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Введение  
Перед тем, как раскрыть тему: «Деловой английский» встают два важных вопроса:  
1. Что такое делопроизводство?  
2. Какую роль играет английский язык в делопроизводстве?   

Попробуем раскрыть истину этих вопросов. 

Делопроизводство- это отрасль человеческой деятельности по обработке и оформлению, движение документов в организации, учет и хранение документов. 

Развитие отечественного делопроизводства, его начало- так называемое прикладное делопроизводство, было, когда документы велись в свитках и приказами именовались органы государственной власти. Длина свитка иногда достигала одного километра. При Петре I органы государственной власти именовались коллегиями. Тогда впервые была введена должность секретаря, созданы канцелярии, а форма регистрации документов была журнальная. Вскоре коллегии были заменены министерствами, появились первые бланки, начали создаваться архивы, здесь же появились первые печатные машины. И до сих пор профессия делопроизводителя востребована как никогда. В любом офисе секретарь- делопроизводитель- это лицо компании, а значит должен обладать прекрасными личными качествами и владеть иностранными языками, в частности английским, поскольку он является международным. И вопрос о его значении в делопроизводстве, я думаю, стоит рассматривать более шире, на уровне развития нашей страны, значения ее в мире, в международных отношениях. 

В июне 1994 года Российская Федерация, наряду с другими государствами присоединилась к программе «Партнерство во имя мира». Программа стала своего рода компромиссом между США и Россией. В 1996 году руководство Российской Федерации все чаще стало заявлять на международной арене о России как о великой державе, отстаивающей собственные геополитические и национальные интересы. В январе 1996 года РФ была принята в престижный Совет Европы, что явилось признанием ее миролюбивого курса в международных делах и усилий  по преобразованию общества на демократических началах. РФ все чаще задавалась вопросом о вхождении в состав Евросоюза. Планкой на которую нужно равняться для России всегда была Европа, хотя это никогда не показывалось. Поэтому я убежденна, что английский язык играет немаловажную роль в работе делопроизводителя, кем я и буду после окончания обучения. В будущем, работая в крупной фирме, сотрудничающей с иностранными партнерами моя задача будет заключаться в следующем: вести деловые переговоры, деловую переписку, быть организатором  деловых совещаний с иностранными представителями. Причем все это должно производиться на английском языке, так как в практике экономического сотрудничества именно на английском  производиться оформление деловой корреспонденции. 

Цель моей работы: показать насколько важно и необходимо в нашей профессии знание английского языка. Задачей моей работы является - показать документацию иностранных фирм и корректность форм делового общения. 
Глава первая. 

Роль английского языка в мире. 

В апреле 1997 года Советом Европы была одобрена последняя редакция документа, получившего название «Современные языки. Общеевропейская компетенция». 

Необходимость его появления объясняется изменившимися геополитическими условиями. Концепция новой Европы- Европы без границ, в которой значительно расширяются сферы межнационального сотрудничества, требует обратить особое внимание на проблемы, связанные с изучением иностранных языков. 

Функция этого документа- помочь всем заинтересованным лицам сориентироваться в выборе того или иного пути овладения иностранными языками, а также предоставить им возможность эффективного обмена информацией, относящейся к сфере обучения. 

Все языковые действия констектуализируются внутри конкретных ситуаций, складывающихся в определенных областях. В контексте  изучения языков выделяются четыре основные области: 

1. Профессиональная. 

2. Общественная. 

3. Личная. 

4. Образовательная. 
Но в данный момент меня больше интересуют – общественная и профессиональная. 

Общественная область охватывает то, что связанно с повседневной деловой сферой общения т.е происходящего в административных органах, на предприятиях обслуживания, в культурных и других учреждениях. 

Профессиональная область охватывает то, что связанно с профессиональной деятельностью пользователя.  

