Современный официально-деловой стиль
Официально-деловой стиль было бы неверно и несправедливо, неточно называть канцелярским. Это целая разновидность русского литературного языка. И это стиль целесообразный, имеющий свои средства выражения, способы называния предметов и явлений, и даже по-своему выразительный. 

Соблюдая нормы официально-деловой речи, мы отдаем дань не штампам и канцеляризмам, а объективно сложившейся традиции построения речи в соответствии с выражаемым содержанием, обстановкой и целью высказывания. Так, в разговоре можно сказать: «С сегодняшнего дня я в отпуске». В заявлении же требуется написать: «Прошу считать меня находящимся в отпуске с такого-то числа». Такова традиция, такова форма и манера написания заявлений и других деловых бумаг. И эта форма целесообразна, оправданна в данной сфере общения. Она вырабатывалась если не веками, то десятилетиями. Официально-деловой стиль вполне равноправен с другими стилями и играет важную роль в формировании и развитии русского литературного языка. 

Современный официально-деловой стиль относится к числу книжных стилей и функционирует в форме письменной речи. 

Официально-деловой стиль обслуживает сугубо официальные и чрезвычайно важные сферы человеческих взаимоотношений: отношения между государственной властью и населением, между странами, между предприятиями, учреждениями и организациями, между личностью и обществом. Фактически от рождения и до смерти человек находится в сфере действия официально-деловой речи.

Две особенности официально-делового стиля:

· выражаемое официально-деловым стилем содержание, учитывая его огромную важность, должно исключать всякую двусмысленность, всякие разночтения;

· официально-деловой стиль характеризуется определенным более или менее ограниченным кругом тем.

Эти особенности способствовали закреплению в нем традиционных устоявшихся средств языкового выражения и выработке определенных форм и приемов построения речи. 

Официально-деловой стиль характеризуется: 

· высокой регламентированностью речи (определенный запас средств выражения и способов их построения);

· официальностью (строгость изложения; слова употребляются обычно в своих прямых значениях, образность, как правило, отсутствует, тропы очень редки);

· безличностью (официально-деловая речь избегает конкретного и личного).

Если говорить о речевых жанрах, о структуре официально-делового стиля, то он подразделяется на две разновидности, два подстиля: официально-документальный и обиходно-деловой. 

В первом можно выделить язык дипломатии (дипломатические акты) и язык законов, а во втором – служебную переписку, деловые бумаги. Схематически это можно представить следующим образом: 

	Официально-деловой стиль



	Официально-документальный


	Обиходно-деловой

	Язык дипломатии


	Язык законов
	Служебная переписка
	Деловые бумаги


Язык дипломатии имеет свою систему терминов (международные термины). 

Язык законов – это официальный язык, язык государственной власти, на котором она говорит с населением. Язык законов требует прежде всего точности. Здесь недопустимы какие-либо двусмысленности, инотолкование. Главное – конкретность выражения мысли. 

Другая важная черта языка законов – обобщенность выражения. Законодатель стремится к наибольшему обобщению, избегая частностей и деталей. Например: «Собственнику принадлежит право владения, пользования и распоряжения имуществом в пределах, установленных законом». 

Для языка законов характерны также полное отсутствие индивидуализации речи, стандартность изложения, так как закон обращается не к конкретному, отдельному человеку, но ко всем людям или группам людей. Поэтому язык законов абстрагируется от индивидуальных речевых особенностей людей и требует известной стереотипности изложения. 

Однако и стандартность, и обобщенность, и безличность языка законов не исключают его выразительности. Она заключается не в образности, не в словесных украшениях, а в полном соответствии языковых средств задачам, назначению речи, в сжатых и точных формулировках мыслей. 

Служебная переписка, или промышленная корреспонденция, относится к обиходно-деловой разновидности официально-делового стиля. Язык деловых писем, вообще служебных документов специфичен. Норма делового письма – краткость и точность. Многословие, языковые излишества – самый большой стилистический недостаток языка деловой переписки.

