
Основные черты и признаки 
официально-делового стиля речи

 



■ «Что такое язык? Прежде 
всего, не только способ 
выражать свои мысли, но и 
творить свои мысли».   

■                 Алексей Толстой



употребляется в сфере правовых, служебных, 
производственных отношений.

Это стиль документов, который возник в X в.. 
Он был связан с подписанием договоров  между  
Киевской  Русью и Византией. 

Первый сборник законов Древней Руси 
назывался «Русская правда».



■ точность;
■ неличный характер;
■ стандартная форма;
■ предписывающий характер;
■ отсутствие изобразительности.



■ специальные термины,
■ сложносокращенные слова,
■ однозначность в понимании,
■ ясность,
■ сжатые формулировки



заполнения каждого документа 
предполагает употребление устойчивых 
оборотов (прошу считать, в результате 
изложенных фактов, ввиду…, в связи…, 
довожу до вашего сведения и др.).



 

Использование гл. в н.ф., в 
повелительном наклонении, целой 
цепочки глаголов (запретить, обеспечить, 
установить, обязан выполнить и др.).



■ в морфологии: использование глаголов, 
предлогов, союзов, существительных в Р.п.;

■ в синтаксисе: ПП с однор. и обособл. 
членами; СП с несколькими придаточными ;

■ в лексике: специальная терминология.



развернутые повествования и описания, 
кроме отчётов, договоров.



Памятка по составлению автобиографии
Реквизиты:
1. Название документа
2. Фамилия, имя, отчество
3. Число, месяц и год рождения
4. Место рождения
5. Сведения о родителях ( фамилия, имя, отчество, место 
работы)
6. Образование и специальность по образованию
7. Вид трудовой деятельности
8. Последнее место работы
9. Награды и поощрения
10. Семейное положение и состав семьи
11. Домашний адрес и телефон
12. Дата
13. Личная подпись



             Памятка по составлению резюме
Реквизиты:
1.Фамилия, имя, отчество
2. Адрес
3. Телефон
4. Дата и место рождения
5. Гражданство
6. Семейное положение
7. Цель обращения
8. Квалификация
9. Образование
10. Опыт работы
11. Дополнительные сведения



                         Анкета
1. Фамилия, имя, отчество
2. Дата рождения
3. Место рождения
4. Место учёбы
5. Семейное положение
6. Ваши интересы и увлечения
7. Названия кружков, секций, которые вы посещаете
8. Любите ли вы читать, что предпочитаете читать
 9. Какие телепередачи предпочитаете
10. Участвуете ли вы в общественно - полезном труде
11. Какие виды труда предпочитаете
12. К какому определенному типу профессий имеете 
склонность
13. Какими иностранными языками владеете



                                                                        Декану факультета журналистики   
                                    ОГУ Смирнову А.Е.

     Уважаемый Александр Евгеньевич,      я  учусь на 
первом курсе Московского инженерно-строительного 
института. Всегда мечтал о профессии журналиста. 
Имею публикации в газете «Культура». Прошу вас 
сообщить, на каких основаниях возможен мой переход 
на ваш факультет (какие документы надо оформить, 
какие экзамены могут быть зачтены, а какие надо 
досдавать). 
                                                                                             
                                                            С уважением И.Петров.



Меня зовут Маркова Татьяна, мне 17 лет. Сначала я училась в 
одной школе, но потом родители поменяли квартиру, и я 
перешла в другую. Сначала я училась плохо, часто прогуливала, 
потому что у меня были плохие подруги, которые также часто 
прогуливали, но, когда я переехала, то стала учиться лучше. 
Особенно хорошо я училась по географии. Поэтому я хочу 
работать в области географии, т. е. в вашей фирме, которая 
занимается созданием географических карт. Я не поступила в 
педагогический институт на факультет географии, но я хочу 
поработать у вас, разобраться лучше в предмете и на будущий 
год поступать снова. Я очень послушная, умею рисовать и 
вкусно готовить. Я ещё ни разу не работала, но думаю, что 
хорошо получится быть секретарём или ещё кем-нибудь. Я живу 
в Московской области. Пожалуйста, примите меня на работу.
                                                                                                                                
                                                                                         Маркова Татьяна.



В каждом слове бездна 
пространства… 
                         Н.В. ГОГОЛЬ
Да, есть слова, что жгут как пламя,
Что светят вдаль и вглубь до дна.
                          А.Т. ТВАРДОВСКИЙ
Живой да будет каждая строка. 
                                Н.Н.МАТВЕЕВА
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