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Приложение № 1

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ
модулей программы повышения квалификации «Секретарь руководителя: современные требования к работе»


Модуль 1. Составление текстов документов: писем, приказов, протоколов, актов, служебных записок

Общие требования к созданию документов. Приказы учреждения. Правила составления приказов. Преамбула и распорядительная часть приказа. Указание в приказах исполнителей и сроков исполнения. Детальное рассмотрение различных образцов приказов учреждения.
Служебные письма. Объем и стиль письма, абзацное деление. С чего начинать текст служебного письма. Что должно быть в основной части. Чем заканчивать служебное письмо. Письма-ответы на запросы вышестоящих органов. Особенности инициативных писем. Использование в служебной переписке устойчивых конструкций и выражений. Обеспечение краткости, лаконичности, ясности письма. Ошибки и неточности при составлении служебных писем. Образцы писем. Этапы составления и редактирования служебного письма. Способы и приемы проверки орфографии и пунктуации.
Информационно-справочные документы: служебные письма, акты, справки, сводки, докладные записки, служебные записки и др. Принципы составления документов, структурирование представленной информации, доведение до адресата нужной и соответствующей реальному событию информации.

Модуль 2. Оформление документов в соответствии с ГОСТ

Реквизиты документа. Требования к оформлению реквизитов. ГОСТ Р 7.0.97-2025. Бланки документов.
Вопросы делопроизводства. Инструкция по делопроизводству. Порядок документооборота в учреждении. Прием, учет, регистрация, прохождение и отправка корреспонденции. Работа с входящими документами. Контроль исполнения документов (поручений). Движение документов в учреждении. Организация работы исполнителя с документами. Согласование проектов документов. Подписание (утверждение) проектов документов. Резолюции на письмах. Нормативные требования.

Модуль 3. Работа с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой, системой электронного документооборота

Оформление текстов в текстовом редакторе Microsoft Word. Шрифт, поля, заголовки, интервалы, пробелы. Мягкий перенос, проблемы между словами. Использование маркёров. Поиск и замена слов. Сортировка, преобразование таблиц. Автоматическое оформление содержания. Др. вопросы.
Электронные таблицы Microsoft Excel. Фильтры. Условное форматирование. Ссылки на другие документы, на листы в том же файле. Копирование таблиц. Поиск информации в файле. Ведение отдельных документов (например, карты ЛНА, графика отпусков, годовых планов работы и т.п.) с помощью электронных таблицы.
Возможность автоматической подготовки однотипных документов с помощью Excel и Word.
Отдельные правила оформления презентаций Microsoft PowerPoint: подложка, цвет и размер текста, спецэффекты и мн.др.
Электронная почта. Правила обработки электронных писем. Метки. Распределение почты по папкам. Исключение пропуска получаемых сообщений. Распределение писем исполнителям. Перенос писем в папки.

Модуль 4. Взаимодействие с посетителями и служебный этикет

Некоторые правила общения с посетителями. Правила телефонного общения. Правила электронной переписки. Обращение посетителя к работнику. Памятка для работника при агрессивном поведении посетителя. Допустимые и недопустимые выражения и действия при нахождении в помещении коллег, посетителей, руководителя.

Модуль 5. Организация работы и оказание помощи руководителю

Виды помощи руководителю. Постоянная периодическая помощь и ситуационная помощь.
Быстрый набор текста. Быстрая организация мероприятия или совещания. Работа с недовольным посетителем. Знание определенной служебной информации.
Наличие общего электронного календаря, файлообменника, единой базы контактов и др. Логистика перемещений директора в командировке. Обеспечение рабочего места директора и своего канцелярскими принадлежностями и расходными материалами. Мн.др. вопросы.
Организация контроля исполнения документов.

Модуль 6. Обеспечение хранения документов

Номенклатура дел. Количество разделов номенклатуры, количество дел в разделе, последовательность расположения дел в разделе. Основные практические правила ведения номенклатуры дел. Типичные ошибки при ведении номенклатуры дел. Ежегодный пересмотр номенклатуры дел, исключение дел, которые не ведутся.
Оформление дел. Сроки хранения дел. Правовые источники, устанавливающие сроки хранения дел. Уничтожение дел с истекшими сроками хранения.
Классификация приказов учреждения: по основной деятельности, личному составу и др. Основные требования к классифицированию приказов. Плюсы и минусы наличия объемной (многочисленной) классификации приказов.
Правила нумерации приказов, писем и других документов. «Хитрая» нумерация. Особенности добавления приказов между утвержденными ранее приказами.
Некоторые аспекты «бережливых технологий» (научной организации труда) при каталогизации документов.
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