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Пояснительная записка

Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта СПО по профессии 4601.01  Секретарь.
Сборник включает следующие разделы:

· цель и задачи выпускной квалификационной работы

· тематика выпускных квалификационных работ

· методические указания по выполнению выпускной практической квалификационной работы;

· методические указания по выполнению письменной экзаменационной работы 

· рекомендуемые информационные источники для выполнения выпускной квалификационной работы.
Методические рекомендации составлены для студентов и являются методическим сопровождением выполнения выпускной квалификационной работы.
Обозначения и сокращения
ВКР – выпускная квалификационная работа

ВПКР – выпускная квалификационная практическая работа

ПЭР – письменная экзаменационная работа

ОПОП – основная профессионально образовательная программа

ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт

Цель и задачи выпускной квалификационной работы
Выполнение и защита ВКР являются видом учебной деятельности, который завершает процесс освоения студентом ОПОП 034700.01  Секретарь. Содержание и уровень выполнения ВКР рассматривается как основной критерий при оценке уровня профессиональной подготовки выпускника.

Цель защиты ВКР – установление уровня подготовки выпускника к выполнению профессиональных задач.

Подготовка и защита ВКР демонстрирует:

· понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии;
· способность организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов  ее достижения, определенных;
· способность анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы;
· способность осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач;
· использование информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· способность работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами;
· соблюдение делового этикета, культуры общения, норм и правил поведения; использование методов и средств делового общения.

Тематика ВКР должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. Тема может быть связана с разработкой рационализаторского предложения, внедрением новых технологий. 

ВКР включает выпускную практическую квалификационную работу и письменную экзаменационную работу. ВПКР и ПЭР выполняются в рамках темы ВКР.
ВПКР представляет собой завершенный продукт, произведенный (выполненный) в рамках профессиональной деятельности, или технологически завершенный цикл (этап) профессиональной деятельности в соответствие с темой ВКР.

Выпускная практическая квалификационная работа может быть выполнена:

· в период производственной практики в условиях производства или колледжа;

· в период государственной итоговой аттестации в условиях колледжа.

Если ВПКР выполняется в условиях производства обучающийся представляет заключение на выпускную практическую квалификационную работу от предприятия, где она выполнялась (Приложение А).

ПЭР представляет собой документально оформленное описание технологии, использованной при выполнении ВПКР.

Квалификационные требования к профессиям и примерная тематика выпускных квалификационных работ

Тематика выпускных квалификационных работ отражает области, объекты и виды профессиональной деятельности выпускников по профессии 4601.01 Секретарь.
Область профессиональной деятельности выпускников:

Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой с помощью средств оргтехники необходимой информации и доведением ее до потребителя.
Объекты профессиональной деятельности выпускников являются:

· документированная информация;

· процесс технического обслуживания работы руководителя;

· организационная техника.
Виды профессиональной деятельности выпускников:

· информационно-документационная деятельность;
· организационная деятельность.
Квалификационные требования по 
осваиваемым видам деятельности

Секретарь-машинистка

Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя предприятия или его подразделений. Получает необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывает по его поручению работников. Организует телефонные переговоры руководителя, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание. Осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Обеспечивает рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.). Печатает по указанию руководителя различные материалы. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым на предприятии порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы на персональном ксероксе.
Секретарь-машинистка должна знать: положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

Секретарь-стенографистка

Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя предприятия или его подразделений. Получает необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывает по его поручению работников, организует телефонные переговоры руководителя, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание. Осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Обеспечивает рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Стенографирует тексты подготавливаемых руководителем приказов, распоряжений, писем и других организационно-распорядительных документов с последующей их расшифровкой и печатанием на пишущей машине или вводом информации в банк данных. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.). Выполняет различные операции с использованием компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений. Осуществляет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, систематизирует ее в соответствии с установленным порядком и передает после рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Ведет контрольно-регистрационную картотеку, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы на персональном ксероксе.

