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ВВЕДЕНИЕ

         Методические материалы (D) по предмету специальная филология направлены на формирование навыков делового и научного общения  в процессе языковой подготовки специалистов. Сборник представляет собою перечень официально-деловых и научно-публицистических текстов. Они могут служить как образцами для написания, так и материалом для изучения, переработки. Так или иначе, эти виды заданий являются учебными, формирующими навык письменной и устной профессиональной речи в деловом общении.
         Главное внимание обращено на основные виды документов, их содержание и форму, правила составления, на речевой этикет делового общения, некоторые виды устной деловой коммуникации.   

         Профессиональная  деятельность  включает в себя и владение научно-профессиональным общением. В задачу её формирования входит, прежде всего, освоение специальной терминологии и видов коммуникации (доклад, реферат, аннотация и т.п. ). С этой целью студентам предлагаются  материалы, связанные с деловым профессиональным общением.
        В содержание пособия включены также необходимые теоретические сведения, касающиеся характеристики современного русского языка, речевого этикета. Они имеют справочный характер.  В рекомендуемых заданиях перечисляются виды учебной работы, развивающие умения официально-делового общения.

        Предлагаемый сборник методических материалов предназначен для студентов нескольких специальностей: технических, медицинских, строительных, педагогических, программирующих, физико-математических. Отсутствие узкой направленности текстовых материалов объясняется необходимостью составить представление о  языке своей специальности в контексте других, дать понятие о языке профессиональной деятельности как обязательной составляющей. Жанровый характер собранных текстов  поможет студентам  провести самостоятельную работу с научно-публицистическими статьями по своей специализации и по вопросам лингвистики.

        Таким образом, предлагаемые  виды заданий, примеры текстов, теоретические материалы   являются одновременно  материалом для аудиторной учебной деятельности и для самостоятельной  работы студентов. Список литературы, размещённый в конце сборника, содержит рекомендуемые учебные пособия и научно-периодические издания.

        Методические  материалы способствуют решению конкретных  задач в достижении цели сформировать языковую личность специалиста: 1) научить составлять документы; 2) устанавливать устные деловые контакты; 3) владеть языком своей специальности.       

1. ДЕЛОВАЯ КОММУНИКАЦИЯ

Задания:

1. Рассмотрите языковое содержание документа. Подчеркните стандартные обороты, свойственные этому виду документа.

2. Обратите внимание на оформление документа.

3. Выберете образец, напишите подобный вариант документа.

4. Составьте текст деловой беседы, переговоров и т. п., используя этикетные формулы речи, опишите подготовку этих видов коммуникации.   
5. Назовите основные проблемы  языкового формирования служащих, раскрытые в статьях М. Н. Пановой в журнале «Русская речь» 2003, №3; 2004, №2; 2004, №6.  

2.  НАУЧНО-ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБЩЕНИЕ.
Задания:

1. Рассмотрите виды текстов  специального общения.

2. Выберите статью по своей специальности и составьте на основе её содержания рекламную, презентационную речь, обращение, доклад, реферат и т. п.

3. Рассмотрите списки терминов, выбранных из научно-публицистической статьи. Составьте аналогичный перечень терминов из одной из предлагаемых статей.

4. Рассмотрите список слов общего терминологического содержания,   пополните его, выписав подобные слова из словаря иностранных слов.

5. Выберите из списка терминов, слова,  близкие вашей специальности и дополните свой список, используя словарь иностранных слов или специальный словарь.  

1. СОВРЕМЕННЫЕ СРЕДСТВА ОБЩЕНИЯ.
1.1. Официально - деловой  язык.
Принято различать понятия язык и речь. Мы отметим это разграничение со стороны функций языка и речи.

 Итак, со стороны функций язык:
Средство общения;

Средство создания словесных художественных образов;

Средство выражения эмоций, состояний человека и воли;

Средство познания;

Средство  порождения новых единиц языковых подсистем.
Речь со стороны функций:

· Осуществление и объективация процесса общения;

· Процесса создания словесных художественных образов;

· Процесса выражения эмоций, состояния человека и воли;

· Процесса познания;

· Процесса порождения новых единиц языковых подсистем.

