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1. Общие положения

Изучение дисциплины «Организация секретарского обслуживания» основывается на теоретических положениях курсов «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение», «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу», «Организация государственных учреждений России», «Государственная и муниципальная служба» законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по дисциплине «Организация секретарского обслуживания». 


2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся по заочной форме обучения - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Организация секретарского обслуживания». 
Структура контрольной работы:

- Титульный лист

- Ответы на задания

- Перечень использованных информационных ресурсов.
3. Контрольные задания

Порядок выбора варианта контрольной работы указан в табл. 1.
Таблица 1

	Последняя цифра зачетной книжки
	№ варианта

	1
	1

	2
	2

	3
	3

	4
	4

	5
	5

	6
	6

	7
	7

	8
	8

	9
	9

	0
	10


Вариант № 1

1. Дать краткую характеристику основных этапов развития секретарского дела в России с XVI в. до наших дней, представить материал в табличной форме.

	Период времени (г.г./вв)
	Структуры, занимающиеся делопроизводством (название, чины/ранги служащих)
	Основные документы, регламентирующие делопроизводство (название, дата принятия)

	1
	2
	3


Вариант № 2

1. Дать описание профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», его структуру. Описать трудовые функции, входящие в профессиональный стандарт.
2. Найти в Интернете информацию о существующих курсах повышения квалификации секретарей, с указанием ссылки на сайт. Привести пример программы (перечень вопросов) по повышению квалификации секретарей.

Вариант № 3

1. Дать характеристику должности делопроизводителя в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» Описать трудовые функции, трудовые действия, необходимые умения и знания.
Вариант № 4

1. Представить законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую деятельность специалиста ДОУ/ секретаря. Документы расположить в следующей последовательности:

a. Конституция, 
b. кодексы, 
c. законы, 

d. указы, 

e. постановления и распоряжения высших, региональных и муниципальных органов государственной власти Российской Федерации;

f. ГОСТы, 

g. методические указания и рекомендации.

Представить материл в табличной форме.

	№№ п.п.
	Название документа
	Дата документа
	№ документа
	Краткое содержание документа

	1
	2
	3
	4
	4


Вариант № 5

1. Дать информацию по организации рабочего места секретаря по следующим вопросам:

- характеристика мебели и оборудования;

- технические средства и оргтехника;

- канцелярские принадлежности. 

2. Указать документы (название, дату, организацию-разработчика), в соответствии с которыми должны соблюдаться санитарно-эпидемиологические требования к работе секретаря, а именно освещенность рабочего места, шум, температура воздуха, влажность и др. 
Вариант № 6

1. Описать порядок и особенности разработки должностных инструкций секретарей различных категорий. Разработать проект должностной инструкции секретаря приёмной руководителя.

Вариант № 7

1. Описать правила ведения телефонных переговоров. Представить материл в табличной форме.

	Входящие звонки
	Исходящие звонки

	Последовательность ведения разговора
	Ошибки при ведении разговора
	Последовательность ведения разговора
	Ошибки при ведении разговора

	1
	2
	3
	4


2. Дать развёрнутые ответы на следующие вопросы (с объяснением причины, почему следует сделать именно так, а не иначе):

- Отвечать ли на звонок, если у вас посетитель?

- Если у вас обеденный перерыв, но вы на рабочем месте, как реагировать на звонок?

- Если звонящий представляется другом вашего руководителя, нужно ли сразу их соединять?

- Надо ли прерывать разговор по телефону, если в этот момент вас вызывает руководитель?

Вариант № 8
1. Что такое «профессиональные навыки» и «личные качества».

2. Дать характеристику личным и деловым качествам секретаря руководителя, используя профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» Расположить их по степени важности (по вашему мнению). Представить материл в табличной форме.
	Профессиональные навыки
	Личные качества

	1
	2


Вариант № 9

1. Представить информацию о работе секретаря с руководителем по следующим аспектам:
- организация рабочего дня руководителя (график работы – недельный, месячный);

- подготовка деловых встреч и переговоров руководителя;

- оформление программы командировки руководителя;

- подготовка поступившей корреспонденции к докладу руководителю;

- процедура предварительного рассмотрения документов;

- систематизация корреспонденции. 
Представить материл в табличной форме.

	№№ 
п.п.
	Вид работы
	Документы, сопровождающие данный вид работы
	Отчетные документы по данному виду работы

	1
	2
	3
	4


Вариант № 10

1. Представить информацию об организации работы приемной по следующим аспектам: 

- рекомендации по оборудованию помещения приёмной (мебель, оргтехника, интерьерное оформление и др.);

- регулирование потока посетителей;

- приём и регистрация посетителей;

- особенности приёма сотрудников по личным вопросам;

- особенности приёма внешних посетителей;

- документирование телефонных сообщений, телефонограмм.
4. Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем работы не должен превышать 15 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25.11.2003 № 332-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст),

- ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 04.09.2001 N 369-ст).

5. Перечень вопросов к экзамену 

1. Роль секретаря в структуре документационного обеспечения управления (ДОУ).