Деловые бумаги, к которым относятся: заявление, автобиография, расписка, доверенность, счет, почтовый перевод, справка, удостоверение, докладная записка, протокол, резолюция, письменный отчет о работе и т. д., следует писать коротко и ясно. Сложноподчиненные предложения с большим количеством придаточных в документе неуместны, требуется пользоваться короткими, как правило, бессоюзными предложениями. Союзы и союзные слова, которые обладают оттенком предположительности, условия, должны быть заменены словами, звучащими определенно и конкретно. Должны быть устранены все названия действий или явлений, дублирующие друг друга, и т. п.  

Деловые бумаги составляют по определенной схеме. Каждую новую мысль следует начинать с абзаца. Все слова пишутся полностью, за исключением принятых сокращений.

Официально-деловая речь – один из важнейших стилей русского литературного языка, играющего большую роль в жизни общества. 

Особенности языка деловых бумаг

Отмеченные ниже особенности официально-делового стиля являются объективным фактом языка, их применение в текстах документов закономерно и закреплено традицией. Нарушением функционально-стилевой нормы считается использование не присущих деловому стилю языковых средств, которые противоречат требованию логичности, точности и краткости языка деловых бумаг и документов. Это прежде всего слова и фразеологизмы просторечно-разговорной и эмоционально-экспрессивной окраски.

В языке деловых бумаг и документов широко используются:

· Термины и профессионализмы в соответствии с тематикой и содержанием служебных документов. В первую очередь – это термины юридические, дипломатические и бухгалтерские (импорт, контракт, просрочка, надбавка, предложение, спрос и т. п.).

· Нетерминологические слова, употребляющиеся преимущественно в административно-канцелярской речи (надлежащий, должный, вышеуказанный, нижеподписавшийся, препровождается, настоящий (этот) и т. п.).

· Имена существительные – названия людей по признаку, обусловленному каким-либо действием или отношением (квартиросъемщик, свидетель, наниматель, истец, ответчик и т. п.). Существительные, обозначающие должности и звания, употребляются в деловой речи только в форме мужского рода (свидетель Федорова, работник милиции Савельева, профессор Емельянова и т. п.).

· Отглагольные существительные. Среди них особое место занимают существительные с префиксом не- (неисполнение, ненахождение, невыполнение, несоблюдение, непризнание и т. п.).

· Сложные отыменные предлоги, выражающие стандартные аспекты содержания (в целях., в отношении, в силу, по линии, в части и т. п.).
Предлог по с предложным падежом для обозначения временных отрезков (по достижении восемнадцатилетнего возраста и т. п.). 

· Устойчивые словосочетания атрибутивно-именного типа с окраской официально-делового стиля (единовременное пособие, вышестоящие органы, установленный порядок, предварительное рассмотрение и т. п.). 

· «Расщепленные» сказуемые (оказать помощь, произвести реконструкцию, провести расследование и т. п.) в отличие от параллельных им глагольных форм (помочь, реконструировать, расследовать и т. п.). 

· «Нанизывания» родительного падежа в цепочке имен существительных (...для применения мер общественного воздействия; ...в целях широкой гласности работы органов государственного контроля и т. п.). 

· Утверждения через отрицание, в которых адресат санкционирует административные действия. Инициатива этих действий исходит не от адресата (Министерство не возражает..., Коллегия не отклоняет..., Ученый совет не отвергает... и т. п.). 

· Страдательный залог при необходимости подчеркнуть факт совершения действия (оплата гарантируется; предложение одобрено; документация возвращена и т. п.)

· Действительный залог употребляется, когда необходимо указать конкретное лицо или организацию как субъект юридической ответственности (Завод «Электросталь» срывает поставку сырья; Руководитель кооператива не обеспечил соблюдение норм техники безопасности и т. п.).  
Деловая переписка.

Документ. Реквизит. Виды деловой переписки
Официальная корреспонденция различных типов, которая направлена от имени одной организации, учреждения другой организации, учреждению, хотя адресована она может быть одному должностному лицу и подписана одним должностным лицом, представляет собой деловую переписку. В основе письменных отношений физических и юридических лиц лежит обмен информацией, представленной в документированной формой.

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация, причем информацию в документе несут не только текстовые фрагменты, но и все элементы оформления текста, которые называются реквизитами.

