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ЛИЧНЫЙ ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ

Существует огромное количество различных сфер бизнеса, а значит, и потребность в помощнике для руководителя (секретаре) достаточно высока. Это влечет за собой повышение требований к данной категории сотрудников.

«Секретарь» (от французского secretaire) сегодня достаточно сложное понятие и имеет много градаций: секретарь-помощник руководителя, секретарь-референт, ученый секретарь, секретарь учреждения, секретарь структурного подразделения, технический секретарь, офис-менеджер, личный ассистент руководителя. Отсюда разнообразие обязанностей и прав, различные требования к образованию, профессиональным навыкам работников – от специалистов с высшим образованием и ученой степенью до выпускника школы, окончившего секретарские курсы.

Как и в любой работе, недостаточно быть просто отличным специалистом, немаловажны и человеческие качества. Какими знаниями, умениями, психологическими качествами должен обладать современный помощник руководителя, можно узнать из обзора книжных новинок, подготовленного специалистом Национальной библиотеки Удмуртской Республики. Кому-то это поможет освоить новую профессию, а кому-то определиться с выбором личного помощника.

1. Волгина И. В. Офис-менеджер. М.: Дашков и К°, 2012. 452 с.

В пособии подробно описываются полномочия офис-менеджера, даются практические рекомендации по исполнению конкретных бизнес-процессов и функций по поддержке деятельности компании. Функции офис-менеджера в книге описаны с учетом деятельности российских компаний, где, как правило, исполняются еще и функции секретаря, в отличие от западных компаний, где обязанности четко подразделяются.

2. Ефимова С. А., Плотников А. П. Справочник современного секретаря. М.: Дашков и К°; Саратов: Анлейс, 2012. 319 с.

Ими рассмотрены вопросы делового этикета и имиджа секретаря, психологии общения, техники информационно-документационного обслуживания. Приведены практические советы по организации и координации текущей работы с деловыми партнерами, клиентами, заказчиками, контрагентами; выполнению оперативных поручений и заданий руководителя; планированию рабочего дня руководителя.

3. Котова А. К. Как стать правой рукой шефа. Ростов н/Д.: Феникс, 2012. 286 с.

В издании подробно описаны общие стратегии взаимодействия руководители и его помощника.

Большое внимание уделено аспектам взаимодействия секретаря с коллегами (как подготовить совещание с учетом рекомендаций по деловому этикету и пр.; как отказать – не обидев, оправдаться – не разозлив). Представлены образцы служебных писем, инструкции по работе с документами, в частности конфиденциальными. Рассмотрен такой важный вопрос, как проведение корпоративных мероприятий.

4. Карепина А. В. Искусство делового письма. М.: Манн, Иванов и Фербер, 2010. 220 с.

Читатели узнают о правилах и приемах убедительного делового письма, технике создания «работающих» текстов. Приведенные образцы текстов проиллюстрированы примерами не только из бизнес-сферы, но также из истории и литературы. Полезную информацию найдут те, кто составляет коммерческие предложения, ведет переписку с клиентами и партнерами, пишет резюме, наполняет информацией корпоративный сайт, готовит пресс-релизы, отчитывается письменно о проделанной работе.

