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Вступ

У сучасному економічному просторі існує дуже багато різних фірм, яким, як правило, необхідні кваліфіковані працівники. Але чи допоможе людині теорія стати справжнім спеціалістом зі своєї справи?  Напевно, що ні, тому що знання, дійсно, відштовхуються від теорії, але закріплюються за допомогою практики.


Саме це, на нашу думку, призвело до того, що навчально-тренувальна фірма використовується як дієвий засіб вивчення секретарської справи.


Звичайно, секретар повинен:

1. Проявляти дисциплінованість та пунктуальність.

2. Досконало володіти роботою на персональному комп’ютері.

3. Аналізувати результати роботи організації з урахуванням стану ринкової економіки.

Також ця посада включає:

· Підготовку і реалізацію ділових документів.

· Організацію прийому відвідувачів.

· Приймання і передавання телефонограм й факсограм на час відрядження керівника.

· Приготування та реалізацію робочого плану керівника.

Секретар у будь-якому разі повинен знати літературну українську мову, одну (бажано декілька) іноземну мову для ділового спілкування, діловодство (за державними стандартами), правопис (сучасний), трудове законодавство країни, терміни сучасного бізнесу, а найголовніше приділяти увагу психології та правилам трудового етикету, не забуваючи головну аксіому етики: “ Будь-яка людина заслуговує на повагу”.

Вивчення усіх цих правил потребує багатьох років виснаженої праці, тому що досвід приходить лише з роками. Та ті люди, котрі вивчають секретарську справу в умовах НТФ  мають можливість одразу застосовувати свої знання  на практиці, що, у свою чергу, позитивно впливає на формування іх професійних якостей, надає їм можливість бути активними у процесі оволодіння професійними навичками, які мають бути притаманні секретареві керівника в сучасних ринкових умовах .

З викладеного вище випливає, що питання застосування НТФ  при підготовці кваліфікованих працівників зі спеціальності секретар керівника є досить актуальним питанням сьогодення. Саме тому  ми й обрали цю тему, тому що вважаємо її важливою у нашому житті і суспільстві, де кожен п’ятий (в середньому) є працівником певної організації. 

1. Теоретичні засади організації навчально-тренувальної фірми з метою підготовки секретарів керівника

1.1. Науково-педагогічне забезпечення діяльності НТФ

Імітаційне навчання здійснюється в умовах навчально-тренувальної фірми, яка є новою формою організації навчального процесу для підготовки майбутніх фахівців. Навчання у рамках цієї фірми усуває розрив між теорією і практикою на конкретних робочих місцях.

Назва “імітаційна навчальна фірма” більш точно відбиває головну відмітну рису використовуваних технологій навчання учнів: у такій фірмі імітується реальна діяльність організації в конкретній галузі. Учні освоюють конкретні робочі місця у процесі навчання. Більше того, підвищення учнями своєї майстерності та кваліфікації у процесі навчання дає їм змогу брати участь у створенні реальних матеріальних цінностей, в тому числі й для навчального закладу, у рамках якого функціонує декілька подібних навчальних фірм.

Іншими словами: імітаційна фірма дає змогу впроваджувати і використовувати в навчальному процесі технології замкнутого циклу, а це значно зберігає і збільшує ресурси освітньої організації. Така технологія має низку певних переваг.

По-перше, наближення до реальної дійсності, коли учні вчаться на власних помилках, не завдаючи збитків фірмі.

По-друге, постійна робота у команді виховує в учнів колективний (корпоративний) дух.

По-третє, учні можуть за ротаційною системою працювати  й тренуватися, набуваючи досвіду в усіх відділах фірми, адже тут не існує “секретів фірми”.

По-четверте, набуті практичні навички дають змогу випускникові безпосередньо розпочати трудову діяльність вже як повноцінному спеціалістові, що збільшує його шанси вдало працевлаштуватися.

Отже, для підготовки фахівців за певними спеціальностями створено власну модель імітаційної навчальної фірми, яка поширюється в Україні під назвою навчально-тренувальна фірма (НТФ).

Процес засвоєння учнями знань – це складна аналітико-синтетична діяльність. У даному випадку основна проблема навчання полягає в тому, що проведення занять у НТФ передбачає тільки відпрацювання умінь та навичок з виконання визначених видів робіт і процесів. Таким чином, основні знання учні отримують під час вивчення інших професійно орієнтованих предметів. Причому для розуміння суті процесів, що відбуваються, при виконанні роботи в НТФ учням необхідні взаємозалежні, систематизовані знання з цілого комплексу економічних дисциплін.

