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8. Компетенции специалиста в системе управления запасами

8.5 Виртуальное трудоустройство специалиста в систему управления запасами.

Правила оформления официальной 

       корреспонденции

Частное письмо содержит несколько обязательных позиций:

Обращение – указывает официальный и почетный титул адресата.

Комплимент – это выражение вежливости, которым заканчивается письмо. 

Подпись – удостоверение и засвидельствование документа. Фамилия лица, уполномоченного поставить свою подпись, обычно печатается в конце листа-документа.

Дата – должна включать день месяца, год и место написания письма. Эти данные никогда не следует писать в сокращенном виде.

Адрес – полная фамилия, титул и адрес помещаются или вверху, или внизу первой страницы документа в зависимости от его характера и воссоздаются на конверте.

При оформлении официальной и деловой корреспонденции желательно придерживать следующих общепринятых правил:

· Форма документа должна отвечать его содержанию и цели.

· Служебные письма пишутся на чистом бланке или листе бумаги только на ее лицевой стороне. 

· Каждый документ начинается с определения формы обращения, точного титула, фамилии и имя лица, которому адресуется документ. Особое внимание уделяется написанию фамилии и имени.

· Формулы вежливости и комплименты в документе должны отвечать его назначению.

· Уделяя надлежащее внимание форме и атрибутам вежливости, приоритет в документе должен предоставляться содержанию, выразительности, логичности мысли, доказательности фактов, учету личности адресата и возможным реакциям с его стороны.

· Слово в должно быть полностью аутентично вложенному в него понятию. В нем недопустимы неточность, изменение фактов, их преуменьшение или преувеличение. 

· Документ требует обязательного ответа, который должен отвечать по форме полученному документу.

· В международной практике писать длинные письма не принято, но если письмо большее одной страницы, то в конце письма нужно поставить "продолжение следует" ("continued over").

· Каждая страница, кроме первой, нумеруется арабскими цифрами.

· Служебные письма печатаются на машинке (принтере), ширина поля левой стороны должна быть не менее 2 см. Сам текст письма печатается через 2 или 1,5 интервала. Абзац крайней строки – 5 интервалов, обращение к адресату пишется без абзаца.

· Исходная информация официального характера не должна содержать каких-нибудь пометок, инициалов машинистки, номеров телефонов и т.д. Любые пометки допустимы на 2-ом ли 3-м экземпляре письма, которое остается в деле.

· В тексте не допускаются подчистки, исправления.

· Конверты должны быть соответствующего размера. Траурные конверты (с черным подбоем внутри) принято использовать только по назначению.
· Резолюции на всех видах входной корреспонденции делаются карандашом, или на отдельных листах и подкалываются.

· Письмо складывается текстом внутрь. Наиболее важные деловые письма желательно не сгибать, а посылать в больших плотных конвертах. Менее официальные можно складывать.

· Если Вы посылаете приветственные открытки, следует помнить о том, что ставить подпись принято лишь на официальном поздравлении. Личная открытка должна содержать хотя бы несколько строк.

· На телеграфный запрос необходимо дать ответ по истечению 3-х дней. На письмо – 10 дней. Если запрос требует подробного рассмотрения, то на протяжении 3-х дней сообщить, что письмо принято к сведению, и дать окончательный ответ на протяжении 30 дней.
Современные требования оформления
 служебных документов при трудоустройстве
Заявление о приеме на работу составляется в произвольной форме, но практикой уже выработанная схема построения заявления, для которой характерные такие элементы: адресат (ком адресуется заявление); автор; местожительство автора; наименование вида документа; текст; подпись автора, дата. 

Переписка при устройстве на работу. При составлении таких писем необходимо помнить, что именно по этим документам ваш будущий работодатель составит о вас мнение как о своем потенциальном сотруднике и как о человеке. Поэтому постарайтесь написать письмо четко, ясно, с чувством собственного достоинства и – что немаловажно – аккуратно. Лучше несколько раз перепечатать написанное, чем потерять хорошее место.
Письма о трудоустройстве на работу делятся на две категории – "затребованные" и "не затребованные". Первые направляются в фирмы, поместившие объявления об имеющихся у них свободных рабочих местах. "Не затребованные" письма посылаются в компании в надежде на получение работы. Часто такие предложения делаются по совету третьего лица, и тогда в письме желательно на этого человека сослаться, а по возможности и приложить его рекомендацию.
Резюме – краткая автобиография, написанная по определенным правилам. Письмо не должно повторять резюме – стремитесь расшифровать сухие факты автобиографии, сообщить дополнительные сведения и поточнее выразить причины, побудившие вас поменять работу. Многие отсылают вместе с письмом и резюме свою фотографию, это вполне дозволяется правилами делового этикета.

