Приложение 3

Сообщения студентов 
Рабочее место секретаря

Рабочее место руководителя

(См. также  приложение 1 - презентация 1)

Большое значение для рациональной организации рабочего места руководителя и секретаря имеет подбор мебели. Сегодня офисной мебелью занимается большое количество специализированных фирм. Прежде всего, надо определять желаемый стиль и узнать финансовые возможности своей организации, а дизайнеры мебельной фирмы, в которую Вы обратитесь, подберут и предложат Вам возможные варианты. Но не загружайте помещение громоздкой и лишней мебелью. Ее должно быть столько, сколько необходимо для работы, ничего лишнего.

Одной из обязанностей секретаря является обеспечение всем необходимым рабочего места руководителя. Стол руководителя имеет большую поверхность, а стол для приема посетителей ставится перпендикулярно столу руководителя. В комплект мебели для руководителя входит: стол письменный двухтумбовый, стол для средств связи и оргтехники, кресло подъемно-поворотное на колесиках, кабинетная стенка.

Комплект технических средств для руководителя: профессиональная персональная ЭВМ, коммутатор директорский, часы настольные электрические, прибор канцелярский, папки с прижимом, латки для документации, блокнот шестидневка, деловой блокнот, фломастеры, маркеры, механические карандаши, линейка пластмассовая с увеличительным стеклом, клеевой карандаш, лента липкая.

Рабочее место секретаря традиционно включает три зоны: основная, где находится его рабочее место, зона обслуживания посетителей и вспомогательная зона, где располагаются шкафы и оргтехника. Рабочий стол секретаря должен быть расположен удобно, так, чтобы был большой обзор и секретарь видел всех входящих, сидя к ним лицом. В то же время важно, чтобы ему не надо было часто вставать за отдельными предметами. Учитывая этот фактор, к основному столу секретаря ставится дополнительные столы-приставки, а стул и рабочее кресло должно быть подъемно-поворотным и на колесиках. Такое кресло можно регулировать по высоте, обеспечив при этом удобную посадку. В рабочем столе должен быть строгий порядок: верхний ящик для канцелярских принадлежностей; специальный ящик предназначен для чистой бумаги, бланков, конвертов; в отдельном ящике – документы. Ящики должны легко выдвигаться, даже если они тяжело нагружены.

Современное место секретаря немыслимо баз компьютеров и средств связи. Компьютеры с плоским экраном занимают меньше места на рабочем столе. Компьютер секретаря связан с компьютером руководителя. При больших объемах печати устанавливается устройство, оснащенное сортировальным устройством. На рабочем месте или на отдельной приставке располагаются телефонный аппарат с автоответчиком, селектор, мини АТС, факс. У секретаря над рукой должны быть справочники.

Для приема посетителей важную роль играет мягкая мебель. Она должна быть мягкой и удобной, но не настолько, что бы посетители чувствовали себя расслабленно. 

Кабинет для совещаний предоставляет собой помещение оборудованное специальными принадлежностями для проведения совещаний, а именно: большой, желательно, круглый стол, стулья. При проведении совещания секретарь должен позаботиться о том, чтобы кабинет для совещаний был снабжен необходимыми принадлежностями, документацией, водой. 

Четкая организация рабочего места позволит без лишних затрат времени найти нужный документ, навести справку, выполнить любую операцию с документами и значительно больше успеть за день. Только организованность позволит сэкономить время, а время - это деньги 

