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ВВЕДЕНИЕ

Практические занятия являются неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Выполнение практической работы студентов способствует закреплению теоретических знаний и практических умений; определяет результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практической работы приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Основная цель состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения практической работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения МДК 03.01 «Организация производственной деятельности секретаря-машинистки», позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах обучения.
Студенты должны уметь:
- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

 - готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации
Используя методические рекомендации, студенты должны знать:
- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности
 - основные правила хранения и защиты служебной информации.
ПК и ОК, которые актуализируются при изучении учебной дисциплины:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4.Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационных технологии в профессиональной     деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
Количество часов на освоение МДК:
        максимальной учебной нагрузки обучающегося 108 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  72 часа;

самостоятельной работы обучающегося 36 часов.

1. Перечень и содержание практической работы

	Наименование тем
	Содержание практической работы
	Объем часов

	Тема 1.

 Нормативно-методическое регулирование деятельности секретаря

	Практическое занятие № 1

Разработка должностной инструкции секретаря организации
	2

	Тема 2. 

Информационно-документационное обеспечение деятельности организации
	Практическое занятие № 2
Составление и оформление распорядительных документов, издаваемых в условиях единоличного принятия решений

Практическое занятие № 3 

Составление и оформление выписок из распорядительных документов
Практическое занятие № 4

Составление и оформление протоколов и выписок из них
Практическое занятие № 5

Составление и оформление плановых и отчетных документов
	2

2

2

2

	Тема 3.

Организация документооборота
	Практическое занятие № 6

Проверка правильности доставки документов, целостности упаковки поступивших документов

Практическое занятие № 7

Внутреннее согласование документов, оформление визы согласования. Оформление листа согласования.
Практическое занятие № 8

Внешнее согласование документов. Оформление грифа согласования

Практическое занятие № 9

Составление и оформление инициативных и ответных документов

Практическое занятие № 10

Определение сроков исполнения документов в соответствии с резолюцией и выполнение заданий, указанных в ней

Практическое занятие № 11

Определение состава, содержания и количества документов, образующихся в деятельности организации для составления номенклатуры дел

Практическое занятие № 12

Составление и оформление номенклатуры дел. Составление заголовков дел и определение сроков хранения дел в номенклатуре дел

Практическое занятие № 13

Оформление обложек дел. Составление описей дел для передачи их в архив организации


	2

2

2

2

2

2

2

2



	Тема 4

Организация секретарского  обслуживания
	Практическое занятие № 14
Составление плана работы секретаря

Практическое занятие № 15
Составление схемы взаимодействия руководителя и секретаря в процессе совместной деятельности
Практическое занятие № 16
Составление повестки дня совещания и списка участников по определенной форме
Практическое занятие № 17
Составление протоколов заседаний
Практическое занятие № 18
Составление журнала посетителей из других организаций
Практическое занятие № 19

Составление и оформление журналов входящих и исходящих телефонограмм
Практическое занятие № 20
Подготовка предварительной программы поездки руководителя
	2
2

2

2

2

2

2



	
	Итого
	40


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
Практическое занятие № 1

Тема: Разработка должностной инструкции секретаря организации
Цель: разработать должностную инструкцию секретаря
Норма времени: 2 час

Краткая теоретическая часть
Должностная инструкция издается организацией с целью определения должностного статуса работника, закрепляет его обязанности, устанавливает ответственность. Инструкция  является  одним из существенных критериев общей оценки эффективности работы сотрудника.

Должностная инструкция секретаря разрабатывается на основе единой номенклатуры должностей служащих, тарифно-квалификационных характеристик, квалификационного справочника должностей служащих. При составлении должностных инструкций необходимо учитывать уровень управления и ведомственную подчиненность организации. Исходные типовые сведения извлекаются из содержания квалификационных характеристик. На основе анализа процедур и операций, выполняемых секретарем, формулируются требования к работнику, его знаниям, опыту, навыкам, которые могут потом послужить основой для будущей инструкции.

Разрабатываться должностные инструкции могут как «внешними» организациями, так и силами самой фирмы (службой персонала,  подразделениями организационного развития).
Должностная инструкция секретаря оформляется  на общем бланке организации. Обязательными реквизитами являются: наименование организации, гриф утверждения, название вида документа, заголовок к тексту, место составления, текст, подпись. Подписывается руководителем организации или его первым заместителем.

Так как секретарь подчиняется, как правило, непосредственно руководителю, он и утверждает должностную инструкцию. Визируется Д.И секретаря службой персонала, юристом. После утверждения секретарь проставляет ознакомительную визу. Второй экземпляр инструкции передается секретарю, первый хранится  в службе персонала (отделе кадров).
Форма должностной инструкции секретаря

Наименование организации





Гриф утверждения

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Дата, №_________

Место составления

Секретаря руководителя 

1. Общие положения 

2. Функции

3. Должностные обязанности секретаря

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимосвязи

7. Оценка работы

Должность






подпись
Расшифровка

С должностной инструкцией ознакомлена

подпись
Расшифровка









Дата

Задание: Разработать должностную инструкцию секретаря конкретной организации, используя примерную должностную инструкцию
Практическое занятие № 2
Тема: Составление и оформление распорядительных документов, издаваемых в условиях единоличного принятия решений
Практическое занятие № 3 

Тема: Составление и оформление выписок из распорядительных документов
Цель: научиться оформлять распорядительные документы и выписки из них
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть

Независимо от характера и содержания деятельности организации, ее организационно-правовой формы, компетенции, структуры и других факторов, руководство любой организации наделяется правом издания распорядительных документов.


Основное назначение распорядительных документов – регулирование деятельности, позволяющее органу управления обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач, получать максимальный эффект от своей деятельности.

К распорядительным документам относятся: постановление, решение, приказ, распоряжение, указание.

Все распорядительные документы, за исключением совместных, оформляются на общем бланке с указанием следующих реквизитов:


01 – Государственный герб РФ или 02 – Герб субъекта РФ или 03 – Эмблема организации


08 – Наименование организации


10 – Наименование вида документа


11 – Дата документа


12 – Регистрационный номер документа


14 – Место составления документа


18 – Заголовок к тексту


20 – Текст документа


22 – Подпись 


23 – Гриф согласования

24 – Виза согласования

Датой распорядительных документов является дата их подписания.


Регистрационный номер в РД – это простой порядковый номер в течение года (с января по декабрь).


Заголовок к тексту РД отвечает на вопрос «О чем?» и начинается с предлога «О» («Об»).


Текст РД состоит из двух частей:

1) констатирующая (вводная)

2) распорядительная (основная)

Констатирующая часть является введением в сущность рассматриваемого вопроса.

Распорядительная часть РД излагается в повелительной форме. В зависимости от вида документа она начинается ключевыми словами:

· в постановлении – ПОСТАНОВИЛ, ПОСТАНОВЛЯЕТ;

· в решении – РЕШИЛ, РЕШИЛА, РЕШИЛО, РЕШИЛИ;

· в приказах – ПРИКАЗЫВАЮ;

· в распоряжении – ОБЯЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ;

· в указании – ПРОШУ, ПРЕДЛАГАЮ.

Ключевые слова печатаются прописными буквами или строчными вразрядку, т.е. они зрительно выделяются и таким образом отделяют констатирующую часть от распорядительной. Располагаются эти слова на отдельной строке прямо от полей. После ключевого слова ставится двоеточие.

Затем с новой строки с абзаца следует текст постановляющей части. 

Если постановляющая часть предполагает различные по характеру действия и нескольких    исполнителей, она делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

В каждом пункте указываются:

· исполнитель в Д.п. (организация, структурное подразделение, конкретное должностное лицо);

- предписываемое действие, которое выражается глаголом в неопределенной форме (подготовить, зачислить, организовать, обеспечить, возложить, разработать и т.д.);


- срок исполнения.

Подпись – это обязательный реквизит. Правом подписи распорядительных документов наделен руководитель организации или должностные лица, замещающие руководителя на время его отсутствия на рабочем месте.

Выписка – это копия части документа. В организациях чаще всего делаются выписки из протоколов, приказов. Выписки из документов служат подтверждением определенных фактов, они могут быть использованы в качестве юридического доказательства.


