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                              Домашнее задание по теме:

Культура деловой речи.

Составление и оформление документов служебного и личного характера

1. Выберите пункты, содержащие характеристику официально-делового стиля:

Вариант 1, 2
1) точность

2) использование языковых клише

3) богатство языковых конструкций

4) детальность изложения

5) эмоциональность

2. Найдите лексические единицы, частотные в официально-деловом стиле речи:

Вариант 1, 2
1) аббревиатуры

2) средства образности (тропы)

3) канцеляризмы

4) профессионализмы

5) слова с оценочным значением

3. Найдите жанры, характерные для официально-делового стиля речи:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) постановление 



1) коммерческая корреспонденция

2) рецензия




2) аннотация

3) рассказ




3) приказы руководящих органов

4) автобиография



4) ведомственные инструкции

5) устав




5) личная документация

4. Выберите реквизиты документов:

Вариант 1, 2
1) эмблема организации

2) юридический адрес организации

3) заголовок к тексту документа

4) адресат

5) библиография

5. Выберите реквизиты, располагающиеся 

Вариант 1                         


      Вариант 2

в заголовочной части документа                  в основной части документа

1) подпись



      1) адресат

2) индекс документа

      2) печать

3) текст документа

      
      3) отметка о наличии приложений

4) дата



      4) текст документа

5) наименование организации
      5) заголовок к тексту документа
6. Выберите документы, относящиеся к группе деловых бумаг личного характера:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) характеристика



1) докладная записка

2) запрос




2) расписка

3) приглашение



3) сопроводительное письмо

4) резюме




4) заявление

5) объяснительная записка


5) доверенность
7. Выберите документы, относящиеся к группе деловых бумаг служебного характера:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) справка




1) поздравление

2) доверенность



2) автобиография

3) ответ на запрос



3) договор (контракт)

4) докладная записка


4) заказ

5) объявление



5) выписка из протокола

8. Выберите документы, относящиеся к деловой переписке:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) выписка из протокола


1) резюме

2) поздравление



2) благодарность

3) договор




3) подтверждение

4) просьба




4) справка

5) извещение



5) ответ  на приглашение

9. Соотнесите номера левого и правого столбцов, выбрав правильное определение документа.



Вариант 1

	НАЗВАНИЕ

ДОКУМЕНТА
	                     ОПРЕДЕЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА

	1) расписка


	А) документ, содержащий просьбу  или предложение лица (лиц), адресованный должностному лицу или организации



	2) заявление
	Б) документ, представляющий потенциальному работодателю

анкетные данные, профессиональные и личные качества и возможности претендента на какую-либо должность 

	3) доверенность


	В) документ, подтверждающий получение каких-либо материальных ценностей

	4) протокол
	Г) документ, фиксирующий ход обсуждения вопроов и принятия решений  на собраниях

	5) резюме


	Д) документ, свидетельствующий о предоставлении права другому лицу на совершение определенных действий


Вариант 2

	НАЗВАНИЕ

ДОКУМЕНТА
	                     ОПРЕДЕЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА

	1) характеристика
	А) документ, излагающий должностному лицу причины нарушения трудовой (учебной) дисциплины

	2) договор
	Б) документ, в котором говорится  о профессиональных и личных качествах человека

	3) автобиография
	В) документ, в котором дается краткое описание своей жизни

	4) объяснительная записка
	Г) документ, адресованный руководителю организации с изложением какого-либо вопроса

	5) докладная записка
	Д) документ, представляющий собой соглашение сторон 


10. Выберите пункт, содержащий название документа, необходимого Вам для получения

Вариант 1                         

         Вариант 2

1)  материальной помощи
                    1)  компьютера во временное пользование

2)  посылки на почте                                2) льготной путевки

(в отсутствие адресата)


                    

A) заявление

Б)  справка

В) автобиография

Г) доверенность

Д) расписка

11. Соотнесите номера левого и правого столбцов, выбрав тип документа, необходимого, чтобы:

Вариант 1

	1) оправдать свое отсутствие на работе
	А) заявление

	2) получить льготную путевку
	Б) объявление

	3) продать дачу
	В) резюме

	4) выиграть конкурс на замещение вакантной должности
	Г) объяснительная записка

	5) произвести ремонт оборудования
	Д) докладная записка


Вариант 2

	1) сообщить о поступлении почтового перевода
	А) отказ


	2) получить информацию о каких-либо товарах (услугах)
	Б) извещение

	3) сообщить о невозможности выполнить какие-либо обязательства (услуги)
	В) предложение

	4) установить партнерские (деловые отношения)
	Г) заказ

	5) приобрести какие-либо товары
	Д) запрос


12. Определите тип документа по следующим фрагментам:

Вариант 1

	    1)  Довожу до Вашего сведения, что в складском помещении № 2 с 25.02.07 по настоящее время не производится уборка.

