COJIEP)KAHUE CEMUHAPCKHNX 3AHATHI

Tema 1. UcTopusi pa3BuTHS CeKpeTapcKkoi ciayxk0bl. PoJb cekperapsi B CTPyKType
yIpaBJICHH.

Bonpocul ons 0bcyscoenus:

1. PaccMOTpeTh MOHATHE «CEKPETAphy», €T0 POJIb U MECTO B CTPYKTYpE YIIPaBICHHUS.

2.0xapakTepu3oBaTh  OPraHMU3ALMOHHOE W  HMH(POPMALMOHHO-JOKYMEHTAI[HOHHOE
0o0cy>)KMBaHUE - TJIaBHBIE QYHKIIMHM CEKpeTaps.

4. HazoBure KBaIM(PUKALMOHHBIE W TNPO(ECcCHOHANbHbIE TPEOOBAaHUS K Pa3TMYHBIM
KaTEropusiM CEeKpeTapei.

5. Ilepeuncnure cOCTaBHbIE YacTH pabOTHI CEKpeTaps.

6. KakoBbl GyHKIIUM CEKpeTapsi B TOKYMEHTHPOBAHUH YIPABICHYECKUX OTHOIICHUA?

7. KakoBbI OCHOBHBIE HAalIpaBJIeHUs 0€310KyMEHTHON pabOThI ceKpeTaps MPUEMHON?

Tepmunvl:  NENONPOM3BOJACTBO,  CEKpeTaph,  OE30KyMEHTHOE  OOCIy>KUBaHHE,
JIOKYMEHTHOE 00CITy’KHBaHUE, KaTErOPUH CEKpeTapen.

Buvinonnume camocmosimenvno: TOATOTOBUTH cOOOIIEHHE Ha TeMy: «Cekperapckoe
o0pa3oBaHue U NOBBIIICHHE KBATU(PHUKAIMU ceKpeTaps. TpyaoycTpoHCTBO CeKpeTaps».

Jlumepamypa: [2—C. 361—364:3— C. 7—20; 5—C. 10—37; 6 — C.3—7; 7— C. 4—

10]

Tema 2. 3akoHoxaTe/ibHAsi U HOPMATHBHO-IPaBoOBasi 0a3a, perJaMeHTHPYIOLIAsI
padoTy cekperaps. Jl0JLKHOCTHAS HHCTPYKIHMsICEKpeTapsi.

Bonpocwt ons ob6cyscoenus:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE 3aKOHBI, 1 MHbIE HOPMATHUBHO-IPABOBBIE AKTHI, COJEPIKAIINE
HOpMBI MpaBa M 3aTparvBarollve MOBCEIHEBHYIO JAEATEIbHOCTb ceKpeTapsa (TpakIaHCKUN
KOJIEKC, TPYJOBOI KOJEKC, MmoJioxkeHue o ciayxoe JJOY u T.x).

2. 3HayeHWME HOPMATHUBHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIlMd B OpraHu3anud padoThl IO
JOKYMEHTAITMOHHOMY OOCTYXHBAHHIO YIIPABIEHYECKON JEATEIbHOCTH.

3. OpraHu3alMOHHO-paCHOpSAIUTENbHAS JTIOKYMEHTALUs, periiaMeHTUpytouas padoTy
cekperaps (IITaTHOE pacHHCaHUe, MOJOXKEHUE O MOAPA3ACICHHUHU, MOJIOKEHUS O CTPYKTYPHBIX
NoJpa3ielieHusX, MpaBujia BHYTPEHHETO TPYJAOBOTO PACHOpSIKA, JAOKHOCTHAs WHCTPYKLHUA,
IIPUKa3, yKa3, pelICHUE).

3. Buapl 1OomKHOCTHBIX MHCTPYKIMI: IPUMEPHbBIE, TUTIOBbIE U MHANBUAYaIbHbIE.

4. CTpykTypa, HauMEHOBaHME M COJEpP)KaHUE OCHOBHBIX pa3/€JOB JOJKHOCTHBIX
WHCTPYKITUU.

Tepmunbl: TpakIaHCKUN KOJEKC, TPYIOBOM KOJEKC, 3aKOHBI, yKa3bl, MpaBoBas 0Oa3a,
HOpMAaTUBHAA 621321, CIIpaBOYHO-IIPABOBBIC CUCTCMBI, YIIPABJICHYCCKAA ACATCIbHOCTD, JIOKAJIbHBIC
JIOKYMEHTBI, YHU(PUKALUS, TOJKHOCTHAS HHCTPYKLIUS

Buvinoanumo CamoCcmosAmellbHo. IIOATOTOBHUTH COO6I_HCHI/IC Ha TEMY:

«Crnenuanu3upoBaHHbie HHGOPMaIMOHHBIE MIHTEpHET-pecypchl B 001aCTH CEKPETapCKOro Jelna
u ciryx0b1 IOV ».

