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Crimcok ycryr B pamMkax yCryr
[ lepcoHanbHbIV aCCUCTEHT

KOHCBEPX YCNYIU

Mo 3anpocy KnueHTa «epcoHanbHbIM aCCUCTEHT» MPeLOCTaBUT HEOOXOANMYIO
NHOPMaLMIO 06 OpraHM3aLIMsX U KOMMaHWSX, OKasblBaloLLIMX 3arpallnBaemMble YCyrn
(HasBaHwWe, agpec, TenedoH, Yackl paboTkl, TapUdbl, NOOYIO APYryto MHPOPMAaLIMIO) B
noboun Touke Mupa. Mo 3anpocy KnmneHTa, «llepcoHarnbHbIM aCCUCTEHT» OpraHn3yeT
6pOHMpPOBaHWeE, 3aKa3 1 onnaTy ycnyrn ot uMeHn Knuexa.

MOMOLLb B MYTELLECTBUA

« VIHdopMaLms o TpaHcnopTe/bpoHnpoBaHme buneTos
«[epcoHarnbHbIn acCUCTEHT» MPeAoCTaBUT MCUepPrbIBatOLLYID MHPOPMALMIO O

pacnMcaHnmn percoB CaMOeTOB, MOE300B U APYroro B1aa TPaHCnopTa Mo Hy>KHOMY
KnueHTy HanpaBneHuio, NogbepeT CThIKOBOYHbLIE PEUCHI, KOTOPbIE YO0BNETBOPST
3anpocaM KnueHTa. Mo 3anpocy KnmeHTa «[lepcoHanbHbIi acCUCTEHT» 3a0pPOHMPYET
1 onnNaTUT HeobxoanMble KnneHTy 6uneT oT uMeHn KnmeHTa.

« MIHpopMaLms o rocTrHMLax/6poHNpoBaHme

«[lepcoHanbHbIN aCCUCTEHT» MPEOOCTaBUT UCUEPTbIBAIOLLYIO MHPOPMAaLNIO O
FOCTUHMLIAX U OTENsX B Hy>kKHOM KnneHTy pervoHe. Mo 3anpocy KnneHTa
«[lepcoHanbHbIM aCCUCTEHT» 3abPOHMPYET W OMNaTUT BbIbPaHHbLINA HOMEP OT UMEHM
KnueHTa.

« VHbopMaums o mpokaTe aBTOMOGWUNEN 1 ApYrux NepeaBKHbIX CPEACTB
NHbopMaLms o mpokaTe aBTOMOGWUNEN 1 Apyrux NepeaBWKHbIX CPeACcTB/apeHae
TpaHcnopTa. «[lepcoHanbHbIi aCCUCTEHT» NMPeaoCcTaBuUT MHGOPMALMIO O Kracce
MaLLUMH U UX HanvuMM B MPpoKaTe B Pa3nyHbIX KOMMaHWSX, CreLmanmanpyoLLmxcs Ha
npokaTte aBToMobUneN. «epCcoHanbHbIN aCCUCTEHT» OpraHM3yeT NpoKaT
aBTOMOBUNIS, a TaKkXKe oMnnaTUT AaHHbI aBTOMOOUNb OT MMeHW KnneHTa.
MpenocTaBneHve cyeprbiBaloLLlen HbopMaLIn, a Takke BPOHMPOBaHNE OPYrnX
BWOOB TpaHCMopTa Mo BCEMY MUPY.

« YCTHbI NepeBof/s13bIKoBasi MOAAepKKa
«[lepcoHarnbHbI accUcTeHT» NOMOXXeT KnneHTy nepeBecTy MHGopMaLMio Ha Mobol

3 OCHOBHbIX S3bIKOB. VIcnonb3ys pecypcbl 26 KOMi-LUeHTPOB Mo BCeEMY MUPY,
[0CTyrHa s13blkoBas Nnoaaep>kka Ha bonee ueM 90 s3bIKax.

B03MOXXHOCTb KOHPEPEHLI-3BOHKA, B KOTOPOM y4acTBYIOT 3 NUHUM: ABOHEHT, N1LO,
peydb KoToporo Heobxoanmo nepeBecTn («[lepcoHarnbHbIM aCCUCTEHT» CBSXKETCH C
HUM 1 006aBUT B KOHPEpPEHL-3BOHOK), «[lepcoHanbHbIM acCUCTEHT.