В выписке берется только та часть, которая нужна для работы. Следует помнить, что констатирующая часть в приказе и вводная часть в протоколе (включая повестку дня) пишутся полностью, а затем – дословная запись содержания абзацев. В повестке дня можно указывать только тот пункт, по которому нужна выписка. При этом нумерация пункта не меняется. Если нужный пункт был третьим, то он и останется третьим, без первого и второго пунктов.


Реквизиты выписки из приказа:

· наименование организации

· вид документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА)

· дата и номер те же, что у приказа

· место составления

· заголовок к тексту

· часть текста

· подпись (без личной росписи)

· заверительная надпись

Образец оформления приказа

Муниципальное учреждение 

здравоохранения «Вторая 

городская больница»

(МУЗ «Вторая городская 

больница)

Приказ 

18.11.2010    № 116

г. Чебоксары 

О проведении внеочередной 

аттестации административно-

управленческого персонала


В соответствии с приказом Управления здравоохранения Администрации г. Чебоксары от ______________ № ___ «О преобразовании медсанчасти ООО «Чебоксарский хлопчатобумажный комбинат» в Муниципальное учреждение здравоохранения «Вторая городская больница» 

Приказываю: 

1. Провести внеочередную аттестацию работников аппарата в срок 

с 01 по 10 декабря 2010 года. 

2. Создать аттестационную комиссию в составе: 

Председатель – заместитель главного врача по лечебной части  Васильев В.А.  

Члены комиссии : 1. Зав. поликлиникой Астахова В.А.



            2. Главный бухгалтер Волкова А.А.



            3. Инспектор по кадрам Соколова Л.И.



             4. Старшая медсестра Сорокина И.Т.

3. Председателю комиссии Васильеву В.А. представить на учреждение 

протокол аттестационной комиссии к 15.12. 2010.


4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Главный врач 







И.Н. Петрова 
Образец оформления выписки из приказа

Министерство образования и науки

Российской Федерации

ФГОУ СПО Чебоксарский экономико -

технологический  колледж 

Выписка из приказа 

22.08.2010     № 67

Об утверждении «Инструкции о 

введении делопроизводства»


В целях совершенствования работы с документами в экономико-технологическом колледже и обеспечения их сохранности 

приказываю:


4. Заведующей кабинетом «Учебная канцелярия» Сорокиной П.Л. совместно с оператором копировально-множительным бюро Рыбкиной Н.М. обеспечить тиражирование «Инструкции о введении делопроизводства в учебной части колледжа» до 01.09.2010. 

Директор 









Л.П. Гальков 

Задание 1. Составить приказ генерального директора ЗАО «Армада» о перераспределении служебных помещений. В тексте сказано, что в связи с сокращением сектора и на основании докладной записки зам. начальника по работе с клиентами Смирнова В.В. от 20.04.2010  даны следующие задания: 1) Начальнику производственного отдела Шапкину П.И. освободить кабинеты №№ 132, 133 до 01.05.2010, разместив сотрудников на имеющихся площадях. 2) Начальнику административно-хозяйственного отдела Петрову Т.И. провести ремонт комнат №№ 132, 133 до 01.06.2010 и передать их ООО «Парус». 3) Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по АХР Мишина П.П. Недостающие данные указать самостоятельно.

Задание 2. Составить выписку из приказа. Данные взять из задания 1.

Практическое занятие № 4
Тема: Составление и оформление протоколов и выписок из них

Цель: научиться составлять протоколы и выписки из них
Норма времени: 2 час.
Краткая теоретическая часть

Протокол – это документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.

Протокол оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке протокола с указанием следующих реквизитов:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата

· регистрационный номер

· место составления

· заголовок к тексту

· текст

· подпись
Датой протокола является дата протоколируемого события, а не окончательного оформления или подписания документа.

Номер протокола является порядковым номером заседания коллегиального органа в течение года.


Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «Чего?» и содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания) и название коллегиального органа в родительном падеже.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.


Вводная часть оформляется одинаково в полной и краткой формах протокола. В ней указываются:

1) ФИО председателя и секретаря заседания.

2) ФИО или общее количество присутствующих и приглашенных лиц.

3)   Вводная часть заканчивается повесткой дня. В ней перечисляются вопросы, вынесенные на рассмотрение коллегиального орган
Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)

            В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах дается фамилия выступавшего и тема его выступления.

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только ФИО лиц, выступивших в обсуждении, дискуссии по вопросу и принятому решению, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику.
В разделе «ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)» записываются принятые решения по каждому вопросу повестки дня.

Подпись. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем коллегиального органа.

Выписка – это копия части документа. В организациях чаще всего делаются выписки из протоколов, приказов. Выписки из документов служат подтверждением определенных фактов, они могут быть использованы в качестве юридического доказательства.


В выписке берется только та часть, которая нужна для работы. Следует помнить, что констатирующая часть в приказе и вводная часть в протоколе (включая повестку дня) пишутся полностью, а затем – дословная запись содержания абзацев. В повестке дня можно указывать только тот пункт, по которому нужна выписка. При этом нумерация пункта не меняется. Если нужный пункт был третьим, то он и останется третьим, без первого и второго пунктов.

Реквизиты выписки из протокола:

· наименование организации

· вид документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА)

· дата и номер те же, что и у протокола

· место составления

· заголовок к тексту

· текст (из раздела СЛУШАЛИ и ПОСТАНОВИЛИ только необходимое)

· подписи (без личной росписи)

· отметка о заверении копии

· печать (при необходимости)

 Образец оформления протокола

Открытое акционерное общество «Русские просторы»

(ОАО «Русские просторы»)

ПРОТОКОЛ

23.11.2009                       № 12

г. Киров

Общего собрания акционеров 

Председатель – Королев М.Ю.

Секретарь – Петрова Т.И.

Присутствовали: 208 чел. (список прилагается)

Повестка дня:

1. Об увеличении уставного капитала общества. 

Доклад председателя совета директоров общества Муромова Н.А.

2. Об уточнении коэффициентов  инфляции к стоимости проектно-изыскательных работ.

Доклад заведующего отделом строительства Одинцова А.А.

1.слушали:


Муромова Н.А. – на основании Положения о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала общества и действующего российского законодательства, в связи с увеличением объемов производственной деятельности общества и полученной по результатам деятельности в 2005 году прибыли представил подготовленное финансовым отделом и одобренное руководством  общества технико-экономическое обоснование увеличения уставного капитала общества на 85 млн.руб., в результате чего уставной капитал общества станет равным 950 млн.руб. Увеличение уставного капитала общества предлагается произвести путем дополнительного выпуска акций общества и их свободного размещения. 

Выступили: 


Сорокин М.Н. – поддержал предложение об увеличении уставного капитала общества и эмиссии акций. 


Соколов П.А. – предложил перечень периодических изданий для публикации информации о дополнительном выпуске акций общества (прилагается).

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1.Увеличить уставной капитал общества на 85 млн.руб.

1.2.Утвердить представленный советом директоров проспект эмиссии акций.

1.3.Внести изменения в Устав общества в части  увеличения уставного капитала общества до 950 млн. (девятисот пятидесяти миллионов) руб. 

В голосовании приняло участие 208 акционеров.

«За» - 206 голосов; «Воздержалось» - 2 голоса; «Против» - 0 голосов

2. СЛУШАЛИ:


Одинцова А.А. – (текст доклада прилагается).

Выступили: 


Рокотова А.Б. – поддержала предложение Одинцова А.А.


Семенов С.С. – привел конкретные данные о применении корректирующих индексов.

Постановили: 

  
2.1. Применять с 01.01.2006 г. корректирующие индексы с коэффициентам инфляции, утвержденным Госстроем России на 2 квартал 2006 г.

Председатель 
   


личная подпись
                           М.Ю.Королев Секретарь 


Образец оформления выписки из протокола

Открытое акционерное общество «Русские просторы»

(ОАО «Русские просторы»)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
23.11.2009                       № 12

г. Киров

Общего собрания акционеров 

Председатель – Королев М.Ю.

Секретарь – Петрова Т.И.

Присутствовали: 208 чел. (список прилагается)

Повестка дня:

2. Об уточнении коэффициентов  инфляции к стоимости проектно-изыскательных работ.

Доклад заведующего отделом строительства Одинцова А.А.

2. СЛУШАЛИ:


Одинцова А.А. – (текст доклада прилагается).