В процессе овладения иностранным языком многие сталкиваются с необходимостью решения учебных задач, которые требуют не только поиска путей решения( выбора стратегий), но и совершения определенных действий, поступков. 
В настоящее время в обучении иностранным языкам наблюдается явная тенденция: английский язык вытесняет другие. Этот факт связан с важными социально- педагогическими и психологическими факторами.  Во-первых- сейчас нужны кадры нового типа, для которых английский язык превратиться в средство изучения и преобразование его в практической деятельности.  
Во-вторых- каждая научно обоснованная система обучения иностранному языку должна оказывать общее влияние на воспитание и развитие личности в целом. 

Глава вторая 

 Особенности национальной этики.  
Задачей этой темы ставлю - знать особенности психологии клиентов, будь то россиянин или иностранец. 

В последнее время расширяется объем контактов с зарубежными странами. Поэтому, собираясь работать по профессии делопроизводитель нужно знать права и обычаи стран для лучшего понимания как нужно себя преподать и как вести переговоры. 

Несмотря на различия, обусловленные национально- психологическими особенностями каждого народа, в международном этикете существует несколько общих правил и принципов. Я могу сделать общение эффективным, достичь определенных целей, если правильно буду понимать моральные нормы  и опираться на них в деловых  отношениях. К принципам культуры поведения относятся: вежливость,  корректность, тактичность, деликатность, скромность и т.д
Главное не упускать из вида, что западный этикет требует от человека улыбки на лице, так как мрачное, недовольное выражение лица портит настроение окружающим и мешает делу. Знание этикета разных народов поможет мне в общении и значительно снизит уровень дискомфорта в непривычных условиях  

Французский этикет отличается галантным отношением мужчины к женщине. Во Франции большое внимание уделяют правилам хорошего тона, умению говорить в обществе. Также высоко ценится умение сказать приветствие, произнести тост и выразить слова благодарности. В деловых вопросах французы проявляют осторожность. Дела решаются во время еды. Деловой обед может длиться часа два, деловые увеселения чаще проводятся в ресторанах, а не на дому. 

Немецкий этикет основан на порядке, пунктуальности, дисциплине. Немцы убежденны, что инструкции, распоряжения нужно выполнять безоговорочно. Они сдержанны, предупредительны и внимательны, а также бережливы и расчетливы. Одеваются - строго. Главный прием пищи – обед. Не рекомендуется убирать руки со стола - оба запястья должны касаться края. 

Японцы - трудолюбивы, с большим вниманием относятся к традициям: они дисциплинированны, преданны авторитету и чувству долга. Кроме того, японцы очень вежливы, обладают высокой терпеливостью и самообладанием при общении; внутри трудового коллектива высоко ценят психологический микроклимат. В японских фирмах  ни один мужчина  не подчиняется женщине, если  женщина начальник - у нее в подчинении только женщины. Большое значение в японском деловом этикете придается процедуре обмена визитными карточками: рукопожатие в Японии не принято. Важнейшим элементом правил хорошего тона являются поклоны. 

Арабские страны. Большое значение в арабском мире имеют исламские традиции. В мусульманском мире иностранец не может обратиться с  вопросом  или просьбой к женщине арабское приветствие- это целая процедура, оно сопровождается расспросами о здоровье, о делах. Речь арабского собеседника сопровождается частыми обращениями к Аллаху. При первом знакомстве арабский собеседник выражает радушие и любезность. Это не притворство, а дань традиции. 

Американцы- это люди дела с демократичным этикетом без церемоний, не любящие чопорность. Они допускают крепкое рукопожатие и употребление сокращенных имен, но не рекомендуется обмениваться рукопожатием при каждой встрече. Они практичны, хорошо знают свое дело, предприимчивы. Американцы легко сходятся с людьми. Они понимают и ценят юмор. Умеют посмеются над собой. Американский этикет предлагает: « Улыбайтесь, улыбайтесь- вы  

американец!» надо всегда улыбаться и делать вид, что все хорошо. Мужчины приходят на службу в костюмах, женщины- в деловых платьях(реже в костюмах). 
Английский этикет официален и традиционен; англичане очень вежливы; к партнеру по общению выражают предупредительно-корректное отношение. В конфликтных ситуациях англичанин ведет себя сдержанно, спокойно. Три особенности характеризуют англичан: « мой дом- моя крепость»; « соблюдение распорядка дня» и « юмор». Строгое соблюдение распорядка дня проявляется в организации рабочего времени и времени приема пищи. Манера держаться за столом также очень важна для англичан. Пунктуальность в Великобритании является жестким правилом для всех. Британцы строго соблюдают процедуру знакомств: важное значение имеет, чье имя будет названо первым. Обмен рукопожатиями принят только на первой встрече. Одежда деловых людей очень строга. 

