ДОКУМЕНТ 1 Обязанности сотрудника сайта знакомств
ВНИМАНИЕ: Уважаемые переводчики, используйте данный источник в дальнейшем для работы в качестве помощника, пользуйтесь быстрой навигацией (поиском) для того чтобы и оперативно найти ответ на вопрос, который появился в процессе работы.
ВАЖНО: В конце этого шага размещены вопросы, на которые нужно ответить чтобы приступить к работе. Ответы текстом, а не файлом в скайпе сбрасывайте куратору.
Во время трудовых отношений и год после завершения работы на сайте работник обязан:

· Сохранять коммерческую тайну, которая становиться известной ему в процессе работы 

· Не разглашать, не передавать третьим лицам и не использовать для любой деятельности ведомости, которые составляют личную информацию о клиентах, клиентках, а также нюансов в их общении согласно Гражданского Кодекса Украины

· Передавать известные в процессе работы пароли запрещено, при работе не за своим компьютером (рабочим, офисным и прочее) «выходить», то есть делать “login out”  из всех профилей и страниц по завершению работы
· Выполнять поручения руководства в сроки, приемлемые для положительного выполнения работы
· Не обсуждать руководство с клиентами сайта

· Не обсуждать тарифы и условия, правила на сайте

· Не сообщать клиентам сайта о существование услуги переводчика

· Обязательный рабочий лимитированный день составляет минимум 4 часа

· Обязательный ответ на входящее письмо на протяжении не более 24 часов

· Вести общения на сайте, преследуя личные интересы, давая понять клиенту, что общение ведет не клиентка запрещено

· Дерзить, хамить, оскорблять клиента запрещено

· Отсылать письма схожие между собой от имени двух разных клиенток запрещено
· Недостоверные сведенья о клиентке распространять запрещено

· Oбщение на интимные темы необходимо сводить до тактики "go-go" - это когда Вы сами стараетесь не писать, а лишь провоцируете/продолжаете тему и тд. то есть можно клиенту под игрывать (только если желаете и умеете – в противном случае уходите от таких тем) в плане каких-то эротических вещей - опять таки по вашему желанию. Но непосредственно участие в виртуальном сексе наказуемо штрафом, поэтому обратите внимание на то, что флирт допустим лишь без имитации полового акта. Например: если клиент описывает, интригует – это одно, но когда он настроен именно на виртуальный секс это совсем другое и как раз таки запрещено.
ОЧЕНЬ ВАЖНО: Порно чаты, порно письма и порно фото запрещены! Ориентируйтесь на тактику "go-go" и главное САМИ НЕ УПОТРЕБЛЯЙТЕ ПОРНО СЛОВ (ФЛИРТ, ЭРОТИКА - КОНЕЧНО ЖЕ РАЗРЕШЕНЫ) ТО ЕСТЬ НАМЕКАТЬ ВЫ МОЖЕТЕ, НО ОПИСЫВАТЬ АКТ, СЛОВА, ФОТО В ПОДРОБНОСТЯХ - НЕТ.
ВАЖНО:
· Если запрос от куратора на мейл – ответ там же. Всегда отвечать быстро и незамедлительно там, где был запрос.
· В скайпе появляться, сообщения куратора получать не реже раза в день

Я, ФИО, предупрежден, что в случае невыполнения или нарушения любого из вышеперечисленных пунктов этого обязательства, могу быть уволен без выплаты или оштрафован. К моему сведенью также доведены положения касаемо соблюдения, хранения коммерческой тайны, а также международных правил работы на сайте.

Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь за собой уголовную, административную и гражданско-правовую ответственность согласно действующему законодательству Украины.

СОВЕТ: Подключите услугу смс информирования на вашу зарплатную карту – при поступление оплаты за работу – будете информированы сразу.
Запросы, связанные с работой и с решением кратковременных вопросов, старайтесь отсылать в skype. Формальные, организационные вопросы (счет в банке, запрос не требующий скорого ответа, отчеты) и т.д. - на мейл: agencyn1@ukr.net
Для оптимизации работы и ускорения процесса коммуникации – сами определяйте, куда какой запрос отсылать. Отвечать на запросы куратора всегда срочно. Сообщения с пометкой «не требует ответа» есть исключениями.
ВАЖНО: В ходе работы если Вам необходим отпуск и Вы не сможете быть в работе несколько дней и более – сообщите куратору заранее обязательно. Даже если это  отъезд на выходные, не рабочие дни. Важно чтобы работа не останавливалась! Если Вас нет на рабочем месте более 2х дней и Вы об этом не предупредили – можете быть оштрафованы!
И проанализируйте сколько у Вас будет свободного времени и на основание этого выбирайте один из вариантов, о котором сообщите куратору:

1. Полностью передать клиентку (клиенток) переводчику временно на подмену

2. Либо у Вас будет пара часов и сможете скажем отвечать на входящие
ДОКУМЕНТ 2 Рекомендации по работе
Самый большой запрет по работе – давать фамилии клиенток или другую контактную информацию (как например ссылки в социальных сетях, телефоны и прочее).
Всеми силами старайтесь препятствовать контактам вне сайта, а именно: не давать информацию, которая могла бы помочь найти клиентку в интернете.
Так как данный проект не является стационарной или традиционной работой в классическом ее понимании, важно научиться «жить перепиской, образом жизни клиентки и ее интересами», помнить о письмах и работать на результат!
Не забывайте так же, что контакт с клиенткой - запрещен, беспокоить ее нельзя, ее фотографии и анкетные данные нужно запросить у куратора. Так же можно найти  клиентку в социальной сети или через «гугл картинки» (контакт, твиттер, фейсбук), чтобы следить за анкетой и биографией и сообщать клиенту необходимую информацию - только использовать такие данные нужно верно, в соответствии с пунктом о "разглашении информации о клиентке", то есть  не сообщать контактной информации, ФИО и т.д. И НЕ В КОЕМ СЛУЧАЕ НЕ ОТСЫЛАТЬ КЛИЕНТАМ ПРИ РАБОТЕ ФОТО С РАЗНЫМИ ПОМЕТКАМИ НА НИХ (ФОТОГРАФ, ВЕБ-САЙТ И ПРОЧЕЕ)
СОВЕТ: Чтобы не угасала переписка со старыми клиентами, крайне важна стилистика написания. Для работы нужно больше книжек читать. В интернете полно любовной лирики на англ.языке. Одна-две фразы - а дальше уже мысль пойдет, просто поразмышлять о чем-то.
А выстраивая образ для общения или подбирая письмо или тему для клиентки помните - что не всегда образ, который нравится вам будет привлекать мужчину, Леди Вамп  - не всегда работает, так как многие мужчины ищут не просто красивую куклу стерву, а прежде всего девушку с которой можно построить отношения. Чувственная, добрая, искренняя, с улыбкой девушка может привлечь намного больше внимания мужчин чем  образ самодостаточной девушки - такого добра полно и в Западном мире.
Важно помнить, что отосланное письмо не вернешь обратно, поэтому необходимо следить за реквизитами (именами отправителя и получателя) в письме! Если все же получилось так, что Вы отослали письмо клиенту с неправильными реквизитами (не имя клиента или подписались чужим именем) срочно напишите куратору об этом для удаления письма!
Нужно участвовать в личной жизни клиента, дать ему цель и надежду, спрашивать и поддерживать его.
Не принимать решений, которые касаются судьбы и действий клиенток.

Искать в письмах информацию о приезде и его конкретных планах.

Если клиент сомневается в подлинности или нашел клиентку на другом сайте или социальной сети - сообщать куратору.
Общение должно быть по возможности не принужденным, веселым и радостным: о любви, о жизни.
В письмах ставить вопросы на который можно и захочется сразу ответить, также использовать его цитаты, просить совета клиента, хвалить его за все его успехи. 
Любая переписка - вещь слишком индивидуальная и вы сами должны чувствовать чтобы мужчина хотел услышать. 
Не сообщайте всю информацию о себе сразу, давайте ее мужчине постепенно! Избегайте в ответе на 1 письмо кидать мужчине стандарт и вашу автобиографию. Этого вообще не делать, наоборот проявите интерес  к мужчине, задайте ему вопросы. Про себя рассказывайте по чуть-чуть и обязательно спрашивайте: «А как ты считаешь?» «А что ты думаешь по этому поводу?». Проявляйте интерес к его жизни, к его опыту, к его мнению, а потом умело используйте полученную информацию в ваших письмах. Не только мужчинам. всем нам нравится, когда к нашему мнению, опыту и жизни проявляют интерес. Очень важно ответить на все вопросы мужчины, не игнорируйте его интерес! Обязательно после того как написали письмо, перечитайте его! Если вам самим оно нравиться- отправляйте, если что то не то - дорабатывайте! 