Постановили: 

  
2.1. Применять с 01.01.2006 г. корректирующие индексы с коэффициентам инфляции, утвержденным Госстроем России на 2 квартал 2006 г.

Председатель 
   


личная подпись
                           М.Ю.Королев Секретарь 




личная подпись


   Т.И. Петрова

Верно

Секретарь 
  л.п. Т.И. Петрова


16.10.2016

Задание 1. Составить протокол по следующим данным.

Открытое акционерное общество «Интер» провело заседание коллегии. На повестке дня рассматривалось два вопроса: о работе отдела информатизации по обеспечению деятельности учреждения. Доклад начальника отдела информатизации Акимова А.А.; о представлении Раквиенко О.Т. к присвоению почетного звания «Заслуженный работник культуры Российской Федерации». Доклад начальника отдела культуры Титова М.С.


При обсуждении первого вопроса выступили: Кузнецов С.Л. – поставил вопрос о дополнительном выделении компьютеров для отдела; Сумцов Л.С. – предложил передать отделу массив имеющихся в других подразделениях информационных карточек; Загладина О.Д. – сообщила об имеющихся в отделе новых разработках по улучшению организации информационных процессов.


В результате постановили: - одобрить основные направления работы отдела;  - разрешить административно-хозяйственной службе приобрести для нужд отдела информатизации 3 компьютера.


При обсуждении второго вопроса выступили: Семенов М.Ф. – поддержал предложение о выдвижении Раквиенко О.Т. на присвоение почетного звания; - Лученков И.Н. – сказал о серьезных заслугах Раквиенко О.Т. в деле развития отечественной культуры.


Постановили: - выдвинуть Раквиенко О.Т. на присвоение почетного звания.

Задание 2. Составить выписку из протокола, составленного в задании 1.

Практическое занятие № 5
Тема: Составление и оформление плановых и отчетных документов
Цель: научиться составлять планы и отчеты
Норма времени: 2 час

Краткая теоретическая часть

Общим назначением плановой документации является установление целей и задач деятельности организации, определение необходимых ресурсов и распределение их по целям и задачам. Плановые документы – это программы, планы, графики. Планироваться может деятельность организации в целом, по отдельным направлениям деятельности и подразделениям. 

Плановые документы могут иметь разную периодичность: год, полгода, квартал, месяц. Как правило, плановые документы, устанавливающие общие показатели по организации в целом и по определенным направлениям деятельности, утверждаются руководителем организации или коллегиальным органом (советом, собранием и др.). Планы, готовящиеся на их основе, например планы работы подразделений, не нуждаются в утверждении. 

Система плановой документации также представлена большим количеством разновидностей документов:

 

	Вид документа        
	Разновидности документа

	План
	План мероприятий по выполнению постановления…

	
	План социально-экономического развития коллектива организации

	
	План работы совета директоров

	
	Бизнес-план 

	
	План работы отдела 

	
	Индивидуальный план работы и др.


Особенность плановых документов в том, что они всегда составляются на какой-либо определенный срок: несколько лет, год, полгода, квартал, месяц или на период выполнения конк План - документ, устанавливающий перечень намеченных к выполнению мероприятий, их последовательность, объем, сроки, ответственных исполнителей. Форма планов, как правило, табличная. 

Планы организаций оформляются на общем бланке. Обязательными реквизитами плана являются: наименование организации, название вида документа, дата, номер документа, место составления плана, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения. Планы структурных подразделений оформляются на стандартных листах бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов. 

Планы работ или мероприятий подписываются руководителями подразделений-разработчиков, утверждаются планы руководителем вышестоящего органа или данной организации.

ретного вида работ. 

Отчет - документ, содержащий сведения о результатах деятельно​сти за определенный период времени, выполнении мероприятий, пору​чений, заданий, представляемый руководителю структурного подразде​ления, организации или вышестоящему органу.Государственная статистическая и ведомственная отчетность составляется на основе утвержденных унифицированных форм и в соответствии с утвержденными нормативными документами, предписывающими порядок их составления и оформления. Внутри учрежденческая отчетность составляется в относительно свободной фор​ме, порядок ее составления и оформления аналогичен другим управ​ленческим документам. При составлении внутренних отчетов учитывается их назначе​ние и круг рассматриваемых вопросов.

Отчеты составляются на общем бланке или стандартном листе бумаги. Обязательными реквизитами отчета или справки отчетного характера являются: наименование организации, наименование под​разделения (если это отчет или справка о работе подразделения), название вида документа, дата, номер документа, место составле​ния, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения (на отчетах) или резолюция руководителя (на справке отчетного характера).

В заголовке отчета указывается:наименование органа или должностного лица, о результатах де​ятельности которых сообщается в документе («Отчет о работе аттес​тационной комиссии...»; «Отчет о работе отдела...»);отчетный период (за 1996 г., за период с января по июнь 1997 г., за 1-й квартал 1997 г.).В отчете дается описание выполненной работы и заключение, в котором анализируются ее итоги и излагаются выводы и предложе​ния. Если отчет содержит результаты работы, которая ранее плани​ровалась, последовательность изложения отчета должна соответст​вовать последовательности расположения заданий в плановом доку​менте.Отчеты о работе структурных подразделений подписываются руководителем подразделения, отчеты о работе организации в целом подписываются руководителем подразделения, ответственным за подготовку отчета, отчет о работе сотрудника организации подписы​вается самим составителем. Отчет о работе организации утверждает​ся руководителем организации или вышестоящим органом.Датой отчета является дата его утверждения или вынесения ре​золюции.К отчету может прилагаться пояснительная записка и другие справочные материалы.

Задание 1. Составить план работы службы ДОУ на год.

Задание 2. Составить отчет о работе службы ДОУ за год.

Практическое занятие № 6
Тема: Проверка правильности доставки документов, целостности упаковки поступивших документов
Цель: научиться производить первичную обработку поступивших документов

Норма времени: 2 час.

Краткая теоретическая часть

При обработке поступающей корреспонденции выполняются следующие работы.

   1) Перед вскрытием конверта необходимо проверить правильность доставки корреспонденции адресату и целостности упаковки документов. Ошибочно полученная корреспонденция возвращается отправителю или пересылается адресату.


2) При поврежденной упаковке особенно тщательно проверяется  полнота присланных материалов, механические повреждения. При необходимости к документам следует приложить перечень выявленных дефектов. В особо серьезных случаях повреждения или получения неполных комплектов документов сотрудником, производящим прием корреспонденции, составляется докладная записка, справка или акт, которые присоединяются к документам и вместе с ними передаются для принятия руководством решения по данному факту


3) После вскрытия конверта проверяется комплектность вложения, т.е. наличие всех экземпляров, количество страниц, наличие и количество приложений, проверяются дата документа и ее соответствие текущей дате. Проверяется правильность адресования вложенных документов


4) Заказная корреспонденция также передается для экспедиционной обработки. При необходимости сотрудник, принимающий информацию, расписывается в разносной книге, журнале или квитанции в приеме документов и отмечает дату их получения..


5) Производится сортировка корреспонденции на вскрываемую и невскрываемую. Если документы поступили по почте, вскрываются все конверты за исключением имеющих надпись «лично», адресованных общественным организациям (профсоюзным, студенческим и др.), а также специальная техническая упаковка с документами на машинных носителях: коробки с дискетами с CD-дисками.


6) На всех входящих документах должна быть проставлена отметка о поступлении документа в организацию, которая включает в себя: краткое наименование организации, порядковый номер поступления, дату поступления

7) Заканчивается первичная обработка документов сортировкой их на регистрируемые и нерегистрируемые.


Нерегистрируемые документы сразу сортируются по исполнителям или отделам для доставки.


 В организации должен быть список документов, не подлежащих регистрации. Обычно он помещается в виде приложения к инструкции по делопроизводству. 