Как видно из примеров, в поведении людей, в соблюдении правил этикета присутствует национальный колорит, хотя в последнее время наблюдается значительное сближение правил этикета. Но в любом случае специалисты по международному этикету советуют одеваться согласно общепринятым стандартам, не пытаться поучать нужно  вести себя спокойно « не вызывающе». Казалось бы какие могут быть различия в деловом этикете между американцами и англичанами, но как видно из примеров, приведенных выше они е6сть . и все это нужно знать, дабы  быть специалистом в своей области т.е в профессии делопроизводителя. Различия между ними существуют не только в этикете, но и в деловой терминологии. 

Различия в американской и английской деловой терминологии.  
Америк. вариант               Англ. вариант                      Значение
Administration                   government in power             правительство
Around (ten)                       about (ten)                              около (десяти)
Blue-chip investments       first-class investments           первоклассные инвестиции
Call loan                            short- term loan                     краткосрочный заем
Checking account              current account                      текущий счет
Claim letter                        letter of complaint                 письмо- рекламация
Collect on delivery            cash on delivery                     оплата при доставке
Common stock                   ordinary share                       обыкновенная акция
Corporation law                 company law                         закон о компаниях
Express man                      carrier                                    посыльный
To fix a meeting                to arrange a meeting              назначать встречу
Freight not prepaid            carriage forward                    без оплаты перевозки
Freight train                       goods train                            товарный поезд
Government bonds            government securities           гос.  ценные бумаги
In good shape                     in good condition                 в хорошем состоянии и т.д.
Но несмотря даже на такие  различия  в любой ситуации нужно помнить, что международным языком является английский язык. И зная, его я смогу обратиться к представителям других  стран, зная, что буду услышана и понята.
Глава третья. 

Обработка корреспонденции.

Оформление документов.

Оформление деловой корреспонденции в практики экономического сотрудничества с зарубежными фирмами и международными организациями характеризуется рядом особенностей. Мы коснемся оформлением наиболее распространенного вида корреспонденции – делового письма.

Деловое письмо.
Деловые письма – это документы, созданные юридическими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в установленном порядке и использующиеся как при переписке с другими организациями. 

При общей тенденции к унификации форм; использованию устойчивых конструкций  стандартной терминологии и стремлению к широкому применению средств механизации и автоматизации в  делопроизводстве, различий в оформлении делового письма не мало. Прежде всего, это касается формуляра документа и состава реквизитов. На рисунке приведен формуляр с указанием 12 зон размещение реквизитов делового письма, используемого в англоязычных странах.


Можно выделить следующий типовой состав зон:

1. Заголовок письма (Issuer Field).

2. Ссылки на данные получателя и отправителя (Reference Line).

3. Дата (Date).

4. Адресат (Address).

5. Указание на конкретное лицо (Attention Line).

6. Обращение (Solution).

7. Общее содержание письма (Subject Line).

8. Текст письма (Body of the Letter).

9. Завершающая формула вежливости (Complimentary Close).

10. Подпись (Signature).

11. Приложение (Enclosure).

12. Указание на рассылку копий (CC Notation).

Краткие сведения о размещении и оформлении реквизитов по зонам изложены ниже.    


Требования к оформлению реквизитов.