Реквизит – это обязательный информационный элемент документа, который должен быть расположен на определенном месте бланка или листа документа. Реквизиты необходимы для придания документу юридической силы. Количество реквизитов для разных видов документов различно, но оно четко определено правилами составления документа, государственным стандартом – ГОСТом. В хрестоматии дана необходимая информация о ГОСТе, утвержденном в 2003году, а также представлен перечень используемых в документах реквизитов. Правила их оформления подробно описаны в пособиях по делопроизводству. 

Деловую переписку можно разделить на официальную и личную, а также внешнюю и внутреннюю. В обобщенном виде деловую переписку можно представить в виде следующей таблицы. 

	 
	Внешняя
	Внутренняя

	Официальная
	Адресат: внешний. 

Примеры: гарантийное письмо, информационное письмо, коммерческий запрос, пресс-релиз.
	Адресат: сотрудник вашей организации. 

Примеры: приказ, распоряжение, служебная записка, объяснительная.

	Личная
	Адресат: внешний.

Примеры: приглашение, поздравление, соболезнование, рекомендательное письмо, благодарность.
	Адресат: сотрудник вашей организации. 

Примеры: письмо-ответ, информационное письмо, приглашение, поздравление, соболезнование, рекомендательное письмо, благодарность.


Все виды деловой переписки могут вестись двумя способами: 

· на бумажных носителях; 

· по электронной почте. 

Деловое письмо. Классификация деловых писем

Деловые (служебные) письма представляют собой официальную корреспонденцию и применяются для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой и коммерческой деятельности. Деловое письмо – особый тип документов, менее жестко регламентированный, чем контракт или приказ, но имеющий юридическую значимость. Вот почему письма регистрируются и хранятся в организациях как исходящая и входящая документация.

Деловые письма – различные по содержанию документы, пересылаемые по почте, курьером, электронной почтой или посредством факсимильной связи и служащие средством общения юридических и физических лиц.

Количество видов писем соответствует практическим ситуациям, вызывающим необходимость письменного общения партнеров. 

Деловые письма классифицируются по различным признакам.

По функциональному признаку деловые письма делятся на требующие обязательного письма-ответа и не требующие такового. 

Существует классификация деловых писем, основанием которой является цель отправителя:

· письмо-просьба; 

· письмо-приглашение; 

· письмо-подтверждение; 

· письмо-извещение; 

· письмо-напоминание; 

· письмо-предупреждение;

· письмо-декларация (заявление); 

· письмо-распоряжение; 

· письмо-отказ;

· сопроводительное письмо; 

· гарантийное письмо; 

· информационное письмо. 

Заметим, что одно и то же письмо может содержать гарантию, просьбу и напоминание, то есть быть многоцелевым.

По тематическому признаку проводится условное различение между деловой и коммерческой корреспонденцией. Считается, что переписка, которая оформляет экономические, правовые, финансовые и все другие формы деятельности предприятия, называется деловой корреспонденцией, а переписка по вопросам материально-технического снабжения и сбыта относится к коммерческой корреспонденции.

По признаку адресата деловые письма делятся на:

· обычные, то есть письма, которые направляются в один адрес; 

· циркулярные – письма, которые направляются из одного источника в несколько адресов. 

По структурным признакам деловые письма делятся на регламентированные и нерегламентированные.

Регламентированные письма составляются по определенному образцу (это касается не только стандартных аспектов содержания, но и формата бумаги, состава реквизитов и т.д.). Регламентированные письма имеют четкую структуру, как правило, состоящую из двух частей: в первой, вводной части, излагаются причины, указываются цели отправителя и приводятся ссылки, на основании которых делаются заявления. Во второй, основной части письма осуществляются речевые действия:

Направляем Вам оформленный с нашей стороны договор…

Благодарю Вас за участие в презентации Мастер- и Бизнес-планов нашего проекта… 

Просим указать точные сроки…. 

Нерегламентированные письма представляют собой авторский текст, реализующийся в виде формально-логического или этикетного текста. В отличие от регламентированных деловых писем эти письма не имеют жесткой текстовой структуры, в них реже используются стандартные фразы. Но было бы неверно полагать, что язык нерегламентированных писем вовсе не содержит элементов стандартизации. Стандартные словосочетания (термины, номенклатурные знаки, устойчивые обороты) используются и в нерегламентированных письмах.

