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PauuoHanbHoOe nnaHMpoBaHue

BpeMeHU N paboThl

CnocoOHOCTh OTACIUTh IJITaBHOE OT BTOPOCTEIIEHHOIO B
pabOTE YaCTO OTCYTCTBYET Y MHOTHX PYKOBOJIUTEIICH.

DTy Opo0IeMy CEeKpeTapH PEIaioT IyTEM BBISBICHUS
CMbIC/Ia PadOThI U3 KPYyTra BHIMOIHIEMbIX UMH 00s3aHHOCTEH,
BMECTO TOTO, YTOOBI B COOTBETCTBUH C JIOTUKOM MOCTYMNaTh
Ha00O0POT.

I 1aBHOEC B TI0OOM

KPATEPUEM BAXKHOCTH,
10 3HAUECHUIO LEIIH: Of
BBIpA0OTaTh B ce0€ CII
3TO CHCINATh.




TexHuKa ooweHna no Tenedony




OpraHuaysi npyemM coTpyaHMKOB CBOErO
npeanpuaTUs No TEKYLMM BONPOCaM, CEKpeTapb
OJTXEH OYEeHb XOpoIlo 3HATb CTPYKTYPY
npeanpusaTns, UMeTb NpeacTaBrieHne o ero
eAaATenbHOCTW, 3HaTb pacnpeneneHme
06513aHHOCTEN 1 BOMNPOCOB MEXAY
PYKOBOAALLMMN pabOTHUKAMMN.

N

CekpeTapb JOJKEH JOBECTH 0 CBEICHUS
BCEX COTPYIHUKOB MPEANPUITUS YaChl IPUEMA
10 TeKyIIUM BorpocaMm. OH JOJKEH XOPOIIO
3HaTh COTPYAHUKOB, KOTOPBIE UMEIOT HOCTYM K
PYKOBOJHUTENIO B JIH000€ BpeMsl.
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CornacoBaHo
nn 3TO
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3apaHee;

BbigacHUTb
BOMpOC, Mo
KOTOpOMY
npubbIn

NOCEeTUTEnNb;

OTmeTuTb
KOMaHOMpPOBOY
Hoe
VADADB P COBE
TbCH,

KOMaHOMpOBaH
HbIN

crneuuanmuct
FOCTUHULIEN, U
€CIN HET, TO

OpraHusysi npuemM KoMaHOUPOB8aHHbIX
pabomHukoe, cekpeTapb AOSMKEH Y3HaTb:

Ecnn Ha npuem npubbieaem denezayusi,
TO cekpeTaplo crieayeT 3apaHee no3aboTutbca 0 ‘
BblAENeHnn CoTpyaHuKa, KoTopbii byaet
COMpoBOXaaTb €e. |
[Mpn NpUOLITUM MHOCTPAHHOW Aeneraunm | |
CeKpeTapb OOMMKEH No3aboTUTbLCA O HaNMMYum

nepeBoAYMKka U CyBEHMPOB AN YNeHOB
aeneraumn. /




Ansa ycnewHoro nposeaeHus,
NJo0AO0TBOPHOMU paboTbl €ro y4acTHUKOB
U onepaTtuBHOro oo6CcyXXaeHusa Bonpocos
Oonblioe 3Ha4YeHne uMerT
CBOEBpEMEeHHas NoaroToBKa,
e I3MHOXEHMUE U pacCblifika y4aCTHMKaM
—===)KYMEHTOB. BCce npegnonaraemblie K
)BELLAHUIO AOKYMEHTbI AOMKHbI ObITb
HOpaHbl He MeHee 4YeM 3a 48 yacoB u
= I3MHOXEHbI U pa3ocriaHbl 3a 24 yaca
Lol g THCR , ) COBeLLaHus.
1y " “W®  YyaCTHMKM coBellaHus
L rucTpupytorca. OoQHOBpeMeHHO ¢
“YrucTpauuven xemnatenbHO NPOBOAUTL
SrnpocTaBrneHne OTMETOK Ha
MaHOUPOBOYHbLIX YAOCTOBEPEHUSX.
Npu npoBeaeHnn coBewaHus C
L\ PaHU4YEHHbIM YUCIIOM Y4aCTHUKOB
~ ceKpeTapb
BCTpeYaeT nx nepen BXoaom B
nomewieHue, rge oyaet npoxoaAnTb
coBeljaHue, NPUBETCTBYET KaXaoro u
npurnawaeTt NPoMTU Ha coBellaHue.




