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От составителя
     Профессия секретаря, секретаря-референта 
является сложной и многотрудной, … она требует

широкого кругозора  и всесторонней подготовки,

… в наше время она стала необходимой и… весьма
престижной профессией.*
    В новых социально-экономических условиях роль секретаря резко возросла. Его функции кардинально изменились. Кроме традиционного знания делопроизводства и общей грамотности, потребовалось знание иностранных языков, умение работать на компьютере, хорошо ориентироваться в основах законодательства об организации делопроизводства, трудового законодательства, управления бизнесом. В состав функций секретаря вошли обязанности не только по качественному документному обслуживанию руководителя, но и оказание ему помощи в выполнении административных задач при проведении переговоров, совещаний, подготовка проектов решений, текстов выступлений руководителя, редактирование отчётов, презентации, приём посетителей.

    Секретарь-референт в наше время – не только правая рука руководителя и лицо компании, но и своего рода связующее, координирующее звено в аппарате управления подразделения или организации в целом. В связи с этим растёт интерес к литературе, освещающей различные аспекты секретарской деятельности.

    Отделом производственно-технических документов Орловской областной библиотеки им. И. А. Бунина подготовлено библиографическое пособие «Секретарь-референт». Издание содержит материал о месте и роли секретаря-референта в структуре управления, его деловых и личных качествах, функции и специфике работы. Большое внимание уделено литературе, посвящённой разработке и оформлению управленческой документации, организации делопроизводственной службы, технологии регистрации, учёта и хранения документов.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________________________________________
* Басаков, М. И.  Справочник секретаря-референта : практич. пособ. / М.И. Басаков. – Изд. 2-е, испр. и доп. – Ростов н/Д : Феникс, 2003. – С. 9 .
    Цель пособия – предоставить комплексную информацию о литературе, дающей ответы на основные вопросы организации деятельности секретаря-референта в современных условиях.
    В списке представлена информация о книгах и публикациях из журналов по секретарскому делу и делопроизводству, поступивших в библиотеку с 2008 по 2012 год. Отбор источников закончен в марте 2012 года.

    Материал сгруппирован по тематическим разделам, внутри разделов – по видам изданий в алфавитном порядке: книжные издания, публикации из журналов. Содержание списка раскрывают аннотации. 

Библиографическое описание книг и публикаций из журналов осуществлено в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
    Пособие адресовано секретарям, секретарям-референтам, личным помощникам, а также студентам и специалистам служб делопроизводства.

История делопроизводства и секретарского дела

1.  Воробьёва, З. Секретарь Генералиссимуса / З. Воробьёва // Секретарское дело. – 2010. – № 3. – С. 66–69. 

     Публикация об А. Н. Поскребышеве – личном секретаре Сталина, много лет добросовестно и инициативно выполнявшем свои обязанности.
2.  Глотова, С. А. Жалованные и указные грамоты как отражение начала процесса формирования распорядительной документации в России / С. А. Глотова // Делопроизводство. – 2011. – № 4. – С. 98–103.
     Рассмотрена история появления и развития жалованных и указных грамот, связанных с процессом возникновения и развития государства и особых документов, фиксирующих передачу властных предписаний.

3.  Глотова, С. А. Роль журналов и протоколов в процессе реализации коллегиальной распорядительной деятельности в XVIII веке / С. А. Глотова // Делопроизводство. – 2011. – № 3. – С. 104–108.
     Публикация посвящена истории введения протоколов и журналов как документов, оформляющих деятельность коллегиальных органов. Рассмотрена эволюция делопроизводственной документации.
4.  Додонова, М. И. Развитие способов документирования и разгадка тайны египетского письма / М. И. Додонова // Делопроизводство. – 2012. – № 2. – С. 99–104.

     Рассмотрены вопросы развития способов документирования на примере письменности древнего Египта.
5.  Додонова, М. И. Служба ДОУ: история вопроса, структура, задачи, правовое обеспечение / М. И. Додонова // Делопроизводство. – 2009. – № 2. – С. 67–75.

     Рассматриваются вопросы истории службы документационного обеспечения управления (ДОУ). Особое внимание уделяется возникновению канцелярской службы и преобразованиям в её работе.
6.  Козлов, В. П. Российские архивы: проблемы доступа и использования / В. П. Козлов // Делопроизводство. – 2012. – № 1. – С. 7–12.

     Публикация посвящена новейшей истории архивного дела России. 
7.  Конюхова, Л. В. Деятельность Орловской рабоче-крестьянской инспекции / Л. В. Конюхова, Е. А. Салихова // Делопроизводство. – 2011. – № 4. – С. 111–119.
     Вопросы истории организации советского делопроизводства 1920-х годов рассматриваются на основе изучения деятельности местного органа – Орловской рабоче-крестьянской инспекции.