Ищите ОБЩНОСТЬ. Очень важно найти то, что вас связывает, чем вы оба увлекаетесь, интересуетесь или что вам обоим нравиться! Найдите общность хоть в любви к пицце или в воспитании детей.
В начале переписки ни в коем случае не нагружайте мужчину своими проблемами. Успеете ещё это сделать! Мужчинам нравится легкость флирт, у него и своих проблем в жизни хватает, а если вы еще и свои на него сразу вывалите, он может испугаться и убежать к другой менее проблемной! На Западе ценится лёгкое отношение к жизни и умение быть «happy». По этой же причине на фотографиях вы должны быть с улыбкой «до ушей».
Высылайте побольше интересных фотографий, чем больше, тем лучше. Но важно чтобы в начале переписки фото девушки не отличались в худшую сторону от фото в профайле. Мужчины больше любят рассматривать фотографии, чем читать письма! Поэтому высылайте письма с фото даже во время чата, до чата, после чата. Просите его прислать вам его фото!
Если мужчина вам не писал несколько дней? Обязательно пишем ему письмо +фото с вопросами как он, где пропал и что девушка волнуется! Это письмо называют по разному - возврат, аушки, реанимацию - смысл один - показать мужчине, что девушка скучает и ждет от него вестей! 
Помните, что данные из анкеты, в первую очередь контактные: телефон, адрес, фамилия и т.д., а также все, по чему потом можно с девушкой контактировать вне сайта, не подлежат огласке. 
Нельзя отсылать фотографии клиенток с какими-либо надписями (имя, фамилия, сайт и т.п.) если куратор передал именно фото с надписью необходимо ему об этом сообщить, чтобы он дал фото без надписи или сами отредактируйте, обрежьте надпись! 
ЗАПРЕЩЕНО:
· Отправлять одно и тоже письмо от двух разных девушек , то есть каждая клиентка пишет свое письмо. 
ВАЖНО: Уловить суть работы и мыслить как девушка-клиентка

· Осторожно открывать фото присланное от мужчины (могут быть фото, которые не соответсвуют моральным устоям. Проще говоря фото интимного характера)
ВАЖНО: За вышеперечисленные запреты может последовать отчисленные уже начисленных Вам денежных средств (штраф)
На вопрос от мужчины, почему она на сайте, ведь он платный, то в качестве аргумента наводим:

1. Хорошо не знаю язык, а тут мне помогает подруга переводить.
2. Через сайт безопасно…ведь я девушка и боюсь.
3. Много слышала о правонарушениях в сфере международных знакомств, и боюсь немного.
4. Я зарегистрирована на многих сайтах, и в социальных сетях, в том числе была зарегистрирована и на сайтах знакомств. Но в жизни каждого человека также как и места бывают сайты, на которых просто приятно находиться. Я очень часто выключаю социальную сеть чтобы не надоедали парни, даже в скайп мне пишут мужчины разные чтобы познакомиться(( Вот собственно почему я тут. Мне просто приятно находится на сайте где не надоедают ежеминутно ведь мне тоже нужно общение, знакомство – но не навязчивое, а чтобы я выбирала
ОЧЕНЬ ВАЖНО: Всегда работайте на пейды, работаем именно на чат и переписку

Пейд значит "оплаченный"- это оплаченная единица за входящее и исходящее письма  и минуты чата.
· Также важно помнить о временных аргументах в случаях если клиент требует встречи, а Ваша клиентка не может встретится:

1. Болею

2. Подруга болеет

3. Что-то с бабушкой плохо

4. На работе завал

5. Устаю, экология и т.д.

ВАЖНО:

· нежелательно говорить, что есть переводчик на сайте. Если Вам все же для переписки нужно это использовать – скажите, но как правило при прямом вопросе мужчины максимально о переводчиках можете сказать что «такая услуга на сайте есть, мне помогает переводчик из агентства моего брачного, часто по телефону, имейлу или в офисе переводит мне переписку».

