Ведущая 1
Примерно в средине сентября

Весь мир встречает День секретаря:

Все атмосферу счастья создают –

Долой труды! Да здравствует уют!

До завтра, бланки, штампы и печать!

И на звонки не надо отвечать!

Компьютер выключаем из сети!

Не стоит нынче факсы отправлять!

Сегодня можно только поздравлять…

Всё это было сказано не зря –

Чтоб было ясно: с Днем секретаря!

Ведущая 2   А ведь и правда, мало кто знает, когда на Украине отмечают профессиональный день секретаря. Вот в США секретари отмечают свой праздник в апреле с 1952 года. Национальные Дни секретарей есть в Австрии, Пакистане и даже Зимбабве.
Ведущая 1 В России этот замечательный праздник отмечают в третью пятницу сентября. 

Ведущая 2  Наши украинские секретари подумали, а чем мы хуже?  Теперь и у нас третья пятница сентября – день секретаря.

Ведущая 1 Сегодня мы хотим познакомить вас с этой нужной, полезной и трудоемкой профессией, ведь именно в нашем учебном заведении готовят будущих секретарей.
Ведущая 2  Кроме того, мы покажем вам, каким должен быть настоящий секретарь, а также  проверим знания наших учеников, соответствуют ли они высокому званию секретарь.
Ведущая 1 У каждого уважающего себя босса имеется секретарша - именно секретарша, а не "личный секретарь", как подобает правильно: называть эту незаменимую должность. 

Ведущая 2  Так уж исторически сложилось, что данную функцию взвалила на свои хрупкие плечи прекрасная половина человечества, а секретарей-мужчин можно пересчитать по пальцам. И поскольку женщины - создания капризные и непредсказуемые, спонтанные и легкомысленные, даже очень мудрый шеф зачастую не в состоянии понять, что за процессы происходят в очаровательной головке его собственной секретарши и как следует себя с ней вести: 

Ведущая 1 Итак, предлагаем вашему вниманию психологические портреты личных секретарей и инструкции по обращению с ними. 

 Выносят на сцену доску с рисунками. Рисунок первый.
Ведущая 2   "Деловая женщина" (показывает). Практически идеальный вариант для самых требовательных начальников. Умна, хороша собой, вежлива и обходительна. Умеет сглаживать острые углы и подталкивать шефа к принятию правильных решений.

Ведущая 1 Как с ней обращаться. Во-первых, никогда не называйте ее уменьшительно-ласкательного типа "Светик", "Натуська", "Ленок" - излишнего панибратства она не потерпит. Разговаривайте с ней на равных и не забывайте "индексировать" ее зарплату: переманить такую секретаршу к себе мечтает не один ваш "заклятый друг". 

Рисунок второй.

Ведущая 2  "Божий одуванчик". Особа неопределенного возраста - говорлива, рассеянна и бесконечно наивна. В курсе всех последних новинок на вещевом рынке и хитросплетений в бразильских сериалах, зато не всегда понимает, о чем, собственно, идет разговор непосредственно в фирме.
Ведущая 1 Как с ней обращаться. Называйте ее "Томочка" и никогда не повышайте на нее голос - в ответ она может разрыдаться, да так, что валерьянкой потом придется отпаивать не только ее, но и вас. Дарите ей шоколадки и цветы по праздникам
Рисунок третий.

Ведущая 2  "Лолита" 

Студентка- птуушница или неоднократно провалившаяся в вуз девочка, временно пребывающая во взрослом мире. Пока еще ничему плохому не научилась, и каждый раз вздрагивает от слова "факс"

Ведущая 1 Как с ней обращаться. Всегда держите ее на расстоянии и не вздумайте принимать ее детское кокетство всерьез - рискуете обрасти славой растлителя несовершеннолетних. Относитесь к ней по-отечески, помогая советами, и периодически напоминайте ей здороваться с посетителями офиса.

Рисунок четвертый.

Ведущая 2   . "Супермодель" Памела Андерсон в ее лучшие дни. Платиновая блондинка с 5-м размером груди и ногами от ушей. Все ваши конкуренты при виде нее завидуют вам белой завистью и мечтают переманить ее к себе в качестве украшения офиса.

Ведущая 1  Как с ней обращаться. Любуйтесь ею на расстоянии. Иногда напоминайте ей о работе, но не переусердствуйте: если она перетрудится, это может отразиться на ее не обезображенном интеллектом личике.

Рисунок пятый.

Ведущая 2  "Антикварный экземпляр" 

Отголосок развитого социализма эпохи застоя - дама в возрасте, пережившая не один десяток начальников и смену портретов руководителей государства от Хрущева до Кучмы. Не признает современной техники и принципиально печатает на машинке времен НЭПа.
Ведущая 1 Как с ней обращаться. Всегда называйте ее по имени-отчеству и исключительно на "Вы". Не забывайте поздравлять ее со всеми праздниками и дарите ей бордовые гвоздики.