Резюме представляет собой краткое изложение автобио​графических данных по следующей схеме:
· имя, отчество, фамилия
· адрес
· телефон
· дата рождения
· цель обращения
· образование
· специализация
· награды и научные звания
· опыт работы
· особые знания и деловые навыки
· личные сведения (если вы сами видите в этом необходимость или если сведения такого рода могут оказать влияние на получение вами работы)

· рекомендации (рядом с именем каждого поручителя ука​жите его должность, фирму, в которой он работает, адрес и те​лефон, по которому с ним можно связаться)

· личная подпись
Автобиография – это жизнеописание какого-то лица, составленное им самим. Автобиография типичного формуляра не имеет и складывается произвольно. Все же практика выработала определенные требования к оформлению этого личного официального документа. Пишут его, как правило, от руки на чистом листе бумаги или на специальном бланке при вступлении на работу, обучение в вуз и в иных других случаях. Форма изложения – повествовательная (от первого лица). Все сведения подаются в хронологическом порядке и с таким расчетом, чтобы можно было составить представление о жизненном пути, деловую квалификацию и общественно-политическую деятельность данного человека. В автобиографии обычно указывают год, месяц, число рождения, профессию (занятие) родителей; образование, вид трудовой деятельности; партийность; сведения об участии в общественной жизни; награды и поощрение; семейное состояние; состав семьи; последнее место работы; должность; домашний адрес; дату; в конце ставят подпись. 
Договоренность о деловой встрече

Чтобы встреча прошла на надлежащем уровне, психологи предлагают учитывать такие факторы:

· Не планировать встречи непосредственно перед обедом: поспешность и мысли о пище лишь будут мешать. Приблизительно в 11 часов организм уже требует подзарядки, поэтому, если встреча уже предусмотрена, будет хорошо в процессе переговоров предложить партнерам чашку кофе, что-то поесть. Это взбодрит обе стороны.

· Не следует планировать встречу и сразу же после обеда, ее желательно отложить хотя бы на час, предоставив партнерам возможность собраться с мыслями и просмотреть поступившую информацию.

· В понедельник людям требуется время, чтобы настроится на рабочий ритм после выходных. Хотя, с другой стороны, у понедельника есть преимущество "свежей головы", и в этот день можно встречаться для обсуждения важных проблем, планируя закончить их до конца недели.

· В пятницу люди уже ожидают выходных. Это не время для того, чтобы начинать проекты, и конечно, этот день – не наилучший для дополнительного обдумывания мыслей.

· Договорившись о времени проведения встречи, будьте точны. Опоздание рассматривается, как пренебрежение к принимающему лицу и может сказаться на походке переговоров. В случае допустимой задержки старайтесь найти возможность, пусть даже за короткое время, предупредить партнера и соответственно извиниться. 

ИМИДЖ ДЕЛОВОГО ЧЕЛОВЕКА

Модели поведения

Самопрезентация в профессиональном общении.
Не следует забывать, что при выборе модели поведения мы не столько зависим от самих себя, сколько от многих внешних обстоятельств. Это не освобождает нас от персональной ответственности за свое поведение.

Критерии выбора модели поведения:

1. Нравственная безупречность. При всей нашей склонности к субъективному трактованию морали в обществе существуют общепринятые подходы к объяснению таких понятий, как честность, справедливость и совесть.

2. Учет конкретной ситуации, в которой личность действует или оказалась по стечению обстоятельств.

3. Цель, которую ставит перед собой личность.

4. Самокритичная оценка собственных возможностей использования конкретной модели поведения.

