Рекомендации для создания текстов официально-делового стиля 

Деловое письмо

Языковые конструкции делового письма

	1. Обращение (располагается посередине, пишется с большой буквы)
	«Уважаемый Алексей Степанович!»;
«Дорогая Ирина Петровна!»;
«Глубокоуважаемый Николай Васильевич!»;
«Многоуважаемые ветераны!»;
«Уважаемые коллеги!»


	2. Вводная часть (ссылка на документ, его отдельные пункты, послужившие основанием составления письма, констатация факта, в которой указывается цель (причина) составления письма)
	«В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221 «Об утверждении правил...»;
«Благодарим Вас за…»;
«Обращаюсь с письмом в связи с…»;
«Согласно телефонному разговору…»;
«Компания «Y» предлагает …»;
«Доводим до Вашего сведения, что …»;
«В ответ на Вашу просьбу…»

	3. Основная часть (изложение основной сути письма, выражение надежды на заключение делового договора, продолжение сотрудничества и т.д.)
	«Суть нашего предложения заключается в следующем...»;
«Целью предполагаемого соглашения является совместное осуществление...»;
«Тем не менее мы считаем своим долгом вновь обратиться к Вам с предложением о...»;
«Наши обращения по данному вопросу не привели к положительным результатам»;
«Данные вами обещания не выполняются» 

	4. Заключительная часть (формулы вежливости, подпись)
	«С наилучшими пожеланиями…»;
«С наилучшими пожеланиями и надеждой на сотрудничество…»;
«Надеюсь на дальнейшие добрые и взаимовыгодные отношения»;
«С интересом ждем от Вас новых предложений»; 

«Считаю, что Ваше участие является важнейшей основой для дальнейшего развития сотрудничества»;
«С уважением, директор …»


                                                Типология обращений
	Обращения
	Стилистический комментарий

	Уважаемый Иван Иванович
	Общеупотребительно. Предпочти​тельно при обращении к хорошо знакомому лицу, давнему партнеру, а также в письмах полуофициаль​ного характера

	Глубокоуважаемый 
Иван Иванович
	Используется в тех ситуациях, когда необходимо подчеркнуть особое уважение (к старшему лицу или занимающему высокое обществен​ное положение)

	Многоуважаемый 
Иван Иванович
	Употреблять нежелательно, звучит архаично и несколько вычурно

	Дорогой Иван Иванович
	Имеет неофициальный, фамильяр​ный характер. Соответствует теплым, близким отношениям. Возможно только при обращении к хорошо знакомому лицу в полуофициальной обстановке

	Уважаемый господин Иванов
	Универсально в ситуации письмен​ного официального общения

	Господин Иванов
	Используется в официальной ситуации, лишено оттенка доброже​лательности, нередко отражает напряженность отношений между участниками переписки

	Уважаемый (глубокоуважаемый) господин Президент (директор, ректор)
	Предельно официальное уважитель​ное отношение к высокопоставлен​ному лицу. Подчеркивает особый статус адресата и социальную дистанцию, позволяет избежать ненужной фамильярности

	Уважаемые господа
	Применяется в следующих случаях: при обращении к коллективному автору, юридическому лицу и при составлении трафаретного письма


   Письмо-запрос: «Мы будем признательны, если Вы направите в наш адрес …».

Ответ на запрос: «Благодарим Вас за запрос от …».

Письмо-просьба: «Обращаемся к Вам с просьбой …».

Письмо-напоминание: «Сообщаем Вам, что …».

Письмо-рекламация: «Мы официально заявляем Вам рекламацию…».

Ответ на рекламацию: «Подтверждаем получение Вашего письма от … и сообщаем, что…».

Сопроводительное письмо: «Согласно Вашей просьбе высылаем Вам…».

Письмо-извещение: «В ответ на Ваше письмо от … сообщаем Вам…».

Письмо-приглашение: «Разрешите пригласить Вас на …».

Письмо – благодарность: «Мы получили Ваше приглашение на …, за которое Вам признательны».
Образец благодарственного письма родителям выпускников:
Уважаемые Виктор Павлович и Илона Андреевна!
    Выражаю искреннюю признательность и благодарность Вам за активное участие в жизни школы и за хорошее воспитание сына, Ковалева Максима Викторовича, который показал себя способным учеником, стремящимся к получению новых знаний.