Ecnn nnuo, pedb KOTOporo HE0OX0AMMO NMEPEBECTU, HAXOAMTCS B OAHOM MOMELLEHWN
¢ AGOHEHTOM, BOSMOXXHO MCMO/Mb30BaHME MPOMKOM CBSA3N.
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« VIHbopMaums o BakUMHaLIMSX
BakumHaumm, TpebyemMble U peKoMeHayeMble AN NPebbiBaHMS B MHTEPECYIOLLEM

KnveHTa pervone. KOHch'IbTaLI,VIﬂ npenocTaBnAdAeTCcda MeEOVMUMHCKNM COTPYOHMKOM.

« VIHpopmauma o Br3ax
TpeboBaHWs AN NONyYeHNs BU3bl NS MHTepecytoLLein KnneHTa cTpaHbl. VIHCTPyKLmK

Mo nosy4deHnio BM3bl. Agpeca u TenedoHbl KOHCYNbCTB, MOCObCTB U BU30BbIX
LIeHTPOB, a TaKke KOMMaHW-nocpeaHVKOB, MPedoCTaBAsoLmMe MOMHBIA KOMMEKC
YCNyr B OKaTble CPOKM U C HECTAHOAPTHbLIX crydyasx. KoopauHaums.

« VIHpopMaLma o cTpaHax/pervoHax
OnuncaHne 0CcobeHHOCTEN AaHHOWCTPaHbl/PernoHa, Hanpumep, KynbTypHbIe

0COBEHHOCTH, YPOBEHb MEAMLIMHCKOrO 06CNy>KMBaHWNS, 6e30MacHOCTb 1 Mepbl
NPEeAoCTOPOXKHOCTM, OPraHN3aLIMs OBLLECTBEHHOO TPaHCMopPTa M T.M.

« PekomeHpaLyv no obecrnedyeHno NMYHOM Hes3ornacHoOCTH
Mepb| 6e3OI'IaCHOCTl/I, PEKOMEHOYEMbIE MPaBUTENNIbCTBOM N OpPYyrne acrieKTbl

cobcTBEHHOM HE30MacHOCTU.

« MHbopmaums o noroge, Kypcax BamoT
MporHo3 norofdbl Ans 4aHHOro PEerMoHa, Kypchl BasoT.

. CekpeTapb
«[epcoHarnbHbIA aCCUCTEHT» BLIMOMHUT NMtobble Menkue nopyyeHnst Knnerta, 6yab To

nepenada dakca 1nmn coobLLeHNs), OMoBeLLiEHME KOro-nnbo o Yem-nnbo, apyrme
nopy4deHms. Takke Mbl MOXXeEM pa3byamTb Bac B ykadaHHoe Bamu Bpemsi, MO3BOHMB
Ha yKasaHHbI Bamn Homep.

« Pelienne I'IpO6J'IeM B TUMNYHbIX CUTYaUNAX:
KNMMeHTa He pa3MeLllatoT B FOCTUHMLE,

KNMEeHTY HeobXoOMMO NMepebpoHNPOBaTL UM aHHYIMPOBaTb OUMET Ha TpaHcropTe
NN U3MEHUTb BPOHb B FOCTUHWLLE;

aBWapenc KNMeHTa OTMEHEH U 3aep)KMBAETCS;

KAWMEHT onasablBaeT WK orno3aan Ha CBOW aBuapenc Win oTnpasneHne noesaa;
KNMMEHT 3anpaLLmMBaeT CrpaBoOYHY0 MHGOPMaLMIO;

KAWMEHT noTepsn barax;

NPV HapyLLEeHWM NpaBa KNVeHTa Kak NoTpebuTens, Npy okasaHum emy
HeLobpOKaYeCTBEHHDIX YCyr, MPOoAaXke TOBApPOB HEHAAIEXaLLEr0 Ka4ecTsa, B
pamMKax opraHm3aumm Noesfok Ha Nobbix BYAax TpPaHCMopTa, NPy NpoXKMBaHUM B
roCTUHMLaX;!