Необходимо в работе:

· спрашивать активно о целях и намерениях мужчины

· быть «осторожней» с теми клиентам, кто бывает в Киеве

ДОКУМЕНТ 3 Что писать
Обязательно отвечать на все вопросы в письме!
При длительном общении с одним клиентом – можно упоминать о подруге , которая помогает тут ей с перепиской!
Процес общения:
- легкость
- необходимо говорить мужчине то, что он хочет услышать (в пределах правил)
- задавать вопросы, просить советы и тд.
- активность (стараться писать, напоминать, давать понять что человек интересен)
Суть работы заключается в общении и густоте общения, поэтому критериями в работе является: 
- скорость ответа
- интерес к собеседнику
- вопрос, заинтересованность в конце письма
- просить совет у мужчины
Также суть работы в: количестве «пейдов», то есть писем входящих и исходящих, а также писем в процессе общения, количество писем очень важно! Для этого стараться заводить общение! Больше общаться в чате, «выводить» на общение, узнавать человека (собеседника-мужчину).
Примерные варианты ответа при поступлении входящих писем такие:

· если письмо традиционное, веселое, интересное – ответ в таком же духе по контексту письма мужчины.
· если приходит некорректное письмо, необходимо делать следующее:
узнать причину не довольствия клиента, выяснить что может изменить его мнение, узнать возможно ли дальнейшее общение
· если клиент настаивает на встрече, необходимо:
- сообщить куратору
- знать сколько общаются клиенты
- узнать у куратора готовность встречи
ВАЖНО: Помните все про настойчивость! Переводчики могут отослать пару фраз в чате и сидеть  ждать... а Вы - приглашайте всех мужчин от всех ваших клиенток! Приглашайте до тех пор пока мужчина не ответит, проявляйте настойчивость, на Марии клаб нет ограничений по количеству отосланных приглашений можно и 5 и 10 раз, главное результат. Не скупитесь на слова! Приглашение не должно быть односложным!

Избегаем кратких предложений! 

Не надо строчить мужчине краткие предложения! 

БАНАЛЬНО ПЕРЕД ОТПРАВКОЙ ФРАЗЫ В ЧАТЕ ИЛИ СОСТАВЛЕНИИ ТЕМЫ В ПИСЬМЕ ПЕРЕАДРЕСУЙТЕ ЕЕ СНАЧАЛА СЕБЕ И ЕСЛИ ВАМ УДАЛОСЬ ОТВЕТИТЬ НА ЭТУ ТЕМУ, ФРАЗУ ОДНИМ ПРЕДЛОЖЕНИЕМ ЛИБО КРАТКО – ТАКАЯ ФРАЗА ЗАВЕДОМО ПРОВАЛЬНА!
Прежде всего пишите длинные предложения, интересные предложения. Найдите что то замечательное! ! Например, «I am doing amazing right now, as you accepted my chat invitation so thank you for my smile and what about you!» 

«Kiss» и разговоры про погоду не пойдут! Пишите длинные развернутые предложения  не бойтесь  задавать вопросы!  История - в 1 чате 1 вопрос - Какая у вас погода!? 

Не знаете что писать, растерялись, открывайте профайл мужчины и  задавайте вопросы по его профайлу, но еще раз повторюсь предложение должно быть длинным! 

Некоторые мужчины могут начать кидать пошлые фразы или что то рассказывать про секс! Правильно преподнесите вашу девушку! Если девушка в 1м чате даст мужчине все и секс тоже, мужчина может к ней вернутся еще пару раз в чат , но на этом общение   обычно и заканчивается.  Мужчинам нравится девушки не только с красивыми внешними данными но и девушки которые могут увлечь  беседой разговором, разно стороне развитые  девушки, приятные собеседники, которые могут и поддержать и  дать совет!  Правильно преподнесите вашу девушку!
ВАЖНО: при согласовании с куратором по каждой конкретной клиентке!!! делать ставку на подарки. абсолютно непринужденно, завуалировано. пример «пью кофе, не хватает конфеток(” или «скоро день рождения, 8 марта – у нас все в цветах в это время, а у вас какой обычай?»  

СОВЕТ: При регулярной переписке (общение) можно использовать так называемые «шаблоны для регулярной переписки». При общение от одной клиентки с двумя и более клиентами можно использовать фразы, части писем, которые имеют общий характер. Например при переписки «анны» с «джоном» и «бобом» можно использовать часть письма для обоих. например на тему «в киеве сегодня….снег, жара».  используя эти части можно увеличить скорость ответов на письма.  

