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                    Самая  обширная  сфера  деятельности людей – служебная ,  деловая  сфера жизни.  Деловое  общение часто понимается  как  общение  деловых  людей—бизнесменов, предпринимателей, коммерсантов. Однако деловое  общение  следует  понимать  более  широко --  как  общение  в  производственной  и служебной  сфере  ( деловой  разговор  коллег, служебный  спор, собрание)
                         Цель  делового  общения – организация  деятельности.  Этим  оно  отличается  от  другого  общения  (личностного,  бытового,  научного  и др.)  Другое  важное  отличие – строгая  регламентация,  формализованность,  по-этому  большую  роль  играют  нормы  служебного  этикета : они  регламен- тируют   отношения  между  людьми,  занятыми  совместной  деятельностью.
                           Различают  устное  и  письменное   деловое  общение.

                           Виды  устных  контактов:  телефонные  разговоры,  беседы,  дис -куссии,  переговоры. Письменное  деловое  общение—это заявление, авто -биография,   расписка,  доверенность, протокол,  справка, счёт, акт…..
                           Каждый человек, начиная  самостоятельную  жизнь  или  производственную  деятельность, сталкивается  с  составлением  различных деловых  бумаг.  Без  некоторых  из  них  мы  не можем  обойтись в  наших  де- лах. В повседневной  жизни  приходится  нередко  писать заявления,  объяс -нительные,  автобиографию,  расписку, доверенность, заполнять  анкету, со -ставлять протоколы.  Есть  общие  требования, предъявляемые  к  деловому  письму,  а  именно : точность,  краткость, ясность излагаемого содержания, юридическая  обоснованность, единая  внешняя форма, общепринятое, стан- дартное  расположение  частей  текста или реквизитов.

                             Реквизиты- обязательные  составные части  делового  письма  или  документа.   Каждый вид  официально- делового документа  имеет  стро- гую форму изложения, свой реквизит.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Перечень реквизитов                                                   Комментарий

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
1.Адресант                                                     Наименование отправителя документа

2.Адресат                                                                Наименование  учреждения  в  форме                   

                                                                                именительного падежа ( что?)
                                                                                       Указание  должности лица в форме  

                                                                                 дательного  падежа  ( кому?)

                                                                                        Фамилия, имя, отчество лица в форме

                                                                                        дательного падежа ( кому?)

3.Дата                                                                         Записывается  арабскими цифрами  из

                                                                                         6 знаков: число, месяц, год ( например:
                                                                                           15.01.07.)

4.Наименование  документа                       Пишется  посередине строки с  пропис-

                                                                                     ной   или со  строчной  буквы  на  любом               

                                                                                      виде  документа.
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                       В большинстве  деловых бумаг употребляются стандартные  сло-
веснные формулы, речевые штампы и трафареты.

                       Наиболее  стандартизованы , например,  такие  документы, как справка, удостоверение,  доверенность,  расписка,  счёт, акт, в  то  время как  стиль  и форма  протокола,  объявления-рекламы,  приглашенияи  некоторых  других  деловых бумаг  относительно  свободны.

                       Первое, что  мы  пишем , поступая  в  учебное  заведения или на  ра-

боту, это заявление.

                           Заявление включает в себя  следующие  элементы:
1.Кому ( название учреждения или должностного лица с  указанием  фами-лии,  имени,  отчества);

2.От кого ( фамилия, имя, отчество, а также  должность);

3.Заголовок ( заявление, доверенность,  заявка……….);

4.Текст документа ( просьба, объяснение,  сообщение);

5.Дата  ( слева) и подпись (справа).
6.Адрес ( даётся  или  сверху после  фамилии перед  заголовком,  или  после указания  числа  снизу).
                           Наименование  адресата, к которому  обращаются  с  просьбой должно  быть расположено  в правом  углу листа.;

                            Фамилия и инициалы  заявителя  ( того , кто пишет заявление) располагаются  также в правом  углу листа ( иногда указывается  адрес, по которому  проживает  заявитель).  При  обозначении  автора  заявления допустимы две  формы:. форма  родительного  падежа без  предлога и  с предлогом   от.  При  употреблении   родительного  падежа  без предлога  подчёркивается  принадлежность документа (чьё  заявление) , а форма родительного падежа с  предлогом  от  указывает  на  адресующий  характер  документа ( от кого  направлен документ). В настоящее время  по канцеляр- ской традиции  предпочтителен  вариант  без  предлога. Однако  применение  формы  без предлога иногда вызывает  некоторое неудобство,  например,  если  рядом оказываются  две  одинаковые фамилии.

                     С точки зрения требований  к  составлению  деловых  бумаг и грам-
матики  то и другое совершенно верно.

                        В последние  годы при написании слова  заявление бывают споры.

Во  многих документах  можно увидеть, как  слово  заявление пишут  с  про-

писной  буквы:  

                                                                                                                   Директору  школы № 18
                                                                                                              Васильеву И.И.

                                                                                                               от  ученицы  10 класса  Ва-

                                                                                                               леевой  Н.

