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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ НА АНГЛИЙСКОМ ЯЗЫКЕ
                           Заказать это пособие можно по тел. ( 0312-501706, (0702-828650
Полный курс в виде учебника Вы можете получить в распечатке, на CD/DVD или по электронной почте только после полной оплаты. Отгрузка – по факту! Заказать эти и другие учебные пособия, электронные книги, учебники и словари Вы можете по тел. 0702-828650, тел. 0312-501706 в Бишкеке, или по электронной почте E-mail: Belitskiy_Igor@mail.ru (на сайте WWW.IDSC-INC.RU)

Желаем Вам всяческих успехов и надеемся на дальнейшее взаимовыгодное сотрудничество! 
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 Введение

Данная работа является учебным пособием для секретарей-референтов (офис-менеджеров) малых предприятий,ЧП,СП,АО,ОсОО и др.с различной формой собственности. 

Постановка менеджмента на предприятии или в непроизводственной сфере с использованием современных информационных технологий базирует​ся, прежде всего, на четком понимании задач, которые должны решаться с по​мощью компьютерной автоматизированной системы управления.

В зависимости от объема производства или услуг, производственных и коммерческих связей эффективной для вас может оказаться как сложная дорогостоящая комплексная информационно-управленческая система, так и простое, эффективное приложение, созданное вами непосредственно в MS Office. Этот учебник заказать по тел. ( 50-17-06, (0702-828650
Таким образом, целью данной  работы является ознакомиться с общепринятыми стандартами создания, оформления, ведения и хранения коммерческой, технической, деловой и специальной документации, принятыми в обычной, повседневной жизни при работе с самыми разнообразными документами на английском языке. 

( Практическая значимость этой работы заключается в том, чтобы освоить процесс ведения канцелярских дел; научится самому изготовить стандартный документ любого вида и применять его в делопроизводстве для организации коммерческой переписки и корреспонденции на английском языке. 

( Научная значимость этой работы  заключается в том, чтобы  ознакомиться с государственными стандартами (ГОСТами) на оформление, ведение, хранение и учет коммерческой, специальной, технической и другой документации на английском языке с тем, чтобы впоследствии следовать этим стандартам.

( Стандарт – это образец, который удовлетворяет по своим признакам, свойствам, качествам определенным правилам, нормам, требованиям.
 Таким образом, процесс организации компьютерного делопроизводства, коммерческой переписки и корреспонденции, документооборота предприятия на английском языке также подчиняется определенным правилам, стандартам. Говоря о процессе ведения делопроизводства, а это, прежде всего связано с оформлением документов, не менее важно серьёзно отнестись к физическому аспекту документа, его внешнему виду.
 

Прежде всего, фирма должна иметь свои бланки для документов, отпечатанные типографским способом на  хорошей бумаге. (Большая ошибка на этом экономить). Бланк должен быть простым, красивым, с указанием названия, адреса, а также характера бизнеса вашей фирмы. Хороший бланк – это уже хорошая реклама, хотя он не должен выглядеть рекламой. Он должен быть крупным, чётким, вызывающим уважительное отношение. 

Как правило, все документы пишутся через один интервал, оставляя два интервала между абзацами. Все абзацы должны начинаться точно на одном расстоянии от полей. Разные отступления абзацев от полей придают документу небрежный вид.
 

( Сэр Джон Д. Рокфеллер однажды сказал: «Умение контактировать с людьми можно приобрести подобно тому, как мы приобретаем сахар или кофе. И я готов платить за это умение значительно дороже, чем за что-либо другое на свете». Умение контактировать с людьми можно и должно развить посредством умения правильно составлять хорошие документы, усвоив некоторые довольно простые основы.  Об этом умении, «составлять хорошие документы», правильно вести канцелярские дела, чётко организовать этот процесс, наладить компьютерный учёт, делопроизводство, организовать коммерческую переписку и документооборот на предприятии на английском языке как раз и пойдет речь в этой работе. 
Это учебное пособие состоит из пояснительной записки, образцов и шаблонов документов, бланков, расчетов, презентаций, баз данных и др. приложений на CD-диске, использованных для создания данной работы и рекомендуемых для самостоятельного изучения. 
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