Семинар № 4                                                                                                  

                                                                                                      Раздаточные материалы

                   Официально – деловой  стиль речи

                 Составление  деловой  документации

Задание 1.   Прочитайте предложения и определите их функционально-стилевую принадлежность.

1. Ребята снова играют вместе, потому что они помирились.

2. Товарищеский суд прекращает дело за примирением участников спора.

3. Сезонными признаются работы, которые в силу природных и климатических условий выполняются не круглый год, а в течение определенного периода.

4. Мы не могли выйти на улицу  из-за  проливного дождя.

5. В соответствии с действующим законодательством авторам изобретений могут быть присвоены почетные звания.

6. Ему дали большую премию, поскольку он сделал новый станок.

7. В целях подготовки юношей к военной службе в школах организуются  специальные секции. 

8. Он начал усиленно заниматься спортом, чтобы подготовиться к армии.

9. Способность гражданина своими действиями приобретать гражданские права и создавать для себя гражданские обязанности возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста.

10.   Когда ей исполнилось восемнадцать лет, они поженились.

Задание 2.  Отредактируйте фрагменты заявлений.

1. В связи с тем, что я должен срочно уехать в Москву… - …

2. Из-за того что я должен срочно уехать на родину…
3. В силу того что у меня нет достаточно количества денег…
4. Вследствие того что изменилось расписание движения поездов…
5. Из-за того что я не имею денег на покупку билетов на самолет…
6. Так как я болел в течение целого семестра…
7. Вследствие того что я опоздал на вокзал…
8. Поскольку расписание движения поездов было изменено…
Задание 3.  Найдите в данных предложениях последовательное «нанизывание» падежей. Трансформируйте эти предложения для устного высказывания.

1. Направляем акт проверки причины протекания полов душевых помещений бытовок заготовительного цеха завода для принятия конкретных мер по ликвидации дефектов и сдачи корпусов в эксплуатацию.

2. Для выполнения требования устранения отставания производства деталей намечены конкретные мероприятия.

3. Мы должны поставить вопрос о воспитании населения в деле улучшения отношения к проведению мероприятий по озеленению города.

4. Факт уклонения арендатора от внесения арендной платы подтверждается решением суда Н-ской области.

Задание 4.  Найдите ошибки в данных заявлениях. Отредактируйте данные тексты.

                                                                                  Декану экономического факультета

                                                                                  Технологического университета

                                                                                   проф.  С.С. Инину

                                                                                   от Иванцова Н.Ю.

                                                      Заявление.

   В связи с тем что я устроился на работу в филиал фирмы «Стронг», прошу перевести меня на вечернее отделение, так как я не могу учиться в дневное время.

                                                                                      _________________Н.Ю. Иванов

11 сентября  2003 г. 

                                                                                          Директору завода «Энергия»

                                                                                          Г-ну Ю.И.Селину

                                                                                          от инспектора отдела кадров

                                                                                          Губиной С.С.

                                                      Заявление

   Так как я находилась в больнице в течение последних двух месяцев, прошу дать мне внеочередной отпуск из-за состояния здоровья. Справка есть.

                                                                                            ______________С.С.Губина

04.05.2003 г.

                                                                                                Директору фирмы «Мир»

                                                                                                Госп-ну Ю.П. Афанасьеву

                                                                                                от Иванова С.А.

    Настоятельно прошу дать мне отгул на завтра в связи с причинами глубоко личного характера.

10 марта 2003

                                                                                               ______________С.А. Иванов 

Задание 5. Напишите заявления с просьбой: 1) оказать вам материальную помощь; 2) перевести вас с одного факультета на другой; 3) продлить вам экзаменационную сессию; 4) изменить расписание занятий; 5) принять на работу на должность менеджера фирмы.

Задание 6. Найдите ошибки в приведенной ниже доверенности. Исправьте их. Отредактированный текст запишите.

   Я, Васильева Ольга Владимировна, доверяю получить мою стипендию студентке инженерно-строительного факультета Симоновой Алле, паспорт 40 02 175690, выдан 70 о/м, получить мою стипендию за январь в связи с моей поездкой в Финляндию.

                                                                                                               Васильева

Задание 7.   Напишите доверенность: 1) на получение 10000 рублей с вашего вклада в банке каким-нибудь лицом; 2) на покупку автомобиля на ваше имя;3) на получение посылки на почте;  4) на получение заработной платы в кассе организации. 

Задание 8.   Напишите объяснительную записку, необходимую в следующих ситуациях: а) вы не явились на экзамен; б) вы опоздали на работу; в) вы не выполнили распоряжение руководства (например, не подготовили офисную технику к презентации).
Задание 9.  Напишите расписку в получении: а) мультимедийного проектора для проведения студенческой научной конференции; б) экспонатов музея (экспозиции) для проведения доклада; в) спортивного инвентаря.
Задание 10.  Укажите, какие документы необходимо написать в следующих ситуациях.

· Вы нарушили распоряжение декана факультета.____________________

· Вы получили во временное пользование дорогостоящую  технику______________________________________________________

· Вам необходимо срочно сдать экзамены___________________________

· Вы хотите перевестись с одного отделения на другое.______________________________________________________

· Вам необходимо, чтобы вашу заработную плату получил ваш коллега._____________________________________________________

· Вы не успели вовремя подготовить необходимую вашему руководству документацию________________________________________________

· Вы не можете получить премию, так как уезжаете на каникулы.____________________________________________________

· На время летней практики вы берете на кафедре персональный компьютер.___________________________________________________

Задание 11. Прочитайте образцы заявлений центра занятости. Составьте резюме, соответствующие данным вакансиям.

1. Торговый представитель (торговая компания, продажа продуктов питания, бакалейная группа); работа с розничной сетью по сбыту продуктов питания, поиск клиентов, заключение договоров, контроль за исполнением, до 30 лет, желательно опыт продаж любых продуктов питания, з/п от  15 000 руб.

2. Руководитель отдела (жилой сектор) в агентство недвижимости; участие в формировании отдела (15-18 чел.), организация работы, повышение квалификации сотрудников, муж./жен., высшее образование (желательно экономическое или юридическое), оаыт аналогичной работы от 2 лет; з/п на испытательный срок – 15 000 руб.

Задание 12. Прочитайте предложения, взятые из деловых бумаг. Найдите лексические ошибки и исправьте их.

1. Гражданка Сидорова Н.Ф. обратилась с заявлением о разводе брака.

2. Споры нередко доходили до прямых оскорблений во лжи.

3. Пишите ваши инициалы полностью.

4. Эффективность режима экономии во многом зависит от того, насколько лимитируются финансовые расходы.

5. На вверенной Вам территории необходимо ещё возвести баню для жителей села.

6. Сим письмом извещаем Вас, что вышепоименованный документ приобщаем к делу.