Секретарь-стенографистка должна знать: положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; стенографию; машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов и других используемых технических средств; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.
Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

Примерная тематика выпускных квалификационных работ
Примерная тематика выпускных квалификационных работ по ОПОП 4601.01  Секретарь представлена набором следующих примерных типовых тем: 

	Перечень тем

	1. Соединение руководителя с внутренними и внешними абонентами.

	2. Приём, передача телефонограмм.

	3. Приём, передача факсимильных сообщений.

	4. Подготовка заседаний или совещаний. 

	5. Регистрация участников  заседаний или совещаний, протоколирование совещаний.

	6. Создание условий, способствующих эффективной работе руководителя.

	7. Оформление материала различной степени сложности  с помощью компьютерной техники.

	8. Приём поступающей на имя руководителя  электронной корреспонденции.

	9. Систематизация корреспонденции.

	10. Контролирование срок исполнения документов.

	11. Выполнение работ с входящими документами

	12. Выполнение работ с исходящими документами.

	13. Выполнение работ с внутренними документами.

	14. Ведение приёма посетителей по различным вопросам.

	15. Организация приёма посетителей по личным вопросам. 

	16. Формирование дел в текущем делопроизводстве.

	17. Обеспечение сохранности  и оперативного поиска дел.

	18. Оформление дел для архивного хранения.

	19. Прием документов на подпись руководителя.


	20. Выполнение работ по организации текущего хранения дел.

	21. Формирование справочного аппарата делопроизводства.

	22. Выполнение работ по организации рабочего места.

	23. Организация рабочего дня секретаря.

	24. Оформление  документов ОРД с учетом современных требований. 

	25. Организация и документирование служебных поездок руководителя.

	26. Документирование трудовой деятельности работников (персонала).


Организация выполнения ВКР 

Выпускная квалификационная работа выполняется под руководством преподавателя – руководителя выпускной квалификационной работы.

Руководитель выпускной квалификационной работы оказывает помощь:

· в выборе темы;

· в определении места выполнения выпускной практической квалификационной работы;

· в оформлении и предоставлении отчетной документации по выпускной практической квалификационной работе;

· в подборе нормативной, технической и справочной документации для выполнения письменной экзаменационной работе;

· в оформлении письменной экзаменационной работы;

· в подготовке выступления на защите ВКР.

Руководитель осуществляет контроль выполнения ВКР обучающимся.

Выпускная практическая квалификационная работа может быть выполнена:

· в период производственной практики в условиях производства или колледжа;

· в период государственной итоговой аттестации в условиях колледжа.

Если ВПКР выполняется в условиях производства обучающийся представляет заключение на выпускную практическую квалификационную работу от предприятия, где она выполнялась (Приложение А).

Письменная экзаменационная работа выполняется в период государственной итоговой аттестации. 

Для выполнения требований к оформлению письменной экзаменационной работы обучающийся имеет возможность получить консультацию эксперта по нормоконтролю.

Допуск к защите ВКР осуществляется на основании:

· готовности отчетной документации по выполнению практической квалификационной работы (определяется руководителем ВКР)

· соответствия письменной экзаменационной работы установленным требованиям к оформлению (устанавливается экспертом по нормоконтролю).

Методические указания по выполнению 
выпускной практической квалификационной работы
Предварительная подготовка 

Выполнению ВПКР предшествует внимательное изучение нормативно-методических документов (локальных нормативных актов, инструкций, правил, ГОСТов), специальной научной литературы и других источников, регламентирующих деятельность секретаря по теме  выполняемой практической работы в условиях конкретного предприятия. При проведении анализа локальных документов выявляются имеющиеся несоответствия и недостатки в составлении и оформлении документов. В дальнейшем  при выполнении ПЭР изученные документы (выписки из них) должны быть приложены к ПЭР.
При отсутствии или недостаточной нормативно-методической базы по данной теме разрабатывается проект  документа, регламентирующий соответствующее направление деятельности.
Организация рабочего места
Перед выполнением выпускной практической квалификационной работы

организуется рабочее место в соответствии с требованиями техники безопасности, проверяется наличие необходимых материалов и приспособлений, а также функционирование организационной техники.