Pa3menienne npurianeHHbIX MOXHO B
COOTBETCTBUU C 3arOTOBJICHHBIMHU KapTOUYKaMU C
. yKazaHueM (pamMuiIui.

' [IpaBast cTopoHa OT X035IMHA TPUEMA TI0
*  3THUKETY fBJAETCS 00Jee MOYETHON HEXKENH
nesas. [loaTomy crapiiemMy 1o NoI0KEHUIO
' © TOCTIO ¥ IaMaM TIPEUTAraloT MECTO IO IPaBYIo
. CTOpPOHY OT ce0s1. B MeXIyHapOIHO! NpPaKTUKE
' MPHUHATO, YTO JBE Pa3HbIC JeJeTaluu
. pa3MemaroTCs JUIOM K JIUIY 110 00€ CTOPOHBI
~ crona. PykoBoautenu neneranuii
pacrnoararoTcsi B HIEHTPE, CEKPETapu — Ha
~ TOPILAX CTOJIA. DTOTO IIPABHJIA MOKHO
MPUAEPKUBATHCS U B CIIy4ae MPUEMKa TOCTEN U3
. . POCCHUHICKHX (pupM. .

JIro0o0i1 mpuem A0KEH ObITh MPEABAPUTEIHHO
MOJITOTOBJIEH CaMbIM TIIATEeIbHBIM 00pa3zom. B
MOJITOTOBKY MpHEMa BXOJIAT: BHIOOP BUA IPUEMA,
COCTABJICHUE CIHUCKA MPUIIAIIAEMBIX JIUL, PACCHUIKA
NPUITIALIEHHM, COCTABIICHUE TIJIaHA paccajku 38
CTOJIOM Ha 3aBTpake, 00e/ie Uiln yKUHE.




Umuosw cekpemaps

NMoa HMM B faHHOM crnyYyae Hago NOHUMAaTb ONPATHbIN,
KpacuBbIX, HO HEe OPOCKMIN BHELLHUW BUA, YMEHUne
AepXaTbCH B 4eNnoBOoU U HedhopmarnbHOM 06CTaHOBKe,
BbiCOKOMNpodecCnoHanbHbIN

CTUNb PaboTbl C AOKYMEHTaMn U oOLEeHUA C NIAbMMU,
cogep)xaHue B nopsake

pabo4yero mecrta u NOACOOHbLIX TEXHUYECKUX CPEACTB,
BHATHYHO, F[PaMOTHYIO U

TaKTUYHYIO peUb, 6epeXXHoe OTHOLLEeHUE K NAsM,
Xopolluee HaCTPOEeHUeE U, Kak

BeHel BCero, - ykpenneHue asroputeta gupmbl, ee
penyTauuun y KIIMeHTOB.




B npuemHol pyKoBOAUTENSI ObIBAET
MHOXKECTBO IOCETUTENIEH, U OT 3HAHUS U
COOJTIOJICHUSI CEKpEeTapeEM MPABUI JETOBOM
3TUKU 3aBUCUT UMUK €€
PYKOBOIMTEIISI U OPraHU3ALUU B LECIIOM.
CoOmtofas 1eJI0BOM 3TUKET, CEKPETAPh
OJJHOBPEMEHHO CIIYKUT MOJI0KUTEIbHBIM
IIPUMEPOM U ISl TIOCETUTEINIEN, U IS
COTPYIHUKOB.