8.  Куликов, А. В. Обязанности секретарей испанских посольств в первой половине XVII в. / А. В. Куликов // Вестник МГУ. серия 8. История. – 2009. – № 2. – С. 81–97.

     Проанализированы обязанности секретарей испанских дипломатических миссий первой половины XVII в.
Документационное обеспечение управления
9.  Быкова, Т. А. Делопроизводство : учеб. : для студентов вузов, обучающихся по направлению 037700 "Документоведение и архивоведение" и специальности 032001 "Документоведение и документационное обеспечение управления" / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. – Изд. 3-е, перераб. и доп. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 363  с. : ил. – (Высшее образование). – Библиогр. : с. 343–350 и в подстроч. примеч. 

     Представлена характеристика законодательных и нормативных правовых актов РФ, регулирующих нормы работы с документами. Изложены вопросы создания и службы делопроизводства. Приведено описание основных технологических операций документационного обеспечения управления.

10. Демин, Ю. М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов / Ю. М. Демин. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – СПб. [и др.] : Питер, 2008. – 223 с. 

     Комментируется порядок подготовки служебных документов, а также правила ведения трудовых книжек и ряд других нормативно-методических документов, в том числе положения закона «Об архивном деле РФ», касающиеся организации архива на предприятии.
11. Захаркина, О. И. Кадровая служба предприятия: делопроизводство, документооборот и нормативная база : практическое пособие: [для руководителей предприятий, специалистов кадровых служб и юристов] / О. И. Захаркина, Д. Е. Гусятникова. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – [Б. м.] : Омега-Л, 2008. – 261 с. : ил. : 20. – (Кадровая служба).
     Рассматриваются основные аспекты работы кадровой службы в области трудового законодательства и документационного обеспечения управления, формирования навыков деловой культуры. Большое внимание уделяется составлению документов личного характера: резюме, заявлений.
12. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство : учеб. для студентов вузов, обучающихся по экономическим специальностям / И. Н. Кузнецов. – М. : Юрайт, 2011. – 576 с. – (Основы наук). – Библиогр. : с. 444-452 (138 назв.).
     Рассматриваются вопросы теории и практики документоведения и делопроизводства. Представлена современная нормативно-методическая база, основные понятия и терминология. Раскрыты способы и методы документационного обеспечения управления.
13. Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности : учеб. пособие для студентов вузов, обуч. по спец. 080502 "Экономика на предприятии (по отраслям) / Н. П. Крюкова. – М. : ИНФРА-М, 2010. – 266, [1] с. – (Высшее образование).

     Изложены правила документирования управленческой деятельности и принципы создания на предприятии системы управления документами. Приведены образцы важнейших видов управленческих документов и сведения о нормативно-правовой и методической базе документационного обеспечения управления.

14. Куняев, Н. Н. Документоведение : учеб. для студентов вузов / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов ; под ред. Н. Н. Куняева. – М. : Логос, 2008. – 352 с. – (Новая университетская библиотека).

     Излагается современное состояние учебной дисциплины «Документоведение». Раскрываются значение и место документа и документоведения в современной картине мира.
15. Паневчик, В. В. Делопроизводство. Документационное и оргтехническое обеспечение управления : учеб. пособие / В. В. Паневчик, В. В. Акулич, С. В. Некраха. – Минск : БГЭУ, 2008. – 318 с.

     В учебном пособии рассматривается место делопроизводства в структуре управленческого труда, предмет, цель и задачи дисциплины, понятия «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления». Издание включает приложения, в которых приведены образцы документов. 
16. Варламова, Л. Н. Стандартизация управления документацией в России: современный этап / Л. Н. Варламова // Делопроизводство. – 2010. – № 4. – С. 15–18.
     Рассматривается роль стандартизации процессов управления документацией на современном этапе. Дана информация о компетентных органах, создающих и утверждающих стандарты сферы управления документацией.
17. Двоеносова, Г. А. Биометрия как наука, метод и способ документирования / Г. А. Двоеносова, М. В. Двоеносова // Делопроизводство. – 2009. – № 2. – С. 57–60.

     Применение биометрических технологий идентификации личности в документоведении.
18. Дорошина, Г. В. Формирование компетенций документоведов в сфере информационно-аналитического обеспечения управления / Г. В. Дорошина // Делопроизводство.–- 2012. -–№ 1. – С. 107–111.
     Публикация посвящена формированию профессиональной компетенции у будущих специалистов-документоведов в сфере информационно-аналитического обеспечения управления. 

19. Дубровин, С. Обычный и технический документооборот на предприятии / С. Дубровин // Секретарское дело. – 2010. – № 3. – С. 50–53.
     Рассматриваются вопросы развития видов документов и их реквизитов и атрибутов. 

20. Ермолаева, А. В. Организация документооборота в органах исполнительной власти: теория и практика / А. В. Ермолаева // Делопроизводство. – 2012. – № 1. – С. 13–17.