Реквизит 1. Заголовок письма. Включает эмблему фирмы, ее наименование, почтовый ящик в заголовке может содержаться указание на род деятельности фирмы, характеристика ее как и телеграфный адрес с указанием индекса, номер телефона, телекса и телефакса. В корпорации или компании с ограниченной ответственностью (сокращенно Inc. Или Itd.), например:
Mitchell Diesel, Ltd.;

International Office Equipment, Inc.  
Помимо предоставления фактической информации о фирме, заголовок определенным образом характеризует ее с другой стороны: необычная форма заголовка, его дизайн, эмблема фирмы (а иногда и ее девиз), применение цветной краски, использование особой бумаги – все это создает своеобразный образ фирмы. Читая письмо, вы, безусловно, прежде всего, интересуетесь его содержанием, однако не вольно обращаете внимание и на оформления заголовка, которому мысленно даете оценку, иногда перенося ее и на деятельность самой фирмы. Удачное расположение компонентов заголовка, его оригинальная эмблема способствует созданию благоприятного впечатления о фирме, о тех, кому направленно письмо.


В целях экономики времени при печатании реквизита поощряется открытая пунктуация, что означает почти полное отсутствие знаков препинания.

Реквизит 2. Ссылка на данные получателя и отправителя. 
Приводятся инициалы составителя и оформителя письма, буквенный или цифровой код фирмы, отдела, подготовившего письмо, индекс дела, например:

      Your reference



(Или: Your ref.)                                     - Ваша ссылка

HND/RP                                                - HND/RP


Our reference  


(Или: Our ref.)                                      - Наша ссылка

LA/DK/187                                          - LA/DK/187


Реквизит 3. Дата. Встречаются две разновидности оформления дат - британская и американская. Британский способ подобен словесно-цифровому способу, принятому в российском делопроизводстве и применяемому в финансовой документации с некоторыми вариациями:


15 Feb. 200…


15 February, 200…


15th February, 20…


Способ обозначения даты, принятый в США, иной и строится по схеме:


February 15th, 200…


February 15, 200…

Перед числительным, обозначающим год, обычно ставится запятая. В последние годы все более заметной становится тенденция к минимальному употреблению знаков препинания в деловой корреспонденции, поэтому можно встретить и такое написание даты: 4 August 2001. Не рекомендуется употреблять в датах цифры вместо названий месяцев, поскольку цифровое  обозначение  даты может быть истолковано по-разному в различных странах. Так, дата 2/5/2003 года, будет воспринята представителем американской фирмы как 5 февраля 2003 года, а представителем британской фирмы как 2 мая 2003 года. Это связано с особенностями прочтения дат в разных странах:
США

2    /   5     /  2003

месяц   день     год

ВЕЛИКОБРИТАНИЯ

2   /  5     /  2003

День месяц    год

Допускается сокращение названий некоторых месяцев, имеющих много знаков в написании. Замена цифровым обозначением названий месяцев в англоязычных странах не принята. Знаки препинания в обозначении дат допускается не указывать.

Международной организацией по стандартизации( ISO) в связи с компьютеризацией делопроизводства рекомендуется универсальное цифровое обозначение дат. Элементы обозначения приводятся в следующей последовательности: год, месяц, день. Например, 2003 – 12 – 31 или даже 20031231.

Реквизит 4. адресат. распространенными  вариантами адресования письма являются:  адресование фирме (при этом возможен случай , когда в названии фирмы указана фамилия) и адресование должностному лицу( когда известна фамилия адресата и когда она неизвестна, когда адресат мужчина или женщина).  

 Если письмо направляется фирме, то сначала указываются ее название, затем адрес в такой последовательности: номер дома, название улицы, название города, обозначение почтового района (при необходимости). При адресовании письма в США приводится сокращенное название штата, при адресование в Англию - название графства. Последней строкой указывается страна. Например:

Continental Supply Company
312 sixth Avenue
New York, NY, 11011

U.S.A.  

Указание в адресе штата и графства связано с тем, что сама фирма или ее филиал, возможно, расположены в провинциальном населенном пункте, названия которых нередко повторяются. Названия графств и штатов могут приводиться  в сокращении.

В том случае, когда в названии фирмы указана фамилия (несколько фамилий), перед названием приводится слово Messrs, 

например: 

Messrs John Brown and Co., Ltd.

При адресовании письма управляющему фирмой, фамилия которого неизвестна, адрес пишется по образцу:

The Manager

The Hong Kong Banking Corporation.

Если письмо адресуется управляющему фирмой такого же ранга, фамилия которого известна, то в этом случае фамилия приводится первой, затем указывается должность:

Mr. Edward W. Herzfeld, President Herzfeld
Home Appliances, Inc.