Выполнение работы

При выполнении ВПКР соблюдаются нормы, правила, технологии, алгоритмы, закрепленные в нормативно-методических документах, регламентирующих соответствующие виды работ в соответствии с заданием  на выполнение ВКР.
Завершение  работы

По окончании выполнения работы:

· производится уборка рабочего места;

· предоставляется отчет наставнику (руководителю практики).

Отчет включает:

· результаты выполненных работ в соответствии с полученным техническим заданием (документа, УРФ);
· анализ рабочей ситуации;

· оценку собственной деятельности.

Также отчет может включать предложения по совершенствованию деятельности предприятия в рамках выполнения ВПР.
Методические указания по
выполнению письменной экзаменационной  работы
План (содержание) ПЭР студент составляет совместно руководителем ВКР. Подготовка плана ВПР является первым этапом и составляется после выполнения студентом выпускной практической квалификационной работы.

Содержание ВПР должно соответствовать ее теме и плану. ВПР состоит из введения, основной части, заключения, приложений и списка используемых источников.
Введение 

«Введение» должно содержать цель и задачи ВКР, краткую характеристику предприятия (учреждения) на базе которого выполнялась ВКР, сведения о нормативно-методической (производственной) документации, на основе которой выполнялась работа, сроки выполнения работы.

Формулировка типовой цели и задач ВКР.
Цель: выполнить и описать выполнение практической работы по конкретной теме.

Для достижения поставленной цели необходимо решить ряд задач: 

· познакомиться с предприятием (учреждением)  на базе, которого выполнялась  практическая квалификационная работа: дать  краткую характеристику организационной структурой предприятия; изучить организацию документационного обеспечения управления  предприятия (учреждения), объем работы по ДОУ, а также анализ документооборота;

· проанализировать нормативно-методические документы  предприятия (учреждения), регламентирующие соответствующее направление деятельности (по теме ВКР), на предмет соответствия законодательным и  нормативным документам;
· произвести определенные работы в соответствии с темой ВКР;
· оформить письменную работу, описать технологию выполнения практической работы.

Основная часть

Основная часть содержит описание выполнения работы в условиях конкретного предприятия. ПЭР может быть выполнена в форме:

· оперограммы или алгоритма с пояснениями; 

· инструкции, правил по работе и оформлению документов с комментариями и обоснованиями использования;

Здесь же при необходимости разрабатываются конкретные предложения, рекомендации по совершенствованию той части деятельности секретаря предприятия, которой посвящена тема ВКР. Описывается и представляется документ составленный и оформленный самостоятельно. 
Описание технологии может сопровождаться графиками, рисунками, блок-схемами.

Заключение

В заключении указывается период выполнения ВКР, как поставленные задачи решались, а цель достигалась, а также результаты выполнения задач. 

В выводе формулируется, что по результатам анализа  было сделано, (разработано, предложено).
Элементы структуры работы оформляются в соответствии с требованиями оформления внешнего вида и печатного текста.

Приложение

В приложении включаются нормативно-методические документы  (выписки из них), регламентирующие работу секретаря по конкретной теме ВКР. 

В качестве приложений могут быть представлены: изделия, макеты, чертежи, схемы, эскизы, технологические схемы, видео (фото) записи с представлением выполнения практической работы или ее результатов.

Требования к оформлению письменной экзаменационной работы содержаться в методических рекомендациях в для обучающихся «Оформление учебных работ».
Защита выпускной квалификационной работы
Текст выступления составляется и оформляется отдельно. Выступление должно быть продолжительностью 5—7 минут, что соответствует 3—4 печатным страницам, написанным через 1,5—2 интервала шрифтом Times New Roman, размер шрифта 14  кгл.

При формулировании текста выступления прописываются этапы выполнения практической работы, какими документами пользовались и чего достигли (там-то был, то-то изучил, провел анализ того-то, выявил такие-то недостатки, то-то сделал, составил такие-то документы, которые апробированы в работе предприятия, утверждены тогда-то, оформил работу письменно).
Примерная речь на защите ВКР

Уважаемый председатель, члены государственной аттестационной комиссии. Вашему вниманию предоставляется выпускная  квалификационная работа ФИО на тему…

Цель ВКР  - выполнить и описать выполнение практической работы по конкретной теме.

