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ГОДОВОЙ ОТЧЕТ КАК ВИД ДЕЛОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ.

В современном мире годовой отчет становится неотъемлемой частью работы российских компаний, желающих привлечь внимание западных инвесторов. В связи с этим, возникает заинтересованность в обучении составлению таких отчетов, знании его особенностей как вида деловой коммуникации. 

Коммуникативные ситуации во внешнеэкономической деятельности стимулируют создание различных типов деловых текстов, каждый из которых характеризуется определенной структурой и набором компонентов. Следовательно, выделение типологии текстов жанра деловой документации на основе коммуникативных ситуаций представляется вполне обоснованным. Это подтверждается и различными авторами учебных пособий по практике ведения деловой документации. [Деева, 1992; Collins, 1997; Jones, 1992] 

Например, Деева Т.М. [Деева, 1992], анализируя коммуникативную деятельность в этой области, выделяет несколько типов деловой документации английского языка: 
1. контракт; 
2. запрос; 
3. предложение; 
4. форма телеграмм, телекса, факса; 
5. заказы; 
6. рекламации и претензии; 
7. деловое планирование; 
8. деловой отчет. 

Отчет является материалом в письменной форме, служит для того, чтобы убедить реципиента в реальности произошедших в мире изменений. [Courtland, 2000] Правильно составленный отчет всегда будет весьма эффективным средством коммуникации. Под термином деловой отчет понимается письменное, основанное на фактах сообщение, передающее объективную информацию об определенном аспекте бизнеса.  Так как целью деловых отчетов является проинформировать или содействовать принятию управленческих решений при возникновении проблем, они должны быть точными, законченными и беспристрастными. Компании используют отчеты для обеспечения формальной и проверенной связи между людьми. Некоторые отчеты используются для внутренней коммуникации, другие направлены на внешнюю среду. 

Из всего многообразия форм деловых отчетов наибольший интерес для нас представляет годовой отчет (annual report). Годовой отчет обладает всеми основными признаками делового отчета и своими особенностями. 

Годовой отчет содержит информацию о деятельности компании в течение года, а также взгляды руководства компании на стратегию ее развития в будущем. Компании создают и распространяют свои годовые отчеты со следующими целями: 
1. представить обзор компании, взгляды руководства на ее текущую и планируемую деятельность; 
2. представить отчет о финансовой деятельности компании в прошедшем году и сравнить ее с данными предыдущих лет; 
3. выполнить обязательства по предоставлению сведений о финансовом состоянии Комиссии по Ценным Бумагам и Биржам (the Security and Exchange Commission (SEC))

Согласно выше представленным целям, годовой отчет имеет две основные разновидности: 

1. форму, соответствующую требованиям SEC – 10-К. Данная форма включает огромное количество деталей и определенную правовую терминологию; 
2. отчет, предназначенный для инвесторов и акционеров компании. Данная разновидность годового отчета содержит информацию о продуктах компании, фотографии, графики, письмо от Председателя Совета Директоров компании и прочие данные о компании. 

Форма 10-К, как любой другой служебный документ, имеет стандартную структуру и составляется в соответствии с типовым формуляром, принятом для документов данной разновидности. Она содержит специфические элементы. 

Вторая форма годового отчета, которая представляет для нас больший интерес, составляется в менее стандартизованном виде, хотя и содержит определенные обязательные элементы. Таковыми элементами являются: 

· обращение  президента компании или председателя Совета Директоров к акционерам и инвесторам;

· краткое описание деятельности компании в прошедшем году;

· информация о компании (структура, предметно-производственная специализация,  филиалы);

· детальное описание результатов финансовой деятельности компании;

· финансовый отчет (бухгалтерский баланс, счет прибылей и убытков, информация о движении денежных потоков);

· примечания к финансовому отчету;

Существует несколько классификаций деловых отчетов. [Courtland, 2000] Деловые отчеты классифицируются по многим признакам: 
1. составитель отчета; 
2. причина его составления; 
3. реципиент; 
4. цель его составления; 
5. характер представленной информации; и т.д. 
Годовой отчет занимает одно из центральных мест во многих классификациях и не может быть отнесен конкретно к тому или иному типу деловых отчетов, так как содержит в себе основные характеристики разнообразных форм деловых отчетов. Далее представлены основные классификации деловых отчетов. 