Внешний вид

Форма одежды 
Что касается цветов, имиджмейкер 5-ти президентов США (от Кеннеди до Картера) Л.Браун, предлагает такие рекомендации:

· темные цвета поглощают свет и уменьшают объект;

· светлые цвета отбивают свет и резко увеличивают объект;

· красный и оранжевый цвета "вибрируют", отвлекают внимание;

· желтый и зеленый снимают пасмурный оттенок с кожи, накладывают отблеск на лицо;

· синий находится в середине к спектру, наиболее приятный, поэтому в свое время такими популярными стали голубые джинсы;

· лиловый (фиалковый) и его оттенки – всегда выигрыш ной для женщин;

· зеленый не очень красивый, хотя очень неплохие нефритовый (с оттенком серого), оливковый (близкий к цвету "хаки"), темно-изумрудный;

· красный: веселый цвет, но "уничтожает" личность и "плывет" по контуру;

· розовый: если нравится, то отдайте предпочтение дымчатому или серовато-розовому;

· апельсиновый: трудный и не подходит ни одному оттенку кожи;

· серый: наиболее удачный, в особенности для публичных выступлений. Цвет спокойный, любому следует иметь серый костюм из натуральной шерсти. Он не привлекает на себя внимание, выгодно оттеняет внешность, символизирует доверие, авторитет. Женщины могут дополнять серое платье любыми украшениями.

Наиболее строго необходимо одеваться, отправляясь на официальные приемы. В этих случаях приняты строгий (лучше всего черный) костюм и светлая однотонная рубашка (для мужчин) и достаточно строгие, без кричащих деталей, не слишком яркие платья для женщин.

Таблица 

Соотношение цветов элементов мужской одежды

	Костюм
	Рубашка
	Галстук
	Обувь
	Носки

	Серый
	Белая, голубая, розовая, цвета слоновой кости
	Любого цвета
	Черная
	Под цвет галстука

	Темно-серый
	Белая, светло-розовая, цвета слоновой кости
	Красный, черный
	Черная
	Черные

	Темно-голубой
	Белая, слоновой кости
	Серый, красный, бордовый
	Черная, темно-коричневая
	Серые, бордо

	Темно-синий
	Белая
	Белый, красный, голубой
	Черная
	темно-голубые, темно-бордовые

	Темно-зеленый
	Слоновой кости
	Красный, зеленый, коричневый
	Коричневая
	Коричневые

	Песочный
	Светло-голубая
	Темные,

голубой
	Светло-коричневая
	Светло-голубые

	Светло-коричневый
	Белая, розовая, табачная
	Зеленая, Бордо, красно-черная
	Кофейная, красно-коричневая
	Бордо

	Темно-коричневый
	Белая, цвета беж, светло-розовая
	Зеленый, коричневый, красно-черный
	Коричневая
	Кофейные, бордо

	Черный
	Белая
	Серебристый, синий, красный
	Черная
	Дымчатые, черные


Существует много способов завязывания галстуков: простой узел, крестообразный узел, двойной узел, "авангард", "Виндзор" и т. д. Идеальным узлом для большинства мужчин является "Виндзор" (рис). 
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Рис. Последовательность завязывания галстука типа "Виндзор"

Галстуки из плотной материи следует завязывать заново каждый раз.

Шелковый платок в нагрудном кармане пиджака оживляет костюм и делает его нестандартным. Платок следует подбирать под костюм и рубашку, но основное правило при выборе платка – его цветовое соответствие галстуку. Техника аранжировки следующая (рис.).
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Рис. Последовательность завязывания шелкового платка 

Одежда деловой женщины не должна отвлекать собеседника, уводить от делового разговора. Поэтому не рекомендуются мини-юбки и глубокие вырезы, яркие цвета.

Наиболее подходящие цвета – темно-синий, рыжевато-коричневый, бежевый, темно-коричневый, серый, светло-синий. Привлекающими мужчин считаются платья бледно-желтого, бежевого, розового, темно-синего, а также цвета ржавчины. Красное следует надевать только на многолюдные мероприятия, праздники, – такое платье поможет его обладательнице выделиться в толпе. А вот в офисе этот цвет может вызвать раздражение и усталость у других сотрудников и у делового партнера во время беседы. Вязаные вещи следует носить только в том случае, если они являются уникальной авторской работой, выполнены на очень высоком уровне. В дневное время и летом лучше надевать платья посветлее, а номером и зимой – темных тонов и из плотной ткани.

