Группа: 411
Тема:  Официально-деловой  стиль речи
Количество часов: 2
Дата: 18.09.2020

Инструкция для студентов

1. Ознакомьтесь с теоретическим материалом, письменно ответьте на вопросы.
2. Напишите по образцу автобиографию и резюме. 
3. Фото или Документ Word выполненных работ отправить на эл. почту robbia@mail.ru  до 15.00.  18.09.2020. 	Все отправляемые документы называйте своими фамилиями!!!


[bookmark: _GoBack]	Дополнительная информация по    телефону 89246773094

Официально-деловой  стиль речи

	В повседневной жизни нам очень часто приходится сталкиваться с необходимостью составления деловых бумаг разного рода. Приходится писать различные заявления, справки, объявления, объяснительные записки. Подобные документы должны быть составлены грамотно, чётко, коротко и ясно, с соблюдением определённых стандартов.
	Для этого используется официально-деловой стиль и его подстили: официально-документальный и обиходно-деловой.
	Основная цель этого стиля речи – точная передача деловой информации. Основные стилевые черты: точность, употребление стандартных оборотов речи, большое количество отымённых предлогов («в течение») и союзов («вследствие того что»), осложнённые простые предложения».
	Официально-деловой стиль используется в сфере деловых и официально-деловых отношений между людьми и учреждениями в области права и законодательства. Этому стилю присущи точность формулировок (которая исключала бы неоднозначность понимания); высокая степень стандартности,
Вопросы для письменного ответа по тексту.
Какую сферу деятельности обслуживает официально-деловой стиль?
Какие черты присущи официально-деловому стилю?
Назвать подстили официально-делового стиля.
Выпишите делового стиля. Продолжите список жанров.

Памятка по составлению автобиографии
студента 1 курса (пишется, как единый связный текст, написанный по приведенному ниже плану).

1. Название документа (по центру)
2. Фамилия, имя, отчество
3. Число, месяц и год рождения
4. Место рождения 
5. Сведения о родителях (если есть) (фамилия, имя, отчество, место работы)
6. Образование (например, окончил 9 классов МОАУ СОШ №2 г. Благовещенска)
7. Вид деятельности (на данный момент, например, студент (ка) ГПОАУ АО Амурский педагогический колледж, специальность - Физическая культура, квалификация – педагог по физической культуре и спорту)
8. Награды и поощрения
9. Семейное положение и состав семьи (холост или не замужем)
10. Домашний адрес и телефон
11. Дата
12. Личная подпись

Памятка по составлению резюме 
(пишется по заданному опроснику, по пунктам)

1.Фамилия, имя, отчество
2. Адрес
3. Телефон
4. Дата и место рождения
5. Гражданство (РФ)
6. Семейное положение (см. п.9 в автобиографии)
7. Цель обращения (например, соискание должности тренера)
8. Образование (см. п.7 в автобиографии)
10. Опыт работы (имею или не имею)
11. Дополнительные сведения (владение профессиональными компьютерными программами, иностранными языками водительское удостоверение и др. дополнительная информация)

   