     Рассмотрены объективные и субъективные причины роста документооборота.
21. Карпенко, П. В договорах всегда обращайте внимание на сроки / П. Карпенко // Секретарское дело. – 2009. – № 11. –  С. 30–32.


     Статья посвящена основным юридическим вопросам работы с договорами.

22. Коссов, И. А. Гражданско-правовые договоры, связанные с трудом: требования к содержанию и форме / И. А. Коссов // Делопроизводство. – 2011. – № 2. – С. 17–23.

     Рассматриваются отличительные признаки гражданско-правовых договоров, связанных с трудом, их форма и содержание. 
23. Кузнецова, Т. В. Организация делопроизводства требует профессиональных знаний / Т. В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2010. – № 1. – С. 3–6.

     Проанализированы значение и задачи документационного обеспечения управления. Особое внимание уделяется требованиям к специалистам по ДОУ. Рассмотрены основные термины делопроизводства.
24. Кузнецова Т. В. Организация работы с персональными данными / Т. В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2011. – № 2. – С. 3–8.

     Рассмотрены законодательно-правовые акты, регламентирующие работу с персональными данными. Даны рекомендации по разработке Положения о работе с персональными данными.
25. Трифонов, А. Хранение документов в ООО: риски и их минимизация / А. Трифонов // Секретарское дело. – 2011. – № 6. – С. 22 –25.

     Изложены обязанности компаний по срокам и порядку хранения документов.

26. Устина, Л. Н. Документирование организации и проведения event - мероприятия / Л. Н. Устина, Е. Дудочкина // Делопроизводство. – 2009. – № 4. – С. 91–96.

     Публикация посвящена технологии планирования, организации и проведения event – мероприятия.
27. Шестакова, Е. Работа с организационными документами / Е. Шестакова // Секретарское дело. – 2010. – № 1. – С. 50–56.

     Рассматриваются требования к оформлению, согласованию и поиску организационных документов, являющихся наиважнейшими в классификации документооборота.
Электронное делопроизводство
28. Альшанский, П. П. Самоучитель Office 2010 : все программы пакета / П. П. Альшанский, А. Н. Тихомиров, Р. Г. Прокди. – СПб. : Наука и техника, 2011. – 621, [1] с. : ил. – Библиогр. : с. 622.

     В книге приведено наглядное описание использования всех программ, входящих в состав пакета Microsoft Office 2010: электронные таблицы Excel Word, органайзер Outlook, блок-схемы Visio, формы InfoPath, публикации Publisher, презентации PowerPoint, записные книжки OneNote, базы данных Access.

     Самоучитель поможет секретарю овладеть навыками работы с ПК и познакомиться с современными программными средствами.

29. Божко, А. Н. Подготовка сложных документов в FrameMaker / А. Н. Божко. – М. : ДМК пресс, 2012. – 738 с. : ил.

     Книга знакомит секретаря-референта с настольной издательской системой FrameMaker. Особое внимание уделено приёмам макетирования изданий: работе со стилями, применению шаблонов, обработке документов. 
30. Гладкий, А. Быстрый набор на компьютере : самоучитель / А. Гладкий. – М. : Читай! : Рид Групп, 2012. – 108 с. : рис. – (Книги для дела). 

     Секретарь-референт найдёт в самоучителе информацию о десятипальцевом методе набора, адаптированного к современной компьютерной аппаратуре. Дано описание полезных программ автоподстановок текста, распознавания отсканированного документа, набора текста с помощью встроенных средств офисных приложений.

31. Тихомиров, А. Н. Весь Office 2010 : 8 книг в одной : полное руководство : книга+DVD: (3 видеокурса+3 игры) / А. Н. Тихомиров, П. В. Колосков, Р. Г. Прокди. – СПб. : Наука и техника, 2011. – 621 с. : ил. : вкл. л. + 1 эл. опт. диск (DVD-ROM).    
     В одной книге все необходимые секретарю-референту для работы программы пакета Microsoft Office 2010: Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010, Visio 2010, InfoPath 2010, Publisher 2010, PowerPoint 2010, OneNote 2010, Access 2010.

32. Щербаков, А. Ю. Интернет-аналитика : поиск и оценка информации в web-ресурсах: практическое пособие / А. Ю. Щербаков. – М. : Книжный мир, 2012. – 76, [1] с. : ил.

     В пособии даны практические рекомендации, необходимые в работе с наиболее интересными системами для поиска и оценки информации в Интернете. 

33. Эклер, Ю. Отличный самоучитель работы на компьютере для всех / Ю. Эклер. – М. : ДМК Пресс, 2012. – 496 с. : ил. – (Самоучитель). 