В период производственной практики в ходе выполнения ВКР:

· были исследованы организация и технология документационного обеспечения деятельности (название конкретного предприятия), изучены нормативно-методические документы сферы ДОУ
 (положения, инструкции, правила, стандарты), документопотоки, регистрационные формы, дела с документами, рабочее место секретаря и т.п.;
· выполнена работа по… (описывается процесс выполнения конкретной практической работы в соответствии с темой ВКР, в том числе подготовительные работы); 
· описана технология выполнения практической работы в форме оперограммы, алгоритма, инструкции, правил с пояснениями;

· здесь же при необходимости разрабатываются конкретные предложения, рекомендации по совершенствованию той части деятельности секретаря предприятия, которой посвящена тема ВКР. Описывается и представляется документ составленный и оформленный самостоятельно. 

В заключении хочу сказать, что цель выпускной квалификационной  работы достигнута, практическая работа выполнена и описана (таким-то способом или такими-то документами).

Если проведенный анализ позволил сформулировать ряд предложений по совершенствованию документационного обеспечения управления или работе секретаря, то перечисляем  их. Решение проблемы (называем свою проблему в деятельности предприятия (учреждения)) совершенствования управления учреждением в целом и документами в частности обеспечит эффективное функционирование с наименьшими затратами времени, труда и средств. 

Спасибо за внимание! Ваши вопросы! (Я готова ответить на Ваши вопросы!)
Несколько советов для удачного выступления

1. Перед выступлением сделайте несколько глотков воды.

2. К месту выступления пройдите спокойным размеренным шагом (спокойная ходьба усиливает мыслительный процесс, происходит своего рода медитация).

3. Сделайте несколько глубоких вдохов-выходов (для успокоения).

4. Первые вступительные фразы произнесите очень-очень медленно (для успокоения и восстановления дыхания), а за тем ускорьте темп речи.

5. Перед выступлением не надо быть сытым, а слегка голодным. От этого зависит дыхание.

6. Помните о неречевом воздействии на слушателя. Чем меньше дистанция в общении, тем больше внушающий эффект выступления.

7. Контакт глаз. Выберите в аудитории заинтересованного (доброжелательного) слушателя и говорите для него, «ища» в нем поддержку.

8. Мимика и выражение лица должно быть подвижны. Не надо выступать с надетой маской уверенности и категоричности. Жестикуляция полезна только при монотонном голосе.

9. Наиболее оптимальная поза «лицом к лицу», корпус наклонен немного вперед. Лучше не ходить перед слушателями, не «прятаться» за кафедру, а стоять прямо пред аудиторией, либо сбоку от кафедры.

10. Необходимо использовать прагматические выражения, воздействующие на мысли, чувства, волю слушателя:

· Обратите внимание на такой момент…

· Важно отметить…

· Об этом подробнее речь пойдет позже…

· Давайте разберем следующий вопрос…

11. Сделайте паузу, если во время выступления звенит звонок.

12. Четко отвечайте на поставленные вопросы комиссии.

13. Помните! Уверенность в себе, скромность в манерах, опрятность в одежде – это проявление уважения к слушателям.

Рекомендуемые информационные источники 

для выполнения выпускной квалификационной работы                         
При выполнении выпускной квалификационной работы используются следующие виды информационных источников.

Нормативная документация:

1. Государственная система документационного обеспечения управления со сборником плакатов и учебных форм основных ОРД, 1994 г.

2. ГОСТ Р.6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. -  М.: Госстандарт России, 2007.
3. ГОСТ Р ИСО 15489-1—2007. Управление документами. Общие требования. М.: Стандартинформ, 2007.

4. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утверждены постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 26 марта 2002 г. № 23 с учетом мнения Федерации Независимых Профсоюзов России и рекомендуются для применения в управленческих структурах федеральных органов исполнительной власти.