ВАЖНО: все указанные примеры в шаге запрещены для копирования и могут использоваться только для ознакомления!
Например: письма для джона и боба от анны могут выглядеть так: боб – 1) ответы на его вопросы 2) шаблон, джон – 1) ответы на его вопросы 2) – шаблон.
Темы писем (subject), в первую очередь рассылочных, да и в переписке по существу должны быть броскими и интересными !
Как вариант можно воспользоваться такой хитростью – броская и провокационная тема, логичная и уже не такая провокационная развязка в самом письме«i want you,………., to get into a 69
hello,
today i want to tell you about my favorite game. i played in it all my childhood with my family and friends! i remember fascinating feelings of spirit and pleasure when you sit over treasured cards, hoping for good luck). it is called loto; it is an ancient russian entertainment which rules are well-known to everyone. so what does enter into a set delivering so much pleasure? the lotto contains following elements: wooden or plastic kegs of 90 pieces on which figures are drawn on both parties of face cuts; 24 game cards, each of them represents a checkered field with the figures entered in some cages; plastic or dermatin counters, not less than 170 pieces; and the sack for storage of game kegs.
to start game it is necessary to choose the leader who will "pull" kegs from a bag and "shout" to declare numbers. the leader, without looking, extends from a bag a keg and declares its number, and participants of game check the cards on detection of such number and if it is present, close a counter.
lotto rules are extremely simple: win the player who first closes certain quantity of figures on the cards.
it is interesting to know that several numbered kegs have their own funny names. for example, keg with the number 11 is called «drum-type sticks», 13 – «baker's dozen», 18 – « for the first time», 22 – «ducklings», 44 – « stools», 55 – « gloves», 69 – « vice versa», 77 – « axes», 80- « the grandmother», 90 – « the grandfather», and many others…
and you, what games did you play in your childhood? what game was your favorite one? it would be interesting for me to know it!!
your ………» 
А вот еще примеры интересных тем:

1. Will you squeeze my juicy tomatoes?

 2. last evening I did it twice with myself!

 3. the world is crashing down on me

 4.  Lick it till I come…

 5.  Do not kill me, Brian !Give me your e-mail!!

 6.  DO NOT LOOSE YOUR CHANCE!!MEET ME!!YOU WILL NOT REGRTET IT,Paul!!!

 7.  shall we meet in Kiev or I will come to you this summer..??

 8.  when we took our clothes off....

Как сделать общение с клиентами длительным, приятным и плодотворным 

1.Интригующая тема (но помним о соблюдении правил, невыходим за рамки позволенного)

2.Поддерживать интерес в переписке каждый день интересоваться как дела ,что нового в жизни ,в работе.

