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С Новым годом!
Дорогие читатели!
Желаем вам прекрасного настроения, 

крепкого здоровья и неиссякаемого 
оптимизма.
До встречи в новом году на страницах 

журнала «Справочник секретаря и офис-
менеджера».

Ваша редакция
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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 

4Можно ли оформить резолюцию на отдельном листе, присоединив 
его к документу? Как правильно составить приказ или распоряже-
ние о делегировании полномочий на право подписи определенных 
документов? Чем выписка из документа отличается от копии до-
кумента? Как правильно оформить выписку, например из протоко-
ла? С чего начать составление номенклатуры дел? Из каких частей 
состоит текст приказа по основной деятельности? Какая информа-
ция содержится в распорядительной части приказа? Какими нор-
мативными актами установлены требования к  срокам хранения 
деловой переписки?

ЮРИДИЧЕСКАЯ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

11В каких случаях сотрудника можно привлечь к прохождению поли-
графа? Почему считается, что увольнение работника по п. 7 ч. 1 ст. 81 
ТК РФ является для работодателя сложным основанием расторжения 
трудового договора? Полагается ли работникам, чья смена выпадает 
на государственный выходной либо праздничный день, двойная 
оплата труда? Имеет ли донор право за одну сдачу крови взять вы-
ходной не 8-часовой рабочий день, а сутки, так как работает посу-
точно? Необходимо ли заключать дополнительные соглашения по 
поводу изменения размеров ставок научно-педагогических работни-
ков в бюджетном учреждении?

ПСИХОЛОГИЯ 

17Приближается Новый год – праздник, который вызывает одновре-
менно и радость, и беспокойство. С чем оно связано? Как подгото-
виться к Новому году, чтобы предотвратить новогоднюю хандру? 
Какие главные дела связаны с Новым годом? Как подводить итоги 
года? Краткосрочные, среднесрочные и долгосрочные планы. Устать 
или отдохнуть за время праздников? Новогодние финансы. План 
подготовки к Новому году. Не планируйте работу на праздники, по-
звольте себе отдохнуть от дел, даже неотложных. Счастливого Ново-
го года!

ДЕЛОВОЙ ПРОТОКОЛ И ЭТИКЕТ 

27Как продолжать осваивать новые знания и умения после окончания 
учебы в вузе? Что нужно обязательно знать секретарю? Куда можно 
пойти учиться после получения диплома о высшем образовании? 
Программа самообразования. Ваш персональный мотиватор и со-
веты по эффективному обучению
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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 

32Какие компьютерные гаджеты можно подарить коллегам и партнерам 
на праздники, в том числе на Новый год? Что можно считать поводом 
(сигналом) к смене СЭД, а что – нет? Могут ли мобильные решения 
по внедрению СЭД дать возможность избежать работы над сложным 
проектом и получить если не мгновенный, то более быстрый резуль-
тат? Какие проблемы могут толкнуть на автоматизацию работы 
коллегиальных органов?

ИМИДЖ И СТИЛЬ 

40Чем порадовать себя перед Новым годом? Как правильно подобрать 
уходовые средства и не потеряться в многообразии косметических 
продуктов? Уход за волосами, телом и лицом. Топ-средства, салонный 
и домашний уход. Как сделать эффектный и стойкий макияж? До-
машний аналог – создание стойкого макияжа самостоятельно. Же-
лаем вам встретить Новый год во всеоружии, быть самыми красивы-
ми и лучезарными!

САМОКОНТРОЛЬ 

46Проверьте себя! Разгадайте интересный кроссворд!
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