Приведённые способы характерны для адресования письма менеджеру или президенту компании. При адресовании письма сотруднику более низкого ранга сначала указывают фамилию сотрудника, затем название фирмы, по возможности название отдела и, наконец, полный адрес.


Если письмо адресуется мужчине, то перед его фамилией следует писать Mr – сокращение от слова Mister (Mr.Alan White; 

Mr D. C. Robinson и т. п.). При адресовании делового письма замужней женщине следует указывать Mrs – сокращение от слова Mistress. Для незамужней пишется полностью Miss (Mrs Rosemary, Mrs C. Davies, Miss G. Palmer). Вместо указания Mrs или Miss можно применять универсальное сокращение – Ms.

При печатании реквизита используют минимальное число знаков препинания. 
Реквизит 5. указание на лицо. Реквизит предназначен для того, чтобы в случае отсутствия фамилии получателя в адресате указать фамилию конкретного должностного лица, кому именно  

следует читать данное письмо. Если фамилия должностного лица неизвестно, указывается название должности или отдела фирмы.
Строка с указанием должности или фамилии помещается непосредственно под адресом и особо выделяется (печатается другим шрифтом, в разрядку, подчеркивается), например:

Messrs Black and Sons,

115 Churchill Avenue

Maids tone, Kent

ZH8 92B

Attention: Mr P. Wilson

Gentlemen 

Использование знаков препинания в реквизите – минимальное. 
Реквизит 6. Обращение. Вступительное обращение представляет собой общепринятую стандартную формулу, являющуюся неотъемлемой частью этикета делового письма. Оно помещается на левой стороне бланка письма под внутренним адресатом и пишется на отдельной строке. В деловой корреспонденции принято несколько форм обращений, различающихся своей «тональностью». В письмах к фирмам и организациям обычно употребляются следующие формулы.

Если письма адресуется какой-либо фирме, то обычно употребляется обращение Gentlemen:, Ladies:. Подчеркнуто официально звучат обращения: Sir:, Madam:, Sirs:, Mesdames:. Также официальными являются обращения: Dear Sir:, Dear Madam:.

Обращение с указанием фамилии звучит менее официально: Dear Mr Allen:; Dear Mrs Allen:.

Есть различие в употреблении знаков препинания в формуле обращения: в США используют двоеточие, в Англии – запятую (Dear Sir:, Dear Mr Smith,). 
Реквизит 7. Общее содержание письма. В отечественном делопроизводстве реквизит носит название «заголовок к тексту». Реквизит в сжатой форме ориентирует делового партнера в содержании письма. В англоязычных странах нередко опускается.

Общее содержание письма предваряет основной текст, размещается на отдельной строке и всегда выделяется, например:

Order № 1234 for Snow Racers

We have received your letter…

Другой вариант оформления реквизита выглядит так:

Subject: Up-to-date List of Addresser

Re: Policy № 714056

In re: Letter of Credit № 12/146

«Re» - это сокращенное выражение «in re», что означает «по делу», «касательно», «относительно».

В реквизите поощряется открытая пунктуация. 
Реквизит 8. Текст письма. Основной реквизит письма, печатается ниже указания на его общее содержание через 3 – 4 интервала. Текст письма разбивается на абзацы, которых обычно два: в первом содержится смысловая часть документа, во втором приводится заключительная фраза вежливости.

Смысловая часть должна излагаться деловым, однако подчеркнуто уважительным тоном, отличатся ясностью лексики, быть логичной и убедительной.

Заключительная фраза вежливости носит стереотипный характер. Вот ряд примеров фразы вежливости.

Your prompt reply be appreciated (мы были бы благодарны за ваш скромный ответ); Please accept thanks in advance (Заранее примите нашу благодарность): With my personal regards and good wishes (примите мои наилучшие пожелания) и т. п. 

