
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ

«БАЙКАЛЬСКИЙ ТЕХНИКУМ ОТРАСЛЕВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И
СЕРВИСА»



Само слово «Делопроизводитель» происходит от
латинского слова «действие, деятель, дело», а
секретарь – «доверенное лицо». Приобретая
специальность, можно работать секретарем,
инспектором кадровой работы, архивистом.

В Древнем Риме секретарями именовались
доверенные лица, которым доверялись секреты.
Изначально эта профессия была сугубо мужской.



В России днем рождения
секретарской должности
можно считать 27 февраля
1720 года. Нововведение
принадлежало Петру I.
В 1880-х годах была
изобретена первая печатная
машинка. С тех пор
секретарями стали
женщины, в их обязанности
входило печатание
документов.



Делопроизводитель – лицо,
ведущее канцелярские дела.
Это специалист,
ответственный за ведение
документооборота в
организации: подготовки
документов, оформления,
обработки и хранения.



Высокая работоспособность

Способность к распределению и
переключению внимания в течении
рабочего времени

Хорошая и оперативная память



Личная организованность
Усидчивость
Исполнительность
Аккуратность
Ответственность
Активность, гибкость поведения

Коммуникабельность



Делопроизводитель – это лицо организации,
незаменимый
помощник руководителя , владеющей
информацией.

Трудоустройство делопроизводителей
зависит от рынка труда региона. Они могут
работать на различных предприятиях и
коммерческих структурах.



Знание офисной техники и ПК

Делопроизводство

Современные программные средства

Деятельность организации

Служебный этикет



А.С. Пушкин был
Выпущен в чине
секретаря  и
определен в
коллегию
иностранных дел

Л.А. Рубальская работала
секретарем в
литературном институте,
а позже секретарем-
референтом
в японской газете «Асахи»

Г.Р. Державин
секретарь  при
Екатерине II,
позже переведен
в сенаторы



Делопроизводитель в документах,
словно рыба в море,

Ведь делопроизводство - ее конёк!
Лишь озадачили ее – и тут же вскоре,

Всё готово точно в срок!