Знання становлять зміст навчання. Вони є адекватними, тобто перевіреними суспільною практикою, відображенням дійсності. Знання – це не щось застигле, незмінне. У ході суспільно-історичної практики вони весь час розвиваються, уточнюються, поглиблюються, іноді істотно перебудовуються. Науковість змісту навчання забезпечується тільки з урахуванням цього чинника.

При проведенні занять у НТФ з’являється унікальна можливість гнучкого коригування знань, які учні отримують при ознайомленні з іншими предметами, аналізувати їх відповідно до змін, що відбуваються.

Знання повинні в логічній послідовності охоплювати найосновніше в досліджуваній галузі, бути взаємозалежними і розкривати все істотне в кожному понятті, тобто бути систематичними.

В умовах НТФ особливої актуальності набуває така невід’ємна риса знань, як їх осмислення, що виявляються в умінні учня не тільки називати й описувати предмети та явища, але й пояснювати, обґрунтовувати досліджувані факти, положення, закономірності, відношення, робити з них висновки. Знання повинні також відзначатися повнотою, адже саме це сприяє глибині проникнення в сутність предметів і явищ, що вивчають.


Висуваючи пізнавальну задачу, викладач повинен піклуватися про те, щоб викликати в учнів внутрішню потребу розв’язати її. Можна створити проблемну ситуацію, в якій пізнавальна задача виступає дуже чітко. При цьому викладач спонукає учнів до навчання, захоплюючи їх уяву цікавою для них метою. НТФ дає змогу імітувати умови для загострення протиріч між новими завданнями і наявними знаннями учнів.


Узагальнені, міцні і точно диференційовані знання забезпечують правильне рішення задач шляхом розгорнутого ланцюга логічних міркувань. При цьому розгорнутими є не тільки оперативні судження, але й ті, котрі відбивають зміст поняття. Наявність таких суджень в учнів припускає вільне оперування теоретичним матеріалом, розуміння ними головного, сутнісного. Вони усвідомлюють загальні закономірності співвідношення даного поняття з іншими, а також логічно встановлюють взаємозв’язок між окремими сторонами даного поняття.

Глибоке засвоєння учнями понять дає змогу оперувати ними у процесі міркувань, застосовувати знання, закони, правила на практиці.

  
Формування умінь і навичок виконання учнями операцій і простих трудових процесів починається з вироблення в них уявлень про конкретну операцію, її місце в господарському процесі, про умови її виконання. 


На першому етапі формування умінь і навичок, окрім показу виконання трудового процесу, розкривається його суть. Пояснення викладача стосуються методів, доцільної роботи, окремих її прийомів, послідовності виконання певних операцій і всього трудового процесу, засобів самоконтролю, попередження помилок, правил техніки безпеки та гігієни праці.


Розповідь допомагає учням збагнути свою роботу, позитивно впливає на розвиток елементів творчості при виконанні імітуючих процесів.


Після того як у процесі показу і пояснення в учнів склалося перше уявлення про операцію та майбутній результат праці, вони приступають до самостійних спроб. Так формуються первинні уміння і навички. Але з 

метою їх удосконалення учні продовжують виконувати запропоновані їм вправи. Внаслідок багаторазових повторів вправ, виконаних під керівництвом викладача НТФ, учні набувають сталих умінь і навичок, що за кількісними і якісними показниками наближаються до рівня кваліфікованих.


Час і кількість таких повторів для засвоєння операцій чи трудового процесу залежить від природи самої операції, якості педагогічного керівництва, матеріально-технічних умов проведення занять, підготовленості учнів до даного виду робіт тощо.


Що ж до набуття учнями умінь і навичок реалізації всього господарського процесу, то тут є своя специфіка: це залежить від кількості операцій – складових цього процесу.


При вивченні окремих складових трудових процесів досягається позитивний ефект, якщо дотримуються такі умови:

1. спочатку потрібно продемонструвати учням повний трудовий процес задля отримання ними загального уявлення про його виконання і кінцевий результат;

2. після ознайомлення з трудовим процесом варто виконати вправи з операційного набуття умінь і навичок;

3. під час вивчення окремих операцій на певному етапі проводити вправи з виконанням суміжних операцій (ланок);

4. після набуття умінь і навичок з окремих операцій(ланок) приступити до виконання трудового процесу в цілому, прагнучи фахового рівня досконалості.