MpY pasMeLLeHN B OTeNsX, MOCaaKe Ha aBMaperichl, B moesfa.?

1 B paMkax NpeTeH3NoHHO paboThl AaHHas yenyra OyaeT NpefocTaBnaThCs UCKIOUNTENBHO C aCCHCTAHCKON TOUKMN
3perVist: «[lepcoHanbHbIA aCCUCTEHT» CBSIXKETCS C MOCTABLLMKOM YCNyr, MOMPOCUT MPOKOMMEHTVPBATL CUTYaLMIO, B
KoTopyto noran KnueHT, byaeT HacTaviBaTb Ha ee PeLLeHU 1 napanienbHO NCKaTb anbTepHaTVBHbIE PeLLeHns Ans
KnueHTa.

2 B pamKax npeTeHsroHHOM paboTbl AaHHas ycnyra ByaeT NpeaocTaBnaTbCs UCKMIOYMTENBHO C aCCUCTaHCKOM TOUKM
3perVist: «[lepcoHanbHbIA aCCUCTEHT» CBSIXKETCS C MOCTABLLMKOM YCNyr, MOMPOCUT MPOKOMMEHTVPBATL CUTYaLMIO, B
KoTopyto noran KnueHT, byaeT HacTaviBaTb Ha ee PeLLeHU/ 1 napanienbHO 1CKaTb anbTepHaTVBHbIE PeLLeHns Ans
KnueHTa.
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« oMol Ha gopore
<<|_|epCOHa)'IbeIl\//I aCCUCTEHT» NrOTOB NMOMO4b KJ'IVIGHTy B M06bIX acCrieKTax, KacCaroLLNXCHA

ero nepeaBwXeHNst Ha NIErKOBOM TpaHCMopTe, 6yab TO AOoCTaBKa GEH3MHa, eCnv OH
3aKOHYMICS, MOMOLLb C HAXOXAEHMEM HEOOXOAMMBIX B AOPOre MyHKTOB Ha3HaYeHMs
N OPYrX MopyYeHuA.

JOoCvr

« VIHpopmaums o pecTopaHax/pe3epBrpoBaHMe CTOMMKOB
«[NepcoHanbHbIM acCUCTEHT» NPefoCTaBUT MCUepnbIBatOLLYO NHOPMaLIMIO O

pecTopaHax 1 Kadpe Mo BCeMy MUPY 1 3apesepBUpyeT MecTa B BbIGpaHHOM KineHToM
MecTe.

« VIHPopMaLms 0 CNopTMBHBIX M KyNbTYPHBIX MEPOMPUATUSX

«MepcoHanbHbI acCCUCTEHT» NPefoCcTaBUT MHPOPMaLMIO O AaTe, BpeMeHM 1 MecTe
MPOBEAEHUS CNOPTUBHBIX/KYNbTYPHBIX MEPOMPUATUAI B HYXKHOM KIIMEHTY PETUOHE, a
Takke nHbopMaLmio 0 LieHe 1 HanuunmM BUnNeTos 1 agpeca/TenedoHbl kacc. o
3anpocy KnneHTa «lepcoHarnbHbIi acCUCTEHT» 3aBPOHNPYET, BLIKYMUT OT MMEHM
KNMeHTa 1, NP1 HeoHbX0AMMOCTM, OpraHMayeT A40CTaBKy BbibpaHHbIX KnneHTom
6UneTos.

. |/|HCI)OpMaLI,VI9| O MeCTax OTOblXa 1 npoeeneHnd Aocyra
«HepCOHaﬂbelﬁ ACCNCTEHT» MpenocTaBnT VIHCI)OpMaLI,I/HO O CMOpPTMBHbIX Kny6ax,

carnioHax KpacoTbl, Fofbd-Kybax, TYPUCTUYECKUX SKCKYPCUSIX B HY>KHOM KrnneHTy
pernoHe - LieHbl, YCNOBWS, BPEMS M MECTO MPOBeAeHUS MepornpuaTuii. o 3anpocy
KnmeHTa «[NepcoHanbHbIi aCCUCTEHT» OpraHM3yeT rnocelleHue KneHTa BelbpaHHOro

MM MECTa, OpraHn3yeT NoHpaBMBLLYKOCA SKCKYPCUIKO N MHOIoe Opyroe.