Задание 1


Рассортировать документы на регистрируемые и нерегистрируемые:

- приказ директора организации об утверждении инструкции по делопроизводству

- заявка на оборудование для производственных мастерских

- сообщение о заседании кафедры научного института

- служебное письмо о поставке продукции

- график дежурства в праздничные дни

- акт ревизии финансово-хозяйственной деятельности

- приказ об освобождении от занимаемой должности главного бухгалтера фирмы

- докладная записка о плохом состоянии фойе колледжа

- учебный план и учебная программа по подготовке секретарей-референтов

- приказ директора завода об обеспечении противопожарной безопасности

- протокол заседания педагогического совета колледжа

- командировочное удостоверение

- расписка в получении во временное пользование компьютера

- справка о вводе предприятия в эксплуатацию

- нормы расходов материалов

- доверенность на получение товарно-материальных ценностей

- телефонограмма о проведении совещания в министерстве

- объяснительная записка о невыплате заработной платы работникам

-  баланс предприятия за 2010 год

- справка о занимаемой должности и заработной плате 

- исковое заявление о взыскании заработной платы

- приходный кассовый ордер

- журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера»

- приказ о приеме на работу

Практическое занятие № 7

Тема: Внутреннее согласование документов, оформление визы согласования. Оформление листа согласования.

Практическое занятие № 8

Тема: Внешнее согласование документов. Оформление грифа согласования

Цель: научиться осуществлять внутреннее и внешнее согласование документов
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть

Гриф согласования

Согласование – это предварительное рассмотрение проектов подготовленных документов заинтересованными учреждениями, структурными подразделениями, отдельными должностными лицами.


Это делается для проверки целесообразности и своевременности документа, соответствия действующим законодательным и нормативным актам и является, по существу, оценкой проекта.


Согласование осуществляется, как с должностными лицами внутри организации (внутреннее согласование), так и с должностными лицами других организаций (внешнее согласование).


Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляют в следующей очередности:

· с подчиненными организациями, а также неподчиненными, когда содержание документа затрагивает их непосредственные интересы;

· с организациями и научно-производственными объединениями, занимающимися исследованиями в той области, к которой имеет отношение содержание документа;

· с общественными организациями – при необходимости или в случаях, предусмотренных документами этих органов;

· с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (санитарный, противопожарный и т.д.);

· с вышестоящими органами общей или отраслевой компетенции в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.


Внешнее согласование документа может быть оформлено протоколом согласования или обсуждения проекта документа, справкой, но чаще всего грифом согласования документа.


Гриф согласования может оформляться двумя способами: согласование с конкретным должностным лицом и согласование другим документом, чаще всего письмом, протоколом и т.п.


В первом случае после слова СОГЛАСОВАНО указывается наименование должности, включая наименование организации, ставится личная подпись, дается ее расшифровка и указывается дата. Например:

СОГЛАСОВАНО

Директор школы № 35

_________ В.В. Соколова

09.08.2006


Во втором случае после слова СОГЛАСОВАНО указывается вид документа, его дата и номер. Например:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания профкома

от 09.08.2006 № 3

или

СОГЛАСОВАНО

Письмо Минздрава России

от 05.10.2006 № 65-03/184


Слово СОГЛАСОВАНО пишется прописными буквами без кавычек. Располагается гриф согласования ниже реквизита «Подпись» на лицевой стороне документа.


При необходимости согласования с несколькими организациями может составляться отдельный лист согласования.


В ГСДОУ рекомендуется лист согласования оформлять по форме:

Лист согласования

Основы законодательства Российской Федерации

об Архивном Фонде РФ и архивах

СОГЛАСОВАНО                                            СОГЛАСОВАНО

Начальник государственного                        Председатель Комитета

Правового управления                                    по законодательству

________ Г.С. Ухов                                         _________ А.С. Рогов

02.10.2006                                                         03.10.2006


Виза

Внутреннее согласование проводится с теми подразделениями, участие которых предусмотрено при реализации данного документа, в следующей очередности:

· с отраслевыми, функциональными, территориальными подразделениями, совещательными органами и при необходимости с общественными организациями;

· с работниками, ответственными за решение функциональных вопросов (главными, старшими специалистами и др.);

· с финансовой службой или главным бухгалтером (бухгалтером), если выполнение документа связано с финансовыми затратами (обычно это договоры и соглашения, заключаемые организацией на получение или отпуск ТМЦ, выполнение работ и услуг; приказы об установлении должностных окладов, надбавке к заработной плате, премировании и т.д.). Таким образом, виза бухгалтера предусмотрена на большом количестве документов ;

· с юридической службой;

· со службой документационного обеспечения;

· с заместителем председателя коллегиального органа или заместителем руководителя учреждения, курирующим вопросы, отраженные в документе.


Внутреннее согласование оформляется визой согласования, которая состоит из следующих элементов: должность, личная подпись визирующего, ее расшифровка, дата визирования. Например:

Главный бухгалтер

_________ Л.И. Иванова

23.11.2006

Или

Юрисконсульт                                   Начальник службы ДОУ

_______ Е.И. Мосина                        _________ М.М. Чернова

25.06.2006 26.06.2006

Задание 1. Указать правильный вариант оформления реквизита «Виза согласования», а неправильные исправить:


1) СОГЛАСОВАНО


2) Начальник отдела кадров


    Главный бухгалтер ОАО «Лад»
     ___________ И.Т. Романова


    _____________ А.А. Алексеева



    




     15.12.2011


     12.11.2011







3) Начальник канцелярии ООО «Мечта»


    _____________ Т.Ю. Фадеева


    12.12.2011

Задание 2. Оформить лист согласования документа.

Задание 3. Оформить несколько вариантов грифа согласования:


- с должностным лицом


- другим документом (письмом или протоколом)

Практическое занятие № 9

Тема: Составление и оформление инициативных и ответных документов

Цель: научиться составлять служебные письма
Норма времени: 2 час
Краткая теоретическая часть

Служебные письма – это обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-либо, уведомления о чем-нибудь.


Служебные письма применяются для решения многих оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, отсюда вытекает разнообразие содержания писем: просьбы, уведомления, приглашении, претензии, уточнения, сообщения, изменения, задания, разъяснения, напоминания, подтверждения, рекомендации и т.д.


Так как служебные письма выступают связующим звеном между предприятиями, организациями, учреждениями, они занимают до 80% входящей и исходящей документации учреждения.


Письмо должно составляться только в тех случаях, когда невозможно решение вопроса при устном общении (снятие вопроса по телефону или в личном разговоре).


Письма оформляются на специальном бланке для писем формата А4 или А5 в зависимости от размера текста.


Реквизиты служебного письма:


- наименование организации


- справочные данные об организации


- ОГРН, ОКПО, ИНН/КПП


- дата документа


- регистрационный номер документа


- ссылка на регистрационный номер и дату документа


- адресат


- заголовок к тексту


- текст


- подпись


- отметка о наличии приложения


- отметка об исполнителе


Датой письма является дата его подписания.

Письмо, оформленное на бланке А4 должно иметь заголовок к тексту, отвечающий на вопрос «О чем?». В письмах, оформленных на бланках А5, заголовок отсутствует.


В письме, которое составляют в ответ на поступившее в организацию письмо, должен быть заполнен реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа». В инициативных письмах этот реквизит отсутствует.


Письма визируются руководителем подразделения, подготовившего письмо, при необходимости – руководителями заинтересованных структурных подразделений, а также заместителями руководителя организации. Визируются письма на втором экземпляре, остающемся в архиве организации на хранение.


Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в рамках представленной им компетенции, а также руководителями самостоятельных структурных подразделений, если им предоставлено это право.

Пример оформления письма-предложения 

Акционерный коммерческий 

   сберегательный банк

    Российской федерации

 Хамовническое отделение 

Рязанский проспект, д. 35,                                                    Клиентам 

Москва, 109521

                          Хамовнического ОСБ

тел.: 351-3955, факс: (095) 377-58-85


                                 

e-mail: ekon@rodnik.ru
internet: http//www.rodnik.ru 

ОКПО 1234328 ОГРН 1027700380795

ИНН/КПП 7708033140/771001001




                                         

28.01. 2005    № 01-18 / 158

О предложении сотрудничества 

Уважаемые господа!


Высылаем вам разработанный Сбербанком России при участии крупнейших зарубежных банков План мероприятий по установлению прямых деловых контактов  между  клиентами банков и зарубежными компаниями и фирмами, а также  по созданию единой  базы  данных клиентов.


Если ваша организация заинтересована в сотрудничестве с  зарубежными  партнерами, просим заполнить  Анкету клиента и вернуть ее нам до 31 января 2005 года. 

Приложение: 1. План мероприятий на 6л в 1 экз.



   2. Анкета клиента на 1 л. в 1 экз.