Однією з важливих проблем навчання в умовах НТФ є вивчення основних критеріїв оцінки якості виконуваних учнями робіт – кваліфікаційних характеристик умінь і навичок (швидкість, професійність виконання операцій, ритм роботи та інше), на що орієнтує учнів викладач. Якісні та кількісні характеристики є для викладача критерієм порівняння й оцінки умінь та навичок учнів, а для останніх  - регулятором дії. Маючи конкретне уявлення про темп роботи, якість виконання тих чи інших операцій або трудового процесу, учні спроможні самостійно критично оцінити власні професійні здобутки.

Формування умінь і навичок виконання операцій, трудових процесів – це активна, свідома, цілеспрямована праця викладачів НТФ та учнів протягом визначеного часу. Успіхи їх залежать від рівня підготовки учнів, складності виробничого процесу і методики навчання.

Проте належна підготовка учнів щодо виконання окремих чи й кількох операцій, ще не засвідчує їх уміння і готовності реалізувати весь цикл робіт. Трапляються випадки, коли учні, досить підготовлені, не в змозі комплексно осягнути загальну, більш широку мету. Причина в тому, що практична підготовка учнів ще не була скерована на сформування у них систем усіх видів необхідних умінь і навичок.

Предметна та інші види практики не завжди займають чільне місце у фаховій підготовці учнів. Нерідко учні багато часу працюють на одному й тому ж об’єкті з виконанням якогось трудового процесу, а в інших видах робіт участі не беруть.

У зв’язку з цим виникає потреба в розробці системи умінь і навичок, яких учням необхідно набути. Дуже важливо також розробити графік засвоєння учнями цієї системи протягом усього періоду їх навчання. В умовах НТФ доцільно чітко визначити види робіт, обов’язкові для кожного учня , для кожної спеціалізації в рамках свого фаху.

Формування організаційних умінь і навичок підлягає загальним закономірностям. Однак тут є багато специфічного, зумовленого структурою даних виробничих процесів. Насамперед учні мусять мати уявлення про організаційний процес. Це досягається в ході спостережень за діями зі супровідними поясненнями викладача, фахівця, при переглядові відеофільмів. Потім учні самостійно беруть участь у плануванні, підготовці робочих місць і засобів праці, розподілі робочої сили й інструктуванні працівників, спостерігають за ходом виконання завдання, здійснюють контроль, оцінюють результати праці.

Прищеплення учням організаційних умінь і навичок – це копіткий процес виховання в них віри у спроможність цілеспрямовано, ефективно, і творчо застосовувати набуті знання для вирішення комерційних завдань у професійній діяльності.

Викладачеві НТФ варто враховувати характерну рису вмінь: вони завжди містять елемент особистої творчості, що дає змогу учням діяти впевнено, ініціативно і правильно в різних ділових ситуаціях.

Доведення умінь до високого рівня майстерності – означає формування в учнів професійної майстерності. У цьому і полягає кінцева мета практичного навчання в умовах НТФ.

На основі численних досліджень специфіки професійного навчання дійшли висновку, що найважливішими умовами успішного формування навичок і умінь є:

· наявність достатньої навчальної мотивації (інтерес, розуміння значущої майбутньої діяльності);

· активний характер навчання учнів;

· здобуття необхідних теоретичних знань та виробничого досвіду;

· визначеність завдання, розуміння учнями мети і способів її досягнення;

· засвоєння загальних принципів обраної професійної діяльності;

· відповідність методів навчання особливостям навичок і вмінь, котрі набуваються;

· достатня кількість вправ, необхідних для розвитку навичок і умінь;

· поступове і посильне ускладнювання вправ;

· розмаїтність умов навчання, наближення їх до умов професійної діяльності;

· своєчасна та об’єктивна оцінка виконуваних учнями робіт, інформування їх про результат праці;

· застосування у навчанні спеціальних технічних засобів, комп’ютерних комплексів тощо.

Сума необхідних знань, навичок та умінь визначається тими предметами, що передбачені навчальним планом. Тому в НТФ найбільш вдало поєднуються усі перераховані вище умови і вимоги щодо успішного формування цих умінь і навичок на базі отриманих теоретичних знань. Основні професійно значущі уміння, навички та якості особистості визначають кваліфікаційну характеристику фахівця з певної діяльності (Наприклад: секретарська справа).

Саме тут доречно визначити суть поняття “професійна майстерність”. Професійна майстерність – це доскональне, творче виконання фахівцем професійних функцій, наслідком чого є отримання найвищих результатів (показників)  у тому чи іншому виді діяльності. 

Щодо фахівця-комерсанта, то тут слід особливо наголосити на необхідності формування його загальної гуманістичної спрямованості, а також бажання бути корисним суспільству, іншим людям.