     Самоучитель содержит сведения для практического изучения необходимых в работе секретаря программных средств современного компьютера в прогрессивной конфигурации Microsoft Windows, приложений Microsoft Office Word и Microsoft Office Excel, браузера Internet Explorer, почтового клиента Microsoft Office, работе с архивами.
34. Ахматова, А. Твой персональный помощник. Как использовать Интернет во благо своему бизнесу / А. Ахматова // Секретарское дело. – 2011. – № 3. – С. 16–21.
     Представлены данные, необходимые для эффективной работы с Интернетом.
35. Балакин, К. Штрих-кодирование документов как элемент оптимизации бизнес-процессов / К. Балакин // Секретарское дело. – 2010. – № 7. – С. 20–22. 

     Представлена технология автоматической идентификации, представляющая собой нанесение штрих-кода, позволяющая улучшить качество сервиса и увеличить скорость обслуживания клиентов.

36. Бикеева, И. Подпишет компьютер / И. Бикеева // Секретарское дело. – 2011. – № 11. – С. 6–10.

     Публикация посвящена внедрению электронной цифровой подписи.

37. Бриллиантова, И. Документооборот: переходим на электронный / И. Бриллиантова // Секретарское дело. - 2011. – № 9. – С. 20 – 25.

     Рассматривается внедрение электронного документооборота, дающее огромное количество возможностей, так как информация, переведённая в электронный вид, может использоваться много раз.
38. Дубровин, С. Обычный и технический документооборот на предприятии / С. Дубровин // Секретарское дело. – 2010. – № 3. – С. 50–53.

     Поднимаются вопросы развития видов документов и их реквизитов и атрибутов. Рассмотрены преимущества внедрения электронного документооборота. 
39. Катышева, М. А. Документирование предоставления государственной услуги / М. А. Катышева, А. Н. Медведев, Л. Р. Фионова // Делопроизводство. – 2011. – № 4. – С. 16–21.

     Рассмотрен алгоритм действий органа власти при организации предоставления новой государственной услуги.

40. Ковалева, Д. Подпишут все! / Д. Ковалева // Секретарское дело. – 2011. – № 10. – С. 42–48.

     О внедрении электронной цифровой подписи.

41. Кочелаевская, Д. А. Документирование деятельности отдела по работе с клиентами ООО "Стройгарант" / Д. А. Кочелаевская, О. И. Семянкова // Секретарское дело. – 2011. – № 12. – С. 60–66. 

     Документирование выполнения работ и заказов рассматривается в процессе анализа деятельности отдела по работе с клиентами ООО "Стройгарант".

42. Красносельский, Д. Информационная безопасность – залог успеха в современном бизнесе / Д. Красносельский // Секретарское дело. – 2010. – № 11. – С. 25–32.

     Публикация посвящена обеспечению компании условиями высокого уровня информационной защиты благодаря корректировке кадровой политики и разработке новых внутренних регламентов и правил.

43. Кристофор, Д. Проверяйте информацию накануне деловых переговоров. Российские хакеры – условность или срок? / Д. Кристофор // Секретарское дело. – 2010. – № 11. – С. 33–37.

     Публикация посвящена обеспечению информационной безопасности при подготовке и проведении деловых переговоров.
44. Кристофор, Д. Чужеродный код / Д. Кристофор // Секретарское дело. – 2010. – № 10. – С. 70–73.

     О правилах компьютерной документоведческой безопасности, которых должен придерживаться секретарь, чтобы не потерять все рабочие файлы.
45. Кузнецов, С. Л. Автоматизированная система учёта архивных документов "Архивный фонд" / С. Кузнецов // Секретарское дело. – 2011. – № 1. – С. 52–55. 

     Представлен программный комплекс "Архивный фонд". Рассматриваются его значение, проблемы эксплуатации и перспективы развития.

46. Кузнецов, С. Л. Внедрение электронных технологий приводит к прозрачности работы / С. Л. Кузнецов // Секретарское дело. – 2010. – № 2. – С. 6–11.
     Даны рекомендации по успешному освоению и внедрению электронного документооборота, повышающего эффективность работы государственных и коммерческих структур.

47. Кузнецов, С. Л. Новый стандарт на системы электронного делопроизводства / С. Л. Кузнецов // Секретарское дело. – 2011. – № 3. – С. 28–32.

     Рассмотрены системы электронного делопроизводства. Представлен новый стандарт – ГОСТ 53898-2010. 

48. Кузнецов, С. Л. Правила делопроизводства для федеральных органов и не только. Электронные технологии / С. Л. Кузнецов // Делопроизводство. – 2012. – № 1. – С. 48–52.

     Представлена нормативно-правовая основа перехода к электронным документам, изменения в правилах делопроизводства, мероприятия по переходу федеральных органов исполнительной власти на безбумажный документооборот.

49. Кузнецов, С. Проблемы перехода к электронным документам: взгляд архивиста / С. Кузнецов // Секретарское дело. – 2011. – № 12. – С. 67–70.