С уважением,

Начальник отдела обслуживания

юридических лиц




 подпись 
 


И.А.Шумилова 

Е.Е. Сверчков

391-39-55

Задание 1. Составить инициативное и ответное служебное письмо по следующим данным. Начальник отдела маркетинга ЗАО «Витязь» Орлов В.А. направил письмо-предложение генеральному директору ОАО «Жилой дом» Астахову Г.Ю. об организации рекламных услуг для продвижения спроса на квартиры в строящихся жилых домах муниципального округа «Зеленый бор» г. Саратова. Предварительная договоренность о рекламной компании с ОАО «Жилой дом» была достигнута в ходе состоявшихся ранее переговоров.


Генеральный директор ОАО «Жилой дом» поблагодарил начальника отдела маркетинга за предложение, но в силу сложившихся обстоятельств считает рекламу жилья несвоевременной в связи с тем, что строительные работы на объекте ведутся с нарушением сроков сдачи.         Астахов Г.Ю. просил Орлова В.А. извинить за нарушение ранних договоренностей и вернуться к решению этого вопроса через полгода. К тому же в ответном письме подчеркивалось, что реальный спрос на жилье повышенной комфортности в городе к настоящему времени не сформировался.

Практическое занятие № 10
Тема: Определение сроков исполнения документов в соответствии с резолюцией и выполнение заданий, указанных в ней

Цель: научиться составлять резолюцию
Норма времени: 2 час.
Краткая теоретическая часть

После первичной обработки и регистрации документ направляется руководителю (организации или структурного подразделения) для рассмотрения. Результат рассмотрения отражается в резолюции.


Резолюция – это надпись на документе, выполненная должностным лицом и содержащая указания к действию.


Резолюция проставляется в правой верхней части документа. На письмах, факсах резолюция располагается между реквизитами «Адресат» и «Текст» на правой стороне документа.


Резолюция содержит указания по исполнению документа или отношение руководителя к проблеме или вопросам, поставленным в документе.


Это как бы маленький распорядительный документ, составляемый на полученном документе. От конкретности и четкости резолюции и правильного выбора исполнителя зависит качество исполнения задания и своевременность выполнения. К резолюции предъявляются те же требования, что и к любому распорядительному документу: четкость, конкретность, краткость. Резолюция состоит из следующих элементов: текста, подписи, даты. По своему характеру текст резолюции может быть двух видов:

1) Резолюции, содержащие решение вопроса (например, «Зачислить», «Выделить 300 тыс. руб.», «Отказать») или указание на порядок подготовки вопроса.

2) Во втором случае текст резолюции должен содержать три части:

· Ф.И.О. исполнителя (кому поручается исполнение)

· Содержание исполнения  ( характер и порядок решения вопроса)

· Срок исполнения

· Личную подпись руководителя и дату подписания.


Например:

Макаровой Н.Н.

Связаться с музеями и выяснить 

их готовность участия в совещании

к 05.08.2006

Личная подпись

28.07.2006

Задание 1. Определить сроки исполнения документов в соответствии с резолюцией.

Практическое занятие № 11
Тема: Определение состава, содержания и количества документов, образующихся в деятельности организации для составления номенклатуры дел
Практическое занятие № 12

Тема: Составление и оформление номенклатуры дел. Составление заголовков дел и определение сроков хранения дел в номенклатуре дел
Цель: научиться составлять номенклатуру дел
Норма времени: 4 час.
Краткая теоретическая часть
После исполнения документы определенное время хранятся в организации. Для того, чтобы их можно было быстро находить и использовать, необходима систематизация исполненных документов, т.е. группировка их в дела.


Чтобы правильно сформировать дела и обеспечить возможность использования нужной информации, документы классифицируют: разделяют их на группы с разными сроками хранения. Специальным классификатором, позволяющим определить порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел.


Номенклатура дел (НД) – это систематизированный перечень наименований (заголовков) дел, которые ведутся в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Реквизиты НД:

· наименование организации;

· наименование вида документа;

· дата;

· регистрационный номер;

· место составления;

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись;

· грифы согласования и утверждения.

Форма номенклатуры представляет собой таблицу из пяти граф:

1) индекс дела;

2) заголовок дела;

3) количество дел (томов, частей);

4) срок хранения дела (тома, части) и № статьи по Перечню;

5) примечание.
Форма номенклатуры дел организации
 
Наименование организации
 


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ      



                 УТВЕРЖДАЮ
___________ N _______                




  Наименование должности
_____________________             




 руководителя организации
 (место составления)
                                     





  Подпись       Расшифровка
На ___________ год                           




        подписи
                                       Дата
 
	

Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения и N статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	 
	 
	 
	 
	 


 


Наименование должности
руководителя службы ДОУ
организации                       Подпись     


 Расшифровка подписи
 
Дата
 
Виза руководителя архива
(лица, ответственного за архив)
 
СОГЛАСОВАНО                            СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК)                      Протокол ЭПК архивного
                                       учреждения
от ___________ N __________            от ________ N _____________
 
                 

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел,  заведенных в ____ году
в организации
 
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	 
	 
	 

	Временного (свыше 10 лет)
	 
	 
	 

	Временного (до 10 лет включительно)
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 


 
Наименование должности
руководителя службы ДОУ           Подпись      Расшифровка подписи
 
Дата
 
Итоговые сведения переданы в архив.
 
Наименование должности
передавшего сведения              Подпись      Расшифровка подписи
 
Дата
Задание 1. Составить номенклатуру дел ОАО «Агро» и определить порядок расположения дел в разделе 01 «Руководство»ю. Индексы дел, количество дел, подпись, дату и другие необходимые данные указать самостоятельно.


1) Переписка с Министерством социального развития и здравоохранении Чувашской Республики, органами местного самоуправления по основным вопросам деятельности.


2) Приказы директора по основной деятельности.


3) Устав организации.


4) Годовой план работы организации.


5) Законы Российской Федерации, Чувашской Республики, Постановления Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Чувашской Республики.


6) Инструкции о правах и обязанностях должностных лиц.


7) Квартальные планы работы организации.


8) Переписка с предприятиями и организациями по административно-хозяйственным вопросам.


9) Журнал регистрации приказов по основной деятельности.


10) Протоколы общих собраний трудового коллектива.

 Задание 2. Составить заголовки дел по следующим данным:

1) дело с документами об открытии счетов и совершении расчетных операций, содержащих положения, справки, письма, карточки

2) дело с копиями приказов директора по комплектованию и изменению личного состава студентов

3) дело, содержащее переписку с транспортно-экспедиторскими компаниями

4) дело с перепиской об открытии факультетов довузовской подготовки с вузами, находящимися в г. Чебоксары

5) дело, содержащее переписку с разнородными организациями о передаче зданий, помещений в государственную и муниципальную собственность

6) дело с приказами генерального директора по производственным вопросам за определенный период

7) дело с протоколами заседаний педагогического совета за учебный год

8) дело с планами работ структурных подразделений

9) дело с документами, подготовленными по заданию органов государственного управления, к которым относятся справки, обзоры, аннотации и др.

10) акты, докладные записки, справки, характеристики, представляемые в судебные и следственные органы по уголовным и гражданским делам

Практическое занятие № 13

Тема: Оформление обложек дел. Составление описей дел для передачи их в архив организации

Цель: научиться составлять опись дел

Норма времени: 2 час.

Краткая теоретическая часть
Формирование дела заканчивается после завершения года, когда подшиты последние документы за прошедший год. После этого проводится работа по оформлению дел для последующего хранения или передачи их в архив организации.


Оформление дела – это подготовка дел к хранению в соответствии с установленными правилами.


Проводят оформление дел работники структурных подразделений, ответственные за формирование и хранение дел, или секретарь.


В зависимости от ценности документов и соответственно сроков хранения дел, проводится полное или частичное (упрощенное) оформление дел.

1) Документы в деле располагают в хронологической последовательности (с января по декабрь делопроизводственного года).


2) Документы в деле нумеруются. Валовая нумерация листов обеспечивает сохранность и порядок расположения документов. Нумеруются все листы дела, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи. Нумерацию производят арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графитным карандашом или нумератором. Употребление чернил или цветных карандашей для нумерации листов запрещено
3) В конце дела для учета количества листов составляется заверительная надпись дела. Она составляется на отдельном листе-заверителе дела по установленной форме. 