Рисунок шестой.

Ведущая 2  "Сестра-хозяйка" Надежда и опора любого начальника, "подруга дней суровых", единомышленница и защита от любых катаклизмов. Всегда хорошо выглядит, все успевает, все умеет, не отвлекается от работы и активно участвует во всех делах фирмы.
Ведущая 1 Как с ней обращаться. Радуйтесь ее существованию: с такой секретаршей вы можете расслабиться и ни о чем не беспокоиться - она все уладит сама.
 Ведущая 2  Вот теперь будучи директором вы  сможете без проблем выбрать себе секретаршу. И  специально для нашего училищного секретаря  мы хотим спеть песню 
Песня про Томочку(трек на песню Ах Таня, Таня, Танечка )

Ах, Тома, Тома, Томочка,
С ней случай был такой:

служила наша Томочка

В  приемной пэтэвсвкой.
Работница отличная,

Приставлена к делам,

на Томочку внимания

Никто не обращал.
Тра-ля-ля….

Не может быть! Представь себе!

Никто не обращал.

И  нашем мире пэтэвсвком

Тебе замены нет.

Весь день ты  суетишься,

Решаешь все дела.

Ну , милая, хорошая,

Ты только не кричи,

Ах, Тома, Тома, Томочка,
Грозно так ты не смотри.

Тра-ля-ля….

А если Тома в отпуске

То сразу все не так!

Бумаги не находятся

В столе сплошной бардак

Давай ка солнце ясное

Порядок наведи

"Эй, Тома, Тома, Томочка,

Неси скорей дела!"...

Ведущая 1 Секретарь – в буквальном смысле правая рука шефа, без которой он чувствует себя, в определенном смысле, беспомощным. Ведь только секретарь точно знает, где что лежит, когда и на какую встречу сегодня нужно ехать и кто когда звонил.

Ведущая 2  Говорят, что  секретарь ценится на вес золота. Это утверждение верно, с одной только поправкой: хороший секретарь ценится на вес золота. 

Тем не менее, в отношении этой профессии существует немало мифов, которые, скажем так, несколько преуменьшают ее значение и престиж.

Ведущая 1 Миф 1. Секретарю не требуется большого ума и способностей. То есть им может стать каждый.

Сценка1 
На сцене стоит стол секретарши, стол директора. За столом сидит директор, что- то пишет. На сцену выходит уборщица (в рабочем халате, платке, перчатках с ведром, шваброй). Раздается телефонная трель. Она подходит и снимает трубку.

- Але, его нету (пауза). А я почем знаю? Щас, разогналась его искать! Ага, передам, только полы домою! Кладет трубку, начинает вытирать пыль. 
Музыка под Пушкареву, выходит Катя, голос за кадром 

- Образец идеального секретаря!

Указывает уборщице пальцем на выход, выгоняет ее.

 Ведущая 2  Вы видите сами, как плачевно может закончиться карьера такого секретаря.
Ведущая 1 Спасибо нашей Катеньке за помощь.

Катя кланяется и уходит

Ведущая 2  Миф 2. Секретарь — это высокая длинноногая блондинка. Ее основная задача — быть украшением офиса.

На сцену выходит блондинка, садиться за стол, кладет ногу на ногу, берет пилочку для ногтей и подпиливает ногти, вставляет в уши наушники и слушает музыку. Звонит телефон, она не реагирует. Крик шефа: 

- Света, телефон!!! Подними трубку!   Потом махает рукой и сам отвечает по телефону. 
Под музыку «Если в сердце живет любовь»на сцену опять выходит Катя, качает головой, выхватывает из рук блондинки пилочку, выбрасывает, потом ее сумочку, а саму блондинку выталкивает. 

Ведущая 1  Да –а-а, пользы от такого секретаря тоже мало.

Ведущая 2   Миф 3. Секретарь — очень легкая профессия. В ее обязанности входит всего лишь варить кофе и отвечать на телефонные звонки

На сцену выходит официантка, с подносом. Идет к директору, относит ему чай, стоит и выжидательно смотрит. Тот пьет и ничего не замечает, потом видит, что она не ушла, спрашивает кивком, почему, она показывает, чаевые мол. Тот качает головой и достает деньги. За вынос посуды тоже берет деньги, а также за телефонный звонок.

Опять выходит(под музыку) Катя и метлой выгоняет официантку. 

Ведущая 1 Да – а – а…. пару таких рабочих дней и уплывет годовой бюджет всей фирмы.