Структура делового письма

Любое деловое письмо должно быть четко структурировано. Ясная структура имеет следующие преимущества: 

· экономия времени отправителя и адресата; 

· гарантия прочтения письма адресатом и правильное понимание его сути; 

· гарантированность получение вразумительного, четкого ответа. 

Итак, стандартное деловое письмо имеет следующую структуру: 

1. Обращение 

2. Преамбула 

3. Основной текст 

4. Заключение 

5. Подпись 

6. Приложения

Дадим краткую характеристику каждому элементу.

Обращение

Находится в «шапке» письма и содержит должность и ФИО адресата. Для официальной деловой переписки стандартным считается обращение «Уважаемый», которое пишут с большой буквы и по центру листа. А дальше масса вариантов в зависимости от того, что пишут и кому. В России принято обращаться по имени и отчеству, в компаниях с западной корпоративной культурой – просто по имени. Если Вы знаете партнера лично, можете обратиться так: «Уважаемый Андрей Петрович», не знаете – «Уважаемый господин Смирнов». Кстати, в обращении к человеку слово «господин» сокращать до «г-н» нельзя. И ни в коем случае нельзя писать «Уважаемый господин Смирнов А. П.». Либо «Андрей Петрович», либо «господин Смирнов». 

	Пример

Генеральному директору
ООО «ВПЕРЕД»
П.И  Дубровскому. 

Уважаемый Петр Ильич!

или

Уважаемый господин Дубровский!



Преамбула

Первый абзац письма, в котором изложены причина, побудившая Вас его написать, и его цель. Прочтя преамбулу, адресат должен понять суть письма. 

Основной текст 

Далее в двух – четырех абзацах должна быть изложена ситуация, выражены ваши мысли и чувства по этому поводу и озвучена просьба о конкретных действиях либо предложен Ваш вариант разрешения вопроса.

Заключение 

Необходимо для краткого подведения итогов всего написанного и логичного завершения письма. 

	Пример

Уверен, что Вы разберётесь в данной ситуации, и в ближайшем будущем наше сотрудничество войдёт в привычное русло.



Подпись 

            Письмо завершается подписью (должность + ФИО) адресанта, которую предваряет стандартная вежливая форма «С уважением». Возможны варианты: «Искренне Ваш», «С надеждой на продуктивное сотрудничество», «С благодарностью за сотрудничество» и т.п. 

При подписании письма важно учесть ранг адресата и адресанта. Письмо на имя генерального директора должен подписывать также генеральный директор или, как минимум, его заместитель. При этом подпись должна соответствовать её расшифровке: ситуация, когда заместитель директора ставит косую черту рядом с фамилией директора и подписывается своим именем, недопустима. 

	Пример

С уважением

Генеральный директор      ________________ А.Д. Шестаков 


Приложения 

Приложения являются необязательным дополнением к основному тексту письма и поэтому оформляются на отдельных листах – каждое приложение на своем листе. Какие-либо правила их написания отсутствуют. 

Требования к оформлению деловых писем

Помимо структуры еще одной важной составляющей грамотного делового письма является его аккуратное оформление. Какие реквизиты должно иметь деловое письмо? Перечень их выглядит следующим образом: 

1. Дата

2. Номер

3. Ссылка на дату и номер полученного письма

4. Адресат

5. Заголовок (отвечающий на вопрос о чем письмо?

6. Текст

7. Отметка о наличии приложений

8. Подпись

9. Отметка об исполнителе.

Деловое письмо должно быть оформлено на официальном бланке организации (см. словарь основных терминов делопроизводства в хрестоматии). В колонтитулах бланка должна содержаться следующая информация: название организации, физический адрес организации, телефон и факс, web-сайт и e-mail. Также на бланке могут быть отражены реквизиты организации и её логотип. Наличие всей этой информации позволяет адресату быстро узнать отправителя и направить ответное письмо на правильный адрес. 

Деловое письмо обязательно должно иметь поля: слева – около трёх сантиметров, справа – около полутора. Советуем вам пользоваться стандартными формами Microsoft Word. Поля необходимы для возможных заметок, которые будет делать адресат, а также для подшивки письма в архивную папку. 