В заверитель,ной надписи дела указывается количество пронумерованных листов дела (цифрами и прописью), оговариваются все особенности в нумерации и физическом состоянии документов в деле. Если имеется внутренняя опись, то отдельно указывают количество листов внутренней описи. Например:

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА


В деле подшито и пронумеровано 234 (двести тридцать четыре) листа + 2 листа внутренней описи,

в том числе: литерные листы – 98а, 120б, 200в,

                      пропущенные номера _______________


Лист 117 имеет физические повреждения – разрыв и склейка.

Секретарь                       подпись                                                            И.Т. Тимофеева

07.04.2008

             

4) Составляется внутренняя опись документов дела.

5) Дело прошивается или переплетается в твердую обложку. Перед подшивкой (переплетом) документов из дела уделяются скрепки и другие металлические крепления. Текст документов в деле после подшивки должен свободно читаться. Дела подшиваются прочной ниткой в твердую обложку (папку) в 4 прокола или переплетаются.

6) После подшивки и нумерации оформляется обложка дела. На ней указываются:

· код государственного архива;

· код организации;

· наименование государственного архива;

· полное наименование организации и структурного подразделения;

· индекс дела по номенклатуре и номер тома (в случае разделения дела на тома);

· заголовок дела в соответствии с номенклатурой дел;

· дата дела (заведения и окончания дела);

· количество листов (цифрами) выносится на обложку в соответствии с заверительной   надписью дела;

· срок хранения дела;

· архивный шифр (№ фонда, № описи, № дела).

Опись дел – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения (дел).


Опись является учетным документом и обеспечивает учет и оперативный поиск документов.


Описи отдельно составляются:

· на дела постоянного хранения;

· на дела временного (свыше 10 лет) хранения;

· на дела по личному составу.

При составлении описи следует придерживаться следующих правил:


1) заголовки дел вносятся в опись в том порядке, в котором они были систематизированы на основе номенклатуры дел;

2) каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером. Если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером;

3) порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет. Номера описям структурных подразделений присваиваются по согласованию с архивом организации;

4) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены   на обложку дела;

В конце описи заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи, а также фиксируются особенности нумерации дел в описи: наличие литерных и пропущенных номеров. Например:

В данную опись внесено ________________________________________________ ед. хр.







(цифрами и прописью)

с № ___________ по № __________, в том числе:



литерные номера _________________

пропущенные номера _________________
Задание 1. Расположить документы внутри дела в определенной последовательности. Оформить обложку дела для передачи на архивное хранение. Пронумеровать листы дела. Составить опись дела для передачи его в архив.

Практическое занятие № 14

Тема: Составление плана работы секретаря
Практическое занятие № 15

Тема: Составление схемы взаимодействия руководителя и секретаря в процессе совместной деятельности
Цель: научиться планировать работу секретаря и руководителя

Норма времени: 4 час.

Краткая теоретическая часть

Хронологически рабочий день руководителя предприятия  может быть разделен на две части – утреннюю и вечернюю. Роль разграничительной линии между ними играет обеденный перерыв.


Первый час рабочего времени  (условно с 9-до 10 часов утра) можно обозначить как организационный. По прибытии на работу руководитель предприятия должен:

· удостовериться в прибытии всех подчиненных, прежде всего, из числа руководящего состава – своих заместителей, помощников, а также руководителей структурных подразделений.

· осведомиться о новых распоряжениях и указаниях, поступивших за время его отсутствия;

· освежить в памяти (скорректировать)  план работы на предстоящий день;

· заслушать краткие (возможно, телефонные) доклады своих заместителей, помощников, руководителей структурных подразделений о текущем состоянии дел;

· получить от секретаря корреспонденцию, не рассмотренную накануне;

· проверить через секретаря или инспектора по контролю исполнения документов) состояние  наиболее важных и срочных документов, срок которых истекает сегодня и завтра (с учетом выходных и праздничных дней).


С 10 до 11 часов, как правило, проходят совещания с участием или под началом руководителя предприятия. Обычно о времени, месте, продолжительности и цели совещания его участники извещаются заранее (например, накануне вечером).


С 11 до 12 часов руководитель предприятия, как правило, работает с поступившими к нему проектами исполненных документов, которые в случае  полного соответствия установленным требованиям, подписываются им, после чего передаются секретарю для регистрации, тиражирования, доведения до сведения  должностных лиц предприятия и последующего помещения контрольного экземпляра документа в дело.


Документы, не отвечающие установленным требованиям, через секретаря руководителя возвращаются на доработку ответственным исполнителям с указанием содержания недостатков и срока их устранения.


С 12 до 12.30 часов руководитель проводит служебные переговоры по телефону, лично готовит проекты необходимых писем, записок и иных документов небольшого объема. Готовые документы передаются на техническое исполнение секретарю.


С 12.30 до 13 часов целесообразно предусмотреть резерв времени, которым руководитель распоряжается по своему усмотрению в интересах текущей деятельности.  (К примеру, продолжить работу с документами, в которых устранены ранее указанные недостатки, встретиться с 1-2 должностными лицами для решения наиболее срочных вопросов, уточнить план работы на послеобеденное время).

На время обеда руководителем предприятия могут быть запланированы  неформальные встречи с должностными лицами в целях обсуждения насущных вопросов (так называемый бизес-ланч).


С 14 до 14.30 часов руководитель предприятия контролирует (лично или через секретаря) ход выполнения задач дня в подразделениях предприятия. При необходимости он в рабочем порядке отдает своим подчиненным дополнительные указания и распоряжения.


С 14.30 до 15 часов руководитель предприятия рассматривает проекты исходящих документов, подлежащих отправке, после чего, предварительно завизировав их, передает секретарю.


С 15 до 16 часов руководитель предприятия обычно изучает руководящие документы по вопросам текущей деятельности.


С 16 до 17 часов руководитель предприятия работает над исполнением документов, необходимость в которых возникает периодически, время от времени (отчеты, планы, доклады и т.п.).


С 17 до 17.30 – резерв времени. Как правило, в этот период руководителем предприятия может быть продолжена работа над исполнением документов. (Может вести прием подчиненных как по личным, так и по служебным вопросам или организовать внеплановое совещание).


С 17.30 до 18 часов руководитель предприятия принимает (по телефону) доклады подчиненных о состоянии дел, в том числе о наличии материалов ограниченного доступа.


Также руководитель проверяет наличие хранящихся у него материалов, составляет план работы на следующий день. Затем он лично (или через секретаря) контролирует выполнение требований пожарной безопасности в помещениях офиса, а также убытие сотрудников офиса с работы.


Перед убытием с работы руководитель предприятия, как правило, осведомляется у секретаря (или дежурного администратора)  о возможных изменениях в организации работы следующего дня.

План повседневной работы является для руководителя предприятия едва ли не самым главным организационным документом. Неоценимую помощь в планировании повседневной деятельности  руководителя способен оказать компетентный секретарь.

Организация деятельности секретаря

Первая половина дня

1. Прийти на работу за 10 минут до руководителя, чтобы проверить состояние  рабочих мест (своего и руководителя), привести себя в порядок, составить или уточнить  план на предстоящий день.

2. Подобрать в соответствии с планом нужные документы и дела.

3. Получить корреспонденцию, ознакомиться с содержанием и зарегистрировать, отложить документы, требующие первоочередного решения руководителя.

4. По остальным документам подготовить варианты возможных ответов и  распределить по исполнителям.

5. Просмотреть поступившие обзоры, отчеты, приглашения и т.д. Даты и время проведения всех мероприятий записать в своем календаре-ежедневнике.

6. Разложить поступившую корреспонденцию в зависимости от срочности исполнения. Телеграммы, срочные факсы и телефонограммы немедленно передать руководителю.

7. Оставить у себя документы, необходимые для текущей информационно-справочной работы. 

8. Доложить руководителю о полученной корреспонденции.

9. Уточнить вместе с руководителем содержание намечаемых мероприятий на текущий день.

10. Передать по телефону или лично указания руководителя соответствующим исполнителям и напомнить об истекающих сроках исполнения документов.

11. Работа с посетителями, телефонные переговоры.

12. Подшивка исполненных документов в дела.

13. Выполнение работ на компьютере.

14. Организация копирования документов в соответствии с указаниями руководителя.

Вторая половина дня

15. Продолжение работы с посетителями и на телефоне.

