT: «I10 pupma «Crajekc»?»

Cekpetapsb: «/a, smo ¢upma «CTanexcy.

AOGoHEHT: «MHe Hy)XeH AUPEKTOP PUPMBD».

Cekpetapb: «Kmo cnpawueaem oupekmopa? »


http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%9C%D0%B8%D1%85%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%20%D0%AE.%20%D0%9C_%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80%D1%8C.pdf
http://library.lgaki.info:404/60.844%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5/%D0%9F%D0%B5%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%b5%d1%80%d0%b5%d0%b3%d0%b8%d0%bd%20%d0%9d.%20%d0%a1_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82%d0%b0%d1%80%d1%81%d0%ba%d0%be%d0%b3%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%bc%d0%b8%d1%80%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%b0%20%d0%95.%20%d0%9f_%d0%94%d0%b5%d0%bb%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d0%b8%d0%b7%d0%b2%d0%be%d0%b4%d1%81%d1%82%d0%b2%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%bc%d0%b8%d1%80%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%b0%20%d0%95.%20%d0%9f_%d0%94%d0%b5%d0%bb%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d0%b8%d0%b7%d0%b2%d0%be%d0%b4%d1%81%d1%82%d0%b2%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d1%83%d1%80%d0%be%d0%b2%d0%b8%d1%86%d0%ba%d0%b0%d1%8f%20%d0%90.%20%d0%92_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82.%20%d0%b4%d0%b5%d0%bb%d0%b0.pdf

AoGoneHT: «Ilo nemy».

Cexpetapsb: «llo kakomy Oeny?»

AbGoneHT: «C KeM s TOBOPIO?»

Cekpetapsb: «C cexpemapem Oupekmopay.

AGoHeHT: «CoeIMHUTE MEHS C TUPEKTOPOM.

Cexperaps: «/[upekmopa nem»y.

AOGOHEHT. «A Koraa oH 0yner?»

Cexperapsb: «He 3nawo».

AbGoneHT: «Ha mecre i 3amectutenu?y

Cexperapsb: « He 3Hao».

AGoHeHT: «CoCTOUTCS T COBEIlaHue, Ha3HAYeHHOE Ha 3aBTpa’»

Cekperapsb: «Hu o kakom coeewjanuu s Hu4e2o0 e 3uaro. 1lozeonume nosoice».

3ananme 2.Pactipenenuts ponu aboHeHTa U cekpeTaps. [locTpouTh MpaBUIIbHBIN TUANOT
C y4yeToM HOpM TeJdepOHHOro HTHKeTa Ha TeMy: «TeneQoHHBII pa3roBop cekperaps ¢
MOTECHIIUATHHBIM KITUEHTOM (DUPMBD».

IIpakTnyeckas padora Ne7. /leoBast urpa « KoH(pmKTHI B padore cekperaps».

3apnanue 1.Ilpoanamu3upoBarh KOHMIUKTHYIO CHUTyalui0. BBIIBUTH OmMUOKH B
IIOBEJIEHNUHU CEKpETapsl.

CuTtyaius B IpMeMHON CeKpeTapsi.

Cexperapb: «J1o0Opblit neHs, ciaymaio Bacy.

[Tocetutens: «3apaBcTByiiTe, MeHs 30ByT VBan MBanoBuw4. S odeHb XoTen OBl JIMYHO
NEPEroOBOPUTH C AUPEKTOPOM Ballei (pUpMbl 10 BaXKHOMY IPOU3BOJCTBEHHOMY JICITY.

Cekperapb: «J/lupekTopa ceiiuac HeT Ha Mecte. OH OyneT NpUMEpPHO Uepe3 dac,
IIPUXOJUTE TIO3KEN.

[TocernTens: «Cmacu6o. Jlo cBHIaHUSY.

Cexpetaps: «Jlo cBunanus. Beero xopomieroy.

Uepe3 wyac cekperapb JOKIAAbIBAET JHUPEKTOPY O IIOCETUTENE U COCTOSIBLHIEMCS
pasroBope. OHAKO MOCETHTENb Tak Oousiblie W He mpuuien. /[upekTop OOBHHMI CEKpeTaps B
HEKOMIIETEHTHOCTH.

3aganme 2. CmonenupoBaTh XOJ CHUTyalldd TakUM o0pa3oM, uToObl u30exarh
KOH(JIUKTA.

Jlumepamypa: [2—C. 350—354; 4— C.234 — 312; C. 431—466; C.497—513; 5— C.
39—89; 6 — C. 113—141; 7— C. 13—24]



http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%9C%D0%B8%D1%85%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%20%D0%AE.%20%D0%9C_%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80%D1%8C.pdf
http://library.lgaki.info:404/60.844%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5/%D0%9F%D0%B5%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%b5%d1%80%d0%b5%d0%b3%d0%b8%d0%bd%20%d0%9d.%20%d0%a1_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82%d0%b0%d1%80%d1%81%d0%ba%d0%be%d0%b3%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%b5%d1%80%d0%b5%d0%b3%d0%b8%d0%bd%20%d0%9d.%20%d0%a1_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82%d0%b0%d1%80%d1%81%d0%ba%d0%be%d0%b3%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d0%bc%d0%b8%d1%80%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%b0%20%d0%95.%20%d0%9f_%d0%94%d0%b5%d0%bb%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d0%b8%d0%b7%d0%b2%d0%be%d0%b4%d1%81%d1%82%d0%b2%d0%be.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%d0%a1%d1%83%d1%80%d0%be%d0%b2%d0%b8%d1%86%d0%ba%d0%b0%d1%8f%20%d0%90.%20%d0%92_%d0%9e%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d1%8b%20%d1%81%d0%b5%d0%ba%d1%80%d0%b5%d1%82.%20%d0%b4%d0%b5%d0%bb%d0%b0.pdf

	Тема 2. Законодательная и нормативно-правовая база, регламентирующая работу секретаря. Должностная инструкция секретаря.
	Практическая работа №1. Должностная инструкция секретаря.
	Практическая работа №2. Справочно-правовая система «Консультант Плюс».
	Тема 4. Организация рабочего места и условия труда секретаря
	Практическая работа №3.
	Тема 5. Работа секретаря по организационному обслуживанию.
	Практическая работа №5.Организация и оформление служебных командировок.
	Тема 7. Этика и психология делового общения.
	Практическая работа №6.Деловая игра «Телефонный этикет».
	Звонок. Трубку берет секретарь.
	Секретарь: «Слушаю».
	Абонент: «Я куда попал?
	Секретарь: «А куда вы звоните?
	Абонент: «Мне нужна фирма «Сталекс».
	Секретарь: «А кто это говорит?»
	Абонент: «Это фирма «Сталекс»?»
	Секретарь: «Да, это фирма «Сталекс».
	Абонент: «Мне нужен директор фирмы».
	Секретарь: «Кто спрашивает директора?»
	Абонент: «По делу».
	Секретарь: «По какому делу?»
	Абонент: «С кем я говорю?»
	Секретарь: «С секретарем директора».
	Абонент: «Соедините меня с директором».
	Секретарь: «Директора нет».
	Абонент. «А когда он будет?»
	Секретарь: «Не знаю».
	Абонент: «На месте ли заместители?»
	Секретарь: «Я не знаю».
	Абонент: «Состоится ли совещание, назначенное на завтра?»
	Секретарь: «Ни о каком совещании я ничего не знаю. Позвоните позже».
	Задание 1.Проанализировать конфликтную ситуацию. Выявить ошибки в поведении секретаря.
	Задание 2. Смоделировать ход ситуации таким образом, чтобы избежать конфликта.