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

Tema 3. UndopMannoHHbIe TEXHOJIOTHH B padoTe cekpeTaps
Bonpocwt ons ob6cyscoenus:


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
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Texuuueckoe obecrieueHre paboyero MecTa CeKpeTaps.

Pounb mepcoHanbHOro KOMIbIOTEPA B paboTe cekpeTapsl.

KomnoHeHTHI mepcoHabHOTO KOMIIBIOTEpA.

[Tepudepuiinpie ycTpoiicTBa B paboTe cekperaps.

[IporpammHoe obecnieueHre pabouero MecTa ceKpeTapsi.

Bunper nporpammuoro odecnieuenust: cucremuoe 10 u npukiagaoe [10.
Knaccudukanus nporpammuoro npoaykra MSOffice.

Nk =

Tepmunvl: TeXHUUYECKOE OOECIIEUCHHE, TEPCOHANBHBII KOMITBIOTEp, CUCTEMHBINA OJIOK,
MOHUTOp, MBbIIlIb, KJaBUATypa, NepudepuitHple yCTpPOWCTBa, NpPUHTEP, CcKaHep, MDY,
nporpaMMHOE  OOEClieueHUe, CHCTEMHOE TMPOrpaMMHOE  OOeCIedeHHue, MPUKIATHOE
nporpammHuoe obecriedenue, MSOffice.

Buvinoanume camocmosmenvho: IMOATOTOBUTE IMPE3CHTAIIMIO HA TEMY: «Texnomorun
CKaHHUpOBaHUA H©W pPaACIIO3HABAHUA JOKYMCHTOB), COO6H_I€HI/I€ Ha TEMY ((AHTI/IBI/IpyCHI:Ie

IPOrPaMMBbI».

Jlumepamypa:[4— C. 325—414; 5— C. 41—46; 8— C. 55—123]

Tema 4. Opranuszanusi padbouyero Mecra u yCJIOBUA TPy/Jda ceKpeTaps.
Bonpocul ona 0bcyscoenus:

1. Opranuzanus paboyero JHs ceKpeTapsi.

2. PaGouwne 30HBI cekpeTapsi.

3. OproHomuueckue TpeOOBaHMS K OpraHM3alud pabo4yero MecTa CeKpeTaps
(OCBEMIEHHOCTD, MBUIC3AIUIIEHHOCTD, 3BYKOU3OJISIIHS ).

4. O6opynoBanne oduca: oducHas Medenb, KOMIBIOTEp € MYIbTHMEIUWHBIM

obecrieueHueM © TepUPEPUNHBIMA  YCTPOWCTBAMH, OBITOBas TEXHUKA, KaHIEISIPCKUE
MMPUHAJICKHOCTH, pACXOAHBIC MATCPUAJILI.
5. [IpaBuna TeXHUKK OE30MTACHOCTH Ha pabodyeM MecTe.

Tepmunvl: oducHas MeOenb, 3PrOHOMUKA,KOMITBIOTEpHAsl TEXHHMKA, OpPTraHU3allMOHHAas
TEXHUKa, paboyee MeCTO, IPOrpaMMHOE U TEXHHUYECKOE 00ecTiedeHne, TEXHUKa 0€30MacHOCTH.

Buvinonnume  camocmosamenvHo: TOATOTOBUTH cooOIIeHHWE Ha TeMmy: «TexHuka
0€30MacHOCTH MpHU paboTe 3a KOMIBIOTEPOM», MOATOTOBUTH Mpe3eHTali0 Ha TeMy «lIBeToBoe

peieHue B opopmIeHUH oduca.

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

Tema 5. Padora cexperaps 10 OpraHM3alHOHHOMY 00CJIYKUBAHMIO.
Bonpocwt ons ob6cyscoenus:

1. UYTo BXOAWT B OPTaHU3AIMOHHOE OOCTYKUBaHHUE CeKpeTaps?
2. CyTb 1u1aHupoBaHus paboyero JHs pPyKOBOAUTEIS.
3. TexHonorust opranuzanuu npuémMa nocetutenei. Kareropum mnoceTuTenei:

COTPYAHUKHU OpraHu3alnuv, COTPYAHUKH AOPYTrUx OpFaHH3aL[Hﬁ, IHOCECTUTECIIN IIO0 JIMYHBIM
BOIIPOCAM.

4. [TonroroBka u 00CITy>)KUBaHUE COBEILIAHHIA.
5. Opranu3zanusi 1eJI0BbIX IEPETOBOPOB.