     Рассматривается электронный документооборот с точки зрения архивиста.
50. Кузнецова Т. Кадровое делопроизводство / Т. Кузнецова // Секретарское дело. – 2009. – № 11. – С. 50–57.

     Рассматривается автоматизация работы кадровой службы.

51. Кузнецова, Т. В. Документооборот – отражение системы управления / Т. В. Кузнецова // Делопроизводство. – 2009. – № 4. – С. 11–15.
     Рассмотрена актуальная задача внедрения электронного документооборота, призванного сопровождать административные реформы.
52. Литвинова, Ю. С. Использование информационных технологий в делопроизводстве районной администрации / Ю. С. Литвинова, Л. Р. Фионова // Делопроизводство. – 2012. – № 1. – С. 75–83.

     Рассматривается эффективность  внедрения информационных технологий в работу районной администрации. С повышением скорости подготовки и прохождения документов улучшается документационное обеспечение управления в целом. 

53. Сафарова, Е. Электронный документооборот / Е. Сафарова // Секретарское дело. – 2010. – № 11. – С. 56–63.

     Публикация о развитии электронного документооборота между налогоплательщиками и налоговыми органами.

54. Спарроу, И. Секреты ведения протокола телеконференции / И. Спарроу // Секретарское дело. – 2010. – № 7. – С. 55–59.

     Публикация поможет подготовить информативную, структурированную и удобочитаемую постдокументацию телеконференции. 
55. Таранина, Ю. Новая профессия – блог-секретарь (Освоение блогосферы: полёт нормальный) / Ю. Таранина // Секретарское дело. – 2011. – № 5. – С. 30–32.
     Публикация о блог-секретарях, в чьи обязанности входит работа с блогосферой и социальными медиа. Этот новый специалист появился не так давно, отпочковавшись от пресс-секретаря.
56. Трифонов, А. Всегда под рукой / А. Трифонов // Секретарское дело. – 2011. – № 4. – С. 6–7.

     Для выполнения должностных функций секретаря и для реализации его внутренних потребностей предлагается использовать бесплатные приложения для Windows.
57. Трифонов, А. Почтовый клиент или браузер? / А. Трифонов // Секретарское дело. – 2011. – № 4. – С. 8–9.

     Рассмотрены бесплатные русифицированные программы для работы с электронной корреспонденцией. 
58. Фионова, Л. Р. Предоставление государственных услуг в электронном виде / Л. Р. Фионова, М. А. Катышева, А. Н. Медведев // Делопроизводство. – 2012. – № 1. – С. 53–61.

     Рассмотрены технологии электронного правительства в органах исполнительной власти субъектов исполнительной власти РФ. 
59. Шарипова, Р. Р. Как организовать совещание при помощи системы электронного документооборота? Решение с использованием типового маршрута в СЭД DIRECTUM / Р. Р. Шарипова // Секретарское дело. – 2010. – № 10. – С. 53–59.

     Описан порядок работы по подготовке совещаний в СЭД DIRECTUM.

60. Шарипова, Р. Р. Организация согласования договоров в системе электронного документооборота. Механизм типового маршрута в СЭД DIRECTUM / Р. Р. Шарипова // Секретарское дело. – 2011. – № 1. – С. 47–51.

     Рассматривается порядок работы с договорами в процессе их создания, согласования, подписания, контроля исполнения, организованный на предприятии при помощи механизмов типовых маршрутов в СЭД DIRECTUM.
61. Шишкина, Л. Корпоративный портал – оптимальное решение для организации рабочего места сотрудников / Л. Шишкина // Секретарское дело. – 2010. – N 11. – С. 65–69.

     Рекомендации по разработке и внедрению корпоративного портала для быстрого и удобного поиска, обработки и обмена информации.
Секретарь-референт в системе управления
62. Бикеева, И. Бдите честь фирмы... с приёмной! / И. Бикеева // Секретарское дело. – 2011. – № 8. – С. 69–72.
     Рассматриваются вопросы организации рабочего места секретаря-референта. Эксперты помогут сделать приёмную комфортной для помощника руководителя и посетителей.

63. Бушуева, О. Лицо фирмы / О. Бушуева // Секретарское дело. – 2011. – № 3. – С. 25–27.

     Освещаются вопросы места и роли секретаря-референта в структуре управления. 

64. Головина, Л. О личной эффективности помощника руководителя / Л. Головина // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 59–61.
     Рекомендации помощникам руководителей, позволяющие правильно распределять силы и грамотно управлять собственной энергией, чтобы эффективно работать.
65. Догаева, Е. Деловое совещание: всё под контролем / Е. Догаева // Секретарское дело. – 2011. – № 8. – С. 61–68.