     Прошу принять меры.
	А) заявление

Б) докладная записка

В) извещение


	    2)  Наше предложение по оказанию дизайнерских услуг было направлено Вам электронной почтой 14.02.07. В связи с тем, что мы не  получили Вашего уведомления, хотелось быть уверенными, что наше предложение Вами получено.

     Прилагаем копию  первоначального предложения.
	А) предложение

Б) доверенность

В) напоминание


Вариант 2

	    1) В связи с заболеванием органов кровообращения прошу предоставить мне путевку в местный кардиологический санаторий.

     Справка о необходимости санаторного лечения прилагается
	А) заявление

Б) объяснительная записка

В) просьба

	   2)  Светлова  Наталья Сергеевна работает в  поликлинике г. Москвы с декабря 2002 года. Имеет сертификат врача-гомеопата. Зарекомендовала себя как квалифицированный специалист. Жалоб со стороны пациентов и замечаний со стороны администрации не имеет.
	А) резюме

Б) характеристика

В) автобиография 


13. Найдите лишние для данного документа реквизиты:

Вариант 1

1) подпись; 2) дата; 3) печать

	                                                                          Руководителю НУК «ФН»

                                                                          Назаренко Б.П.

                                                                          от студента гр.ФН2-72

                                                                           Морозова А.Н.                                                                                                                                   

                                                Заявление

     Прошу продлить мне экзаменационную сессию до 01.07.06 в связи с болезнью с с      01.04.06 по 05.06.06.

     Справка прилагается.

     07.06.06                                                                                                        подпись

                                                                             печать                                 




Вариант 2

1) удостоверение подписи доверителя; 2) печать; 3) приложение

	                                Доверенность

     Я, Савельева  Алла Ивановна, паспорт 45 01 №  178605, выдан ОВД  «Восточное Дегунино» г. Москвы 17.05.01, проживающая по адресу: г.Москва, ул. Серегина, д.14  кв.7, доверяю Борисову  Игорю Андреевичу, паспорт  45 01  № 291967, выдан ОВД «Восточное Дегунино»  г. Москвы 15. 10.00, проживающего по адресу: г. Москва, ул. Серегина, д. 14 кв.18, получить причитающее мне пособие за май 2003 г.

   16.06.06                                                                                         подпись

Подпись Савельевой Аллы Ивановны удостоверяю.

Нотариус ____________________ О.С. Назаров

     16.06.06             (подпись)

                                 печать

Приложение: Копия паспорта 


14. Выберите, какой реквизит является в документе лишним. Отредактируйте тексты документов.

Вариант 1

1) Ссылка на индекс и дату входящего документа. 

2) Подпись лица, выдавшего доверенность. 

3) Дата выдачи доверенности.

4) Должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя.

5) Дата удостоверения подписи.

	на  № 307-5 от 04.02.07

                                                Доверенность

      Я, Николаева Ирина Дмитриевна, доверяю Воропаевой Инне Григорьевне получить мою заработную плату за январь 2007 г. в Московском авиационном институте.

      13.02. 07                                                                                   подпись
  Подпись Николаевой И.Д. удостоверяю.

  Начальник отдела кадров МАИ  ______________ А.В.Федоренко 

      14.02.07                         (подпись)

                                             печать




Вариант 2

1) Подпись лица, выдавшего доверенность. 

2) Дата выдачи доверенности.

3) Должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя.

4) Дата удостоверения подписи.

5) Адресат.

	                                                         Бухгалтерия МГУ им. М.В. Ломоносова

                                            Доверенность

     Я, Смирнов Александр Иванович, паспорт 45 03 № 675021, выдан ОВД «Раменки» г. Москвы 15.11.03, доверяю получить мою зарплату за  сентябрь месяц моей жене Смирновой Нине Михайловне, паспорт  45 03 № 142540, выдан ОВД «Раменки» г. Москвы 12.07.03.