Регистрационный номер письма, включающий в себя дату подписания письма руководителем, необходим для вашего же удобства. Например, вы решили отправить письмо в другую организацию и не присвоили ему дату и номер. А если эта компания получает несколько тысяч писем в день, как вы будете отслеживать судьбу своего послания? Обычно ищут по дате и номеру. Особенно это актуально для государственных учреждений. Письмо-ответ помимо собственного исходящего номера должно также содержать информацию о номере входящего письма, ответом на которое оно является. Регистрационный номер ставится в верхнем левом углу письма. Естественно, что в любой организации входящие и исходящие письма должны аккуратно регистрироваться. 

	Пример: 

Исх. № 46 от 28.07.2008 на вх. №32 от 25.07.2008 




«Шапка» письма, содержащая обращение к адресату, размещается чуть ниже регистрационного номера и обычно оформляется следующим образом: должность и ФИО адресата пишутся в верхнем правом углу письма. Непосредственно обращение оформляется по центру письма. «Шапка» может быть выделена жирным шрифтом. 

	Пример:

ООО «ПОМАТУР»                                      Директору рекламной
17. 02.2007 г. № 21/ОР-ОЗ                             фирмы "Пирамида"


Уважаемый господин директор!

Мы рады предложить вашей фирме…………




Шрифт письма принципиальным образом влияет на его восприятие адресатом. Шрифт не должен быть слишком мелким или слишком крупным. Стандартной практикой является использование шрифта Times New Roman с 12-м размером кегля и единичным интервалом между строками. Но если Вам известно, что у адресата плохое зрение, проявите заботу – увеличьте шрифт письма. К выбору шрифта писем личной деловой переписки (приглашения, поздравления, соболезнования и т.п.) можно подойти более творчески. 

Информация об исполнителе должна обязательно содержаться во всех деловых письмах, которые подписывают топ-менеджеры компании и руководители подразделений. Это позволит адресату быстро найти конкретного специалиста, отвечающего за решение вопроса в компании-отправителе. 

Информация об исполнителе должна содержать его ФИО (желательно полностью, иначе Вашему адресату будет сложно начинать телефонный разговор, который может потребоваться для выяснения дополнительной информации) и номер контактного телефона – рабочего или мобильного. Также желательно указать адрес электронной почты. 

Информация об исполнителе пишется в самом конце письма после подписи. Кегль его шрифта должен быть на одну или две единицы меньше шрифта основного текста письма. 
Область заголовка

I. Слева размещается угловой штамп с указанием наименования организации, ее почтовых и других реквизитов. 

II. В правой части заголовка размещаются реквизиты адресата.

III. Указывается регистрационный номер и дата регистрации письма как исходящего документа. Если служебное письмо является письмом-ответом, то здесь же указывается, на какой документ отвечает данное письмо.

IV. Ниже углового штампа размещается заголовок к тексту документа. 

Собственно текст письма

V. Особенности оформления текста письма 

· Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т. д. 

· Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: «прошу...», «направляю..». В остальных случаях текст письма излагается от 3-го лица единственного числа. Например: «Министерство считает...», «Государственный комитет рассмотрел...».

VI. Если к письму предусмотрено приложение, то оно указывается ниже основного текста. Если приложений несколько, то дается сокращенное наименование каждого документа приложения с обозначением количества экземпляров и листов.

Область подписи

VII. Эта область оформляется обычным образом: указывается должность и фамилия лица, подписавшего документ.

VIII. Если исполнителем документа было другое лицо, то фамилия исполнителя и его телефон (или другие реквизиты, если это необходимо) указываются в нижней части листа письма с левой стороны.

Этикетная составляющая любого делового письма

Деловая переписка, как и любая другая форма взаимодействия людей, основана на своде этических правил и норм, главное из которых – корректное отношение к партнеру. Деловое общение отличает особый морально-психологический климат – намеренно доброжелательный, не выходящий за пределы официального, иногда учтиво-сдержанного тона. Деловое общение исключает проявления личностных переживаний, индивидуальных черт характера и всего того, что может перевести деловое общение в плоскость других отношений. Участники делового общения – это равноправные, сотрудничающие между собой партнеры, обоюдно заинтересованные друг в друге при решении социально-практических задач.

Итак, нейтральность тона письма – главная особенность делового этикета. 

Этикет делового письма начинается с обращения и включает весь содержательный аспект письма. Даже если целью письма является высказывание претензии, его текст не должен содержать грубых слов и некорректных выражений, которые могут обидеть адресата. Заботясь о поддержании его достоинства, вы сохраняете своё собственное. 