3.Больше внимания

4.Найти тему для общения ,обсуждения, интересную ему

5.Желательно писать каждый день что-то новое

6.Обмен фото

7.Самое главное-интрига в теме и в письме
Если переписка с клиентом не приносит желаемых результатов или вообще зашла в тупик, и он молчит, или того хуже, жалуется на избыток Вашего внимания, самое время сделать шаг конем (для переводчиков которые проработали по крайней мере 1 месяц и имеют несколько клиенток) - перевести его внимание на другую клиентку. Если клиент любит общаться и без этого пишет многим девушкам, то сделать это несложно-интригующая тема письма, и он Ваш. Если же клиент cдержан в общении и не проявляет интереса к другим девушкам, то это будет сложнее, но все же это реально. Что бы действительно заинтересовать его, а не просто заставить прочитать одно или два письма, нужно сыграть на нотках его души, и Вы это сможете, так как уже многое или даже все знаете о  нем. То есть здесь важна не столько интрига, сколько Ваше умение зацепить его за живое, что бы не просто обратить внимание на новую клиентку, а завязать между ними серьезную переписку. Например, если клиент очень романтичен, домосед, мечтает о семье, то темы с намеком на эротику   могут его только оттолкнуть, так как для него это может показаться неприличным. Ну и если он уже откликнулся, дальше продолжать в том же духе, наверняка, он будет задавать вопросы, чтобы узнать, подходит ли клиентка ему, а Вы уже точно знаете, что отвечать, как сделать так, что б эта переписка длилась как можно дольше, а именно, - умело использовать всю уже известную Вам информацию о нем-Вы уже заранее знаете, чем удивить, чем порадовать, а что может и обидеть. 
ДОКУМЕНТ 4 Правила ведения переписки
1. срок отправки ответа на письмо клиента не может превышать 48 часов от даты когда это письмо прислано, при невозможности ответа в срок (болезнь, отпуск) необходимо предупредить меня. А рекомендуемый срок ответа на письмо составляет 24 часа!
2. в любом письме от клиентки должны содержаться ответы на вопросы клиента, заданные в его письме и реакция на то, что написал клиент в письме  и/или анкете (если отправляется письмо в ответ на письмо клиента).
3. письмо должно быть написано на грамотном английском языке.
4. каждое письмо от клиентки должно быть уникальным. исключение составляют письма – презентации (первые письма от клиенток) – у каждой клиентки должно быть одно или несколько уникальных шаблонов таких писем.
5. в общении ни в коем случае не затрагивать тему встреч самой и не отвечать положительно на предложение встречи без согласования с куратором.
ВАЖНО:
1) передавать известные в процессе работы пароли запрещено, при работе не за своим компьютером «выходить» из всех профилей и страниц.
2) в случае если мужчина не отвечает обязательно необходимо написать и поинтересоваться почему не отвечает .
3) некоторые мужчины в 1 письме или чате могут начат слать свою контактную информацию. Так как передача Вами контактной информации мужчине запрещена, а общение вне сайта выгодно может быть только мужчине но никак не Вам можно ответить следующим образом «извини милый, но я не вижу ту контактную информацию, которую те мне отослал – ее заблокировал сайт, но ты можешь заказать мои контактные данные и мы с тобой обязательно пообщаемся». Бывают также разные варианты на эту тему от мужчин и попытки экономить – например писать свои контактные данные (мейл или телефон) буквами, частями предложения и тд – в любом случае ответ всегда универсальный – «не вижу контакты, сайт видимо их блокирует». Помните что таким образом мужчина пробует экономить а это всегда плохо – поэтому Вам нужно опять таки препятствовать такой передаче данных (смотрите выше подробней).
СОВЕТ: часто бывает что клиент не отвечает и не читает письма на сайте - обычно так бывает когда мужчина не уверен, либо разуверился в девушке и такой метод как «восстановление переписки через электронный ящик» становится действенным: Вы пишите мужчине на электронный ящик, разбираетесь в причинах почему он не отвечает, устанавливаете доверительные отношения и возвращаете его на сайт. Данный метод эффективен еще и потому что как правило общение завершается ввиду непонимания мужчины, либо обиды, но никак не отказа от общения вовсе.

Яркий пример когда клиент не читает письма на сайте так как не до конца понял намерения девушки, и опять таки с другой стороны был крайне рад снова связаться с клиенткой и как следствие после пары сообщений  и отсутствия ответа на почте от девушки написал на сайт!
СОВЕТ: Если у мужчины возникает вопрос почему девушка всегда онлайн или например так быстро отвечает на письма можно сказать мужчине: «Я прошу переводчика вывести мой профайл онлайн, даже когда не нахожусь в чате, в случае если ты будешь онлайн ты имел возможность мне написать и  прислать   как ты и  как твои дела, что ты думаешь обо мне. Переводчик в этот момент звонит мне по телефону и  мы имеем такую возможность  общаться с тобой».
ВОПРОСЫ ПО ПРАВИЛАМ:

1. САМЫЙ БОЛЬШОЙ ЗАПРЕТ ПО ПРОЦЕСУ РАБОТЫ И ЕГО СУТЬ
не передавать информацию о клиентке.
2. ЧТО ДЕЛАТЬ ЕСЛИ ПРОСЯТ ОБЩАТЬСЯ ЧЕРЕЗ МЕЙЛ
Общаться только через сайт
3. КАКАЯ ОСОБО ВАЖНАЯ ИНФОРМАЦИЯ В ПИСЬМАХ МУЖЧИНЫ МОЖЕТ БЫТЬ
Предложение о встрече, подарках и т.д.
4. ПОКАЗАТЕЛЬ ВАШЕГО РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – ОПИШИТЕ В ДВУХ СЛОВАХ
Отчет в скайп
5. ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ – КАК ОТВЕЧАТЬ НА НИХ
этично. 
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