16. Сбор и подготовка для подписи исполненных документов.

17. Доложить руководителю об исполненных документах, взять у руководителя обработанные им документы.

18. Обработать и отправить исходящие документы.

19. Наметить мероприятия на следующий день.

Конец рабочего дня

20.  Просмотреть свой дневник и проинформировать соответствующие отделы о необходимости подготовки к проведению определенных мероприятий.

21. Если руководитель остается работать после окончания рабочего дня, нужно обеспечить его всей необходимой информацией, материалами.

22. Привести в порядок свое рабочее место, убрать документы, закрыть на ключ сейф и все шкафы с документами, отключить от сети электронное  и техническое оборудование.

Задание 1. Составить план работы секретаря конкретной организации.
Задание 2. Составить схему взаимодействия руководителя и секретаря в процессе совместной деятельности.

Практическое занятие № 16

Тема: Составление повестки дня совещания и списка участников по определенной форме
Практическое занятие № 17

Тема: Составление протоколов заседаний
Цель: научиться составлять повестку дня совещаний, заседаний
Норма времени: 4 час.
Краткая теоретическая часть
Протокол – это документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.

Протокол оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке протокола с указанием следующих реквизитов:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата

· регистрационный номер

· место составления

· заголовок к тексту

· текст

· подпись
Датой протокола является дата протоколируемого события, а не окончательного оформления или подписания документа.

Номер протокола является порядковым номером заседания коллегиального органа в течение года.


Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «Чего?» и содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания) и название коллегиального органа в родительном падеже.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.


Вводная часть оформляется одинаково в полной и краткой формах протокола. В ней указываются:

3) ФИО председателя и секретаря заседания.

4) ФИО или общее количество присутствующих и приглашенных лиц.

3)   Вводная часть заканчивается повесткой дня. В ней перечисляются вопросы, вынесенные на рассмотрение коллегиального орган
Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)

            В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах дается фамилия выступавшего и тема его выступления.

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только ФИО лиц, выступивших в обсуждении, дискуссии по вопросу и принятому решению, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику.
В разделе «ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)» записываются принятые решения по каждому вопросу повестки дня.

Подпись. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем коллегиального органа.

Задание 1. Составить протокол по следующим данным. В Открытом акционерном обществе «Реал-Контакт» было проведено общее собрание акционеров. На собрании присутствовали 72 человека. С докладом выступил Президент ОАО «Реал-Контакт» Сушкин С.С. об увеличении уставного капитала. Комков В.А. поддержал предложение докладчика об увеличении уставного капитала, а также предложил проводить годовое собрание акционеров после аудиторской проверки. Сомов В.К. задал вопрос о целесообразности увеличения капитала.


В результате постановили: увеличить уставной капитал общества на 340 000 (триста сорок тысяч) рублей; годовое собрание акционеров проводить в первых числах апреля после аудиторской проверки. Ответственный Александров А.А.

Практическое занятие № 18

Тема: Составление журнала посетителей из других организаций
Цель: научиться оформлять журнал посетителей

Норма времени: 2 час.

Краткая теоретическая часть
Одним из важнейших видов деятельности любого руководителя является прием посетителей. В ходе приема посетителей решаются различные вопросы, принимаются управленческие решения. Большую помощь руководителю в организации этой работы должен оказать секретарь.

Обязанности секретаря различны в зависимости от того, какой вид приема проводится руководителем. Прием посетителей можно разделить на три вида:

1. Прием сотрудников своего учреждения по текущим делам;

2. Прием представителей других организаций в т.ч. и делегаций;

3. Прием посетителей по личным вопросам.

Секретарь должен позаботиться о том, чтобы в приемной была вывешена табличка с указанием дней и времени приема посетителей. Вести учет посетителей и  контролировать выполнение принимаемых в ходе приема решений: следить за очередностью приема и регламентом беседы. В помещении приемной должно быть отведено место для посетителей, ожидающих приема.

	Дата, день недели
	Должность, фамилия, имя, отчество
	Вопрос
	Дополнительная информация

	15.00
	
	
	

	15.15
	
	
	

	 Резервная    запись
	
	
	


Секретарь должен помнить, что посетитель любого ранга без исключения может входить в кабинет руководителя только после доклада секретаря. О представителях вышестоящих организаций секретарь докладывает лично. Попросив посетителя подождать 1-3 мин, он входит в кабинет руководителя, полузакрыв дверь, и сообщает о посетителе, ожидающем приема. При этом желательно назвать фамилию, имя, отчество, должность посетителя и вопрос, по которому он прибыл. Если руководитель готов принять посетителя, то секретарь приглашает его войти. При этом следует широко открыть дверь кабинета и придерживать ее, уступая проход. После того, как посетитель прошел, секретарь плотно, но без стука закрывает дверь. 

В других случаях секретарь может доложить руководителю о посетителе с помощью переговорного устройства и, получив согласие на прием, предлагает посетителю пройти в кабинет. Недопустимо приглашать в кабинет руководителя в верхней одежде, нужно предложить ему либо раздеться в приемной, либо в гардеробе. Если посетитель пришел раньше намеченного времени или руководитель не может принять его в данный момент, секретарь должен предложить посетителю присесть и занять его беседой или заинтересовать его  свежими газетами, журналами, каталогами, проспектом.

Если посетитель пришел без предварительной договоренности, то секретарь вправе самостоятельно решить, доложить о нем руководителю немедленно или записать на прием. Если секретарь считает, что  руководитель может принять посетителя (например, очень важный вопрос), то идет с докладом, плотно закрывая за собой дверь кабинета. В случае отказа секретарь называет посетителю точную дату и время, когда его примут.

Организуя прием сотрудников своего учреждения по текущим вопросам, секретарь обязан:

· знать круг лиц, имеющих доступ к руководителю в любое время, пропускать их беспрепятственно;

· сообщить руководителю о посетителе с помощью  внутренней связи;

· довести до сведения всех сотрудников учреждения часы приема по текущим вопросам;

· определить регламент продолжительности посещения и предупредить о нем посетителя.

Задание 1. Составить и оформить журнал приема посетителей из других организаций.

Практическое занятие № 19

Тема: Составление и оформление журналов входящих и исходящих телефонограмм
Цель: научиться составлять и оформлять журнал регистрации телефонограмм.

Норма времени: 2 час.

Краткая теоретическая часть
Телефонограмма — обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в отдельную категорию в связи с особым способом передачи текста (передается устно по каналам телефонной связи и записывается от руки).

Обычно телефонограммы применяют для срочных оповещений о совещаниях, заседаниях, собраниях, внезапно случившихся событиях, отмене ранее запланированных мероприятий и т.п. случаев, когда переданное сообщение необходимо оформить документально. Телефонограммы применяют в пределах действия местной телефонной связи.

Пример оформления входящей телефонограммы
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Бланки для телефонограмм целесообразно иметь только при большом (более 200 в год) количестве этих документов. Допускается оформление телефонограмм на чистых листах бумаги. Составляется телефонограмма в одном экземпляре. Реквизиты телефонограммы: название учреждения — автора документа» должность, фамилия сотрудника» передавшего телефонограмму, номер его телефона, наименование организации-получателя, должность и фамилия сотрудника, принявшего телефонограмму, номер его телефона, дата и номер телефонограммы, текст (не превышающий 50 слов), наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись, фамилия и инициалы. Таким образом, при составлении телефонограмм применяются такие специфичные реквизиты, как дата и время передачи (приема); указание должности и фамилии должностных лиц, передавших (принявших) телефонограмму, номера телефонов организаций, передающих (принимающих) телефонограмму.

При составлении телефонограмм следует придерживаться следующих рекомендаций: текст не должен содержать сложных логических оборотов, трудно выговариваемых и редко произносимых слов; информация должна быть краткой и срочной.
При передаче телефонограммы необходимо проверить правильность записи повторным чтением; слова, плохо воспринимаемые на слух, требуется передавать, разбивая по буквам. Если телефонограмма направляется в несколько адресов, то к ней составляется список на рассылку с указанием номеров телефонов.

Сотрудник, принявший телефонограмму, обязан ознакомить с ее содержанием всех должностных лиц, которым предназначалась полученная информация.