Прическа деловой женщины должна быть относительно компактной. В рабочей обстановке замысловатые комбинации нежелательны. Не рекомендуется окрашивать волосы в яркий, ультрамодный цвет – это вредит деловому авторитету. Цвет волос должен гармонировать с цветом кожи и глаз. Короткие, приближенные к мужским, стрижки идут далеко не каждой. Наиболее подходящими для деловой женщины считаются волосы средней длины. Волосы, окрашенные в темный цвет, придают внешности больше строгости, суровости, а светловолосые женщины кажутся моложе.

К одному из способов ухода за лицом относится макияж. Обращаясь к макияжу, надо быть уверенным в том, что у вас хороший художественный вкус, системное видение имиджа, объективная оценка своих возможностей. Претенциозность и агрессивность в макияже сразу указывают на отсутствие подобных качеств. Современная деловая женщина всегда должна быть готовой к неожиданным торжественным приемам, встречам. 

Деловые атрибуты и аксессуары

К обязательным деловым атрибутам и аксессуарам относят: 

· визитные карточки;

· элементы и предметы одежды;

· подарки, сувениры;

· элементы оформления помещений;

· нательные и карманные принадлежности. 

Используются визитные карточки в таких случаях: 

· информирование в момент знакомства, о себе и своей фирме; 

· информирование о себе лиц, в контактах с которыми, вы заинтересованы; 

· поддержание контактов с партнерами, поздравление с праздником или другим событием; 

· выражение благодарности, сочувствия, а также сопровождение подарка или цветов.

Стандартная визитная карточка представляет собой лист белого, не слишком плотного высококачественного картона размером 5*9 см. Женщине, выступающей в качестве супруги, а не должностного лица, полагается иметь визитку на один сантиметр меньше – 4*8 см. Высшие должностные лица могут иметь визитки размером 6*10; визитка супруги такого лица, соответственно, будет иметь формат 5*9 см. В Великобритании придерживаются противоположного правила: размер женских визитных карточек больше мужских.

Классический вид: на верху по центру – название фирмы (организации, учреждения), в которой работает владелец визитной карточки (если он имеет несколько мест работы, то указывается основное); ниже по центру – имя и фамилия (в русском вариантах – фамилия, имя и отчество), еще ниже – должность. В левом нижнем углу – телефон, факс; возможен и такой вариант: и телефон, и факс, и почтовый адрес указываются в правом нижем углу, а левый остается пустым. Деловая классическая визитка должна иметь черный шрифт на белом фоне. Другие цвета могут использоваться только в изображении рекламного знака или логотипа, эмблемы фирмы в левом верхнем углу карточки.

Женщины ни в коем случае не должны оставлять свою визитную карточку в доме холостого мужчины.

В резиденции супругов неженатые мужчины оставляют две визитных карточки: одну для мужа, другую – для жены.

Супруги в гостях у других оставляют две визитных карточки: одну (карточку жены) – для мужа, другую (общую) – для жены.

С визитками можно прислать подарки (цветы, альбомы, книги, журналы, билеты в театр, на выставку, программы, фотографии), иногда их посылают вместе с письмом или просто в концерте. Визитная карточка – это выражение индивидуального стиля и имиджа его собственника, а также стратегии маркетинга предприятия. При заказе визитной карточки необходимо обсудить тип, цвет, шрифты, расположение реквизитов, так, чтобы эта карточка действительно могла охарактеризовать и лицо, и род ее занятий.

К небольшим нательным и карманным принадлежности относятся ювелирные украшения, часы, авторучки, зажигалки, портсигары и другие. При подборе необходимо учитывать важность встречи, уровень состава приглашенных, наличие определенных рамок, условий, правил. Учет таких факторов позволит не ставить себя и окружающих в неловкое положение, или зависимость. Уровень и количество ваших аксессуаров должен соответствовать статусу, в котором вас пригласили. Не следует специально демонстрировать свои возможности и положение, поскольку это может оскорбить кого-либо из присутствующих. Особенно это важно учитывать при организации деловых встреч и переговоров. Лучше если при первой встрече вас оценят несколько скромнее, чем есть на самом деле. Этот недостаток первого впечатления легко исправляется при личной беседе и последующих отношениях. Существуют и исключения, когда демонстрация всего своего "арсенала" просто необходима.

