Текст выступления
1 слайд
Здравствуйте, уважаемые эксперты, меня зовут Сунцова Полина студентка «СТМИиТ» представляю вашему вниманию презентацию секретарское обслуживание делового приёма на тему «Производство и продвижение нового вида строительных материалов»
2 слайд 
Для повышения эффективности делового приёма необходима тщательная подготовка к его проведению. Мною было выделено 7 этапов подготовки проведения делового приёма, которые изображены на слайде. Далее рассмотрим каждый из них подробно.
3 слайд
На первом этапе совместно с руководителем определяется цель, дата, время и место проведения делового приёма.
4 слайд 
На втором этапе составлен проект приказа о создании рабочей группы по подготовке и проведению делового приёма, определены сроки исполнения и ответственные исполнители.

5-6 слайд
Далее составлен план подготовки делового приёма. Он состоит из 3 разделов: 
- 1 Предварительная подготовка;
- 2 Подготовка непосредственно перед деловым приёмом;
- 3 Процедура проведения делового приёма.
7 слайд
На третьем этапе составлена повестка дня. В ней указана дата, место и время проведения делового приёма и перечень рассматриваемых вопросов.
Повестка дня утверждается руководителем организации и доводится до сведения всех заинтересованных лиц.
8 слайд
       Сотрудники других организаций будут оповещены заказным письмом. Мной составлен проект письма приглашение с указанием списка рассылки. Примеры представлены на слайде.
9 слайд
На 5 этапе проводится организационная подготовка к деловому приёму, а именно: подготовка информационных материалов, обеспечения проживанием, питанием, организацией трансфера, подготовка культурной программы и подготовка помещения. Рассмотрим эти этапы более подробно.
10 слайд
Для участников делового приёма выбран конференц-зал «Большой» в "Республиканском бизнес-инкубаторе" так как он имеет необходимое техническое оборудование для проведения делового приёма, а также находится близко к гостинице.

11 слайд
Подготовка информационных материалов
Разработана брендированая продукция и информационные материалы, которые представляются приглашённым.

12 слайд
Обеспечение проживания
Для участников делового приёма мной была выбрана гостиница «Амакс Центральная». Это обусловлено выгодной ценой и ближайшим расположением к месту делового приёма.
13 слайд
Обеспечение питания
Участникам делового приёма организовано обеспечение питанием в ресторане «Penthouse». В гостинице предусмотрен завтрак и обед.

14 слайд
Обеспечение транспорта
Для организации трансфера для приглашенных партнеров из г. Москвы и Уфы будет использоваться автомобиль нашей компании с личным водителем 

15 слайд
Подготовка культурной программы
Для участников делового приёма подготовлена культурная программа — это обзорная экскурсия по Ижевску в центре «Открываю Удмуртию»

16 слайд
Подготовка помещения
Непосредственно перед деловым приёмом необходимо подготовить помещение:
Куда входит:
1. Проверка оборудования;
2. Расстановка мебели и размещение минеральной воды;
3. Оформление помещения;
4. Подготовка раздаточных материалов.
5. Оформление помещения
17 слайд
Смета представительных расходов

Согласно запланированных расходов мной составлена смета. Смета включает в себя предварительную стоимость предстоящих расходов по организации проведения делового приёма.

18 слайд 
Оформление листа регистрации участников
Для регистрации прибывших участников составлен лист регистрации участников делового приёма.

19 слайд
На последнем этапе оформлен проект протокола делового приёма на общем бланке организации с указанием всех реквизитов согласно требованиям к оформлению документов (ГОСТ Р 7.0.97-2016).
В течение 3 дней после проведения делового приёма текст протокола конкретизируется на основании докладов участников, видео или аудиозаписей.

20 слайд
В заключении мне бы хотелось сделать следующие выводы:
1. Для повышения эффективности проведения делового приёма необходима тщательная подготовка  
2. В работе продемонстрирован алгоритм подготовки делового приёма, составлены необходимые документы в соответствии с нормативными требованиями

Мной разработаны следующие рекомендации по повышению эффективности делового приёма: 
1. Необходимо разработать локальные акты по организации проведения делового приёма, что позволит оптимизировать его подготовку и проведение, процедуру его документирования, а также контроль за исполнением принятых решений.