Процес засвоєння професійних знань відбувається під час оволодіння основами навчальних дисциплін, передбачених навчальним планом.

Специфіка практичного навчання в умовах НТФ повинна обов’язково враховуватися викладачем. Вона полягає у підготовці вмілих, розвинутих, свідомих, активних і творчо мислячих виробничих кадрів. Це й зумовлює характер навчальної діяльності та взаємовідносини викладачів і учнів, організацію та методику практичного навчання.

Звичайно, професійна майстерність починає формуватися у процесі навчання, а відтак постійно вдосконалюється завдяки самоосвіті (це дуже важливий чинник) у практичній діяльності.
1.2 . Технологія імітаційного навчання

Педагогічна система, як і будь-яка інша, будується не на прямому якомога точнішому та детальнішому відтворенні реальності, а на її імітації, що є одним із основних положень моделювання. Тому в рамках розгляду процесу навчання як педагогічної системи ми безпосередньо стикаємося з проблемою імітаційного навчання.
Імітація (від лат. imitatio) – 1) наслідування (кого, чого); відтворення; 2) підробка; 3) муз.термін. Отже, виходячи зі значення слова “імітація”, імітаційне навчання визначаємо як такий процес оволодіння системою знань, умінь і навичок, що ґрунтується на наслідуванні певних способів діяльності, відтворенні її з максимальною точністю.

Таким чином, навчально-тренувальна фірма є спрощеною моделлю реально діючої фірми в конкретній сфері діяльності.

Такі фактори як мета, завдання, структура організації, персонал, технології та культура організації праці піддаються безпосередньому контролю з боку педагогічних працівників – виконавчого директора та викладачів НТФ. Тому імітація виробничої діяльності в рамках такої моделі дозволяє не тільки дати учням необхідні знання з конкретних питань діяльності організації, а й сформувати в них потрібні уміння і навички в процесі виконання ними завдань (операцій) на конкретних робочих місцях.

Зауважимо: вимоги до персоналу, застосовані технології, структура і культура організації праці, що моделюються, визначаються місією і цілями організації, що випливають із неї, та завданнями в конкретній сфері діяльності.

Більше того, вони відповідають “ідеальним” параметрам реально діючої організації з тієї ж сфери діяльності. Це дає змогу тим, кого навчають, легше і швидше адаптуватися в звичайних умовах після закінчення курсу.

До мережі навчально-тренувальної фірми можуть входити фірми одного профілю, технологічно пов’язані між собою. Вони ведуть ділове листування, проводять переговори  й укладають угоди між НТФ, імітуючи дії реальних агентів конкурентного оточення будь-якої організації  - постачальників, конкурентів, споживачів.

Підкреслюючи переваги формування мережі навчально-тренувальних фірм, особливо варто підкреслити проблему спеціалізації фірм, що входять до мережі. Підключення НТФ, що виконують однотипні послуги або виробляють однотипну продукцію, дасть змогу змоделювати в рамках мережі правила конкуренції.

Наведемо головні принципи навчання учнів.

1. Принцип органічного поєднання професійної й управлінської освіти від найвищих щаблів до рівня керівника всієї організації в конкретній сфері діяльності. Кожен учень може пройти шлях від агента до керівника фірми і на кожному рівні досягти висот як професійних, так і управлінських.
2. Принцип проблемно-орієнтованого навчання заснований на формуванні навичок працювати в проблемних ситуаціях, керувати змінами в організації і застосовувати ситуаційний підхід у керуванні в умовах зовнішнього та внутрішнього середовища, що змінилися. Вони повинні визначати основну проблему у створенні комерційних ситуацій і на підставі наявної інформації прийняти єдино правильне рішення, реально зважуючи можливі наслідки. Такий підхід робить імітаційне навчання динамічним процесом на основі аналізу і вирішення конкретних проблем навчально-тренувальних фірм.
3. Принцип єдності формування знань, умінь і навичок на конкретному робочому місці, максимально наближеному до умов реальної діяльності підприємства.
4. Принцип формування соціальних навичок, таких, як самосвідомість, самовладдя, готовність поступитися своїми особистими інтересами задля блага інших, вміння працювати в колективі, з клієнтами, партнерами, конкурентами.
Ефективність такого методу навчання підтверджується сучасними дослідженнями в галузі психології  і технології освіти. Доведено, що учні засвоюють до 90% навчального матеріалу на основі технології “learning by doing” (за допомогою здійснення якихось конкретних операцій і відпрацювання конкретних умінь та навичок).

