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ЗАДАНИЕ:

▪ Соблюдать правила по технике безопасности работы за компьютером.

▪ Ответить на вопросы практической работы (письменно)

▪ Заполнить дневник практики

▪  Оформленные результаты отправить Авдиенко В.В. https://vk.com/id21475024 
для проверки.



Тема: Организация рабочего места секретаря и руководителя.

Цель: закрепить теоретические знания по организации рабочего места секретаря и 
руководителя.

 

Ход работы

1. Какое значение для работы офиса имеет правильная организация рабочего места 
секретаря и руководителя?

2. Опишите требования по рациональной организации рабочего места секретаря. 
Обоснуйте свой ответ.

3. Опишите требования по рациональной организации рабочего места 
руководителя. Обоснуйте свой ответ.

4. Какую роль играет секретарь в поддержании и оптимальной организации 
рабочего места руководителя?

5. Начертите (нарисуйте) рациональное, с Вашей точки зрения, рабочее место 
секретаря и руководителя.

6. Выводы.



ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПРИСТУПИТЬ К РАБОТЕ, ПРОВЕРЬ, 
ПРАВИЛЬНО ЛИ ТЫ СИДИШЬ ЗА КОМПЬЮТЕРОМ!!!













































НЕ ЗАБЫВАЙ О ПЕРЕРЫВАХ В РАБОТЕ ЗА 
КОМПЬЮТЕРОМ! ДЕЛАЙ ЗАРЯДКУ ДЛЯ ГЛАЗ!!!
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Методические указания 

Рабочее место. Секретарь. Руководитель. Эргономика. Рабочие зоны. 