    Желаю Вашей семье крепкого здоровья, счастья, удачи и благополучия! Выражаю надежду на развитие нашего сотрудничества и в дальнейшем!

             Дата                             Директор МБОУ СШ № 132 ____________ (_______________)

Характеристика

Как написать характеристику на ученика

Характеристика учащегося составляется в произвольной форме.

Сначала указывается наименование документа (ХАРАКТЕРИСТИКА). Затем идет текст документа.

Текст характеристики на ученика обычно содержит следующую информацию: 

· общие данные об ученике (ФИО, дата рождения, в каком классе учится);

· уровень успеваемости, любимые предметы;

· состояние здоровья ученика, посещение спортивных секций, кружков;

· интересы и увлечения учащегося, информация о его хобби;

· описание характера школьника, его личных качеств;

· сведения о семье школьника, отношения в семье;

· подписи классного руководителя, директора школы в случае предоставления характеристики в другое учебное учреждение;

· дата составления документа.

Пишется характеристика на ученика на чистом листе бумаги формата А4 либо оформляется на фирменном бланке учебного учреждения.

Языковые конструкции
При составлении характеристики следует использовать следующие языковые конструкции:
	Сведения об успеваемости
	Зарекомендовал себя…

Владеет учебным материалом…

Имеет способности к изучению…

Домашние задания выполняет (не выполняет) регулярно / не регулярно…

	Сведения об участии в различных мероприятиях
	К выполнению общественных поручений относится…

Принимал участие…

Награждён…

Наивысшие достижения…

	Оценка личности
	Пользуется уважением среди…

Имеет авторитет среди…

Поддерживает дружеские отношения…

	Сведения о семье
	Воспитывается в полной (неполной) семье…

Родители уделяют  надлежащее внимание…


Образец характеристики на ученика

ХАРАКТЕРИСТИКА

Иванова Петра Васильевича, 
15.10.19.. года рождения, 
ученика 9а класса МБОУ СШ № ... города ……, 

проживающего по адресу: ……….,

    Иванов Петр учится в школе № … города ….. с первого класса. Зарекомендовал себя как (старательный, дисциплинированный, трудолюбивый, внимательный) ученик. Владеет учебным материалом на хорошем уровне. Учится (в полную меру своих сил, не в полную меру своих сил, нуждается в постоянном контроле, не проявляет заинтересованности к учебе, учится плохо). Имеет произвольную (зрительную, слуховую, механическую, смешанную) память, (хорошо, быстро, медленно) работает. Запоминает учебный материал (хорошо, плохо). Обнаруживает (логическое, образное, конкретное, творческое) мышление. Имеет способности к изучению (указать предметы). На уроках  всегда (внимательный, активный, безразличный). Домашние задания (не) выполняет (регулярно, не регулярно). 

   К выполнению общественных поручений относится (добросовестно, бережно, небрежно). Был избран (указать общественную должность). Активно участвовал (в общественной жизни школы, класса, в работе ученического самоуправления, в культмассовых мероприятиях, в спортивной жизни). Был участником (школьной, городской, областной) олимпиады/конкурса/турнира. Награжден (дипломом, почетной грамотой, медалью). Общее физическое развитие хорошее. Пётр занимается (указать секцию). Участвует в соревнованиях разного уровня. Наивысшие достижения (указать место и мероприятие)

   (Скромный, веселый, товарищеский, сдержанный, уравновешенный, рассудительный, дисциплинированный, самостоятельный, поддается чужому влиянию). Правила поведения (всегда выполняет, выполняет не всегда, выполняет по требованию учителя, игнорирует, имеет нарушение дисциплины, склонный к противоправному поведению). Пользуется уважением среди преподавателей. Имеет авторитет среди товарищей. Имеет много друзей, поддерживает дружеские отношения со многими коллегами.

   Иванов Пётр воспитывается (в полной, неполной) семье. Родители уделяют надлежащее внимание воспитанию сына (не уделяют внимания, пренебрегают воспитанием, плохо влияют).

