ПРОГРАММА для специальности "Секретарь руководителя":
1. Должностная инструкция "Секретарь руководителя". Требования к внешнему виду, речи секретаря. 
2. Работа секретаря - это общение, эффективный прием информации, общение с посетителями, с руководителем, с коллективом. 
3. Резюме - как форма коммуникации. Собеседование. 
4. Работа с посетителями, деловая беседа, телефонные переговоры. 
5. Конфликты, пути выхода из конфликта, саморелаксация. 
6. Оформление реквизитов документов. Обработка поступивших документов. Регистрация документов, контроль за исполнением документов. 
7. Оформление служебных писем, телеграмм, телефонограмм, факса. 
8. Работа с конфиденциальными документами, коммерческая тайна. 
9. Оформление исходящих документов, передача дел в архив. 
10. Компьютерная программа по выбору. 

