Вот и лето пришло! А мы вместе с вами продолжаем трудиться. И без нашего живого человеческого, а, тем более, профессионального участия жизнь любой компании замрет, руководитель и сотрудники будут пребывать в раздражении и беспомощности…
 «Секретарь как хлеб и соль компании», так называется статья эксперта журнала И.В. Денисовой. Действительно, какими бы ни были времена, руководители (да и сами компании) не смогут выжить без постоянной поддержки секретаря и личного помощника!  Они будут востребованы всегда. Что же нужно сделать для того, чтобы никогда не терять уверенность в себе, своей востребованности на рынке труда? Прежде всего, вам нужна полная информация о своем функционале и профессиональные знания, которые постоянно обновляются. 

· Какова роль офис-менеджера и особенности его функционала?- читайте материал Румянцевой С.А. «Административно-хозяйственная деятельность в организации». 

· Какие ошибки наиболее часто встречаются при оформлении в документах результатов согласования: визы и грифы согласования? – на этот и многие другие вопросы ответит В.И. Андреева в материале  «Регламентация работы с документами: проблемы и решения».   

· Как работать с исходящими документами? - этапы движения исходящих документов: от создания до отправления из организации подробно рассмотрены в статье Т.А. Быковой.
· Обязательно ли регистрировать документы – основания к приказам о прекращении трудового договора? – всю информацию о прекращении трудового договора вы найдете в Школе профессионального секретаря В.И. Андреевой.

· Как стать более эффективным в любой конфликтной ситуации, при любых обстоятельствах, с любым человеком? - тема заключительного урока в Школе психологической безопасности.

· Что необходимо помнить при использовании визуальных средств во время презентации?- подводим итоги темы «Презентация на английском языке».

· Можно ли сделать офис территорией профессионального комфорта? - работа с оргтехникой, взаимодействие на офисной кухне и на других территориях. Тринадцать правил на все времена вы найдете в статье М. А. Орловой.

· Какие возможности предоставляет MS Word 2007 для редактирования и форматирования текста? - базовые инструменты создания и оформления текста в материале А.М. Лобановой.
В июньском номере журнала вы также найдете информацию о том, как составляются тексты благодарственных писем, как обосновать директору объединенной компании, почему вместо канцелярии должно быть Управление делами, узнаете о деловых, и не только, оттенках вашего цветотипа,  а еще о том, как не испортить себе единственный и неповторимый отпуск!!!

Подробнее с содержанием № 6 «Справочник секретаря и офис-менеджера» вы можете познакомиться, прочитав аннотации к отдельным материалам. 
Обращаем ваше внимание на то, что в мае для всех подписчиков открыт доступ к «Сервисам для подписчиков». Это – уникальная пополняемая база документов для вашей ежедневной работы и интерактивный обучающий сервис «100%-Секретарь!», состоящий из двух модулей. Ищите код доступа (секретное слово!) к сервису в каждом номере журнала. 

