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Вопросы к итоговой аттестации по курсу
" Организация секретарского обслуживания "
для заочной формы обучения
1. История секретарской службы в России.
2. Профессиональные требования к секретарю руководителя (образование,
знания, деловые и личные качества);
3. Особенности организации рабочего места секретаря;
4. Правила ведения телефонных переговоров;
5. Организация проведения переговоров;
6. Специфика планирование рабочего дня руководителя и секретаря.
7. Правовая и нормативная регламентация работы секретаря.
8. Организация приема различных категорий посетителей.
9. Работа секретаря в сфере информационного обеспечения руководителя
(сбор информации, способы получения, обработки; составление
обзорных документов, докладов, отчетов, выступлений руководителя;
представление информации руководителю);
10.Функции секретаря по протокольному обслуживанию руководителя.
11.
Требования, предъявляемые к условиям труда секретаря (организация
рабочего места; интерьер приемной; освещенность, шум, температура,
метраж; режим труда и отдыха).
12. Методика составления должностной инструкции секретаря.
Практическое значение должностной инструкции.
13. Обязанности секретаря по подготовке и проведению совещаний.

14.Роль секретаря в подготовке командировок руководителя.
15.Правила поведенческого этикета секретаря.
16.Место секретаря в управленческой структуре организации.
17.Правила речевого этикета секретаря.
18. Особенности коммуникаций секретаря (внутренние - руководитель,
сотрудники, подчиненные; внешние - партнеры, клиенты, СМИ).
19.Вопросы конфиденциальности и защиты информации в работе секретаря.
20. Правила поведения секретаря в конфликтных ситуациях ( с
руководителем, сотрудниками, клиентами, партнерами).
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