« VHbopMaums o ToBapax u ycryrax/3akas, ornnata U 4oCTaBKa HEOHXOAMMOW BeLLy,
MOMOLLb B OpraH13aLmm ycnyrm
«[NepcoHarnbHbI accUCTeHT» MpedocTaBuT KnneHTy agpeca canoHOB M Maras3vHOB,

rae MOXHO NprobpecTn Heobxoammyto KnneHTy BeLlb, a Takke no 3anpocy KnneHTta
1, ecnu ByaeT BO3MOXXHO, OpraHM3yeT 3aKas M 0CTaBKy 3Toro npeameta KnneHTty B
nobor Touke MUPa, rae AaHHbIN CEPBNC BO3MOXKEH.

. Takcu, TpaHcohep
«[epcoHarnbHbIi acCUCTEHT» BbI30BET KnMeHTy Takcw, rae 6bl KnmeHT He Haxoamncs B

ntoboe BpeMsl CyTOK.
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BU3HEC YCIIYT

« BuaHec ycnyrn/opraHmsaums yenyr

«[NepcoHarnbHbIN aCCUCTEHT» OKaXKeT CopencTame KNMeHTy B opraHv3aumn 4enoBbix
neperoBopoB, KOHdEepeHLL-CBs3W, apeHae odUCHOro obopynoBaHns (Hanpumep,
KoMMbloTepa nnn daxca). «lepcoHanbHbIA acCCUCTEHT» MPOKOHCYNbTUPYET KnneHTa o
HOpMax 4enoBoM 3TUKM B JAHHOM PernoHe, NpefocTaBnT MHGOPMaLIMIO O KOTUPOBKaX
BastOT Y OCHOBHbIX BUPXKEBbLIX MHAEKCOB.

« VMHbopmaums o NMCbMEHHOM MepeBoe [OKYMEHTOB
«[epcoHanbHbIM acCUCTEHT» NPefoCcTaBUT MHPOpPMaLMio 0 BIOpo NepeBodoB,

OpraHunayeT rnepeson JOKYMEHTOB O/14 KnneHTa, noMoxxeT HaNTK KJ'IVIeHTy
nepeBoavrKa angd Hy>a KnneHTa.

MEOVUMHCKWE CEPBUCDI

. 3KCTpeHHOG M nnaHoBoe MedMUMHCKOE KOHCYIIbTPOBaHME
<<ﬂepCOHaﬂbeIVI ACCNCTEHT» OpraHn3dyeT MedMLIMHCKOE KOHCY/IbTNPOBaHME N

NpefocTaBuUT MedULMHCKY0 pekoMeHaaLmio no TenedoHy KnmneHTy, mo3BoHMBLLEMY B
KOOPOMHALIMOHHbBIN LIEHTP.
'MeanUMHCKMIA coBET Mo TenedoHy, AaHHbIA BpayoM, He SBNSeTCs AMarHO30M.

« [opoxHasa MeamumHckas MHGopMaLms
«MepcoHanbHbIi accucTeHT» obecneunsaeT AocTyn KnveHTa K MeauLIMHCKOMyY

nepcoHarny 1 CeT! KOOPANHALIMOHHBIX LIEHTPOB AN1S MOJyYeHNst CBOEBPEMEHHOM
MeOMLIMHCKON MHPOPMaLMM BO BPEMSI MYTELLECTBUS.

« Hanpasnerve Ha BpauebHyto 1 CToMaTonornyeckyto noMoLLb
«[MepcoHanbHbIi accucTeHT» obecrneunBaeT KnneHTa MMeHamu, agpecamu,

Teﬂed)OHHbIMI/I HOMepamun u, Nno I'IpOCb6e KnneHTa, npneMHbIMM YaCaMu OOKTOPOB,
60ﬂbHI/ILl,, KIMMHWK, CTOMAaTOJIOroB 1 CTOMAaTOJIOMMYECKNX KNMHNK Ha TeppuUTopumn, rae
HaxoauTca KnmenrT.