Необязательные (voluntary) и обязательные (authorized) отчеты. Необязательные отчеты составляются по собственной инициативе. Они обычно требуют больше деталей и объяснений, чем обязательные отчеты, которые составляются по чей-либо просьбе. В случае с годовым отчетом, который, как было сказано выше, имеет две основные формы, становится очевидным, что по данной классификации, годовой отчет является и обязательным (форма 10-К) и необязательным (форма для акционеров и инвесторов). 

Регулярные (periodic) и экстренные (special) отчеты. Регулярные отчеты представляются  периодически (ежедневно, еженедельно, ежемесячно, ежеквартально, ежегодно). Они требуют меньше предварительной и промежуточной информации, чем экстренные отчеты, которые имеют отношение к уникальным ситуациям и одноразовым событиям. Регулярные отчеты обычно составляются согласно существующей печатной или компьютеризованной форме (которую обычно нужно просто заполнить) или по определенным стандартным принципам. По данной классификации, годовой отчет относится к регулярным отчетам, так как выпускается ежегодно и имеет как компьютеризованную форму, так и более свободную форму, но соответствующую определенным правилам составления. 

Внутренние (internal) и внешние (external) отчеты. Внутренние отчеты (используемые внутри компании) обычно менее формальны, чем внешние (рассылаемые за пределы компании). Большинство внутренних отчетов имеют вид служебной записки. Внешние отчеты имеют вид письма или рукописи. Годовые отчеты, бесспорно, являются внешними отчетами, так как основная их цель проинформировать финансовые организации, акционеров и инвесторов (людей вне компании) о ее деятельности. 

Кроме перечисленных классификаций, деловые отчеты также подразделяются на длинные и короткие -  годовой отчет относится к длинным отчетам; формальные и неформальные - по данной классификации годовой отчет является формальным.

Большинство деловых отчетов подразделяются на две широкие категории: информационные (informational) и аналитические (analytical) отчеты. Информационные отчеты фокусируются на фактах и в основном нацелены на информирование читателей о том или ином событии. Аналитические отчеты предоставляют анализ данных, их интерпретацию, выводы и рекомендации. Аналитический отчет заканчивается представлением решения проблемы или какими-нибудь рекомендациями. Этот отчет представляет все факты и убеждает читателя принять высказанное решение, действие или рекомендации, подробно изложенные в отчете. Чтобы убедить читателя, составитель отчета тщательно анализирует факты и представляет аргументы одним из нескольких способов, обычно через выводы, рекомендации или логические аргументы. Целью информационного отчета является объяснить, в то время как целью  аналитического отчета является убедить аудиторию в том, что выводы и рекомендации, представленные в отчете, обоснованы.  

Информационные отчеты подразделяются по целям их составления: 
1. мониторинг деятельности компании; 
2. регулирование распорядка жизни компании и позиционирование компании в окружающем мире; 
3. результативность деятельности компании для клиентов; 
4. соответствие государственным требованиям.

Годовой отчет можно отнести к информационным видам отчетов, так как он соответствует вышеперечисленным целям их составления. Во-первых, он демонстрирует результативность работы компании в прошедшем году; во-вторых, он составляется в связи с требованиями Комиссии по Ценным Бумагам и Биржам (форма 10-К); в-третьих, он показывает внутреннюю структуру компании и место компании в деловом сообществе.

С другой стороны, годовой отчет можно отнести и к аналитическим отчетам, так как основной целью его второй разновидности является убедить читателей (акционеров и инвесторов) в правильности деятельности компании (от корпоративной стратегии до восприятия обществом деятельности компании), в обоснованности всей представленной информации, выводов и рекомендаций, что, в свою очередь, позволит убедить их вложить деньги в развитие данной компании. Достижение данных целей требует от составителя использования фактов, определенных способов аргументации, глубокого знания предмета, коммуникативных способностей.

Таким образом, можно сказать, что годовой отчет является своеобразной формой делового отчета и занимает особое место в иерархии видов деловой документации, так как является частью многих классификаций и не может быть отнесен к тому или иному типу, поскольку содержит в себе основные характеристики разнообразных форм деловых отчетов.
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