
ДЕЛОВАЯ ИГРА
Подготовка и оформление 

отдельных видов 
документов



ЧТО ТАКОЕ ДОКУМЕНТ?



• Докуме́нт — облечённый в письменную 
форму носитель информации, 
удостоверяющий наличие фактов 
определённого значения. 



КАКИЕ ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ВЫ 
ЗНАЕТЕ?



Виды документов

• Информационно-справочные документы
• Организационно-распорядительные документы



ТЕКСТ ПОЛОЖЕНИЯ 
ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ..?



•  общие положения; 

•  цели и задачи; 

•  функции; 

•  права и обязанности; 

•  руководство; 

•  взаимоотношения с другими 
подразделениями.



ЧТО ВХОДИТ В СОСТАВ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ?



• приказы, распоряжения и указания



НА КАКИЕ ВИДЫ ДЕЛЯТСЯ 
ПРИКАЗЫ?



По содержанию приказы можно 
подразделить на два вида:

1.  По основной деятельности. 

 2.  По личному составу.



ЧТО ОТНОСИТСЯ К ЧИСЛУ 
ИНФОРМАЦИОННО-

СПРАВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ?



• докладные и объяснительные записки; 

•  справки; 

•  акты; 

•  телеграммы и телефонограммы; 

•  телефаксы.



КАК ВЫ ПОНИМАЕТЕ ПОНЯТИЕ 
«ОФИЦИАЛЬНОЕ ПИСЬМО?»



• Официальное письмо - один из 
важнейших каналов связи предприятия, 
организации, фирмы с внешним миром. 
Посредством писем ведутся 
преддоговорные переговоры, 
выясняются отношения между 
предприятиями, излагаются претензии.



КАК ПО ФУНКЦИОНАЛЬНОМУ 
ПРИЗНАКУ ДЕЛЯТСЯ ДЕЛОВЫЕ 

ПИСЬМА?



•  письма, требующие письма-ответа 
(инициативные письма: письмо-запрос, 
письмо-предложение, письмо-
рекламация).

•  письма, не требующие письма-ответа
 (письма-подтверждения, письма-      
напоминания, письма- предупреждения, 
письма-извещения, письма-заявления).



КАКИЕ ТРЕБОВАНИЯ 
ПРЕДЪЯВЛЯЮТСЯ К ТЕКСТУ 

ДЕЛОВОГО ПИСЬМА?



• ясность; 

•  четкость; 

•  краткость изложения, так как цель 
составления и написания писем 
сводится, как правило, к побудительным 
мотивам.



ПО СТРУКТУРНЫМ ПРИЗНАКАМ 
ДЕЛОВЫЕ ПИСЬМА ДЕЛЯТСЯ НА 

ДВА ВИДА. КАКИЕ?



• Регламентированные письма 
составляются по определенному 
образцу.

• Нерегламентированное деловое 
письмо представляет собой авторский 
текст, реализующийся в виде 
формально-логического повествования 
или этикетного текста.



Спасибо за 
игру!