Кроме этого, при составлении деловых писем не рекомендуется: 

· начинать послание с отказа. Следует изложить мотивацию принятого решения и дать понять, что при определенных обстоятельствах к рассмотрению вопроса можно вернуться; 

· навязывать адресату ожидаемый исход вопроса, например: «Прошу изучить и решить вопрос положительно»; 

· побуждать адресата к спешке при вынесении решения словами «срочно», «незамедлительно», «в более короткие сроки». Лучше воспользуйтесь этикетными формулами «Прошу Вас ответить до такого-то числа», «Убедительно прошу Вас сразу же сообщить о своем решении».

Для получателя деловых писем обязательными требованиями, с точки зрения этических норм, являются: 

· отказ от формы ответа, при которой письмо-запрос или письмо-предложение возвращаются автору с размещенной на них ответной информацией; 

· оперативный и четкий ответ организации-отправителю. Задержка или отсутствие ответа может рассматриваться как нежелание сотрудничать. 

Соблюдение этическим нормам деловой переписки не потребует от Вас совершения подвига и со временем станет необременительным и привычным. Более того, обеспечит Вам репутацию тактичного человека и даже научит превращать оппонентов в союзников.

В заключение нужно заметить, что деловая переписка сегодня носит более личный и динамичный характер, чем десять-пятнадцать лет назад. Поэтому владение этим жанром деловой письменности входит в число приоритетных профессиональных навыков менеджера, руководителя. Умение четко изложить суть вопроса, положение дел, однозначно сформулировать предложение, просьбу, требование, убедительно обосновать свои выводы не приходит само собой. Искусство составлять деловые письма требует практики и знания арсенала речевых средств, накопленных за тысячелетие языком деловой письменности.

письменное деловое общение

Вопросы  для  подготовки
1. Назовите основные признаки официально-делового стиля.

2. В чем состоят основные языковые особенности официально-делового стиля? Что такое клише?

3. Какие подстили выделяются в официально-деловом стиле? 

4. Какие из жанров относятся к деловым бумагам?
5. Что такое документ? Каковы его функции и основные структурно-языковые особенности? 

6. Что такое реквизит документа? Какие реквизиты вы знаете?

7. Что такое бланк документа? Какие требования к нему предъявляются? 

8. Что такое деловое письмо? По каким признакам классифицируются деловые письма? 

9. Какова структура делового письма? Сформулируйте цели каждой из структурных частей делового письма.

10. Какие реквизиты должно иметь каждое деловое письмо? Какие требования к оформлению деловых писем следует соблюдать?

11. В чем состоят особенности речевого этикета в деловом письме?

Практические задания
Задание  1.  Определите, какие из приведённых ниже определений относятся к следующим жанрам канцелярско-делового подстиля: акт, анкета, ведомость, выписка, деловое письмо, доверенность, договор, докладная записка, записка, заявление, извещение, контракт, опись, отчёт, представление, приказ, протокол, расписание, распоряжение, резолюция, справка, счёт?

... - договор об установлении, изменении или прекращении правоотношений.

... - документ, адресованный руководству, в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.

... - документ, в котором указана причитающаяся за что-либо денежная сумма.

... - документ, дающий полномочия его предъявителю на выполнение каких-либо действий от имени доверителя.

... -документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и предлагающий принять в нём участие.

... - документ, представляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определённой теме и место для ответов (или ответы) на них.

... - документ, применяемый для связи, передачи информации на расстоянии между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические, и физические лица.

... - документ, содержащий  описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

... - документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях; совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

... - документ, содержащий предложение о назначении, перемещении или поощрении личного состава, а также рекомендацию определённых действий и мероприятий по вопросам деятельности учреждения.

... - документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учреждению или должностному лицу, например, о приёме на работу, о предоставлении отпуска и т. д.

... - документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, заседаний, командировок и других мероприятий, представляемый вышестоящему учреждению или должностному лицу.

... - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

... - документ, фиксирующий соглашения двух или нескольких сторон.

... - копия части текстового документа.


... - краткое изложение какого-либо вопроса или пояснение содержания какого-либо документа, факта, события.