     15.09.07                                                                                                  Подпись

      Подпись Смирнова А.И. удостоверяю.

      Начальник отдела кадров МГУ _______________  П.П. Исаев. 

      16.09.07                            (подпись)

                                                печать

           


15. Найдите ошибки, допущенные автором заявления. Отредактируйте текст и напишите исправленный вариант.

Вариант 1








Директору автобазы № 1








от Николаева П.С.





Заявление

      Товарищ директор, к вам обращается шофер автобазы Николаев П.С. по такому вопросу.

      Очень прошу Вас освободить меня от работы на дальних рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу представить. Очень прошу не отказаться в моей просьбе и подписываюсь


Николаев П.С.




7 февраля, 2007 г.

Вариант 2


	                                                                                Директору НПО «Электрон»

                                                                                 г-ну  П.К.Остапову

                                                                                от инспектора отдела кадров

                                                                                Стрельцовой Т.А.

                                              Заявление

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

                                                                              _________________ Т.А. Стрельцова

09.07. 2006 г.


16. Выберите правильный вариант текста расписки:

Вариант 1, 2
1) Я, Гурина Ольга Леонидовна, взяла деньги у Ивановой Анны  Петровны в долг 10 марта 2006 г.

2) Я, Гурина О.Л., получила от Ивановой А.П. деньги в сумме 5000 р.

3) Я, Гурина Ольга Леонидовна, проживающая по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 4, кв. 16; паспорт: 45 02  № 457653, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 10.10.01, получила от Ивановой Анны Петровны, проживающей по адресу:  г. Москва, ул. Хромова, д. 1, кв. 45; паспорт: 45 02 № 250032, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 23.12.01, деньги в сумме 5000 (Пять тысяч) руб.

4) Я, Гурина Ольга Леонидовна, получила от Ивановой Анны Петровны, проживающей по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 1, кв. 45; паспорт: 45 02 № 250032, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 23.12.01, деньги в сумме 5000 (Пять тысяч) руб.

5) Я, Гурина Ольга Леонидовна, проживающая по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 4, кв. 16; паспорт: 45 02 № 457653, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 10.10.01, получила от Ивановой Анны Петровны деньги в сумме 5000 (Пять тысяч) руб.

17. Напишите заявления с просьбой:

вариант 1: 
 разрешить Вам академический отпуск. 

вариант 2:      оказать Вам материальную помощь.

18. Напишите доверенность на получение 

вариант 1:      денежного перевода.

вариант 2:      посылки на почте.

19. Напишите расписку в получении 

вариант 1:
 денежной суммы на приобретение канцелярских товаров.

вариант 2:      мультимедийного проектора для проведения конференции.

20. Напишите объяснительную записку, необходимую, если Вы: 

вариант 1:      не явились на экзамен. 

вариант 2:      опоздали на работу. 

21. Составьте договор о выполнении работ. Восстановите композиционную структуру документа, указав правильную последовательность частей текста, обозначенных римскими цифрами.

Вариант 1, 2
1. При невыполнении пп. 1 и 2 договор может быть расторгнут досрочно  по инициативе одной из сторон.

При досрочном расторжении договора по вине гр. __________________________

При досрочном расторжении договора по вине ООО «Прогресс». __________________

11.                                                            ДОГОВОР
ООО «Прогресс»  в лице его председателя __________________,

с одной стороны, и гр. __________________, с другой стороны, заключили договор о нижеследующем:

111. ООО «Прогресс»  обязуется предоставить гр. _________________ 

для выполнения этих работ:


2.1.


2.2.


2.3.

и оплачивать гр. ______________________ выполненную им работу в размере ________ рублей ________ копеек в месяц или сдельно в соответствии с прейскурантом ООО «Прогресс».

1V.  Срок действия договора с _______________ по _______________

При обоюдном желании сторон и при отсутствии взаимных претензий договор подлежит автоматическому продлению на следующий срок.

V  Юридические адреса сторон:


ООО «Прогресс»  ____________________________________


Исполнитель___________________________________________________________


Дата                                                               Подписи

V1. Исполнитель______________________ обязуется выполнять  для ООО «Прогресс»  следующие работы:


1.1.


1.2.


1.3.


1.4.

V11. Все споры по настоящему договору разрешаются в порядке, установленным Основами гражданского законодательства России.