6. [loaroroBka npe3eHTaIuii.

7. Buael u opranuzanysi npueMoB.
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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

Tepmunwi:

TexHonoruu ymnpaieHHs, KPaTKOCPOYHOE IUIAHWPOBAHUE, €KEIHEBHOE IIAHUPOBAHUE,
IIOCETUTEIH, COTPYIHHUKH, NMPHEMHAs, PErMCTPALMOHHO-KOHTPOJIbHAs KapTOYKa, HOPMATHUBHO-
METOAMYECKHE aKThl, IUChbMEHHbIE oOOpaiieHue, HHPOPMALMOHHO-CIIpaBOYHas paboTa,
COBEIIAHNE, pEerucTpanys, (POHOrpaMma, BUAE03aINCh, IPE3EHTALIHA.

Buinonnume oononnumensHo: TOATOTOBUTH COOOIIEHNE HA TeMbl: «O0s13aHHOCTH
ceKpeTaps 1o MOJArOTOBKE KOMaHAMPOBKU PYKOBOIUTEN», «Opranu3anus noaroToBKU
BUJICOKOH(pepeH1mity, «Opranuzaius paboyero Mecta pyKoBOJAUTEIS.

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

Tema 6. [le1onpon3BoACcTBO B padoTe cekperapsi.
Bonpocwt ons ob6cyscoenus:

1 HopmaTtuBHO-MeTO1MUYECKasi OCHOBA JEIOMPOU3BOJICTBA.
2. 3agauu AeJIONPOU3BOCTBA.
3. Buapl oprann3atiOHHO-paCIOPSAAUTEIbHON TOKYMEHTALIMH.

4. KakoBo HazHauenne ['OCT P 7.0.97-2016?

5. O0paboTKa MOCTYMAOUINX U OTIPABIAEMBIX TOKYMEHTOB.

6. ITopsimox paboOTHI ¢ BHYTpeHHUMH JoKyMeHTaMu. [IpaBuina coctaBineHus, ohopMICHH
1 00paboTKH c1y)eOHOW KOPPECTIOHICHIIH

7. OCHOBHBIE ATalbl JOKYMEHTOO0OPOTAa ¥ MX XapaKTEPUCTHUKA.

Tepmunobl: MTHCTPYKIUS MO JI€JIONPOU3BOJICTBY, JOKYMEHTHPOBAHHUE, TOKYMEHTOOOOPOT,
ApXWBHOE XpaHCHWE, apXHWBHBIA (OHJ, BXOMASIIUE JOKYMEHTBHI, HCXOJSIINE JOKYMEHTBI,
BHYTPEHHUE JOKYMEHTBI, PETHUCTpauus, J>KypHAJ PpPETUCTpalMd, PErHuCTPALlMOHHBII HOMED,
HOMEHKarypa jaen, xpanenue naen, ['OCT, yHudunmpoBaHHas cucTeMa, YIpaBlieHYECKas
JOKYMEHTAUsA, PEKBU3UTHI, CTAHIAPTU3ALIMS.

Buvinoanumos camocmosimenvho: IIOATOTOBUTH COO6H_ICHI/IC Ha TEMY «SI3B1K C.]'Iy}Ke6HBIX
AOKYMCHTOB.

Jumepamypa: [2—C. 48—64; 3— C. 49—127; 4— C.2—68; 6 — C. 2—30]

Tema 7. ITHKA U ICUXOJIOTHUS 1€JI0BOT0 O0LIEHHUS.

Bonpocwt ons ob6cyscoenus:

B3aumooTHoOLIEHUS CEKPETAPh-PYKOBOJUTED.

[TpaBuina oOuieHus cekpeTapsi ¢ TOCETUTESIMH.

Koudmukr: monsiTre, BUABI U IPUINHBI KOHQIHUKTOB.

VYperynupoBanue KOH(MIUKTA.

IIpaBuia peueBoOro dTUKETA.

[Tomapku B cdepe AeTOBBIX OTHOIICHHH. BUABI MOAApKOB M CITydan BpYYCHUS.
OcHOBHBIE TIpaBUJIA CIIY’)KEOHOTO TeTIEPOHHOTO OOIICHUSI.

OTHUKET 3JIEKTPOHHOM MOYTHI.