... - объявление о времени, месте и последовательности совершения чего-либо.

... - перечень каких-либо данных, расположенных в определённом порядке.

... - правовой акт. издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления, в целях разрешения оперативных вопросов.

... - правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующим на основе единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом.

... - решение, принятое совещанием, съездом, конференцией и т. п., по обсуждаемому вопросу.

... - юридически оформленный перечень документов.

Задание  2. Составьте по одному варианту каждого документа:

а) автобиография

б) резюме на должность:

-  программиста крупной фирмы;

-  экономиста торгового предприятия;

- начальника конструкторского бюро;

- что-либо другое на ваш выбор.

в) заявление с просьбой:

-  разрешить вам досрочную сдачу сессии;  

- предоставить вам академический отпуск;

- принять вас на работу

г) доверенность: 

- на получение 15 000 рублей с вашего вклада в банке каким-то лицом;

- на получение посылки на почте;

- на получение денег на командировку

д) расписка в получении:

- оргтехники для проведения научной конференции;

- спортивного инвентаря для проведения соревнований;

- костюмов для участников фестиваля

е) объяснительная записка по одному из следующих поводов: 

- вы опоздали на экзамен;

- вы не явились на субботник

Образцы документов

Расписка

Я, Краснов Никита Иванович, лаборант кафедры русского языка Астраханского государственного технического университета, получил со склада типографии АГТУ 100 экземпляров пособия по научному стилю речи «Будуще​му юристу».

20.09. 2011                                                                                Н.И. Краснов

Доверенность

Я, Лавров Николай Александрович, студент химико-технологического факультета Астраханского государственного технического университета, доверяю Ивановой Светлане Сергеевне, проживающей по адресу: г. Астрахань, Садовая ул., д. 4, кв. 28, паспорт: серия 40 2173511, выдан 34-м отделением милиции г. Астрахани 10 марта 2007 г., полу​чить мою заработную плату по договору за работу в стройотряде за июль-август 2011 г. в сумме 9000 (девять тысяч) рублей.

         20.08.2011                                                                                              Н.А.Лавров
Подпись Н. А. Лаврова удостоверяю,

декан химико-технологического факультета
Н.К. Пономарев

22.08.2011 

Декану химико-технологического факультета 
проф. Н.К. Пономареву


Васнецовой О.В.,
студентки группы ДХТ-11
(студенческий билет №
         )

заявление.

Прошу разрешить мне пересдать экзамены в установленном порядке на основании медицинской справки № 1325 от 05. 01.11, выданной 8-й поликлини​кой г. Астрахани.

Справка прилагается.
           15.01.2011                                                                                        О.В. Васнецова

РЕЗЮМЕ
	Ф.И.О.
	

	Адрес, телефон
	

	
	

	
	

	Дата и место рож-
	

	дения
	

	Гражданство
	

	Семейное положе-
	

	ние
	

	Цель
	

	Образование:
	

	2001-2011 гг.

200
	

	2011-2015 гг.


	

	Опыт работы:

200
	-

	20..-20.. гг.

Дополнительные сведения

Дата составления
	


Помните о том, что после наименования документа «Резюме» в тексте излагают​ся персональные данные обычно в виде анкеты:

· Фамилия, имя, отчество;
· дата и место рождения; гражданство автора;

· семейное положение в настоящее время;

· цель составления документа;

· образование (перечень начинается с указания первого учебного заведения);
· трудовая деятельность (перечень начинается с указания последнего места работы и занимаемой должности);

· дополнительная информация (технические навыки, знание иностранных язы​ков, физическая подготовка, увлечения, личные качества)

Задание 3.
Составьте деловое письмо, в котором сообщите, что вы уже получили образцы товаров, поблагодарите за своевременный ответ на ваше письмо, попросите выслать вам новый прейскурант. В конце письма выразите надежду на скорый ответ.

Задание 4.
Составьте деловое письмо, в котором будет содержаться приглашение на презентацию, проводимую вами и вашей организацией в ближайшее время. Постарайтесь привлечь внимание ваших адресатов и вызвать у них интерес. 

Можете сами придумать название вашей организации, профиль ее деятельности, продумать и оформить фирменный бланк. 

Задание 5. Внимательно прочитайте письмо, обращая внимание на стиль его изложения, а также на расположение реквизитов.