     Представлена специфика отдельных видов совещания, алгоритм и технологии их проведения. 
66. Дрыгваль, Л. Секрет успешного почерка: как пишет нужный кандидат? / Л. Дрыгваль // Секретарское дело. – 2010. – № 4. – С. 40–42.

     Статья посвящена организации профессионального отбора на должность секретаря-референта. Публикация поможет при подборе кандидата оценить его потенциал по почерку.
67. Ивантеева, Б. Проходим интервью / Б. Ивантеева // Секретарское дело. – 2011. – № 9. – С. 55–62.

     Публикация посвящена трудоустройству секретаря. Представлены вопросы "Поведенческого интервью", которые помогут соискателю должности секретаря-референта при поступлении на работу.

68. Кузнецова, Т. В. Вопрос профессионализма / Т. В. Кузнецова // Секретарское дело. – 2011. – № 8. – С. 16–18.
     Рассматриваются роль, функции и задачи деятельности, деловые и личностные качества секретаря-референта. Предлагаются советы современным секретарям для повышения профессионализма.
69. Лебедевич, Н. Секретарь, связующий фирму / Н. Лебедевич // Секретарское дело. – 2010. – № 7. – С. 53–54.

     Рассматриваются роль и функции секретаря, как связующего звена между директором и структурными подразделениями фирмы, между начальниками разных отделов и их подчинёнными.

70. Лизуро, Т. Start up. Практические советы и рекомендации. Часть 1 / Т. Лизуро // Секретарское дело. – 2009. – № 11. – С. 66–69.

     Советы практиков и рекомендации профессионалов при устройстве на работу в должности секретаря-референта / персонального ассистента / офис-менеджера. 

71. Лизуро, Т. Start up. Практические советы и рекомендации. Часть 2 / Т. Лизуро // Секретарское дело. – 2009. – № 12. – С. 32–35.

     Практические советы и рекомендации для приступивших к работе в новой должности секретаря-референта / персонального ассистента / офис-менеджера: введение в профессию, взаимоотношения в коллективе.
72. Ляпина, М. А. Организация работы секретаря руководителя в филиале ФГУП РТРС " Калужской ОРТПС" / М. А. Ляпина // Делопроизводство. – 2010. – № 3. – С. 82–87.

     Обсуждается планирование рабочего времени и оборудование рабочего места секретаря руководителя.
73. Проблемный сотрудник / [И. Малыгина и др.] // Секретарское дело. – 2012. – № 2. – С. 55–66.

     Данный материал будет полезен помощникам руководителей для расширения кругозора в сфере подбора сотрудников в свою фирму.
74. Мирошник, Т. Секретарь творческого руководителя: школа выживания и созидания / Т. Мирошник // Секретарское дело. – 2011. – № 2. – С. 22–25.

     Предлагается много полезных советов секретарю, который собирается устроиться на работу в творческую организацию.

75. Раскина, О. Особенности помощника руководителя в западных компаниях / О. Раскина // Секретарское дело. – 2011. – № 5. – С. 48–52.

     Рассмотрены отличия требований к кандидатам на должность помощника руководителя в отечественных и западных компаниях.
76. Росляков, В. Защищая информацию, нельзя забывать и о внешних угрозах безопасности / В. Росляков // Секретарское дело. – 2010. – № 12. – С. 29.

     Рекомендованы мероприятия по обеспечению сохранности персональных данных, обрабатываемых в организации, необходимые для сохранения конкурентных преимуществ компании.
77. Савинская, А. Как получить 5 за кейс / А. Савинская // Секретарское дело. – 2011. – № 8. – С. 50–56.

     Рассматривается тема кейсов для подбора подходящей кандидатуры на вакансию помощника руководителя.
78. Саяпина, А. Правая рука / А. Саяпина // Секретарское дело. –2010. – № 10. – С. 14–17.

     Сформулированы очень высокие требования к соискателю должности помощника руководителя, обусловленные тем, что от «правой руки» руководителя во многом зависит успешность бизнеса в целом.
79. Соболева, В. Секретарь и фриланс / В. Соболева // Секретарское дело. – 2010. – № 3. – С. 16–18.

     Публикация поможет секретарям совершенствовать мастерство и позиционировать себя как профессионала с большой буквы.

80. Стрельцов, А. Секретари управляют компанией / А. Стрельцов // Секретарское дело. – 2011. – № 10. – С. 19–24.

     В публикации показано, что Принцип Питера – явление, согласно которому работники поднимаются до своего уровня некомпетентности, всё ещё распространено. Когда руководитель уже достиг этого уровня, все необходимые функции выполняют секретари.

81. Тюрина, Т. Марафон для секретарей / Т. Тюрина // Секретарское дело. – 2010. – № 10. – С. 18–21.

     Рассмотрены требования к качествам претендента на вакансию секретаря. 

