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Методические рекомендации  предназначены для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы с обучающимися очной формы обучения, изучающим МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания.

Данные рекомендации являются неотъемлемой частью учебного процесса по организации самостоятельной работы обучающихся, составной единицей учебно-методического комплекса по МДК и направлены на реализацию самостоятельной работы обучающихся предусмотренной рабочей программой МДК.

Сборник  позволяет  студентам самостоятельно выполнять работы дома, используя различную литературу и источники интернета. Это дает возможность студентам более глубоко  изучить теоретический материал  и развить  критическое мышление.

( ГБПОУ «Поволжский государственный колледж»



ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!

Сборник заданий предназначен для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы студентами дневной формы обучения, изучающим МДК «Организация секретарского обслуживания».

Предлагаемые задания можно разделить на следующие группы:

Воспроизводящие. Они направлены на формирование базовых знаний и умений и выражаются в выполнении заданий «по образцу».

Реконструктивно-вариативные. Эти задания способствуют формированию умений анализировать события, явления, факты с применением приемов обобщения, сопоставления и сравнения.

Эвристические. Данная группа заданий направлена на формирование умений систематизации имеющихся знаний, поиска решений, развития потребности в самообразовании.

Творческие. Способствуют выработки аналогового мышления и формируют способность переноса полученных знаний для решения сложных задач с учетом нестандартных ситуаций.

Данная методическая разработка является неотъемлемой частью учебного процесса по организации самостоятельной работы обучающихся, составной единицей учебно-методического комплекса по МДК и направлена на реализацию самостоятельной работы обучающихся предусмотренной рабочей программой МДК.

Сборник позволяет Вам самостоятельно выполнять работы дома, используя основную и дополнительную литературу, а так же источники интернета.  В результате этого использования  Вы более глубоко изучите теоретический материал, разовьете критическое мышление.
Этот сборник поможет Вам закрепить 

Знания:  по координированию работы организации (приемной руководителя) и проведению приема посетителей; по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций; по подготовке деловых поездок руководителя и других сотрудников организации и т.д.
         Умения:  по организации  рабочих мест секретаря и руководителя; по проведению служебного разговора по телефону;  в проведении анализа наличия субкультур, ритуалов в коллективе;  в разрешении конфликтных ситуаций.
 В процессе выполнения самостоятельных работ у обучающихся формируются навыки: в организации собственной деятельности; в определении методов и способов выполнения профессиональных задач, в оценивании их эффективности и качества. А так же развивается навык в осуществлении поиска, анализа и оценки информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
 Обучающийся использует информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

Тема: Введение. Курс «Организация секретарского обслуживания». 
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 1

(2 часа)
Составление таблицы по теме: «Плюсы и минусы профессии секретаря».                          
В каждой колонке таблицы должно быть  не менее 4-5 ответов.

Данное задание оформить на формате А4 по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. Прислать преподавателю на эл.почту для проверки.
Тема: Квалификационные требования, предъявляемые к секретарю.

Имидж секретаря.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 2

(2 часа)

Исследование по теме: «Требования к внешнему виду секретаря».
Найти информацию по деловому стилю и моде 2015 года (прическа, аксессуары, макияж, костюм, обувь деловой женщины). Составить презентацию не менее 15 слайдов. 
Прислать преподавателю на эл.почту для проверки.

Оформить в тетрадь краткий конспект по презентации.
Тема: Деловые и личные качества секретаря.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 3

 (2 часа)
Исследование по теме: «Культура поведения и общения».
 В данной теме необходимо осветить следующие аспекты: внешнее поведение секретаря, обхождение с окружающими, манеры, речь, стиль поведения в различных ситуациях, нормы современного этикета. 

Данное задание оформить на формате А4 (не более 2 страниц) по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. Прислать преподавателю на эл.почту для проверки.

Тема: Организация рабочего места секретаря. Оборудование приемной.

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 4
(2 часа)
Исследование по теме:  «Культура рабочего места секретаря».
Найти информацию и составить презентацию (не менее 10 слайдов), в которой осветить следующие аспекты: зоны рабочего места секретаря (основная, обслуживания посетителей, вспомогательная); основная оргтехника рабочего места секретаря; средства для связи и системы информации; средства психологической разгрузки  и т.д.
Презентацию прислать преподавателю на эл.почту для проверки.