Представьте, что вы и есть генеральный директор ОАО «Аптекарь» Сергей Викторович Силаев. Напишите ответ своему деловому партнеру Виталию Павловичу Василевскому на фирменном бланке ОАО «Аптекарь».
	Открытое акционерное общество

ПОМОЩЬ

Ангарская ул., 24/1, Москва, 127413

Телефон 246-81-21 Факс 467-71-24

ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/0000000000

Генеральному директору

ОАО «Аптекарь»

С.В. Силаеву

 05.11.2012 № 89/01
 На № 67/94 от 17.10.2012
 Об изменении проекта

 реконструкции склада

Уважаемый Сергей Викторович!

В соответствии с нашей договоренностью сообщаем, что ОАО «Помощь» выполняет проектирование, планирование, монтаж и пуск в эксплуатацию 2-3-этажных комплектовочных конвейерных установок с компьютерным управлением и весовым контролем для оборудования складов.

Переговоры с поставщиком программного обеспечения завершились 25.10.2012.  Получено принципиальное согласие на ведение монтажных работ, изготовление установки для реконструкции склада Вашей компании. Для заключения договора необходимо представить проектную документацию (архитектурный план здания, предназначенного для монтажа, планы водопроводных, электрических, отопительных, вентиляционных и противопожарных коммуникаций) и техническое задание.

Приложение: проект договора на 6 л. в 2 экз.

С уважением, 

Генеральный директор                   Подпись           В.П. Василевский

А.П. Миронов

32-21-45




Рекомендации к составлению служебных писем и факсов
Начало письма или факса может иметь следующие варианты обращения: 

· Уважаемый Игорь Леонидович! 

· Господин Зорин! 

· Игорь Леонидович! 

· Уважаемый господин Зорин! 

· Уважаемые господа! (употребляется, когда неизвестны имена получателей письма) 

Затем уместны были бы слова благодарности: 

· Мы были рады получить Ваше письмо 

· Большое спасибо за факс от 04.06.00 

· Подтверждаем с благодарностью получение Вашего письма 

Большинство писем продолжается далее словами: 

· В связи с ... 

· Согласно контракту от ... N ... 

· В соответствии с ... 

Если в заголовочной части письма-ответа заполнен реквизит «Ссылка на номер и дату входящего документа», то не следует повторять ссылку на документ в тексте письма.

В зависимости от темы письма (факса) используются следующие обороты:

Отправка документа 

· Отправляем Вам ... 

· Ставим Вас в известность ... 

· Высылаем Вам ... 

Напоминание 

· Напоминаем Вам ... 

· По истечении ... срока предложение нашей фирмы теряет силу 

Подтверждение 

· Концерн ... подтверждает получение ... 

· Подтверждаем, что партия ТНП получена ... 

Извещение 

· Сообщаем Вам, что ... 

· Ставим Вас в известность, что ... 

· Извещаем Вас, что ... 

Просьба 

· Пожалуйста, сообщите ... 

· Просим оплатить в течение ... банковских дней ... 

· Мы будем благодарны, если Вы ... 

Гарантия 

· Оплату гарантируем. 

· Качество продукции наша фирма гарантирует. 

Предложения 

· Мы рады предложить Вам ... 

· Предлагаем Вам ... 

· Мы можем рекомендовать ... 

· Мы уверены, что Вы заинтересуетесь ... 

Отказ 

· К сожалению, Ваша просьба не может быть удовлетворена по следующим причинам ... 

· К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу в ближайшее время мы не можем из-за ... 

· К сожалению, мы не можем принять Ваше предложение из-за ... 

Предупреждение 

· Фирма оставляет за собой право обратиться ... , если Вы ... 

· Задержка поставок может привести к ... 

· Данные Вами обещания, к сожалению, не выполняются, поэтому мы вынуждены 

Приглашение 

· Просим принять участие в  ... 

· Приглашаем Вас ... 

· Мы рады пригласить Вас ... 

Письмо можно закончить фразами: 

· Надеемся, что наша просьба не будет для Вас затруднительной 

· Мы рассчитываем на успешное продолжение сотрудничества 

· Мы надеемся на Вашу заинтересованность в расширении связей 

· С уважением 

Рекомендуемая  литература
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