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КАКОЙ ГОЛОВНОЙ УБОР ВЫБРАТЬ
 ДЛЯ РАННЕЙ ОСЕНИ  

КАКИЕ 

ДОКУМЕНТЫ РЕГИСТРИРУЮТСЯ 

СЛУЖБОЙ ДОУ, А КАКИЕ НЕТ

КАКИМ НАВЫКАМ НУЖНО 

ОБУЧИТЬСЯ ПОМОЩНИКУ 

РУКОВОДИТЕЛЯ 

КАК ВНЕСТИ ПОЗИТИВ В ОБЩЕНИЕ 

С ОКРУЖАЮЩИМИ И СДЕЛАТЬ РАЗГОВОР 

ПРИЯТНЫМ 
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Оформите подписку
на сайте www.proflit.ru/officework 
или по тел.: 8 (495) 937-9080, 937-9082

Незаменимые 
профессиональные 
помощники

+ бесплатное участие 
в вебинарах на темы психологии и делового имиджа, 

внедрения СЭД в организации 
и многие другие
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Перераспределение ключевых позиций

В 2016 году 
«Секретариат в вопросах 
и  ответах» перестает выпускаться 
как самостоятельное издание 
и  входит в состав журнала 
«Справочник секретаря 
и офис-менеджера»

На страницах журнала в 2016 году 

скидка
40%

при подписке 
по счету 

в  журнале

Ответы 
на  ваши 
вопросы

Курсы 
заочного 
обучения

Деловой 
английский 
язык

Практикумы 
по  общему 
и  кадровому 
делопроизводству 
от  ведущих 
экспертов
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВ 

4Как регистрировать приказы по представительским расходам? Мож-
но ли их регистрировать отдельно от приказов по основной деятель-
ности? Как правильно оформить доверенность на представление 
интересов в суде другого государства? Какие документы регистри-
руются службой ДОУ, а какие – нет? Может ли предприятие на свое 
усмотрение заводить несколько журналов регистрации приказов по 
основной деятельности? Как выглядит и из каких частей состоит 
регистрационный индекс служебного письма?

ЮРИДИЧЕСКАЯ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

10На сколько следует сократить в предпраздничный день продолжи-
тельность рабочего времени работникам, которым установлен режим 
неполного рабочего времени (0,5 ставки и 0,25 ставки)? Имеет ли 
работодатель право отправить работника в неоплачиваемый отпуск 
и какой продолжительности может быть такой отпуск? Создается 
ООО с одним учредителем, он же и генеральный директор. Надо ли 
заключать с генеральным директором трудовой договор? Обязатель-
но ли получение объяснительной записки от работника, допустив-
шего разглашение охраняемой законом тайны перед увольнением?

АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК 

14Как вести переписку на английском языке с зарубежными партнера-
ми по организации встреч и переговоров? Составляем письмо-пред-
ложение о встрече. Основные части такого письма. Ответное письмо-
подтверждение участия во встрече. Как написать письмо, уточняющее 
дату и время мероприятия? Письмо-благодарность и обсуждение 
дальнейших действий. Как написать письмо, если вы отказываетесь 
от встречи?

ПРАКТИЧЕСКАЯ ПСИХОЛОГИЯ 

23Каким навыкам нужно обучиться помощнику руководителя? Чем 
именно стоит заняться в первую очередь, что даст максимальную 
отдачу при минимальных усилиях? Коммуникативные навыки и уме-
ние руководить другими людьми, владение компьютерными про-
граммами и работа с информацией. Чему не стоит обучаться? Об-
ратите внимание на соотношение между затраченными усилиями 
и результатом!

ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ И ЭТИКЕТ 

30Как внести позитив в общение с окружающими и сделать разговор 
приятным? Комплимент и похвала: сходство и различия. Задачи 
комплимента и похвалы в деловых рабочих отношениях. Когда и кому 
уместно говорить комплименты и выражать похвалу? Как правильно 
говорить комплименты? Способы выражения критики в позитивном 
ключе. Роль подарков и сюрпризов в деловой коммуникации
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УВАЖАЕМЫЕ ЧИТАТЕЛИ!
Для более удобной работы с журналом используются следующие знаки-указатели:

?
Вопрос Внимание На заметку Подробнее Ошибка Запишите

ЭЛЕКТРОННЫЙ ОФИС 

37Какие элементы пользовательских интерфейсов СЭД пользуются 
сейчас наибольшей популярностью? Как спокойно перейти от одной 
информационной системы к другой: максимально минимизировать 
время, потерю данных, дублирование информации? Какие ИТ-
решения могут помочь привлечению клиентов в банк? Какие риски 
перехода на новую ECM-систему можно отнести к наиболее харак-
терным и часто встречающимся? Какие сегодня могут быть слож-
ности перехода к межкорпоративному обмену электронными доку-
ментами?

ИМИДЖ И СТИЛЬ 

42Какой головной убор и шарфик (шейный платок, палантин) выбрать 
для ранней осени? Какие цвета и принты будут в моде? Джинсы ка-
кого фасона можно носить с высокими каблуками, а какие, наоборот, 
с обувью на низком каблуке или на плоской подошве? Какой кардиган 
(длинный или короткий) больше подойдет девушке невысокого роста? 
Можно ли в офисе носить удобную, но немного бесформенную одеж-
ду (платья-мешки, большие свитера, вязаные кардиганы и т. п.)?

САМОКОНТРОЛЬ 

46Проверьте себя! Разгадайте интересный кроссворд!
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