Найдите в предложениях лексические и грамматические ошибки и исправьте  только их.

Образец: 1) Трудовой коллектив добился больших успехов благодаря умелого руководства. – 1)…благодаря умелому руководству.

Вариант 1

22. Безопасность полетов может быть повышена, выполняя предъявляемые к перевозкам требования. 

23. Должность управляющего клуба является вакантной. 

24. Согласно распоряжения декана вход на факультет производится только при предъявлении студенческого билета. 

25. Благодаря нового оборудования были достигнуты высокие показатели производства.

26. На предприятие были поставлены 41 компьютер. 

27. Запрещается  небрежно обращаться и портить оборудование

28. В докладе отмечается о достижениях коллектива завода. 

29. В наше предприятие направлены молодые специалисты. 

30. Зарплата не была выплачена в срок двумстам тридцать двум рабочим. 

31. Он правильно понимает о том, что необходимо сделать. 

32. К концу месяца комиссия должна будет отчитаться за проделанную работу. 

33. Наводнение оказало серьезные повреждения фермерским постройкам. 

34. Был провозглашен приговор суда. 

35. Еще не все сделано по линии уборки урожая.

Вариант 2

22.Взяв без разрешения это оборудование на складе, он был задержан у проходной. 

23. В обсуждении принял участие заведующий кафедры математики. 

24. По завершению командировки инженер Дементьев приступил к новой работе.

25. Мы рассмотрели вопрос согласно полученного заявления. 

26. Вопреки постановления собрания работа была прекращена.

27. На презентации присутствовали 51 сотрудник фирмы. 

28. Необходимо обратить внимание и занести в протокол все выявленные случаи нарушения установленных правил. 

29. Мы признаем о том, что проект станка неудачный.

30. Был проведен социологический опрос среди семьсот сорок пяти руководителей средних и малых предприятий России. 

31. Прилагая данный счет, прошу оплатить мне за проделанную работу. 

32. Все эти жалобы, как оказалось при проверке, ни на чем не были обоснованы.

33. Принятое решение положительно скажется на работу коллектива.

34. Правительство предприняло решение  повысить пенсии в марте текущего года. 

35.  Заседание комиссии  назначено на март месяц.

Приложение

Домашнее задание №1

Культура деловой речи.

 Составление и оформление документов служебного и личного характера

Рабочая матрица

Фамилия, имя____________________________________________№ группы __________
Вариант_____

Выберите вариант ответа и отметьте его в матрице

	1
	1
	2
	3
	4
	5

	2
	1
	2
	3
	4
	5

	3
	1
	2
	3
	4
	5

	4
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	1
	2
	3
	4
	5

	7
	1
	2
	3
	4
	5

	8
	1
	2
	3
	4
	5


Вставьте в клетки буквы (А, Б, В, Г, Д), соответствующие правильным ответам

	9
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	

	10
	1
	
	2
	
	
	
	

	11
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	

	12
	1
	
	2
	
	2
	
	3


Выберите вариант ответа и отметьте его в матрице

	13
	1
	2
	3
	4
	5

	14
	1
	2
	3
	4
	5

	16
	1
	2
	3
	4
	5


14   Отредактируйте текст доверенности и напишите исправленный вариант.

15   Отредактируйте текст заявления и напишите исправленный вариант.

21 Укажите правильную последовательность частей текста, обозначенных      римскими цифрами (1, 11, 111, 1V, V, V1, V 11): __________________________________

17  Напишите заявление…

18  Напишите доверенность…

19  Напишите расписку…

20  Напишите объяснительную записку…

Найдите в предложениях лексические. и грамматические ошибки и исправьте только их.

22  …………………………………………………………………………………………………

      ……………………………………………………………………………………………….…

23  ………………………………………………………………………………………………….

24  …………………………………………………………………………………………………

25  …………………………………………………………………………………………………

26  …………………………………………………………………………………………………

27  …………………………………………………………………………………………………

28  …………………………………………………………………………………………………

      …………………………………………………………………………………………………

29  …………………………………………………………………………………………………

30  ………………………………………………………………………………………………….

31  ………………………………………………………………………………………………….

32  ………………………………………………………………………………………………….

33  …………………………………………………………………………………………………

34 ………………………………………………………………………………………………….

35 ………………………………………………………………………………………………….

