МДК  В 02.04 «Управление персоналом и организация секретарского                           обслуживания»

Список самостоятельных работ 
Разработка стратегии управления персоналом в кадровой политике

Управление персоналом кризисного предприятия

Карьера управленческого персонала возможности и стимулирование

Повышение квалификации и переквалификация управленческого персонала

Профессиональная диагностика и оценка труда руководителя

Пути повышения мотивации инициативной работы управленческого персонала

Пути преодоления текучести кадров

Кадровый резерв  Работа с кадровым резервом

Анализ типовых структур приемных руководителя 

Подготовить выписки из статей Трудового кодекса, называющих виды документов  в виде таблицы:

порядок документирования организацию работы с документами, хранение документов

Составить перечень необходимого оборудования для работы секретариата: технических средств, канцелярских принадлежностей

Составить фотографию рабочего дня секретаря  в организации правоохранительной деятельности

Определить возможные пути поиска работы секретаря  в Самаре по возможности в правоохранительных органах

Анализ различных категорий секретарей

Разработать должностную инструкцию офис-менеджера

Проанализировать функции секретаря по проведению телефонных переговоров

Подготовка плана мероприятий,  в подготовке которых может принимать участие секретарь
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