Женские украшения не рекомендуется использовать комплексно. Не следует одновременно надевать украшения из разных материалов или выдержанных в различных стилях, например, серебряную цепочку и пластмассовые украшения; золотые и серебряные украшения. Дорогие ювелирные украшения не стоит носить на работе, в офисе: достаточно нескольких предметов бижутерии. Бижутерия деловой женщины должна быть только высокого качества, производства престижных фирм. Ее не должно быть много, даже во время торжеств, праздников. Обилие безделушек производит неприятное впечатление, говорит о дурном вкусе и совершенно не согласуется с имиджем не только деловой, но элегантной и образованной женщины. Украшения не должны позвякивать, сковывать движения, мешать работе, как, например, кулоны на длинной цепочке, часто служащие помехой при работе с оргтехникой. Кольца и перстни нельзя носить с тонкими перчатками - ни поверх перчатки, ни под ней. Несколько слов об очках: оправа должна быть средних размеров, пластмассовая, роговая или металлическая. Брюнеткам следует подбирать оправу к цвету волос, блондинкам и рыжеватым ни в коем случае не под цвет волос, лучше коричневая. Избегайте темных, дымчатых очков. Деловая женщина должна иметь кожаный, желательно темно-коричневый атташе-кейс или сумочку из красивой кожи. Но ни в коем случае не приходите на встречу с пластиковым пакетом. Мужчинам принято иметь черный атташе-кейс. Авторучкой должны быть достойного класса.

Список украшений ограничивается кольцом (обручальным или печаткой), запонками и заколкой для галстука. Дорогие запонки и заколки для галстука, надеваемые на торжественные мероприятия, служат свидетельством профессиональных успехов, высокого материального достатка бизнесмена. Браслеты и цепочки на руках, серьги, цепочки на шее не соответствуют имиджу солидного человека. Чем массивнее цепь, тем большее подозрение и даже презрение вызывает деловой партнер у представителей западных деловых кругов.

Подарок – это знак внимания, выражение уважения, дружеских чувств или чувства признательности. Поэтому подарки без повода не делают. Вручение подарка необходимо приурочить к какому-нибудь событию, памятной дате. Деловой подарок – это демонстрация не богатства и щедрости, а понимания интересов и выражение уважения и внимания тем, кому его преподносят. 

По этикету при первой встрече подарки делают хозяева. Надо обязательно подарить что-нибудь прибывшему деловому партнеру как признак того, что на него смотрят как на почетного клиента и рассчитывают на долгое плодотворное сотрудничество. Вручать подарки лучшее за все перед завершением переговоров, в конце встречи. В следующих встречах обмен подарками становится обязательным.

В деловых отношениях подарки принято делить на две категории: сувениры и ценные. К сувенирным относят: блокноты, брелки, недорогие книги, ручки, зажигалки, всевозможные безделушки. К ценным относят: редкие книги и дорогие подарочные издания, ручки и зажигалки высокого класса, картины, скульптуры и т. п.

Сувениры дарят малознакомым, оказавшим незначительные услуги, а также по какому-нибудь малозначительному поводу. Иностранцам следует дарить только те сувениры, которые отражают особенности вашей страны. Сувениры не должны быть безликими.

Не следует вручать ценные подарки должностным лицам, от которых вы каким-либо образом зависите, – это ставит в неловкое положение принимающего и может быть расценено как взятка. В Израиле, например, должностные лица не имеют права принимать подарки, стоимость которых превышает установленный максимум. Во многих странах существует правило, в соответствии, с которым, государственный служащий передает все подарки, стоимость которых превышает определенную сумму, государству.

Подарок вышестоящему лицу рекомендуется вручать от всего коллектива служащих (отдела или всей организации), чтобы никто не оказался в роли подхалима.