 Если письмо носит характер приглашения, то под текстом письма с правой стороны встречаются сокращение R.S.V.R., которое означает «пожалуйста, ответьте». 
Знаки препинания в тексте письма употребляются в соответствии с правилами пунктуации.  
Реквизит 9. Заверяющая формула вежливости. Реквизит размещается непосредственно под текстом письма справа. Формула вежливости может носить строго официальный, официальный и менее официальный характер. Приведем соответствующие примеры:  
Yours faithfully,                     

Yours truly, 

Yours very truly, 


Yours very sincerely, 

Yours sincerely, 

Sincerely yours, 


Very cordially yours, 

Yours cordially, 

Cordially yours, 




строго официально 


официально         
[image: image1]        


менее официально 




С уважением 

С уважением, Ваш 

Искренне Ваш 

Рекомендуется открытая пунктуация
 Реквизит 10. Подпись. Реквизит помещается под формулой вежливости. При этом отдельной строкой приводится название фирмы, совпадающее с приведенным в заголовке.  Затем приводится подпись лица с указанием занимаемой должности, иногда включается и название отдела, например:  

Dennis J. Stenberg, Manager 

L.K. Thompson Manager 

Export Department  

При печатании реквизита поощряется открытая пунктуация. 

Реквизиты 11. Приложение. Реквизиты размещаются в левой нижней части документа отдельной строкой. Наименованию приложения предшествует слово Enclosure (сокращенно – Enkl., или Enc.), например: 

Enclosure: Contract 

Encl.: 1. Contract 

          2. Cheque. 

Нумерация и расстановка знаков препинания осуществляется в соответствии с приведенными примерами. 

Реквизит 12. Указание на рассылку копий. При необходимости рассылки письма нескольким адресатам в левом нижнем углу, после указания на наличие приложений, пишется сокращение сс и ставится двоеточие, сс означает carbon copy – т. е. «копия». Затем указываются фамилии лиц и наименование организаций, куда направляют копии, например: 

cc: Mr. Jeffrey H. Winston. 

Mr. Robert Bialy 

cc: Regional Sales Department 

Использование знаков препинания – минимальное 

. 

7.1.3. Требования к оформлению конвертов 
Адрес на конверте размещается, как правило, в левом верхней части. Адресные данные при этом по содержанию и расположению элементов идентичны данным адресам в самом письме. Отдельно может быть указана фамилия лица, которому адресовано письмо (см. оформление реквизита 5) 

. 

На конверте особо выделяются некоторые особенности отправки способы доставки корреспонденции, например: Air Mail (или AIRMAIL) – АВИА; Express delivery или Express – срочная доставка; Registered – заказное; To be called for или Paste Restate -  до востребования; и др.  
Фирмы и компании обычно заранее заготавливают конверты со своим адресом, напечатанным типографическим способом.

Глава четвертая. 
Общение в профессиональной деятельности.  
Иноязычное общение. 

Можно ли представить нашу жизнь вне общения? Конечно нет! Ведь по существу без него невозможно функционирование человеческого общества и конечно же делового общества. Деловое общение- это общение, обеспечивающее успех какого-то общего дела  и создающее необходимые условия для сотрудничества людей, чтобы осуществить значимые для них цели. Для обеспечения высокого уровня делового общения я должна знать и уметь пользоваться технологиями общения, основанными на психологических знаниях. И конечно мне нужно  учитывать, что в процессе общения между коллегами, руководством, клиентами может возникнуть конфликтная ситуация, напряженность, а неумелое пользование словом может привести к сбоям в общении, к информационным потерям. Общение становиться возможным , если партнеры по общению могут оценить уровень взаимопонимания и дать себе отсчет в том, что  представляет собой партнер по общению. Это в свою очередь повышает культуру деловых отношений. Именно поэтому мне нужно знать как строиться деловое общение в англоязычных странах, какие приемы общения, приветствия, форм обращения  существуют для делового общения. 

1.ПРИВЕТСТВИЯ (greetings) 
В англоязычных странах наиболее «нейтральными» приветствиями, которые употребляются при общении как к хорошо знакомым, так и мало знакомым людям, являются: 

«good morning» («доброе утро» - до 12:00), 

«good afternoon»(«добрый день»- с 12:00 до 17:00) и 

«good evening!»( «добрый вечер»-до 20:00) 
Ответы на эти приветствия являются теми же самыми. 