                                                 Заявление.

                          Однако , если  исходить  из  грамматических норм, то  слово  «заявление»  надо писать со строчной буквы, так как  начальная часть доку-мента является  одним  предложением, например:
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                                                                                               Директору   МОУ- Булгунняхтах-

                                                                                             ская  средняя  общеобразовательная 

                                                                                             школа  им. С.П.Ефремова Михайло-

                                                                                              ву А.П. 

                                                                                              ученицы  9  класса  Никодимовой Ве-
                                                                                              ры,
                                          заявление.
                         Следующий     документ ,  предназначенный  для  административ-  ных учреждений – это  автобиография.

                         При  написании  автобиографии  используются   речевые средства

разных стилей  речи. Одни автобиографии представляют собой  литературно-
публицистические  произведения  ( автобиографии  А.Т.Твардовского, 
 С.А.Есенина),  другие – официально- деловой документ.
                         Чаще всего мы сталкиваемся   с  необходимостью  написать автобиографию  как деловое  письмо. Подобного рода  автобиографиях неуместны эпитеты, метафоры, разговорная и просторечная лексика. После  заголовка    Автобиография  в виде  связного текста  пишутся следующие  данные:

1.Фамилия, имя, отчество ( Я, Иванов  Иван Николаевич); 
2.Дата и место рождения;

3.Родители ( их полное имя и отчество, чем  занимаются)

4.Образование.
5.Начало  трудовой  деятельности ( место работы,  должность).

6. Поощрения, награждения.

7.Дата  (слева) и подпись (справа).  
                                        Автобиография.

                   Я, Трифонова Наталья Николаевна, родилась  30 августа 1990 года     в селе   Бестях  Орджоникидзевского  района  Якутской АССР.

Отец, Трифонов Николай Николаевич, работает  учителем физики с средней
школе села Бестях; 
Мать, Трифонова Ирина Николаевна, оператор почтовой  связи.

                В 1996 году поступила в первый класс  Бестяхской школы. В нас- тоящее  время учусь в 10 классе    данной  школы.

            15.10.07.                                                                                Трифонова.

                               Следующий документ, без которого  мы не сможем получить
что-либо, это расписка.

                                 Расписка-это деловое письмо, удостоверяющее получение чего-нибудь. Схематически  расписку  можно представить следующим образом:

1.Наименование документа.

2.Фамилия, имя, отчество, должность автора документа ( того, кто дал расписку).

3.Наименование организации или лица, передающих что-нибудь. Если рас-
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писка выдаётся лицу , то указывается  фамилия, имя , отчество, должность.

5. Дата, подпись получателя.

                          Чаще всего в последнее  время расписка заверяется у нотариуса.

                                                    РАСПИСКА

             Я,  Масленникова Вера Ивановна, организатор внеклассной  работы,
получила от профкома  3.000( три тысячи) рублей  на  организацию  новогод-

него вечера.

20.12.06. Масленникова.

               В последнее  время  в газетах часто можно  прочитать  объявление  ка-
кой-либо фирмы о найме и наборе сотрудников. Если организация  указывает 

только адрес, необходимо направить по нему  резюме.

                Резюме- вид деловой бумаги, в которой  кратко  излагаются  необходи- мые  для нанимателя  сведения о том , кто  претендует  на предложенную

работу.

               Итак, в деловых бумагах  не употребляется  эмоционально-оценочная,

просторечная, диалектная  лексика.Числительные обычно пишутся цифрами,

за  исключением денежных документов (счёт, доверенность, расписка). окон-

чания  порядковых числительных  пишутся через чёрточку, если числитель- ные  обозначены арабскими цифрами (2-я научная  студенческая  конферен-
ция) , после римских  цифр окончания не пишутся ( ХХ1У  Международный астронавтический конгресс).

                  Широко используются  конструкции  с причастными  и  деепричаст- ными  оборотами, конструкции  с  краткими  страдательными (  направлен 
на работу, принят в члены ЖСК). Эти особенности  характерны  для заявле -ния,  доверенности, расписки, договора, характеристики.

Предписывающий характер деловых документов побуждает  к  использова-
нию  неопределённой формы  глагола, иногда  цепочек глаголов—взаимосвя-

занных инфинитивов.

              Языку деловых бумаг  присущи  также  и синтаксические особенности:

 -словосочетания  с предлогом, употребляющимся с определённым падежом

(по истечении срока договора, согласно предписанию….);

-неполные безличные  предложения (необходимо решить вопрос , поручить
старосте);

-сложноподчинённые предложения с придаточными причиныи следствия, 

присоединяемыми союзами ( так как, ввиду того, вследствие того).
                      Стиль деловых  бумаг  отличается от других  стилей  лексическими, морфологическими , синтаксическими особенностями, определёнными сте -реотипными оборотами речи. 
                      Чтобы научиться правильно оформлять  различные  деловые  бумаги,

надо знать особенности  официально-делового стиля языка. Основные стиле-
вые черты: точность, неличный характер,  стандартизованность, стереотип –ность построения текста,  предписывающий характер.
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