Тема: Основные эргономические нормы и требования по организации

 автоматического рабочего места (АРМ) секретаря

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 5

(2 часа)

Исследование по теме:  «Влияние микроклимата и шума на физическое состояние человека».

В данной теме  должны быть освещены следующие аспекты: оптимальные и допустимые микроклиматические условия в теплый и холодный периоды года; назначение систем вентиляции, кондиционирования воздуха и отопления.
Рассмотрен закон СанПиН 2.1.8.10-32-2002 "Шум на рабочих местах, в помещениях жилых, общественных зданий и на территории жилой застройки"
Данное задание оформить на формате А4 по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. 
Тема: Требования к помещению (освещение,  микроклимат, шум и др.).

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 6
(2 часа)
Анализ производственных ситуаций в рамках темы: «Влияние освещения на производительность труда».
Задание 1:  В работе осветить следующие вопросы:
1. Какое освещение используют в производственных помещениях?

2. Каким может быть искусственное освещение по конструктивному исполнению?

3. По каким причинам не допускается применение одного местного освещения внутри производственных помещений?
Задание 2: Привести примеры (2-3 ситуации) подтверждающие  связь освещения с производительностью труда. Проанализировать эти ситуации и сделать обобщающий вывод.
Данные  задания оформить на формате А4  (не более 2-х страниц) по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. 
Тема: Планирование рабочего времени (секретаря и руководителя)
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 7

 (2 часа)

Исследование по теме:  «Оперативное  и долгосрочное планирование рабочего времени». 
Исследование по данной теме подразумевает раскрытие следующих аспектов: период времени оперативного и долгосрочного планирования; составление примерных планов секретаря и руководителя (оперативного и долгосрочного). 
Данное задание выполнить в тетради.

Тема: Зависимость рабочего дня секретаря от организации рабочего дня руководителя
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 8

 (2 часа)
Составление, анализ и оценивание плана своего рабочего дня.
Составить план своего рабочего дня, проанализировать его:  на наличие свободного времени, на наличие бесполезных занятий. Оценить правильность составления плана с точки зрения рационального использования времени.
Данное задание выполнить в тетради.

Тема: Ведение телефонных переговоров. Отправка и прием
 документов по факсу.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 9

(2 часа)
Моделирование и анализ ситуации служебного разговора по телефону.
   Задание: Составить и проанализировать диалог телефонного разговора для следующей ситуации:

               А) Звонок. Трубку поднимает секретарь директора фирмы «Меркурий» (фамилия, имя, отчество) и абонент (коммерческий директор акционерного общества «Юкка»  Смирнов  Иван Иванович). Директор фирмы «Меркурий» присутствует, но ведет прием посетителей по личным вопросам. Действия секретаря в данной ситуации.
               Б) Звонок. Трубку поднимает секретарь. Директор фирмы «Свет» проводит совещание. Абонент - директор акционерного общества «Спектр» просит соединить его с директором. Действия секретаря в этой ситуации.

Диалоги оформить на формате А4 по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа.
Тема: Ролевая игра прием  посетителей.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 10

(2 часа)
Моделирование и анализ ситуации приема посетителя
Задание 1: Вы работаете специалистом ДОУ в приемной руководителя, в данный момент заняты рассмотрением утренней корреспонденции. В приемную входит посетитель. 

            Что в данной ситуации необходимо сделать специалисту ДОУ?

Задание 2: Вы работаете секретарем в приемной руководителя организации. Ваш руководитель по понедельникам с 16:30 – 18:30 проводит прием посетителей по личным вопросам. Вы, как его помощник, должны организовать этот прием. 

Какие обязанности секретарь должен выполнять по организации приема посетителей по личным вопросам.

 Ответы на задания 1-2 написать в тетрадь.
Тема: Обслуживание совещаний, деловых встреч, 
конферентных мероприятий.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 11

(2 часа)
Исследование по теме:  «Обязанности секретаря по подготовке, организации и проведению совещания»
        В данном исследовании необходимо осветить обязанности секретаря при подготовке, организации и проведению:  

а) крупных совещаний; 

б) оперативных совещаний; 

в) если руководитель приглашен на совещание; 

г) если вместо руководителя на совещание идет его заместитель.
Данное исследование должно занимать объем не более одной страницы формата А4, и оформлено по правилам оформления текстового материала.
Тема: Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 12

(2 часа)
Решение ситуационных задач по теме: «Подготовка и обслуживания конферентного мероприятия».
Задание 1: По плану руководителя ГБОУ СПО «ПГК» на конец мая (28.05.2015) назначена конференция для руководителей образовательных учреждений города. Ожидается прибытие 12 человек. Ориентировочно встреча рассчитана на 4 часа с перерывом на кофе-паузу. 