82. Урусова, Л. Я не белка в колесе. Как выделить главное в потоке поручений / Л. Урусова // Секретарское дело. – 2010. – № 7.– С. 67–71.

      Профессионалы секретарского дела делятся секретами научной организации своего рабочего времени.
83. Филиппов, Ф. "Мелочи тоже имеют значение", или Роль помощника руководителя в важных бизнес-переговорах. Взгляд из Уфы / Ф. Филиппов // Секретарское дело. – 2011. – № 1. – С. 6–10.

     Сформулированы функции, которые должен выполнять помощник в процессе организации переговоров: сбор первичной информации, формулировка конкретного предложения, взвешивание различных подходов.
84. Фионова, Л. Р. Использование фотографии рабочего дня секретаря для оценки эффективности его работы / Л. Р. Фионова, Ю. Фионова, В. А. Шевченко // Делопроизводство. – 2011. – № 1. – С. 63–70.
     Представлен опыт составления фотографии рабочего дня, позволяющий оценить загруженность секретаря, определить структуру его рабочего времени, выявить наиболее затратные виды работ.

85. Хворс, Л. 10 причин, по которым вас могут уволить с должности "секретарь-референт" / Л. Хворс // Секретарское дело. – 2011. – № 2. – С. 60–63.

     Систематизированы случаи увольнения секретарей-референтов по инициативе администрации. Публикация поможет секретарям-референтам не допускать ошибок, за которые можно потерять работу. 

86. Шахова, Е. Личный секретарь не должность, это статус / Е. Шахова, В. Гармаш // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 27–28.
     Рассмотрен круг задач секретаря. Личный секретарь – это доверенное лицо руководителя, в первую очередь осуществляющее его административную поддержку.

87. Штейн, К. Как я искала работу секретаря / К. Штейн // Секретарское дело. – 2010. – № 12. – С. 71–74.

     Публикация будет полезна соискателю должности секретаря-референта.

Этика труда секретаря

88. Ахматова, А. Чарующая атмосфера удачи / А. Ахматова // Секретарское дело. – 2011. – № 2. – С. 19–21.
     Рассматриваются технологии успеха, позволяющие личным помощникам, офис-менеджерам, секретарям-референтам блестяще выстраивать отношения со своим руководителем и с внешним миром.
89. Балашова, А. Переговоры в бизнесе: от теории к практике / А. Балашова // Секретарское дело. – 2012. – № 3. – С. 14–17.
     Рассматриваются вопросы подготовки и организации деловых переговоров. Проанализированы требования, предъявляемые к секретарям и личным ассистентам. Эти специалисты должны знать суть бизнес-процессов, несколько иностранных языков и основы психологии.
90. Балкунец, Д. Самые эффективные переговоры проходят в неформальной обстановке / Д. Балкунец // Секретарское дело. – 2012. – № 3. – С. 10–13.

     Предлагаются лучшие, по мнению автора публикации, способы проведения переговоров.
91. Баранов, Д. Не вынимайте скелеты из шкафа руководителя / Д. Баранов // Секретарское дело. – 2009. – № 11. – С. 59–61.
     Предлагаются советы для профессионального помощника, помогающие ему справиться с полномочиями пиар-менеджера. 
92. Бикеева, И. Дресс-код для переговоров / И. Бикеева // Секретарское дело. – 2011. – № 4. – С. 74–79.

     Рассмотрены особенности одежды для деловых переговоров.
93. Бондарь, Н. Коучи нередко отказываются работать с первыми лицами... а персональным помощникам приходится трудиться каждый день / Н. Бондарь // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 54–58.
     Знакомство с вопросами коучинга (одного из современных методов обучения персонала), названного главным перспективным направлением будущего, раскрывающего внутренний потенциал человека, позволит персональным помощникам строить с руководителями отношения, способствующие успешной работе в команде и решению проблем.
94. Генералова, А. На то вы и помощник, чтобы найти подход к начальнику, расположить его к себе, стать его правой рукой. / А. Генералова // Секретарское дело. – 2011. – № 10. – С. 6–10.

     Рассмотрены особые качества, необходимые помощнику руководителя (помимо обязательных: коммуникабельности, стрессоустойчивости, ответственности): умение "держать лицо" и проактивность, т. е. способность предвидеть потребности руководителя.
95. Гисич, Т. В чужой монастырь / Т. Гисич // Секретарское дело. – 2009. – № 10. – С. 12–17.
     Публикация о том, как подготовить встречу иностранных коллег и партнеров.
96. Дианова, О. Эффективность – это результат, делённый на затраты / О. Дианова // Секретарское дело. – 2010. – № 11. – С. 24.

     Раскрываются секреты успеха ассистентов, умеющих быть и личными помощниками руководителя, и организаторами, и друзьями, и даже немножко психоаналитиками.