2. Требования к секретарям в соответствии с международными профессиональными стандартами.
3. Профессиональный стандарт "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией".
4. Трудовые функции, входящие в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности).
5. Законодательные и нормативно-методические документы, регулирующие сферу документационного обеспечения управления (ДОУ).
6. Внутренние организационно-регламентирующие документы: устав, положения, штатное расписание, должностные инструкции, договоры и т.п.
7. Составление и оформление управленческой документации.
8. Трудовые функции секретаря-администратора. 
9. Требования к деловым и личным качествам секретаря. 

10. Организация работы и условия труда секретаря. Тайм-менеджмент для секретаря. 

11. Составление информационно-обзорных рефератов, правила работы с различными источниками информации.
12. Трудовые функции делопроизводителя. 

13. Обязанности секретаря по организации хранения и использования документов в текущей деятельности организации. 

14. Организация информационного взаимодействия руководителя с должностными лицами организации. 

15. Организация хранения документов в приемной руководителя.
16. Профессиональная этика и деловой этикет в работе секретаря.
17. Поведение секретаря в конфликтной ситуации.

18. Психологические особенности взаимоотношений: секретаря и руководителя; секретаря и сотрудников. 

19. Использование компьютерной техники и информационных технологий в деятельности секретаря. 

20. Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий. 

21. Подготовка и оформление командировок руководителя. 

22. Правила ведения деловых бесед, телефонных переговоров.
23. Трудовые функции секретаря руководителя.
24. Работа секретаря с документами, содержащими конфиденциальные сведения. 

25. Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих работу секретаря.

26. Организация приема посетителей.

27. Работа секретаря с письменными обращениями граждан. 

28. Нормативные документы, регулирующие рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан. 
29. Планирование рабочего дня руководителя. 

30. Организация исполнения решений руководителя. 

31. Анализ информации и подготовка информационно-аналитических материалов для руководителя. 

32. Обязанности секретаря по организации приемной руководителя. 

33. Правила оформления документов: реквизиты, формат, стилистика деловой документации.

34. Нормативно-методические материалы по охране труда: стандарты, системы стандартов безопасности труда, санитарные правила.
35. Особенности устройства на работу секретаря: анкетирование, собеседование.
36. Трудовые функции помощника руководителя. 

6. Рекомендуемые источники информации
Учебники, учебные пособия, статьи
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения / Главархив СССР, ВНИИ документоведения и архивного дела. - М., 1991. – 78 с.

2. Архипова Н.И., Седова О.Л. Эффективность труда и качества секретаря // Секретарское дело. 2001. № 2. С. 55–57.

3. Байкова И.Ю., Полное руководство секретаря-референта. / И.А. Байкова. – М. : Рид Групп, 2012. – 208 с.

4. Виноградова, Т.В. Из истории канцелярии / Т.В. Виноградова // Секретарское дело. – 1997. - №4. – С.106-108.

5. Додонова, М.И. Исторический опыт организации секретарской службы в России / М.И. Додонова // Секретарское дело. – 1997. - №1. – С.123.

6. Кожанова, Е. Государственные стандарты в сфере ДОУ / Е. Кожанова // Делопроизводство и документооборот на предприятии - ноябрь 2013 – URL: http://www.delo-press.ru/articles.php?n=14471 
7. Коляда, С. Коммуникативная компетентность руководителя. URL: http://newgrade.sfo.ru/p333/ 

8. Конькова, А.Ю. Статус канцелярских служащих в пореформенной России 19 века / А.Ю. Конькова // Секретарское дело. – 1997. - №2. – С.123-129.

9. Конькова, А.Ю. Государственные секретари во второй половине 19 века (Е.А. Перетц, А.А. Половцев)/ А.Ю. Конькова // Секретарское дело. – 1997. - №4. – С.99-1106. 

10. Кузнецова, Т.В. Секретарь-референт - высокопрофессиональный помощник руководителя / Т.В. Кузнецова //Секретарское дело. – 2004. - №3. – С.4-5.

11. Кузнецова, Т.В. Документооборот и его анализ / Т.В. Кузнецова // Секретарское дело. – 2003. - №3. – С.12-15.

12. Литвинцева, Н.А. Профессионально важные деловые и личные качества секретаря / Н.А. Литвинцева // Секретарское дело. – 2003. - №3. – С.5-10.

13. Личный секретарь не должность, это статус : беседа с персональным помощником управляющего Екатериной Шаховой // Секретарское дело №1-2012. URL: http://sekretarskoe-delo.ru/index.php?id=1091.

14. Лукаш, Ю. А.
Быть секретарем руководителя фирмы учеб. пособие. М.: Издательство «ФЛИНТА». - 2012 URL: http://www.biblioclub.ru/book/114956/.

15. Ожегов С.И. Словарь русского языка  / С.И. Ожегов. – М.. 1990. 

16. Организация работы с документами : учеб. / Под ред. проф. В.А. Кудряева. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2012. – 592с.
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