Дата 

Директор школы                        подпись                                А.А. Петрова
Классный руководитель             подпись                               И.И. Соколова

Деловая беседа

Речевые стандарты, помогающие провести деловую беседу
Начало беседы:
· Очень рада (рад) Вас видеть!  Полагаю, что нашу беседу лучше всего начать с  …

· Сегодня я предлагаю обсудить …

· Думаю, вам хорошо известны причины, побудившие меня встретиться с вами, и поэтому мне хотелось сразу перейти к обсуждению …

· Мне хотелось бы начать нашу беседу с …

· Полагаю, что нам прежде всего следует обсудить …

· Думаю, что мы можем начать наш разговор с …

· Нашу беседу в соответствии с ранее достигнутой договоренностью целесообразно, на мой взгляд, начать с …

Выражение одобрения и согласия:
· Ваше предложение меня вполне устраивает.

· Думаю, что мы можем договориться и о …

· Я вполне разделяю Вашу точку зрения на …

· Я ничего не имею против, но …

· Это, на мой взгляд, очень хорошая идея.

· Я полностью согласен(а) с Вашим мнением о …

· Мое представление … полностью совпадает с Вашим.

· Ваши условия в целом для нас (меня) приемлемы.

· Можно считать, что в основном мы договорились.

Выражение желания отстаивать свою точку зрения:
· Предлагаю вернуться к обсуждению этого пункта с несколько иных позиций.

· Давайте рассмотрим и другие стороны этого решения.

· Мне бы хотелось получить от Вас дополнительную информацию по этому вопросу.

· Мне кажется, что мы несколько отклонились от темы нашего разговора. Поэтому предлагаю вернуться к обсуждению предыдущего пункта нашего соглашения.

· Я вижу решение этого вопроса по-другому. В связи с этим я хотел(а) бы пояснить ..
· Полагаю, что Вы согласитесь с наличием и другого варианта решения этого вопроса, который мне хотелось бы сейчас с Вами обсудить.

· Хотелось бы, чтобы вы уточнили вопрос о …

· Думаю, что следует обсудить и другие стороны этого вопроса.

· Мне хотелось бы еще раз вернуться к обсуждению вопроса о …

· Может быть, Вам будет интересно узнать …

Выражение просьбы:
· Могли ли бы Вы …

· Я хочу обратиться к Вам с просьбой о …

· Если Вас не обременит (затруднит) …

· Я буду очень признателен(а) (благодарен) Вам, если …

· Я очень рассчитываю на Вашу помощь в …

· Я хотел(а) бы просить Вас о …

· С Вашей стороны будет очень любезно, если …

Выражение сомнения и неопределенности:
· У меня пока не сложилось окончательного мнения по этому поводу.

· Меня несколько смущает  …

· Я бы очень просил(а) Вас уточнить … поскольку по этому факту у меня есть противоположная информация.

· Мне не совсем понятно Ваше желание, связанное с …

· У меня возникают сомнения в необходимости …

· Мне кажется, что этот вариант решения несколько преждевременен.

· Я бы предпочел(а) другое решение этого вопроса.

Выражение неодобрения, несогласия и отказа:
· В целом Ваше предложение приемлемо, но …

· Наша точка зрения несколько расходится с Вашей.

· Здесь мы исходим из несколько иного понимания ситуации …

· Мы придерживаемся иной точки зрения.

· В принципе мы согласны с большинством Ваших предложений, но у нас есть ряд возражений и замечаний.

· Согласиться с вашим вариантом трудно, поскольку его реализация может вызвать определенные затруднения.

· Нас не вполне устраивают предложенные Вами условия.

· Мы видим решение этой проблемы в несколько ином свете.

· К сожалению, наше финансовое положение не позволяет удовлетворить Вашу просьбу.

· К сожалению, принять Ваши условия мы не можем.

Фразы, свидетельствующие о завершении беседы:
· Итак, мы подходим к концу нашей беседы, и хотелось бы...

· Давайте подведем итоги нашего разговора.

· В заключение беседы я хотел(а) бы …

· Я полагаю, что сегодня мы обсудили все  волнующие нас вопросы и…

· Я считаю, что проблему/задачу … можно считать решенной.

· Позвольте мне  поблагодарить Вас за участие в сегодняшней беседе, за понимание и выразить надежду на дальнейшее сотрудничество с Вами.