Ценные подарки, преподносимые в процессе деловых контактов, делятся на два вида: подарок фирме и подарок главе фирмы.

Фирме дарят что-нибудь из офисного оборудования или предмет коллективного пользования для сотрудников – кофейный или чайный сервиз, картину и т.п. Подарок фирме обычно вручается в торжественной обстановке, в присутствии многих работников данной организации или предприятия.

Не рекомендуется дарить:

· очень дорогие вещи, так как это может поставить человека в неловкое положение. 

· очень дешевые подарки, потому что это уже рассматривается как скупость и пренебрежение к получателю.

· вещи, которые могут быть истолкованы как некий не лицеприятный намек;

· предметы туалета;

· женщинам зажигалки, пепельницы – любые предметы, связанные с курением – независимо от того, курит она или нет;

· женщинам крепкие напитки, в том числе крепленые вина.

Также не рекомендуется:

· пытаться уладить ссору с помощью подарка. Сначала все- таки следует попросить прощения, наладить взаимоотношения, а лишь потом закреплять их подарком;

· вручая подарок, расписывать какая это дорогая и редкая вещь, каких трудов стоило ее купить;

· повторяться с подарками, или дарить одинаковые разным по статусу членам делегации;

· критиковать полученный подарок.

Что касается ценников и ярлыков на подарках, то нет единого мнения по поводу: снять его или оставить. С одной точки зрения ценник это демонстрация того, во сколько вы "оценили" получателя подарка. С другой, стоимость подарка, ваш получатель может узнать и сам, путем сопоставления цены с аналогами или выявления реальной стоимости. Оставленный ярлык или ценник свидетельствует о том, что предмет подарок или, по меньшей мере, был приобретен специально для вас (в случае с предметами старины). Ценники на подарках для зарубежных гостей не имеют значения. Зарубежные гости не столь тонко разбираются в масштабах цен, особенностях национального рынка и торговли. Если вам все же неловко оглашать цену подарка, то её можно аккуратно закрасить или заклеить, сохранив при этом ярлык. Чеки к подаркам не прикладываются.

Цветы являются почти универсальным подарком. В особо торжественных случаях дарят большие букеты или даже корзины цветов. Вовсе не обязательно всегда стремиться преподнести как можно больший букет. Цветы, как и любой другой подарок, – не демонстрация щедрости, а лишь знак внимания. 

По поводу количества цветов в букете существуют различные мнения. 

Когда речь идет о живых цветах, каждый должен решить этот вопрос сам, смотря по обстоятельствам. Не стоит снимать упаковку, если она гармонирует с цветами, составляет единый ансамбль с ними, служит дополнительным и очень значительным украшением. Розам необходима жесткая обертка – чтобы не уколоться о шипы, а с полевыми цветами она явно не сочетается. По правилам этикета дарить живые цветы обязательно только на вокзале или в аэропорту, а также передавая букет с посыльным. Если цветы вручаются не лично, а через третье лицо, то к ним должна быть приложена записка, открытка или визитная карточка.

Цветки в букете не должны быть прижаты друг к другу. Форма вазы должна соответствовать форме букета. Раскидистый, невысокий букет лучше выглядит в низкой и широкой вазе, цветы с длинными, прямыми стеблями – в высокой и узкой.

Существуют случаи, когда подарок принять нельзя. Причины могут быть разными. Это и чрезмерно высокая стоимость подарка, и его неуместность, бестактность, либо невозможность принять подарок именно от конкретного человека – потому что он ваш подчиненный, конкурент, недоброжелатель, или, если вы в ссоре с дарителем. Отказываться нужно твердо, решительно, помня о том, что в неловкости ситуации виноваты не вы, а даритель. Но, чтобы он не слишком обиделся, следует обязательно аргументировать свой отказ. И с удвоенной сердечностью поблагодарить за внимание.

Выбирая подарок, подумайте и о возрасте партнера, которому он предназначен. Это не означает, что есть вещи, специально предназначенные для молодых и пожилых, однако старайтесь проявить определенный такт, чтобы не поставить в неудобное положение пожилого человека.

Учет национальных особенностей при подборе и приеме подарка очень важен. От этого зависит уважение, настроение и дальнейшее сотрудничество с партнером.