XN RN =

Tepmunwl: TenedOHHBIE TIEPETOBOPHI, CIy)KeOHOE TeneGoHHOE OOIIeHHE, Tere)OHHBIN
3BOHOK, KOH(DJIUKT, CTPecC, peYeBOM ITHUKET, MPaBUIa PEYEBOrO ITUKETA, MOJAPKU, CYBEHUPHI,
AJIEKTPOHHAS 1TOYTA.
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Buvinoanumoe camocmoamensno: MOATOTOBUTH MNpE3CHTAIUI0 Ha TEMY «OCHOBHBIC
IMpaBuJjia STUKETA IIPU BCTPEUYC U IMTPOBOAAX ACJIICTaAllUN)).

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]

Tema 8. UMuaxk cexkperaps.
Bonpocwt ons ob6cyscoenus:

1.
2.

Kapbepy.

[98)

AN

Buytpennue ¢pakTopsl IEpCOHAIBHOTO UMHUJIXKA CEKPETapSL.
BHenrnue gaxTopsl nepcoHaIbHOIO0 UMHUKA CEKPETapsl U MX BIUSHUE HA

["apnepo6 paboTHuka oduca: TpeboBaHUS K OJEKIEC U OOYBH.
IOBenupHbIi gpecc-Ko.

[Ipruecka u MakusK CEKpeTaps.

Uro Takoe KOpHIOpaTUBHBIA UMUK U CTHJIEBAs OJIUTUKA KOMIIAHUU?

Tepmunvl: UMUK, BHYTPEHHHE (DAKTOPbI HMUIXKA, BHEIIHUE (DAKTOPBI HMHJKA,
OpPraHM3aTOPCKUE KadyecTBa, JMYHOCTHBbIE KayecTBa, JEJIOBbIE KauecTBa, MPO(ecCHOHAIIbHBIE
KauecTBa, Kapbepa, Jpecc-KO, FOBEIUPHBIN APECC-KOJI, CTUIIEBAs IIOJUTHUKA KOMIIAaHUH.

Buvinoanumoe camocmosmenvro. IOATOTOBUTH MPE3CHTAUIO HA TCMY ((CDI/IpMeHHHﬁ
CTUJIb CCKPETApsA KOMIIAHHUN)).

Jlumepamypa:[4— C.472—497; 5— C.74—78; 6 —C. 108—113]
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	Тема 1. История развития секретарской службы.  Роль секретаря в структуре управления.
	Вопросы для обсуждения:
	Тема 2. Законодательная и нормативно-правовая база, регламентирующая работу секретаря. Должностная инструкциясекретаря.
	1. Назовите основные законы, и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы права и затрагивающие повседневную деятельность секретаря (гражданский кодекс, трудовой кодекс, положение о службе ДОУ и т.д).
	2. Значение нормативно-правовой документации в организации работы по документационному обслуживанию управленческой деятельности.
	3. Организационно-распорядительная документация, регламентирующая работу секретаря (штатное расписание, положение о подразделении, положения о структурных подразделениях, правила внутреннего трудового распорядка, должностная инструкция, приказ, указ, ...
	3. Виды должностных инструкций: примерные, типовые и индивидуальные.
	4. Структура, наименование и содержание основных разделов должностных инструкций.
	Тема 3. Информационные технологии в работе секретаря
	1. Техническое обеспечение рабочего места секретаря.
	2. Роль персонального компьютера в работе секретаря.
	3. Компоненты персонального компьютера.
	4. Периферийные устройства в работе секретаря.
	5. Программное обеспечение рабочего места секретаря.
	6. Виды программного обеспечения: системное ПО и прикладное ПО.
	7. Классификация программного продукта  MSOffice.

	Литература:[4— С. 325—414; 5— С. 41—46; 8— С. 55—123]
	Тема 4.  Организация рабочего места и условия труда секретаря.
	Литература:[1— С. 7—16; 4— С. 325—441; 5— С. 19-46]
	Тема 5. Работа секретаря по организационному обслуживанию.
	Тема 6. Делопроизводство в работе секретаря.
	Вопросы для обсуждения:
	1. Нормативно-методическая основа делопроизводства.
	2. Задачи делопроизводства.
	3. Виды организационно-распорядительной документации.
	4. Каково назначение  ГОСТ Р 7.0.97-2016?
	5. Обработка поступающих и отправляемых документов.
	6. Порядок работы с внутренними документами. Правила составления, оформления и обработки служебной корреспонденции

	Тема 7. Этика и психология делового общения.
	Тема 8. Имидж секретаря.
	1. Внутренние факторы персонального имиджа секретаря.
	2. Внешние факторы персонального имиджа секретаря и их влияние на карьеру.
	3. Гардероб работника офиса: требования к одежде и обуви.
	4. Ювелирный дресс-код.
	5. Прическа и макияж секретаря.
	6. Что такое корпоративный имидж и стилевая политика компании?
	Выполнить самостоятельно: подготовить презентацию на тему «Фирменный стиль секретаря компании».