5. Правила по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти.
6. Федеральный закон об электронной цифровой подписи от 10 января 2002 г. N 1-ФЗ. 

7. Федеральный закон об информации, информационных технологиях и о защите информации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ.
8. Федеральный закон об архивном деле в Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ.
9. Федеральный закон о персональных данных от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ. 

10. Федеральный закон о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ.

Справочная документация:

1. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». – М.:ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004. – 216 с. 

2. Санкина Л.В. Справочник по кадровому делопроизводству. – М.: МЦФЭР, 2008, - 304 с. (Библиотека журнала «Справочник кадровика»).

3. Энциклопедия офиса: Практическое руководство для секретаря / Сост. И.В.Самыкина – М.:БИНОМ, 2009-400 с.

Учебно-методическая литература:

1. Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник для нач. проф. образования: учеб. пособие для сред. проф. образования /Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; под ред. В.П. Козлова. – 4-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 272 с.

2. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие для нач. проф. образования /Л.А. Ленкевич. – 2-е изд., испр. -  М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 176 с.

3. Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2009. – 410 с.: ил.

4. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учеб.-практ. Пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2009. – 384 с.

5. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство. – М.: «Приор-издат», (издание 9-е, переработанное и дополненное), 2004. – 160 с.

6. Рогожин М.Ю. Настольная книга секретаря: подготовка документов: Практ. Пособие – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2009 – 368с.

7. Данкел Ж. Д.  Деловой этикет. Серия «1000 секретов успеха». Ростов н/Д: «Феникс»,2007 – 320с.

Периодические издания:

1. Журнал «Справочник секретаря офис-менеджера».
2. Журнал «Секретарь».
3.  Журнал «Делопроизводство».
Приложение А

Форма заключения на 
выпускную практическую квалификационную  работу

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на выпускную практическую квалификационную работу

Составлено _____________________________ 20__ г. о том, что студент __________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающийся  по профессии ____________________________________________,

выполнил(а) выпускную практическую квалификационную работу ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование работы, ее характеристика)

По нормам времени на работу отведено ________________________ часов.

Фактически затрачено ________________________________________ часов.

Оценка за практическую квалификационную работу ___________________.

     (по пятибалльной системе)

Выполненная работа соответствует уровню ___________________ тарифно-
квалификационного разряда (категории; класса) по профессии _______________
_________________________________________________________________.

Начальник цеха, участка, инженер                    подпись                     И.О. Фамилия

Приложение Б

Связки в тексте работы - специальные средства, указывающие на:

Последовательность развития мысли

- В начале, потом, затем, прежде всего…

Связь предыдущей и последующей информации
как указывалось в…, как уже говорилось, как отмечалось, рассмотрены там-то, но у другого автора мы видим…

Причинно-следственные отношения:

- Следовательно.

- Благодаря этому.

- Поэтому.

- В следствии этого…

Переход к новой теме:

- Теперь рассмотрим…

- Перейдем к подробному рассмотрению…

Вывод:
- Таким образом…

- Итак…

- В заключении укажем…

- Существует мнение, что…

- Актуально в настоящее время…

- В своей работе я сделала акцент на…

- Моя работа показывает…

Учебно-методическое издание

Требования к выпускным квалификационным работам: методические рекомендации для обучающихся по программам подготовки квалифицированных рабочих и служащих по профессии 4601.01 секретарь: учебно-методическое издание
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� Формулировки связки текста представлены в приложении Б


� Проведенное исследование выявило ряд недостатков в организации работы с документами в учреждении, в документировании управленческой деятельности (конкретно по Вашей теме работы), основные из них:


нет инструкции по делопроизводству, или она не имеет юридической силы;


нет документа, регламентирующего деятельность службы ДОУ, секретаря;


нарушаются правила подготовки и оформления документов и дел;


регистрационные формы не позволяют осуществлять оперативный поиск документа;


 тратится много времени из-за нерациональной организации работы с документами.


(перечисляем свои замечания к работе секретаря, к организации делопроизводства, согласно своей темы работы).


По результатам анализа можно предложить проект мероприятий для совершенствования работы с документами (работы секретаря).
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