· Я хочу выразить искреннюю благодарность за то, что Вы нашли время …
Структура деловой беседы:
Этап I.  Начало беседы
Задачи: установление контакта с собеседником; создание приятной атмосферы для беседы;  привлечение внимания; побуждение интереса к беседе; «перехват» инициативы.
Этап II. Передача информации
Цель этой части беседы заключается в решении следующих задач: выявление мотивов и целей собеседника; передача запланированной информации; анализ и проверка позиции собеседника.
Этап III. Аргументация
Мелочи, имеющие иногда решающее значение: всегда открыто признавайте правоту собеседника, когда он прав; продолжайте оперировать  только теми аргументами, которые приняты    собеседниками,  ведите аргументацию корректно по отношению к собеседнику; избегайте пустых фраз; направляйте аргументацию на цели и мотивы собеседника; избегайте простого перечисления фактов; употребляйте терминологию, понятную вашему собеседнику.
Этап IV. Опровержение доводов собеседника (нейтрализация замечаний собеседника)
Цели: убедительность изложения; надежность изложения; развеивание сомнений; мотивы сопротивления и точка зрения.
Этап V. Принятие решения
Цели: подытоживание аргументов, призванных и одобренных вашим собеседником; нейтрализация негативных моментов в заключении; закрепление и подтверждение того, что достигнуто; наведение мостов для следующей беседы.
Факторы, позволяющие деловой беседе пройти успешно:
· профессиональные знания дают возможность для реализации высокой объективности, достоверности и глубины изложения информации, а также для владения ситуацией;

· ясность позволяет увязать факты и детали, избежать двусмысленности, путаницы, недосказанности;

· наглядность — максимальное использование иллюстративных материалов (документов, информационных источников, таблиц, схем и пр.)

· постоянная направленность — следует постоянно держать в голове основные задачи беседы и в какой-то мере знакомить с ними собеседника;

· ритм — повышение интенсивности беседы по мере приближения ее к концу;

· повторение — повторение основных положений и мыслей помогает собеседнику воспринять информацию;

· элемент внезапности представляет собой продуманную, но неожиданную для собеседника увязку деталей и фактов;

· «насыщенность» рассуждений — необходимо следить за тем, чтобы в ходе беседы чередовались «взлеты», когда от собеседника требуется максимальная концентрация, и «спады», которые используются для передышки и закрепления мыслей и ассоциаций у собеседника;

· рамки передачи информации — французский писатель и мыслитель Вольтер как-то сказал: «Секрет быть скучным состоит в том, чтобы рассказывать все»;

· юмор и ирония — в определенной дозе и ситуативно уместны, они поднимают дух собеседников, их готовность к восприятию даже неприятных аспектов беседы.

Разговор по телефону
   «Атомы» вежливости в ситуации просьбы: «Пожалуйста», «Прошу Вас», «Будьте добры», «Могли бы Вы», «Если Вас не затруднит», «Могу ли я попросить Вас», «У меня к Вам просьба» и т. д.

   «Атомы» вежливости, которые употребляются при изъявлении благодарности: «Спасибо за помощь», «Большое спасибо за ценные сведения», «Благодарю Вас», «Мне хотелось бы поблагодарить Вас» и т.д.

   По модальному признаку реплики делятся на две группы:

- Согласие (утверждение, подтверждение, добавление, присоединение и т.д.)

«Вы совершенно правы…»;
«Я тоже так думаю…»;
«А еще необходимо направить запрос в Институт открытого образования…»
- Возражение (отрицание, несогласие, сомнение, противоречие, недовольство и т. п.)

«Нет, письмо ещё не направили…»;
«Не думаю, что вам удастся решить эту проблему без помощи специалиста…»

   Возражая собеседнику, желательно избегать аргументов личных, а опираться на аргументы деловые. Для того, чтобы возразить, например, родителю, не нужно употреблять фразы вроде «Я лучше знаю, как мне учить детей!». Следует использовать такие выражения:

«Согласно Уставу школы…»;
«Я Вам сочувствую, но в соответствии с правилами…»

  В случае, если необходимо уточнить информацию, полученную от собеседника, можно использовать реплики корректирующего свойства:

«Если я Вас правильно понял, то…»;
«Вы, значит, думаете, что…»;
«Разрешите, я подытожу…»;
«Простите, значит, Вы считаете, что…»;
«Неужели вопрос упирается только в…»

