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Вопреки бытующему мнению о легкомысленности и второстепенности профессии
«секретарша», работа секретаря одна из самых ответственных, так как от
своевременности выполнения поручений руководителя, от оперативности налаживания
связи с оппонентом и от внешнего вида «лица компании» зависит репутация
предприятия, учреждения, организации. Любой деловой партнер, поднявшись в лифте
на верхний этаж, прежде чем войти в кабинет босса, проходит через его секретаря.

      

У секретаря интересуются: располагает ли директор временем для приема, может ли
принять немедленно, на месте ли руководитель и так далее. И это лишь малая часть
всего разнообразия, пусть не больших, но очень важных заданий из набора
обязанностей сотрудника этой профессии. Поскольку на первом месте в профессии
секретаря стоит общение, огромное значение оказывает одежда, аксессуары, общий
стиль. Давно доказано, что при личном общении большая часть информации передается
не словами, а внешним видом, поведением, манерами, то есть не вербальными методами.
С учетом этого, много лет назад был выведен дресс-код, о котором каждый секретарь
должен знать, учитывать его и, естественно, следовать ему.

Общее правило в одежде секретаря – не выделяться. Вы не должны привязывать к себе
чрезмерное внимание пестрым нарядом или дикой прической. Также не приветствуются
неприлично дорогие украшения или большое их количество. Мы указали, как быть не
должно, а вот как нужно, об этом и пойдет речь. Со школы мы слышим «нарядная форма
одежды», на работе мы слышим «официальный стиль», но это никак не означает
«черно-белый».  Одежда, а желательно если это костюм, должна быть пошита по
фигуре, материал натуральный/полунатуральный, в состав которого входит шерсть или
хлопок. Жилет и юбка желательно серого цвета (от темного, до серого), лучше, если ваш
костюм будет отличаться один от другого не столько цветом, сколько покроем. Блузы
светлые, мягких постельных тонов. Обувь – это только туфли с закрытым носком и
пяткой, каблук средний, цвет не броский, рекомендуется избегать красных тонов, это
воспринимается как вульгарность. Украшение должно быть одно, либо часы, либо бусы,
либо заколка. Волосы необходимо аккуратно уложить, собрав их «в хвост» вы
демонстрируете неуважение, так как поленились уделить внешнему виду должное
внимание. И конечно, улыбка.
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