Ведущая 2  Миф 4. Секретарь — профессия не престижная. Это кто-то вроде «девочки на побегушках»
На сцену выходит школьница с рюкзаком, садиться за стол, выкладывает на стол тетради, карандаши. Тут ее зовет шеф, что- то вручает побежала, отнесла. И так несколько раз. Телефонный звонок, хватает телефон, пугается,  роняет.

Выходит Катя(под музыку), берет ее за руку, качает головой и говорит:

-Завтра с родителями к директору!

Уходят вместе, девочка плачет.

 Ведущая 1 Миф 5. Секретарь никогда не станет директором.
На сцену выходит Катя, «Вижу тебя» под музыку  садиться за стол, печатает, смотрит на директора влюбленным взглядом, приносит ему на подпись документы, пялится на него. В конце они просто танцуют вместе, директор целует ей руку.

Ведущая 2  Ну – у, тут тоже можно поспорить. Нашей Кате и секретарем неплохо!

Директор и Катя  кланяются и уходят

Ведущая 1  И в самом деле, как определить насколько хорошо справляется со своими обязанностями секретарь? Что можно, а что нельзя нашему бедному секретарю?

Ведущая 2  А что гадать? Давай посмотрим, как проходит обчный трудодень двух секретарей в обычном офисе. И какого нашему директору?

 Сценка2

На сцену выходит секретарь, одетая по всем общепризнанным правилам. Садиться на свое рабочее место. Перебирает бумаги.

Через несколько минут входит вторая секретарша, одетая как на вечеринку. Проходит, кивает в сторону хорошей секретарши презрительно, и садиться за стол. Достает косметику, начинает подводить глаза, губы. Потом подпиливать ногти, жует жевательную резинку.

Телефонный звонок. Трубку поднимает хорошая секретарша.

- Доброе утро. Вас приветствует фирма «Ника» секретарь __________(пауза). Нет, к сожалению его нет на месте… Да конечно(записывает), обязательно передам. Спасибо, до свидания.
Сидит пишет, а вторая встает, поправляет колготки, потягивается, смотрит в зеркало. Опять звонит телефон. Поднимает трубку плохая секретарша.

- Але, да, это я(крутит шнур и кладет ноги на стол). Не – а сегодня ничего не делаю. Не – а, шефа пока нет. Ну че,  я дура за зря вкалывать. Не прикинь, он думает, что я прилично зарабатываю. Знал бы, что одной моей зарплаты еле хватает на колготки и помаду. Ну ее, что делаю, с тобой разговариваю, как говорит наш шеф, будь те всегда вежливы с клиентами. Ну я что, я сама вежливость. Прикинь, вчера один тип сюда приперся, кричит мне срочно к шефу надо! Ну, я его и послала по известному адресу. Не – а пока от туда еще никто не возвращался. 

Тут входит шеф. Хорошая секретарша встает, идет за ним, помогает снять верхнюю одежду, берет блокнот и готовиться записывать. 
 Плохая секретарша убирает ноги со стола, и говорит:
- Ну все, пока, мой приперся, пошла развлекать. 

Встает, берет со стола чупа- чупс и идет к директору. Директор обращается к двум секретаршам:

-  Значит так, в связи с наступившим кризисом я вынужден сегодня одну из вас уволить

Ведущая 1 Мы предлагаем нашим зрителям самим догадаться, какую их двух секретарш директор собирается уволить.

Ведущая 2  Как Вы думаете, кого уволят?

Ведущая 1 А за что? Какие ошибки Вы заметили?
Ведущая 2  А что вы заметили?

После всех комментариев директор поворачивается к плохой секретарше и говорит:

- Милочка, не далее как вчера  к вам приходил посетитель, ему срочно требовалась моя консультация. Напомните мне, куда Вы его послали?

- А че адрес перепутала?

- Нет милочка, память у вас хорошая. Так и я Вам предлагаю пойти по тому самому адресу.

- Не поняла…

- Вы уволены.

- Ну, блин, целую неделю здесь угробила. Знала б, лучше устроилась диспетчером железнодорожных путей. Там всегда можно всех по адресу отправить.

Все уходят, остается одна хорошая секретарша, обращается к директору училища.

Свет, директор наш! Скажи:

Да всю правду доложи:

Кто на свете всех умнее,

Всех опрятней и милее?

Кто печатать часто рад

Сообщение, доклад?

Кто о вас всех больше знает,

Документы разбирает,

Кофе варит по утрам,

Вам и вашим же гостям.

Кто без спросу в кабинет

Не пропустит: "Нет, нет, нет!"?

Кто так часто говорит:

"Нет его, он вышел срочно...

Хорошо перезвонит...

Сообщу всё в срок и точно...

Можно что-то предать?..

Записала: ровно в пять..."

И директор нам в ответ:

"Секретарь наш, референт!"

Ведущая 1 А теперь, мы приглашаем выйти на нашу сцену по одной  участниц или участников  из 13, 23, 33 группы. 