Задание 1. Оформить журнал регистрации входящих телефонограмм ЗАО «Глория» по следующим данным:

1)телефонограмма от заместителя ЗАО «Липецкий зоопарк» Орлова Т.И. передана секретарем Павловой И.Т. для директора ООО «Глория» Шапкина П.И. о благополучной доставке  двух особей редких пород венценосных журавлей, занесенных в Красную книгу.

   Орлов Т.И поблагодарил директора за передачу им журавлей и просил сообщить дополнительную информацию об их содержании.

2)телефонограмма от директора ООО «Макдос» Васильева П.И. передана секретарем-референтом Романовой Л.Д. для заместителя директора ООО «Глория» Петрова Д.Т. с приглашением принять участие в организации презентации кинопроекта «Формула успеха», которая состоится в Доме кино            12 апреля 2016 г. в 14 часов.

3)телефонограмма от генерального директора ООО «Вернисаж» Прохорова И.Б. передана его помощником Алексеевой А.М. для директора ООО «Глория». В тексте телеграммы сказано, что 23.04.2016 в 15.00 прибывает делегация из г. Казань в количестве 5 человек для обмена опытом. Просьба организовать встречу и оказать помощь в обеспечении их гостиницей.

4) телефонограмма от главного редактора журнала «Секретариат» Романовой Т.Ю. передана секретарем Львовой О.И. для начальника секретариата ООО «Глория» Васильевой И.Т. В телефонограмме говориться о том, что 15.05.2016 в 16 часов 00 минут состоится внеочередное заседание редакционной коллегии журнала «Секретариат» (ул. Профсоюзная, д. 3, офис 678,          г. Чебоксары). На заседание приглашаются руководители структурных подразделений, ответственных за делопроизводство, помощники руководителей, секретари, секретари-референты.


5) телефонограмма на имя директора ООО «Глория» от директора ГУ «Государственный архив современной истории» Алексеева П.И. передана секретарем архива Романовой А.П. Телефонограмма содержит информацию о том, что 12.05.2016 в 10 часов на базе архива будет проводиться семинар «Информационные технологии в делопроизводстве». 


6) телефонограмма в адрес заместителя директора ООО «Глория» Петрова Д.Т. от заместителя директора ГУП «Вектор» Логиновой Л.Ю. передана секретарем  Фроловой Н.И. В телефонограмме сказано, что научно-практическая конференция «Архивы вчера, сегодня, завтра» переносится с 16.05.2016 на 10 часов 20.05.2016.


7) телефонограмма в адрес директора ООО «Глория» передана секретарем ООО «Мираж» Орловой Н.Д. от имени директора ООО «Мираж» Кускова С.М. Текст телефонограммы: «Визит нашего сотрудника в г. Чебоксары переносится на 21.05.2016. Просим забронировать одноместный номер в гостинице на имя Панкратова А.Д. с 21.05.2016 на трое суток. Поезд № 10, вагон 5, место 17. Прибывает 09 часов 05 мин. 21.05.2016».


8) Текст телефонограммы «Приглашаем Вас на совещание по договору № 456/П, которое состоится 30.05.2016 в 11 часов по адресу: г. Чебоксары, ул. Ленина, д. 5. Просим подтвердить участие по телефону: 123-45-67». Телефонограмма передана от имени директора ЗАО «Восток» Чехова П.Л. его помощником Власовой В.А. в адрес директора ООО «Глория».


9) Заместитель директора ООО «Промисс» Львова Т.Н. через секретаря-референта Васильеву О.Ю. передала телефонограмму в адрес директора ООО «Глория» с просьбой предоставить к 25.05.2016 список участников конференции специалистов по ДОУ и тезисы их докладов.


10) Директор ГУ «Водоканал» Петров П.И. направил телефонограмму  в адрес директора ООО «Глория» с сообщением о том, что 26.05.2016 с 8.00 до 12.00 будет прекращена подача горячей и холодной воды в связи с ремонтными работами на водопроводе. Передала – инспектор Викторова К.Ю.

Практическое занятие № 20

Тема: Подготовка предварительной программы поездки руководителя
Цель: научиться составлять программу деловой поездки руководителя.

Норма времени: 2 час.

Краткая теоретическая часть
Важное место в работе секретаря занимает организация деловых поездок руководителя.  Основной задачей является  оказание помощи руководителю в его работе, поэтому секретарь должен обеспечить руководителя всем необходимым для успешного хода деловой  поездки. 

Деловые поездки могут осуществляться  в пределах города (местные), с выездом в другие города (государства).

Секретарь должен поэтапно и детально продумать подготовку деловой поездки руководителя. Подготовка  командировок осуществляется по типовой схеме, однако в зависимости от того, в каком статусе будет представлен руководитель: почетный гость, VIP – персона, член делегации, участник конференции, деловой партнер и т.д., следует откорректировать  общий план подготовки командирования. 

В целях организации командирования секретарь должен получить указания руководителя по следующим вопросам:

·  дата (день, месяц) приезда/отъезда;

· список сопровождающих сотрудников;

· способ передвижения (на машине, самолетом, поездом);

· время прибытия/отправления;

· форма оплаты билета.

Необходимо  выяснить пожелания руководителя относительно уровня гостиницы, типа бронируемого номера.

Бронирование гостиницы от имени организации производится на основании заявки, направленной по факсу. Заявка составляется на бланке письма организации с обязательным указанием даты письма-заявки, фамилии, имени, отчества исполнителя, номера контактного телефона, номер факса, на который следует направить подтверждение.

Примерные тексты писем-заявок:
Успех командировки во многом зависит от того, насколько комфортно будет себя чувствовать руководитель во время переездов между пунктами назначения, во время деловых встреч и переговоров. А для этого у него должны быть безупречно подготовлены документы и необходимые материалы, уточнено и согласовано расписание встреч, учтена возможная разница во времени и климатических условиях, продуманы подарки и сувениры.

Накануне отъезда секретарь должен:

·  подтвердить бронирование  гостиницы;

·  получить указания руководителя  о неотложных делах, которые нужно сделать в его отсутствие;

·  отменить все важные встречи руководителя, назначенные на дни его   пребывания в командировке;

·  обеспечить руководителя канцелярскими принадлежностями, которые могут ему понадобиться;

·  проверить вместе с руководителем наличие всех необходимых документов по списку:

· паспорт (при необходимости загранпаспорт);

· билеты;

· страховой полис;

· кредитные карточки;

· командировочное удостоверение;

· визитные карточки;

· документы и материалы.

·  составить  программу командировки (в 2-х экз.).

Предварительная программа готовиться секретарем совместно с руководителем и  может содержать следующую информацию:

· дату отправления, прибытия, продолжительность поездки;

· способ передвижения;

· бронирование мест в гостиницах;

· цель поездки;

· намеченные деловые встречи;

· места посещения и проезд к ним;

· список отдельных лиц и компаний, с которыми должен встретиться руководитель (адреса, телефоны).

В предварительной программе  в первую очередь фиксируются те мероприятия, время и место  проведения которых уже  четко установлены.

Копию такой программы секретарь обязательно должен оставить у себя, иначе он не сможет при необходимости оперативно связаться с руководителем. 

Задание 1. Составить предварительную программу деловой поездки руководителя
СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ
Основные источники: 
- Галахов ВВ. Организация секретарского обслуживания. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 288 с.

- Ташлыкова А.Н., Рябиничева Т.Н. и др. Информационно-документационная деятельность. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 368 с.

- Кулева Е.Ю. Документационное обеспечение управления. Электронное приложение. – М.: ИЦ Академия, 2015.

Дополнительные источники: 
- Басаков М.И. Делопроизводство. – Ростов н/Д: Феникс, 2015.
Периодические издания: «Справочник секретаря и офис-менеджера»

Справочная информационно-правовая система «Гарант».

Справочная информационно-правовая система «КонсультантПлюс». 

Интернет-ресурсы: 

www.sekretariat.ru
www.top-personal.ru
 www.gia.archives21.ru
 Просим забронировать одноместный номер на имя Симонова Сергея Петровича с 20 по 30 сентября 2006 года (10 ночей). 


Оплата клиентом будет производиться самостоятельно.


Будем Вам благодарны за письменное подтверждение бронирования.








	 Просим отменить  бронирование  на имя Симонова Сергея Петровича  № брони 1234, с  20 по 30 сентября 2006 года (10 ночей). 


Будем Вам благодарны за письменное подтверждение отмены бронирования.