Например, китайцам не рекомендуется дарить часы: выражение "дарить часы" в Китае звучит как "присматривать за родственником, который умирает", поэтому понятно, какие это может вызвать ассоциации. 

Даря цветы, надо знать, что в некоторых странах Юго-Восточной Азии белый цвет – символ траура, поэтому не надо дарить представителям этих стран белые цветы. Французы воспримут гвоздики и хризантемы как символ несчастья. В этом их поддерживают японцы и испанцы. А вот англичане, голландцы, итальянцы и греки примут эти цветы с благодарностью. Белая акация была "свадебным подарком" у всех европейских народов, олицетворяя высокую и светлую любовь. "Королевский цветок" – белая лилия – символизировал в букете невесты юность и целомудрие. В Германии огненно-красные розы – признак любви, а ландыш – символ счастья. В Мексике и некоторых других странах Южной Америки красный цвет – цвет крови и смерти, поэтому цветы этого цвета лучшее не дарить. В Венгрии хризантемы покупают лишь в траур. В Китае и Турции следует избегать объединения белого и синего (голубого), а зеленый и красный цвета здесь популярны. В Японии нужно понимать "язык" букетов. Итак, сколько стран – столько традиций, поэтому, приобретая цветы, обязательно посоветуйтесь с консультантом относительно правильности сделанного вами выбора. 

Какой бы незначительный подарок вы не делали, лучшее поинтересуйтесь, что было бы приятно получить в подарок поэтому, кого вы хотите поздравить. Например, коллекционеру всегда приятно получить новый экспонат к коллекции. Часто подарки делаются с юмором, при этом важно учитывать, имеет ли его тот, кому подарок предназначен. 

Принимать подарки также нужно тактично: развернуть его, если позволяет ситуация, в присутствии дарителя, оценить его внимание и вкус, выразить удовлетворение и поблагодарить. Очень невежливо отложить подарок, не развернув, его. Если же подарок вам не по душе, постарайтесь даже намеком не обнаружить неудовольствия; любой подарок надо принимать с улыбкой. Выражая благодарность и похвалу, сделайте это так, чтобы не устыдить других гостей, которые пришли со скромными подарками или вообще без них. В некоторых восточно-азиатских странах вручать и получать подарки следует обеими руками, не рекомендуется разворачивать подарок в присутствия того, кто его подарил. Считается, что важен не сам подарок, а проявление внимания.

За посланный или переданный через третье лицо подарок желательно поблагодарить сразу по телефону или коротеньким письмом. Принимая подарок, надо помнить, что человек, который его выбирал, хотел сделать вам приятно. Другой вопрос, – удалось это сделать или нет. Желание порадовать партнера, снять напряжение в отношениях – ценнее самого подарка.
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с 07.2013 – безработный в связи с необходимостью окончания докторской; война на Донбассе.

с 10.2015– 03.2016 – старший преподаватель кафедры учета и аудита, логистики и менеджмента Полоцкого государственного университета, г. Новополоцк, Республика Беларусь.

с 03.2016 – доцент кафедры учета и аудита, логистики и менеджмента Полоцкого государственного университета, г. Новополоцк, Республика Беларусь.

Награды: 05.2007 – нагрудный знак «За добросовестный труд» Министерства труда и социальной политики украины.

Научные труды: 98 опубликованных, общим объемом 355 п.л., авторских – 224 п.л. (в т.ч. – 13 монографий, 4 без соавторов, 8 учебных пособий и научно-методических изданий, 33 статьи в спец. изданиях ВАК украины, 3 статьи в спец. изданиях ВАК РФ, 4 статьи в спец. изданиях ВАК Республики Беларусь).

Хобби: спорт (к.м.с. по боксу), рыбалка.

Свободное владение иностранным (украинским) языком; немецким – слабая разговорная практика, читаю и перевожу со словарем.
Интерес в работе: в соответствии с квалификацией – научно-практическая, преподавательская, в т.ч. руководящая, в реальном секторе экономики – связанная с регулированием рынка труда и управлением персоналом, развитием экономики регионов, туризма. Согласен на любую форму трудоустройства, включая совместительство, по трудовому соглашению, почасовую.
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