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Цели:

◦Повысить общую речевую  культуру
◦Раскрыть многообразие 

стилистических возможностей 
русского языка в официально 

деловой речи
◦Защитить свою работу



Официально-деловой стиль

— это стиль документов: международных 
договоров, государственных актов, юридических 
законов, постановлений, уставов, инструкций, 
служебной переписки, деловых бумаг и т.д. 
Несмотря на различия в содержании и 
разнообразие жанров, официально-деловой 
стиль в целом характеризуется рядом общих 
черт.



Особенности официально-делового 
стиля:

◦Официально-деловой стиль характеризуется 
определённым более или менее ограниченным 
кругом тем.

◦Эти особенности способствовали закреплению в 
нём традиционных устоявшихся средств 
языкового выражения и выработке определённых 
форм и приёмов построения речи.



Виды деловых бумаг:
◦Личные документы: Заявление; Доверенность; ... 
◦Административно-организационные документы: 
Положение, правило, инструкция; Контракт, договор.

◦Распорядительные документы: Решение; Постановление; ... 
◦Информационно-справочные документы: Справка; ... 
◦Деловые письма: напоминание;



Заявление Доверенность



Договор Положение Инструкция



РешениеПостановление



Справка



Напоминание



Нормы

Общелитературная норма

Правила, принятые в 
литературном языке

Стилевая норма

Правило,употребление 
языковых средств в том 

или ином 
функциональном стиле



Вывод.
◦Не смотря на то, что деловая речь представляет собой 
стандартизированную речь, её языковые  средства достаточно 
разнообразны и служат для передачи различного рода деловой 
информации.