Навчально-тренувальна фірма є, очевидно, однією з найперспективніших форм підготовки фахівців, що довела ефективність технології навчання  “learning by doing” .

З іншого  боку, вона вигідно відрізняється від виробничої практики як форми навчання на конкретному робочому місці, насамперед тим,

 що створює оптимальні умови для досягнення мети навчання – формування в учнів знань, умінь, навичок на прикладі роботи еталонної організації і створення умов для вільного прийняття рішень, не ризикуючи безпекою й ефективністю роботи реального     підприємства. 

Імітаційне навчання дає змогу:

1. Створювати, розвивати й обігравати різні виробничі ситуації;

2. Передбачати наслідки прийнятих комерційних рішень;

3. Моделювати внутрішньовиробничі взаємозв’язки між структурами організації і відтворювати атмосферу ділового спілкування, ділових комунікацій безпосередньо в процесі навчання.

Таким чином, технологія імітаційного навчання, заснованого на відтворенні умов реально діючої організації, в конкретній сфері діяльності відкриває нові можливості для навчання початкуючих підприємців і менеджерів конкретним професіям та спеціальностям для удосконалення системи кваліфікації та перекваліфікації. Це пов’язане із комплексним, системним підходом до організації навчального процесу на НТФ, а також із впровадженням тренінгових програм: на їх основі відпрацьовуються конкретні уміння та навички з виконання тих або інших операцій.


Технології імітаційного навчання включають тренінг як один із методів навчання, але не зводяться до нього. Їхнє головне призначення – моделювання реально діючого підприємства з метою створення сприятливих умов для формування необхідних знань, умінь і навичок роботи в якійсь професійній сфері діяльності.


Звідси випливають й інші особливості організації навчального процесу на базі навчально-тренувальної фірми:

· двоїстість мети і завдань навчально-тренувальної фірми та її відділів, що випливає з двоїстої єдності навчального і виробничого процесів; видається корисним співробітництво НТФ з реальним підприємством: навчально-тренувальна фірма могла б фіктивно торгувати видами продукції фірми-шефа, створюючи тим самим реальні умови і зв’язки з реальними партнерами, конкурентами та ін.
· правовий статус НТФ
· матеріальне і фінансове забезпечення роботи НТФ
· оцінка результатів діяльності персоналу НТФ
· набір та добір персоналу, що працює і навчається у навчально-тренувальній фірмі
Роль викладача НТФ відрізняється від ролі вчителя. Головним його завданням є:

· інтеграція теорії і практики

· консультування з питань навчання 

· інструктаж з навчання

· інструктаж на робочому місці

· інструктаж з групової роботи і групового вирішення.

1.3. Мета і завдання навчально-тренувальної фірми

Основною метою, котра визначає всі напрямки діяльності навчально-тренувальної фірми, є формування в учнів необхідних знань, умінь і навичок у галузі комерційної діяльності на основі використання сучасних технологій навчання.

Найважливіші завдання навчання учнів:
· дати знання в галузі економіки і підприємництва, управління персоналом, менеджменту, бухгалтерського обліку

· сформувати уміння і навички стратегічного й оперативного планування, розробки проектів бізнес-планів та планів маркетингу для малого і середнього бізнесу

· прищепити потрібні уміння і навички в галузі генерації та просування ідей

· виробити вміння приймати рішення в комерційній сфері

· навчити працювати з бухгалтерськими документами, які використовуються у малому та середньому бізнесі

· ознайомити з системою оподаткування та навчити грамотно розробляти і проводити власну податкову політику із врахуванням специфіки комерційної діяльності

· прищепити вміння вести переговори, впливати на ділового партнера, опираючись на прийоми психології управління

· дати хоча б необхідний мінімум навичок у галузі діловедення підприємства, включаючи організацію документообігу, роботу з оргтехнікою (комп’ютер, машинопис, факс-модемний зв’язок, множильна техніка), а також основ ділового (службового) етикету

· зорієнтувати щодо управління часом керівника, його стійкістю до стресів, навантаженням та ризиком

· забезпечити формування відповідної поведінки на випадок презентації своєї організації, навчити розробляти посадові інструкції і визначати вимоги до кандидатів на вакантні посади, проводити набір і добір персоналу відповідно до умов і завдань підприємств малого і середнього бізнесу, гідно поводитися при співбесідах з персоналом та на нарадах з керівниками відділів

· сформувати в учнів уміння і навички відпрацювання та реалізації плану їх власної горизонтальної і вертикальної кар’єри, включаючи особисте успішне працевлаштування

Поряд із загальною метою і завданнями навчання учнів на навчальній-тренувальній фірмі існують ще навчальна мета та завдання її відділів. Вони є більш конкретним і детальним трактуванням загальної мети з обліком спеціалізації структурних підрозділів НТФ. Щоб забезпечити успіх практичного навчання в НТФ, необхідно добре продумати її внутрішню функціональну структуру, раціональну систему управління для цього пропонується створити шість підрозділів імітованого підприємства.