                        Вы – помощник руководителя.

                        А) Составьте примерный план подготовки данного мероприятия.                             Б)  Составьте письмо-приглашение для одного из участников.
Задание 2: Используя данные задания 1,  обоснуйте и рассчитайте материальные затраты для проведения конференции (составьте смету), учтите, что материальные затраты не должны превышать сумму в 2 500 рублей. 

Недостающие данные дополните самостоятельно.
Данную самостоятельную работу оформите на листах формата А4 с титульным листом.
Тема: Организация конфиденциального делопроизводства.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 13
(2 часа)
Исследование по теме: «Особенности работы с конфиденциальными документами».
Изложить существующий особый порядок работы с конфиденциальными документами, содержащими государственную, служебную или коммерческую тайну. Сравнить его с обычным порядком работы с документами. В заключении ответить на вопрос: К какой ответственности привлекаются  сотрудники  предприятия за нарушение норм и инструкций по секретному делопроизводству?
Данное исследование оформить на формате А4  (не более 2-х страниц) по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. 
Тема: Типы корпоративной культуры
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 14

 (2 часа)
Определение наличия и анализ субкультур в коллективе (на примере группы и колледжа).
В данной теме должны быть освещены следующие аспекты:

Что такое субкультура? О чем свидетельствует её существование в организации? Это положительный знак или отрицательный?

         Имеются ли субкультуры в вашей группе? Описать их.
         Имеются ли субкультуры в вашем колледже? Описать их.

Данное задание оформить в тетради.

Тема: Элементы корпоративной культуры
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 15

(2 часа)

Анализ общепринятых норм поведения в колледже.
Составить перечень норм поведения в колледже вам известных. Разделить их по следующим моментам: 

- общие правила поведения в колледже; 

- правила поведения обучающихся на учебных занятиях; 

- правила поведения обучающихся во время перерывов (перемен);

- правила поведения обучающихся в столовой (буфете);

- правила поведения обучающихся после окончания занятий;

- ответственность обучающихся за нарушение правил поведения.
Сделать вывод: Какова Цель создания норм поведения в учебном заведении?
Данную самостоятельную работу оформить в тетради.

Тема: Нормы делового общения
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 16

(2 часа)
         (опережающее) Исследование по теме: «Основные типы конфликтов и причины их возникновения». 
В данной теме должны быть освещены следующие аспекты: дать определение конфликта в целом; остановиться на типах конфликтов (внутриличностный, межличностный, внутригрупповой, межгрупповой). По каждому типу рекомендуется привести по 1-2 примера и указать причины возникновения конфликтов.
Самостоятельную работу оформить в тетради.

Тема:  Традиции, обычаи, принятые в организации

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 17

(2 часа)
         Анализ конфликтной ситуации с указанием выходов из неё (на примере группы, колледжа).
Описать в свободной форме любую конфликтную ситуацию, произошедшую в группе или колледже с выходами из неё. 

Проанализировать конфликтную ситуацию и выходы. Указать правильные выходы из своей конфликтной ситуации. (Правильных выходов указать не менее 2).
Данное задание оформить на тетрадном листе в клетку.
Тема:  Конфликты и пути их разрешения

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 18

(2 часа)

Исследование ритуалов в группе, как средства управления корпоративной культурой (КК).

Описать в свободной форме ритуалы вашей группы.
Исследовать их положительное или отрицательное влияние на группу. Указать дополнительные ритуалы для группы (как средства управления КК), воздействующие только положительно. 

Данное задание оформить на  тетрадном листе в клетку.

Тема:  Символика организации (слоган, логотип, 
стиль одежды сотрудников и пр.)
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 19

(2 часа)
        Исследование на тему: «Символика колледжа как элемент корпоративной культуры (КК)».
Описать в свободной форме: слоган, логотип, допустимый стиль одежды обучающихся колледжа.  

Исследовать, как влияет символика организации на узнаваемость организации. Предложить символику колледжа наиболее подходящую, на Ваш взгляд нашему колледжу. 

Данное задание оформить на формате А4 по всем правилам оформления текстового материала и титульного листа. Прислать преподавателю на эл.почту для проверки.
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