Наиболее формальной фразой, используемой при представлении людей друг другу, является фраза: « How do you do?» это приветствие предполагает такой же ответ. 

Часто употребляется фраза: «Pleased(или glad) to meet you – So am I» (« Рад познакомиться с вами.- Я тоже.»)  
Наименее формальными приветствиями являются: «Hello!» («здравствуй!») и «Hi»  («привет»), которые в Америке часто употребляются при обращении к незнакомым и едва знакомым людям. Спросить человека о том, как у него обстоят дела, можно следующим образом: «How are you?» или «How are you getting on?». Ответы на вопросы могут быть такими: «(I m) all right. Thank you?» (« Хорошо. Благодарю Вас»), «(I m) fine Thanks» (« Прекрасно. Спасибо»), «So-so» (« так себе»). 
3. ПРОЩАНИЕ (Saying Goodbye) 
 Самое нейтральное прощание «Goodbye» (« До свидания»). При прощании с хорошо известными людьми можно говорить: «Bye-Bye» («пока») и «So long» (« всего»). 
Часто при прощании также говорят: «See you later» («До скорого»), «See you tomorrow» («До завтра») и т.д.

4. БЛАГОДАРНОСТИ И ОТВЕТЫ НА НИХ (Thanks and  Possible Answers) 
Наиболее распространенными фразами, служащими для выражения  благодарности, являются «Thank you very much» (« Очень Вам благодарен»), « Thank you») (« Благодарю Вас»)  
Ответы на слова благодарности могут быть такими: 

«Not at all» (« Не стоит. Пожалуйста») 

«You are welcome» (« Пожалуйста»- амер.), 

«don’t mention it» («не стоит»)

«That’s nothing» («Пустяки»).
Несколько иные фразы используются в ситуации, когда передается какой-либо предмет в ответ на просьбу:

A. Give me the letter, please. – Дайте мне пожалуйста письмо.
B. Here you are. – Пожалуйста (вот возьмите).
5. ФОРМЫ ОБРАЩЕНИЯ (Forms of Address) 
	Обращение к 

Мужчине:
Замужней женщине:
Не замужней девушке:

Женщине независимо от ее статуса:
Человеку, имеющему ученую степень:
Клиенту в магазине, ресторане и т.п.:
Аудитории на собрании, конференции и т.п.:
	Mister (Mr.) Johnson, Mr. Sage.
Mistress (Mrs.) Joseph, Mrs. Green.
Miss (Lee.) Miss White.
Ms Lee, Ms White.
Doctor (Dr) Sage, Dr White.

sir (к мужчине), madam (к женщине).

Ladies and Gentleman.
	Mister (Mr.) Johnson? Mr. Sage.

	Mister (Mr.) Johnson? Mr. Sage.



6. ВОПРОСЫ О ПРОФЕССИИ И ИМЕНИ ЧЕЛОВЕКА
Вопросы типа: What are you?; What is he? И т.п. относятся к профессии, должности либо социальному положению человека.
Другие варианты вопросов подобного типа могут быть такими: 
	What does he do?

· He is the company manager.

What is occupation?

· I’m a businessman.

What is Miss Jane by profession?

· She’s a secretary/
	Чем он занимается?
- он менеджер компании.

Чем вы занимаетесь?

- я бизнесмен.

Кто мисс Джейн по профессии?

- она секретарь.


Вопросы, начинающиеся с вопросительного слова “Who”, относятся к имени (фамилии), степени родства и т.п.
Who is she?

· She is Mrs. Baker.

Who is he?

· He is my brother.

Вопрос подобного типа, обращенный ко второму лицу (Who are you?) звучит не совсем вежливо. Нужно спросить в более конкретной форме: What is you name (first name, surname)?
Вывод:  
Итак, показав формы работы делопроизводителя, языковые особенности. Сравнив  особенности национальных традиций некоторых стран  можно сделать следующий вывод: владение  хорошими навыками знания английского  языка, позволит мне ощутить больше  возможности в будущем, в самореализации,  как профессионала, так и человека.
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