1. Комерційний відділ.

2. Бухгалтерія.

3. Секретаріат.

4. Канцелярія.

5. Відділ кадрів.

6. Склад.

Нижче пропонується наступна організаційна структура імітованого підприємства:

1. Директор.

2. Начальник комерційного відділу.

3. Завідувач секретаріату.

4. Завідувач канцелярії.

5. Начальник відділу кадрів.

6. Начальник складу.

Наведена структура, як бачимо, передбачає два рівні управління (директор та начальники відділів) і є найбільш поширеною для середніх підприємств. За функціональними особливостями функціональна департаменталізація передбачає розподіл праці з чітко визначеними конкретними завданнями та обов’язками груп персоналу. Завдання, що виконуються у межах відділів, якнайповніше відповідають важливим напрямкам діяльності підприємства.

Переваги запропонованої організаційної структури:

· стимулює ділову та професійну спеціалізацію

· зменшує дублювання зусиль та споживання матеріальних ресурсів у функціональних галузях

· поліпшує координацію праці.

1.4. Правовий статус навчально-тренувальної фірми

Навчально-тренувальна фірма не є самостійною юридичною особою. Це – один з підрозділів навчального закладу.

Вона започатковується на підставі наказу директора навчального закладу, яким проголошується створення нового структурного підрозділу, призначається його керівник, а також затверджується Положення про діяльність НТФ.

Виконавчий директор НТФ за своїм статусом відповідає керівникові структурного підрозділу навчального закладу. Він призначається директором і підпорядковується йому, здійснюючи управління навчально-тренувальною фірмою в рамках закріплених за ним повноважень.

Виконавчий директор НТФ:

· розробляє штатний розпис і набирає персонал, готує трудові угоди з викладачами інструкторами, фахівцями і консультантами

· визначає стратегію і план роботи НТФ та представляє їх на затвердження директорові навчального закладу

· складає бюджет НТФ на навчальний рік і подає їх на затвердження директорові навчального закладу

· складає розклад занять у НТФ та погоджує його з навчальною частиною закладу

· складає тарифікаційні списки на викладавчів-інструкторів НТФ

· проводить переговори з іншими організаціями за дорученням директора навчального закладу.

У перспективі НТФ може отримати юридичний статус самостійного навчального закладу, що займається підприємницькою діяльністю в сфері освіти і будувати свою діяльність відповідно до Законів України “Про освіту” та “Про професійно-технічну освіту”, а також до інших нормативних документів і постанов, що регламентують підприємницьку діяльність в Україні.

Отже, з викладеного вище випливає, що НТФ допомагає досягти високого рівня майстерності. Кожен учень (студент), котрий працюватиме у такій фірмі, зможе відразу удосконалювати свої знання і набувати майстерності.
1.5. Структура навчально-тренувальної фірми

Навчально-тренувальна фірма має функціональну оорганізаційну структуру, створену відповідно до її мети і завдань.

Оскільки НТФ відтворює умови реально діючого комерційного підприємства, то її структура повинна відповідати структурі малого та середнього підприємств, основна діяльність яких полягає в комерційній діяльності.

У запропонованій моделі НТФ має шість основних підрозділів, що працюють на загальну мету – продаж товару. Основний вид продукції – товар, що виробляється конкретною галуззю промисловості.

У розгорнутому вигляді структуру НТФ можна представити схематично:
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2. Застосування імітаційної технології навчання при підготовці секретарів керівника на практиці

2.1. Опрацювання теми “Робота секретаря з телефоном” в умовах НТФ

Тема: Робота секретаря з телефоном

Мета:  узагальнити вивчений матеріал з теми “Робота секретаря з телефоном”, формувати практичні навички роботи з технічними засобами секретаря

Структурний підрозділ: секретаріат

Існує сім правил розмови по телефону:

1.  Як правило, ділові розмови ведуться по службовому телефону. Якщо, наприклад, доводиться телефонувати додому, то потрібно вибачитися, коротко викласти ситуацію і домовитися про зустріч чи про дзвінок на роботу.

