


  Группа 269.
Предмет:  Русский язык и культура речи.
 Дата: 27  мая   2020 
 Преподаватель: Ященко М.А. 
Ответы направлять на электронную почту: mayaschenko1808@yandex.ru


При выполнении задания нужно обязательно написать тему, № группы, число, написать свою фамилию, имя.
 Задания следует выполнять вовремя, в соответствии с расписаниями занятий. 
Тема: Текстовая форма делового стиля. 
Задание 1. Написать конспект теоретического материала. 

1. Документ. Бланк. Реквизиты. Две группы документов в зависимости от нужд предприятия и сферы их употребления. Документ, согласно определению данному Федеральным законом от 27 ноября 1994 г. «О библиотечном деле», - это «материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенной для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования».
 Документ оформляется на бланке. Бланк – лист бумаги с воспроизведенными на нем типографским способом постоянными реквизитами или частями.
 Реквизиты – это обязательные признаки, установленные законом или официальными положениями. Различают две категории служебной документации: документы для внутреннего пользования и документы для внешнего пользования. 
2. Основные виды управленческих документов. Документы для внутреннего пользования называются обычно управленческими или организационно-распорядительными. Среди управленческих документов выделяют организационные (устав, структура и штатная численность аппарата управления, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка или положения о персонале, положение о структурном подразделении предприятия, должностная инструкция) и распорядительные (приказ, распоряжение, указание, инструкция).
3. Отдельно выделяют информационно-справочные документы (протокол, акт, докладная и объяснительные записки, справка и др.) и документы по персоналу предприятия (типовой трудовой договор, заявление, анкета, характеристика и т. д.).
 4.Документы для внешнего пользования. 5. Две группы деловых писем в зависимости от содержания и объема. Виды простых деловых писем. Основные типы контрактных документов. Документы для внешнего пользования служат важнейшим средством связи данного предприятия с внешним миром. В зависимости от содержания объема деловые письма разделяют на простые (письмо-просьба, письмосообщение, письмо-приглашение, письмо-благодарность, сопроводительное письмо, письмо-подтверждение) и контрактные (запрос, ответ на запрос, предложение, ответ на предложение, договор (контракт), рекламация (претензия), ответ на рекламацию). 
6. Унификация языка служебных документов. Унификация – приведение чего-либо к единой системе, форме, к единообразию. Суть унификации служебных документов сводится к сокращению видов документов, к единообразию их форм, структуры, языковых конструкций и операций по обработке, учету и хранению. Сведение документов к единым формам предполагает также единообразное размещение реквизитов. Особенность унификации зыка служебных документов состоит в формировании системы стандартных языковых моделей, отражающих типовые ситуации делового общения. Тип и стиль создаваемого документа зависит от цели, которую ставит создатель документа: информирование адресата, привлечение внимания к проблеме, побуждение к действию и т. п.
 7. Языковые формулы и информационная насыщенность деловых бумаг. Языковые формулы официальных документов позволяют ясно и лаконично излагать мотивы, причины и цели официального послания, а также упрощают процедуру создания документа. Основное требование к информационному насыщению документа – включение информации, необходимой и достаточной для реализации коммуникации. Примеры языковых формул:  ...  
  Языковые формулы, используемые для выражения мотивов создания документа
  В ответ на Ваш запрос сообщаем...
Согласно решению Департамента образования...
В подтверждение нашего телефонного разговора...
Ссылаясь на Ваше гарантийное письмо...   
Языковые формулы, используемые для выражения
цели создания документа
В целях усиления охраны государственного имущества...
В целях обмена опытом направляем в Ваш адрес...
В целях согласования сроков проведения конференции...
Во исполнение приказа ректора университета...
Для согласования ряда спорных вопросов...
Для согласования кандидатур...    
 Языковые формулы, используемые для выражения
сообщения, уведомления
Сообщаем, что...
Информируем Вас о том, что...
Уведомляем Вас о...
Организация извещает о...
Считаем необходимым поставить Вас в известность...
Довожу до Вашего сведения, что...
 Языковые формулы, используемые для выражения
просьбы
Обращаемся к Вам с просьбой...
Просим изыскать возможность положительного решения вопроса о...
Просим направить в адрес нашей организации сведения о...
Просим выслать каталоги Ваших изделий...
Просим принять меры...
Прошу разрешить мне отсутствовать на рабочем месте ... числа в связи с...
Прошу принять меня на работу на должность... 
 Языковые формулы, используемые для выражения
приглашения
Приглашаем Вас принять участие в...
Приглашаем Вас стать участником...
Приглашаем представителя Вашей фирмы посетить наше предприятие...
Просим принять участие в проведении выставки-ярмарки... 