Ведущая 2  Каждый человек обладает своей индивидуальной походкой. У одного – она гордая, уверенная; у другого – суетливая, спешащая; у третьего – вальяжная, ленивая.  

Попросим наших участниц изобразить походку делового секретаря в разных производственных ситуациях. Задания в конвертах. 
Ведущая 1 Определять качество исполнения мы предоставим нашему уважаемому директору Владимиру Павловичу.
Усаживают за стол директора. Каждой участнице дают конверт с заданием. Каждый участник читает свое задание и берет инвентарь.
Задание 1. 
У руководителя посетитель. Он просит вас принести в кабинет 2 чашки кофе и письма, которые пришли с утра. Ваша задача – принести в кабинет шефа поднос с кофе и письма, не испортив при этом ни того ни другого. 

Задание 2. 

Вашу организацию проверяет Контрольно Ревизионное Управление (КРУ). Шеф срочно просит принести все личные дела сотрудников. Ваша задача – принести в кабинет шефа все личные дела сразу, не уронив при этом ни одной папки.
Задание 3. 

В вашу организацию приезжает с визитом начальник управления образования. Программа минимум – «хлеб - соль». Ваша задача – встретить гостей хлебом – солью, с поклоном.
Ведущая 1 Первыми покажет свое умение 33 группа. 
Ведущая 2  Просим проявить свое умение 23 группу.

Ведущая 1 Ну, и самый младший и мене опытный участник  из 13 группы.

Ведущая 2  Уважаемый В.П. определите, кто из участниц самая компетентная.  Победа за ______ группой. 

Ведущая 1 О секретаре сочиняют не только песни, но и стихи. Ода секретарю читает ___________.
Профессий много на земле

Хороших, умных, разных, добрых.

Я расскажу вам о секретаре,

Труде для кропотливых и для умных.

Как Приказы написать,

Как папку с делом собирать,

Нам надо очень много знать

И четко все запоминать:

Где каждый документ лежит,

В какую папку он подшит,

Каков межстрочный интервал,

Что делать, коль в делах завал.

Как кофе шефу подавать,

По телефону отвечать,

Где дней рабочих календарь –

Все это знает СЕКРЕТАРЬ!

Ведущая 2  А теперь просим выйти на сцену трех участников из групп другой профессии, желательно фермеров. 

Ведущая 1 У вас есть шанс узнать, смогли бы стать секретарем. Конкурс называется – Дикция.
Ведущая 2  Ваша задача – прочесть правильно и с выражением заранее подготовленный нами текст.

Всем троим участникам дают конверты с заданиями, они их читают без подготовки.
Текст 1

 Кукушка

Кукушонку

Купила

Капюшон.

Надел

Кукушонок

Капюшон.

Как в капюшоне

Он смешон!
Текст 2

Мама Милу

С мылом мыла,

В глаз попало

Миле мыло...

Мама Миле говорила:

- Не сердись, дочурка Мила!

- Не сержусь, - сказала Мила, -

Я выплакиваю мыло!

Текст 3

Купила Марусе

Бусы бабуся.

На рынке споткнулась

Бабуся о гуся...

Не будет подарка

У внучки Маруси:

Все бусы склевали

По бусинке гуси.

Ведущая 1 Это была репетиция. А теперь реальное задание для наших профессионалов.

Всем троим участникам дают новые тексты. 

Текст 2

Скороговорун скороговорил скоровыговаривал,

Что всех скороговорок не перескороговоришь не перескоровыговариваешь,

Но заскороговошившись, выскороговорил -

что все скороговорки перескороговоришь, перескоровыговариваешь.

И прыгают скороговорки как караси на сковородке.

Ведущая 2  А теперь наши болельщики опять определят, кто из участников самый лучший. Аплодисменты первому говоруну. Второму. Третьему. Победил __________.

Ведущая 1  Это тонкая работа – делопроизводство, быть компании визиткой ведь совсем непросто!
Ведущая 2  Нам сегодня песни пели, посвящали оды, а теперь до частушек наш черед дошел.

Поют частушки под баян

Ведущая 1  

Кофе, расписанья, документы,

Прочие серьезные моменты

Должен строго секретарь учесть,

Чтоб начальник в лужу не смог сесть.

В офисе любом такая птица

Непременно у компьютера гнездится.

Ведущая 2 

Он в конторе очень нужен, секретарь

Без него в ней двери все закрыты,

Дремлет канцелярский инвентарь.

 Факс выплевывает смело за листком листок,

Он  справляется умело – в офисе он бог!

Коли нужно выслать письма, встретить VIP-гостей – 

Все бегут толпою дружной звать секретарей.
Ведущая 1  На этом мы заканчиваем наш праздничный вечер.
Ведущая 2  И хотим пожелать Вам творческих успехов.