2. Телефонний дзвінок будь-кому до дев’ятої ранку і після десятої вечора є порушенням елементарного етикету. 

3. Якщо доводиться телефонувати незнайомим людям, обов’язково поясніть, хто дав номер телефону і про яке питання Ви хочете поговорити.

4. Розмова по телефону повинна бути не більше 3-5 хвилин. Закінчує розмову той зі співрозмовників, хто зателефонував.

5. Згідно з етикетом, абонент, до якого телефонують, може не називати себе первим.

6. Невічливо починати розмову питанням: “Хто говорить?”, “Хто у слухалки?”, “Куди я попав?”.

7. Вважається нормою третій особі виясняти, хто телефонує, якщо потрібної людини  не має на місці. Замість питань: “Хто телефонує?” потрібно спитати: “Що йому передати?”

Ось і всі правила. Не дуже важко для запам’ятовування і зовсім легко для виконання. Отже, хороші манери, котрі застосовуються до телефонної розмови, заключаються в тому, щоб, по-перше, назвати себе, не запитувати, хто говорить, коротко і чітко висловити суть справи і телефонувати в зручний для співрозмовника час.


Ситуації для аналізу:
1. До фірми, секретарем якої ви працюєте, зайшов директор іншої установи. Під час розмови він розповів історію, котра трапилась із його секретаркою, в результаті якої її було звільнено. Дайте свою оцінку ситуації. Чи правильно вчинив директор? Виправте помилки секретаря.

До фірми телефонують. Секретарка, п’ючи каву, піднімає слухалку,  лише коли закінчує свою справу. Вітається, довго намагається впізнати голос співрозмовника, говорить дуже емоційфно (з грубістю), розповідає йому про проблеми даного підприємства. Людина, котра телефонує, при цьому неодноразово повторює, що їй потрібно вирішити певне питання з директором, просить з’єднати, але чує у відповідь: “… керівника не має на місці. Звідки ми могли знати, що Ви зателефонуєте!? Ваше питання можна вирішити з кимось іншим.” Після цього секретар кладе слухалку.

2. Керівник фірми попросив секретаря зателефонувати до партнера, який мешкає в іншому місті, і уточнити плани їхньої спільної роботи на рік.

Секретар, відразу після розмови, як працівник, котрий виконує усі доручення керівника вчасно, телефонує туди ж о 13.15. Після цього представляє себе і організацію, від імені якої телефонує, не запитуючи, з ким має розмову, просить уточнити план спільної роботи організацій. Згадавши, що для цього потрібні деякі документи, каже фразу: “Зачекайте одну секундочку, я зараз повернуся!”

Після цього хвилин десять шукає папери і відразу підходить до телефону, але розуміє, що його не дочекались. Секретар телефонує знову, але йому відмовляють у розмові, просячи навчитися правильно телефонувати і розмовляти. 

Як на вашу думку, чи можна було уникнути такої розв’язки? Поясніть свою відповідь. Виділіть головні помилки секретаря
2.2. “Мозковий штурм” при вивченні теми “Етикет ділової людини”

Тема: Етикет ділової людини

Мета: навчитися аналізувати життєві ситуації, узагальнити знання з основних норм поведінки ділової людини

Структурний підрозділ: секретаріат

Ситуації для аналізу:

1. 
Декількох працівників вашої фірми запрошено на день народження до підприємця, котрий тільки починає свою діяльність і прагне бути вашим партнером. Але останнє питання керівник хоче вирішити, лише після того, як познайомиться і поспілкується з ним особисто.

Отже, керівник вашої фірми прийшов на свято з запізненням, тому що одержав запрошення того ж дня, в якому не було точно вказано час. Він відразу вибачився (не назвавши причину у присутності інших гостей), подарував подарунок від організації, на що господар відповів, що ця річ у нього вже є, але йому приємно, що про подарунок не забули. Вашому керівникові дуже довго знаходили місце за столом, тому що не вистачало вільних, а після цього про нього забули, не звертали ніякої уваги на його присутність. І лише після декількох годин господар помітив знайомого керівника, при розмові відразу перейшов на “ти” і розповів про гарні майбутні взаємини їхніх фірм.

У кінці свята керівник довго шукав господаря для того, щоб подякувати і попрощатися, але не зміг цього зробити, тому що той пішов набагато раніше ніж гості.

Через деякий час до вашої фірми зателефонували з організації, директором якої був господар вищезгаданого свята і попросили дати відповідь щодо партнерства. Ваш керівник був категорично проти.

