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Тема:  Официально-деловой  стиль речи.
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Инструкция для студентов

1. Выполнить Задания.
2. Фото или Документ Word выполненных Заданий отправить на эл. почту robbia@mail.ru  до 15.00.  02.12.2021
[bookmark: _GoBack]Все отправляемые документы называйте своими фамилиями!!!

	Дополнительная информация по    телефону 89246773094

Официально-деловой  стиль речи

Задание 1. Написать заявление по образцу с просьбой предоставить академический отпуск. Причины прописать самостоятельно. Сделать отметку о предоставлении соответствующего документа.

			Директору аббревиатура названия учебного заведения
			ФИО (в Д.П.)
			студента(ки) №  группы 
			специальности (название специальности)
			ФИО (в Р.П.)

 
Заявление.


	Прошу предоставить ….


Документ… прилагаю

Дата									Подпись

 
Задание 2. Написать доверенность на получение стипендии за сентябрь, октябрь по образцу. Доверенность оформляется с полным сохранением знаков препинания и абзацев.  Данные паспорта – вымышленные.

Доверенность

	Я, Светлова Светлана Ивановна, паспортные данные: серия, номер, кем выдан, место регистрации, 
	доверяю получить причитающуюся мне денежную премию за декабрь 2020 года 
	Польской Надежде Ивановне, паспортные данные: серия, номер, кем выдан, место регистрации. 
 
Дата: 								Подпись:

 
Задание 3. Написать автобиографию по образцу.

Памятка по составлению автобиографии 

студента 2 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 все родителей)
6. Образование (например, окончил 11 классов МОАУ СОШ №2 г. Благовещенска)
7. Вид деятельности (например, на данный момент, 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

Задание 4. Написать резюме по образцу.

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)   