Тема: Форма документа, реквизиты. (Практическое задание).

Задание 2. Изучив правила оформления заявления, напишите  заявление от своего имени:
а) с просьбой перевести вас на другую специальность;
б) с просьбой освободить вас временно от занятий;
в) с просьбой предоставить вам учебный отпуск. Образцы  написания заявлений смотри ниже.
Правила оформления заявления
Общая характеристика заявления
Заявление – это документ, содержащий просьбу, предложение или жалобу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения.
Заявление пишется по следующей форме:
1. Наименование адресата (кому); пишется вверху, справа.
2. Имя, отчество и фамилия подавшего заявление (чье, кого).
3. Должность или адрес автора. Если заявление пишется на имя сотрудника той же организации, в которой работает автор заявления, то последний должен указать свою должность. Если заявление адресовано в чужую организацию, то подающий заявление указывает свой домашний адрес.
4. Слово ЗАЯВЛЕНИЕ пишется в середине листа большими (заглавными) буквами, но не с заглавной буквы (не: Заявление). После слова ЗАЯВЛЕНИЕ точка не ставится.
Внимание! Вся заголовочная часть: кому–кого–что (ЗАЯВЛЕНИЕ) – представляет собой единую конструкцию, поэтому ни точка, ни запятая после наименования адресата  и сведений об авторе не ставятся.
5. Текст заявления содержит точное изложение просьбы, предложения или жалобы и опись прилагаемых документов, если в этом есть необходимость.
6. Подпись заявителя ставится внизу справа.
7. Дата подачи заявления должна быть проставлена ниже подписи и слева.
Внимание! Подпись должна быть разборчивой, а не сложной и витиеватой. 
Число и год пишутся цифрами, а месяц обозначается словами (10 октября 2006 г.). 
В заявлении недопустимы слова с уважением, уважаемому и подобные.

Типичные языковые конструкции заявления
1. Для выражения причины в заявлении используются конструкции с производными предлогами:

	ввиду (чего?)
	Ввиду срочного отъезда из города…

	в силу (чего?)
	В силу отсутствия средств…

	вследствие
	Вследствие изменения расписания…

	за неимением (чего?)
	За неимением средств на покупку аппаратуры…

	по причине (чего?)
	По причине болезни…

	согласно (чему?)
	Согласно утвержденному плану…

	в связи с (чем?)
	В связи с отсутствием…



В конструкции с предлогом согласно нормой является употребление дательного падежа: согласно (чему?) – согласно приказу, согласно договору, согласно расписанию. Ошибочным является использование родительного падежа, т.е. *согласно расписания, плана и т.д.
2. Для того чтобы стиль заявления был кратким, необходимо уметь выразить мысль с помощью простого предложения, например:

	Сложное предложение
	
	Простое предложение

	В связи с тем что я должен срочно уехать в командировку …
	
	В связи со срочным отъездом в командировку …

	Вследствие того что я переехал на новую квартиру …
	
	Вследствие переезда на новую квартиру …

	Так как я долго отсутствовал …
	
	В связи с долгим отсутствием …



3. В заявлении следует указывать точные и конкретные данные, например: предоставить академический отпуск с 1.10.06 г. сроком на 1 год; принять на работу с 1.02.06.; справка из поликлиники № 164 г. Москвы прилагается.

Образцы  написания заявлений
Президенту фирмы «Сокол»
 г-ну Широкову А.Н. 
Варнавского А.В., 
проживающего по адресу: 103009, Москва, ул. Горького, д. 3/1, кв. 245, тел.: 107-28-32 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять меня на работу в фирму "Сокол" с 01.12.06 г. на должность бухгалтера расчетной части.

Варнавский А. В.
(подпись)
26  ноября 2006 г.






Смотри еще
образец 
ниже
Ректору Финансовой академии при Правительстве РФ проф. Грязновой А.Г. студентки II курса Института финансов 
группы ФII-1 
Ивановой Г.Н. 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас разрешить мне перевод на вечернее отделение II курса по специальности "Финансы" в связи с устройством на работу в филиал банка "Восток" на должность технического секретаря и невозможностью продолжать учебу в дневное время. 
Иванова Г.Н.
(подпись)
15 ноября 2006 г.




 


 