Дайте оцінку ситуації. Які правила етикету було порушено? Яких рис характеру, на Вашу думку, не вистачає починаючому підприємцю? Чи стане він ним взагалі? Відповідь обгрунтуйте.

2. Складіть список вимог до секретаря, якого ви хотіли б  бачити біля себе, будучи керівником певної фірми. 

(Зверніть особливу увагу на риси характеру, поведінку з людьми. У кінці розповіді підкресліть, чи існує ідеальний секретар і чи могли б ви ним стати. Відповідь обгрунтуйте).

3. Розіграйте поведінку секретаря у таких ситуаціях:

· телефонна розмова з важливим партнером.

· прийом закордонної делегації.

· передача телефонограми.

У кінці практичної роботи учні оцінюють один одного.
2.3. Робота структурного підрозділу „Канцелярія” навчально-тренувальної фірми

Тема: Складання та оформлення службових листів

Мета: сформувати практичні навички складання та оформлення листів-підтверджень, листів-нагадувань, ініціативних, супровідних й гарантійних листів; навчити диференціювати типи службових листів

Обладнання: ПК, програма MS Word, принтер, дискети, журнали реєстрації вхідних (вихідних та внутрішніх) документів, справи „Вхідні/Вихідні листи”

Хід виконання завдання

Примітка: Всі документи, що будуть створюватися в ході практичної роботи, підлягають реєстрації у відповідних журналах

1. Ваша НТФ „Комбінат” отримала листа нижченаведеного змісту. Визначіть вид службового листа.

ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ „ЛЕВАДА”

254110, м. Київ-40, вул. Бориспільська, 171;

 тел. 933 33 60; факс: 933 2410; розрахунковий рахунок № 000125731 у Покровській філії АКБ „Промінь” м. Києва, МФО 344044                       _______________________________________________________________________________                                                                                                                                               

         00.00.00             № 01-03/186                                                    Директорові

На № ________ від_________                                                  НТФ „Комбінат”

                                                                                                              п. Шестаковській О.Л.

                                                                                                              15633, Чернігівська обл.

                                                                                                              Менський р-н., с.Степанівка,
                                                                                                              вул. Леніна, 8

 
Фірма „Левада” здійснює закупівлю продовольчих та промислових товарів виробництва України та Росії.


Просимо надіслати список продукції, що реалізується Вашою фірмою.


З повагою,
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Президент фірми                               (підпис)                                      Р.В. Сунітко 

2. Оформіть супровідний лист, в якому ви інформуєте президента фірми „Левада” про направлення йому необхідних документів, що додаються до листа.

3. Від імені президента фірми „Левада” складіть лист-підтвердження отримання каталогу товарів.

4. Допишіть від руки на вхідному листі-підтвердженні необхідні реквізити та підшийте до справи „Вхідні листи”.

5. Складіть гарантійний лист, в якому Ваша фірма „Комбінат” гарантує оплату Чернігівському АТ „Вісла” за принтер HP Laser Jet 1100. 

6. Підшийте оформлений лист до справи „Вихідні листи”.

7. Від імені генерального директора Чернігівського АТ „Вісла” складіть лист-нагадування щодо необхідності оплати за придбаний 3 місяці тому вашою фірмою принтер HP Laser Jet 1100.

8. Допишіть на вхідному листі-нагадуванні необхідні реквізити та підшийте до справи „Вхідні листи”.

Висновки

Щодо навчально-тренувальної фірми, в якій ми працюємо, хочеться відмітити, що вона створена на високому рівні: наявна вся орхтехніка, котра потрібна і з якою учні будуть зустрічатися у майбутньому (персональний комп’ютер, множильна техніка, телефон, факс), здійснюється співпраця з іншою фірмою, маємо сильний, працьовитий колектив, який із задоволенням виконує свою роботу і у захваті від обраної ним професії.

Провівши дане дослідження, ми дійшли висновку, що НТФ – спрощена модель реально діючої фірми в конкретній сфері діяльності.

Вона має як переваги так і недоліки, але у будь-якому разі дає змогу краще оволодіти професією секретаря керівника, набути досвіду, працюючи на своїй посаді, формує потрібні уміння і навички у роботі.

Обіймаючи посаду в НТФ, кожен учень стає особистістю, має свої погляди, дотримується їх, вступає в різні переговори з партнерами чи співробітниками, тобто живе, а не існує в колективі.

Виходячи з цього, можна сказати, що НТФ є насправді дієвим засобом вивчення секретарської справи, з її допомогою учні стають більш досвідченими, набувають практичних вмінь і навичок, що дуже важливо для їх майбутньої професійної діяльності.
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