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ТРЕБОВАНИЯ И МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРАКТИЧЕСКОЙ 

РАБОТЕ 

При выполнении контрольной работы студент должен руководствоваться 

следующими требованиями: 

1. Контрольная работа выполняются с использованием компьютерного 

оборудования. 

2. Задания выполняются на листах формата А4 (каждое задание на отдельном 

листе),  собираются в отдельную папку – скорошиватель. 

3. Каждое  на задание выполняется с нового листа, объем ответа на задание не 

менее 3 листов. 

4. Титульный лист контрольной работы оформляется согласно Приложению № 1. 

Правила выполнения контрольной  работы: 

1. При подготовке к выполнению контрольной работы студент должен: 

– изучить теоретические вопросы по организации секретарского обслуживания; 

- изучить нормативные документы, регламентирующие организацию секретарского 

обслуживания в организации. 

 Выбор варианта контрольной работы 

Первая буква фамилии Номер практической работы 

А, Д 1 

В 2 

К, М 3 

П, Р, С 4 

Т, Ф, Ш 5 

 

  



Темы контрольных работ 

 

Вариант № 1 

1. Внутренние организационно-регламентирующие документы в деятельности 

секретаря. 

2. Подготовка деловых поездок сотрудников и руководителя. 

3. Организационные и технические проблемы подготовки совещаний и 

конференций. 

 

Вариант № 2 

1. Современные требования к технологии приема посетителей. 

2. Система электронного документооборота в деятельности секретаря. 

3. Секретарь-референт и офис-менеджер: квалификационные требования. 

 

Вариант № 3 

1. Интернет в деятельности секретаря.  

2. Особенности деятельности секретаря в приемной руководителя. 

3. Организация приема посетителей в приемной руководителя 

 

Вариант № 4 

1. Правила ведения деловых бесед, телефонных переговоров.  

2. Рациональная организация рабочего места секретаря. 

3. Обязанности секретаря по организации приемной руководителя. 

 

Вариант № 5 

1. Организация и проведение конференций. 

2. Профессиональная этика в работе секретаря. 

3. Характеристика современных технических средств, используемых в деятельности 

секретаря. 
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