. OpFaHl/ISGLI,VIﬂ BM13NTa Bpa4a
<<ﬂepCOHaﬂbeIVI ACCNCTEHT» OpraHn3yeT BM3UT Bpada angd KnveHTta

« OpraHusauuns npresfa KapeTbl CKOPOW MOMOLLIM
«[MepcoHanbHbIi accucTeHT» no 3anpocy KnneHTa unv yrnofaHOMOYEHHOr o nmua

OpraHV3yeT Np1esa KapeTbl CKOPOV MOMOLLM K KineHTy
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9KCTPEHHbLIE CUTYALUN

« 3aKOHHblE npencraBnTenn
<<ﬂepCOHaﬂbeIVI accucTeHT» coobuwaeT KnveHTtam MMeHa, agpeca, HoMepa

TenedoHOB 1 Mo npockbe KnMeHToB, ecnm BO3MOXHO, MPUEMHbIE Yachl a[BOKATOB
WY MPaKTUKYIOLLIMX IOPUCTOB MO MecToHaxoXxdeHnto KnreHTta. 3Tn pekomMeHdaumm
OCHOBaHbl Ha NMPodeccMoHanbHOM OLIEHKE CUTYaLIMK CO CTOPOHLI «[lepcoHansHoro
aCCUCTEHTa», 3HAaHUM MECTHbIX YCMNOBUN 1N HAaNMUMS IOPUAMYECKMX YCNYT MO MECTY
HaxoxkaeHns KnueHTa.

« OKCTpeHHas nepenayYa CoobLLEeHUM
«[epcoHarnbHbIN aCCUCTEHT» MPEONPUMET BCE BO3MOXKHbIE B Pa3yMHbIX Npeaenax

KOMMepYecKre OeNCcTBUS A9 NpreMa U rnepefaqn aKCTPeHHoM HGopMaLmm Mexxay
Kn1MeHToM 1 ero uneHammn ceMbsiMm U Apyrmmm ykasanHsIMn KnneHTtom nuuamu. B
TOM uncrie, yBeOOMIEHNE KOHCYNbCTBA CTPaHbl FpaXaaHCTBa KMEHTa C ero
cornacusi, B Criydae ero apecTa, 3afepyaHus, NpeabssieHns 06BUHEHNS B
COBEpPLUEHNN MPECTYMIIEHNS, a TaKxKe, eCV KIMEHT CTan »XepTBOWM NMPecTynieHns,
MpW BO3HUKHOBEHW CUTYaLIWIA, MPENSTCTBYIOLLMX Bble3Ay KIMEeHTa U3 CTPaHbl 1 B
LPYruX cnyyasix, TpebyoLmx BMeLlaTenscTBa obuLmanbHbIX L, KOHCYNbCTB;

« OKCTPEHHbIN NepeBoa 1 yCnyr nepesoaYnka
B cnyyae BO3HMKHOBEHWS YpesBbldaiHol cuTyaumm «lepcoHanbHbIi aCCUCTEHT»

MpeaoCcTaBnseT ycnyri no nepesoay B TeneGoHHOM PEeXUME 1 OpraHn3yeT
nepeBoAYECKME YTy Yepes CBOK CeTb KOOPAMHALMOHHBIX LIEHTPOB.

« KoHcynbTaumst n cogerncTame npu ytepe AOKYMEHTOB
«[MepcoHanbHbIi accUcTeHT»  0653yeTcs okadbiBaTb coaencTune KnneHtam, KoTopble

yTepsnIM AOPOXKHbIE AOKYMEHTbI (B T.4. MacropTa, KpeauTHbIE KapTbl) MyTem
npenocTaBneHns peKOMeHAaLUMii Mo MoBOAY UX BOCCTAHOBMNEHNS UMW 3aMEHBbI.

. KOHCyJ'IbTaLI,I/IVI KacaTesnbHO HeO6XO,D,l/IMbIX OencTBUM npn BOSHMKHOBEHNN
CTpaxoBbIxX C/iy4aeB
<<|_|epCOHaﬂbeIVI ACCNCTEHT» MpenocTaBnT O6LLI,l/Ie npaBumnia nosegeHny.
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