Ipugemcmeue Cexperapb NPUBETCTBYET
T00pOXKETATETHHOM YIBIOKON BCEX, KTO
3aX0AUT B preMHyr0. Oco0oe npaBuiio:
CeKpeTaph MPUBETCTBYET CBOETO
PYKOBOJUTEIISI, PYKOBOJUTEIS BBICIIIETO paHTa
U TTOYETHBIX TOCTEN, BCTaBas U3-3a pabovero
CTOJIa, €CJIM BUAUT UX B ATOT JICHb BIIEPBbHIC

Ilpeocmasnenue. Cekperapb MOKET
IPEACTABISATh CBOEMY. PYKOBOJUTEIIO BCEX
MOCETUTEIIEH, KpOME HENOCPEACTBEHHOTO
BBIIIIECTOSIIIIETO PYKOBOACTBA. BBITOTHSS
JIEJ0BBIE MOPYYEHUSI, CEKPETAPh JOJHKEH U CaM
PEACTaBUTHCS.

7/



B 3axnwuenuu mune 6vlt xomenocw
CKa3zamov 0 JUUHBIX KaYecmeax cekpemaps u o
€20 ponu 6 pabome ¢ pyKogooOumeJsiem.

Basicnvimu pakmopamu ycnexa paoomul
JIUYHO20 CeKpemaps A6A1emcs ymeHue 6ecmu
ceos ¢ I0bMU U CROCOOHOCMb CO30amb
eéneuamieHue, nOgvlulaIOuiee aemopumem
pykogooumeinsn. Cekpemapo 00/154ceH Oblmb
BAMCHBIM 36€HOM 8 CUCHeMe KOHMAKMmMOo8
c60€20 PyKogooumens, ooecneqyueast
Ippekmuenyio cea3b u ceoespemennoe
npunamue Heooxooumwix mep. Cekpemapn
ABTIACMCA TUUHBIM NPEOCMABUmeNeM C80E20
| pyKoeoOumens, u 6bINOJHEHUEe MOl
KJ1104€e60il pojiu mpedyem ymeHus
npou3600umb 01a20NPUAMHOE 6nevamiaeHue
Ha padOMHUKO8 OP2AHU3AUUU U
npeocmagumeneil opyzux gupm.

e o e £




AHppeeBa B. U. «[lenonpounssoncteo. OpraHmsauus n segeHue»; M.:
«OcTuumHgopm» 20009r.

BacakoB M. U. «CnpaBo4Huk cekpetapsi-pedepeHTar; M.: «poda», 2007r.
Bepe3nHa H. M., E. IN. BopoHuoBa, J1. M. JIbiceHko «CoBpeMeHHOe
aenonpon3soacteox»; M.: «[eno» 2007r.

BoHpapeBa T. H. CekpeTtapckoe geno. M., «Bbicluias wkonay», 2007 T.

BoraTtas WU.H., Ky3aHeuoBa J1.H. [lenonpounssoacTteo n dyxrantepus: Yueb.
NMoco6bue. - M.: «[Jeno», 2009r.

Burepa A. M., Jopodeena O. I. , lN'ybckas E. K. «CekpeTtapckoe geno». M.:
«dpodba» 2007r.

KoccoB U.A. lNpaBoBkie TpeboBaHUS K 00OpMIEHUIO JOKYMEHTOB
«CekpeTtapckoe [deno». M.: «<ACT» 2007r.

KupcaHoBa M. B., AkceHoB 0. M. Kypc genonpounssogcTea:
[okymeHTaunoHHoe obecneveHne ynpaeneHus: YyebHoe nocobue. — 2-e nag. —
M.: <MHDPPA-M», 2008r.

Ky3HeuoB WU. H. «CekpeTtapckoe geno». M.: «MHTen-CnHTe3» 2008r.
Ky3HeuoBa T.B. CoctaBneHue n ocpopmneHune cnyxebHbix 4OKyMeHTOB. M.:
«MHTEN-CuHTe3», 2006r.

NMoHomapeB U.B. KoHnnkTLI B 4eATENBHOCTN 1 00LLIEHNE PabOTHUKOB OpraHoB
BHYTpeHHUX gen. — M.: «Akagemusi», 2008r.

PoroxuH M. KO. «<HacTtonbHas kHura cekpetaps».; M.: «Jlotoc» 2009r.

Penb3ep A.B., Muccepman M.M. lenonpounssogcteo: CnpaBo4yHOe nocobue. —
M.: «<ACT», 20009r.