97. Дунаевский, Г. Опыт решения необычных проблем в работе помощника руководителя / Г. Дунаевский // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 51–53.
     Публикация о том, как секретарь, становясь правой рукой босса, помогает ему не только в офисе, но и в личной жизни.

98. Елманова, Н. Опыт написания пресс-релизов / Н. Елманова // Секретарское дело. – 2010. – № 10. – С. 25–27.

     Даны рекомендации по написанию интересных и актуальных пресс-релизов, привлекательных для представителей СМИ.
99. Коротаева, Ю. Знаю кому и что сказать / Ю. Коротаева // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 23–26.

     Рассматривается роль помощника руководителя в преодолении проблем, возникающих в коллективе. Офис-менеджер помогает всем, а не только руководителю, поддерживает комфортное настроение сотрудников.
100. Кульпин, Ф. Медиатор не должен никого никуда тянуть, направлять, задавать наводящие вопросы. Вопросы должны быть открытыми / Ф. Кульпин // Секретарское дело. – 2011. – № 11. – С. 73–80.

     Медиация – это альтернативный способ разрешения конфликтов с помощью нейтральной стороны – медиаторов. Данные материалы могут дать полезные подсказки помощникам руководителя, нередко решающим массу спорных вопросов в компании. 
101. Кутукова, П. Наука доставать из-под земли / П. Кутукова // Секретарское дело. – 2011. – № 1. – С. 24–25.

     Представлен успешный опыт организации совещаний и встреч.
102. Липатова, Г. Быть незаметной, но незаменимой / Г. Липатова // Секретарское дело. – 2010. – № 1. –  С. 12–15.

     Рассматриваются психологические аспекты установления между секретарём и его боссом отношений, построенных на доверии. 
103. Лисицина, У. Секретарь должен справляться с трудностями постоянно / У. Лисицина // Секретарское дело. – 2010. – № 11. –  С. 14–15.

     Публикация о секретах профессии, позволяющих эффективно работать с руководством, а также применять тонкий психологический подход к каждому сотруднику, лавировать между конфликтующими сторонами, сглаживать острые углы в общении между членами коллектива. 

104. Монние, Ж. Стиль по протоколу, или как помочь руководителю создать свой имидж / Ж. Монние // Секретарское дело. – 2011. – № 4. – С. 68–73.

     Специалист по имиджу и моде предлагает профессиональные рекомендации по созданию стиля руководителя.
105. Мороз, Ю. Как женщина может повлиять на успешность мужчины-руководителя? / Ю. Мороз // Секретарское дело. – 2010. – № 11. – С. 38–45.

     Автор публикации высказывает своё оригинальное мнение об успешных помощниках руководителя.
106. Погодина, Г. "X-files": если работник не умеет хранить деловые секреты / Г. Погодина // Секретарское дело. – 2009. – № 11. – С. 18–23.

     Статья посвящена теме соблюдения секретности в трудовых отношениях, в частности, вопросу разглашения информации, содержащей коммерческую тайну.

107. Погодина, Г. Не теряйте сноровки: зарубежные командировки / Г. Погодина // Секретарское дело. – 2010. –№ 1. – С. 21 – 25.

     Рассматривается порядок оформления командировок за пределы России. Рекомендуется разработать и ввести в действие локальный нормативный документ, например, Положение о служебных командировках.
108. Протасова, А. Любовь руководства к тебе равна сочетанию уверенности в себе, компетентности, оптимизма и чувства юмора / А. Протасова // Секретарское дело. – 2012. – № 1. – С. 6–13.
     Рассмотрен опыт работы помощника руководителя, создающего позитивную атмосферу внутри коллектива благодаря уверенности в себе, целеустремлённости и профессионализму.
109. Рыжикова, М. Специфика делового общения с иностранными партнерами / М. Рыжикова // Секретарское дело. – 2009. – № 9. – С. 46–50.

     Публикация посвящена деловому этикету. Специалисты рекомендуют правильно вести себя в обществе иностранных партнёров.
110. Сёмина, С. Работа секретарём – это определённый опыт, заменить который практически невозможно / С. Сёмина // Секретарское дело. – 2010. – № 1. – С. 6–10. 

     Руководитель секретариата компании RALE RINGER делится опытом успешной работы с начальством, коллегами и подчинёнными, раскрывает секреты грамотного делегирования полномочий.
111. Стукалов, Д. Переговоры: цена взаимопонимания / Д. Стукалов, Д. Топский // Секретарское дело. – 2012. – № 3. – С. 6–9.

     Представлены семь заповедей успешных деловых переговоров.
112. Шипкова, Е. Секретарю нужно развивать дипломатические качества и учиться быть психологом / Е. Шипкова // Секретарское дело. – 2010. – № 11. –  С. 17–20.
      Рассмотрены личные и деловые качества, необходимые успешному в профессии секретарю для выстраивания отношений с руководителем и коллегами. 
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