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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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2 Задавайте вопросы: document@mcfr.ru, тел.: 8(495)937-9080, доб. 58-20
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВ 

4Должна ли быть шапка (верхний колонтитул с логотипом) и нижний 
колонтитул с реквизитами организации на втором и следующих 
листах исходящих писем? Какие ошибки наиболее часто допускают-
ся при оформлении выписки из протокола? Как правильно оформлять 
место составления приказов, если головной офис и обособленное 
подразделение компании находятся в разных городах? Частью при-
каза по основной деятельности компании является таблица. Как 
правильно оформить таблицу и кто ее должен подписать? Какими 
нормативными документами необходимо руководствоваться при 
составлении должностных инструкций? Какие требования должны 
предъявляться к документоведу и как составить для него должност-
ную инструкцию? Как грамотно документально оформить режим 
конфиденциальности с сотрудниками в организации? При оформле-
нии документов, например, инструкций, где находится надпись 
«Приложение №...» в случае расположения страницы в альбомном 
виде?

ЮРИДИЧЕСКАЯ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

10Что является основанием для принятия решения о сокращении чис-
ленности или штата работников? Сотрудник организации пребывал 
на рабочем месте в состоянии алкогольного опьянения после окон-
чания официального рабочего дня. Имеет ли право работодатель 
уволить его в такой ситуации? Работодатель не заключил трудовой 
договор с работником в письменной форме, но в течение года регу-
лярно перечислял ему зарплату на банковскую карту. Можно ли 
сейчас сделать так, чтобы работодатель все-таки заключил трудовой 
договор и перечислил в ПФР все полагающиеся отчисления?

АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК 

13Как оформляется и ведется переписка с англоязычными партнерами 
по поводу подбора и бронирования для них гостиницы? Что вклю-
чает в себя такая переписка? Как уточнить желаемые характеристики 
гостиницы и другие, связанные с приездом вопросы? Как выглядит 
информация о предполагаемых перемещениях гостей во время ви-
зита? Письмо-согласие на предлагаемый вариант размещения и уточ-
нение дополнительных характеристик. Как выглядит письмо-ответ 
с информацией о запрошенных услугах в гостинице?

ПРАКТИЧЕСКАЯ ПСИХОЛОГИЯ 

19Как быстро вернуть работоспособность после отпуска? Пятиднев-
ная программа по возвращению работоспособности. Как разобрать-
ся в том, какие ваши действия на самом деле дают максимальную 
отдачу при небольшом усилии, а какие почти не приносят резуль-
тата? Что такое закон Парето? Как применить его в работе? Как 
проанализировать свою работу по закону Парето? Следствия за-
кона Парето
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УВАЖАЕМЫЕ ЧИТАТЕЛИ!
Для более удобной работы с журналом используются следующие знаки-указатели:

?
Вопрос Внимание На заметку Подробнее Ошибка Запишите

ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ И ЭТИКЕТ 

30Каким должно быть угощение к переговорам в компании? Как по 
правилам нужно подавать кофе и/или чай во время приема делегаций 
или визита партнеров? Форматы угощения. Зачем нужен порядок 
в офисе и как его создавать? С чего нужно начинать наведение по-
рядка? Личные привычки и рабочие требования. 5 японских «С»

ЭЛЕКТРОННЫЙ ОФИС 

38Как убедить начальника отдела ДОУ в безопасности облачных реше-
ний? Как выстроить стратегию развития корпоративного программ-
ного обеспечения, учитывающую современные тенденции? Каким 
образом происходит процедура выдачи ЭП?

ИМИДЖ И СТИЛЬ 

42Какие существуют интересные варианты одежды для выходных дней: 
сходить в парк или на выставку, чтобы можно было быстро одеться 
и при этом не в обычные «джинсы-футболка-балетки»? Как быть 
в нынешний экономический кризис, если хочется быть модной? Что 
нам, женщинам, делать в этой ситуации? Если увеличить гардероб 
нельзя, то его можно качественным образом изменить. Каким об-
разом?

САМОКОНТРОЛЬ 

46Проверьте себя! Разгадайте интересный кроссворд!
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