Основной сферой, в которой функционирует официально - деловой стиль является административно-правовая деятельность. Этот стиль удовлетворяет потребность общества в документальном оформлении разных актов государственной общественной, политической, экономической жизни, деловых отношений между государством и организациями, а также между членами общества в официальной сфере их общения. Тексты этого стиля представляют огромное разнообразие жанров: устав, закон, приказ, распоряжение, договор, жалоба, инструкция и др. Жанры стиля выполняют информационную, предписывающую, констатирующую функции в различных сферах деятельности. Поэтому основной формой реализации этого стиля является письменная.
Несмотря на различия в содержании отдельных жанров, имеются общие черты: точность изложения, не допускающую возможности различий в толковании; детальность изложения; стереотипность; стандартизованность изложения; долженствующе-предписывающий характер изложения. Кроме того - официальность, строгость выражения мысли, объективность, логичность.
Лексический состав текстов этого стиля имеет свои особенности. Прежде всего в этих текстах используются слова и словосочетания литературного языка, например, истец, ответчик, протокол, должностная инструкция, заключение под стражу, научный сотрудник и т. д. Многие глаголы содержат тему предписания: запретить, постановить, обязать, назначить и т. д.
Типичными для делового языка являются сложные слова, образованные от двух и более: квартиросъемщик, работодатель, ремонтно-эксплутационный,  нижепоименованный.  
Официально-деловая речь отражает не индивидуальный, а социальный опыт, вследствие чего ее лексика предельно обобщена в семантическом отношении, т. е. устранено все остро своеобразное, конкретное, неповторимое, а на передний план выдвинуто типичное. Для официального документа важна юридическая сущность, поэтому предпочтение отдается родовым понятиям, например, прибыть (приехать, прилететь, прийти), транспортное средство (автобус, самолет, поезд), населенный пункт  (деревня, город, село) и др. При назывании лица употребляются имена существительные, обозначающие лицо по признаку, обусловленному каким-либо отношением или действием (преподаватель Сергеева Т.Н., свидетель Молотков Т.П.)
Деловой речи, как уже упоминалось, свойственны безличность изложения и отсутствие оценочности. Здесь имеют место беспристрастная констатация, изложение фактов в логической последовательности. Поэтому 1-ое лицо допустимо только в ограниченном числе ситуаций, когда устанавливаются правовые отношения между частным лицом и организацией или государством, например, при оформлении различных доверенностей, при заключении трудового соглашения. Так доверенность имеет вид:
Доверенность

Я, Алексеева Анна Ивановна, проживающая по адресу: г. Москва, ул. Пражская, д.35, кв. 127, паспорт 5799 №166703, выданный 20 отд. Милиции г. Москвы 26 января 1998 г., доверяю Хитровой Ольге Александровне, проживающей по адресу: г. Москва, ул. Кораблестроителей, д. 65, кв. 98, заключение договора с издательством «Юристъ» от моего имени.
29.05.01                                                Алексеева
1.2.  Документы официально-делового  общения.
Официально-деловой стиль речи употребляется в сфере право​вых отношений, служебных, производственных.
Основные стилевые черты: 1) точность, не допускается иное толкование; 2) неличный характер; 3) стандартизованность, сте​реотипность построения текста; 4) долженствующе предписыващий характер.
Точность формулировок для законодательных текстов проявляет​ся, прежде всего, в употреблении специальной терминологии, в одноз​начности нетермилогической лексики. Типичная особенность деловой речи - ограниченные возможности синонимической замены; повторя​емость одних и тех же слов, преимущественно терминов.
Неличный характер деловой речи выражается в том, что в ней отсутствуют формы глаголов 1-го и 2-го лица и личные местоимения 1-го и 2-го липа, а формы 3-го лица глагола и местоимения часто используются в неопределённо-личном значении. Кроме того, часто употребляются собирательные существительные: выборы, граждане, войско, оружие.
Стандартизованность этого стиля характеризуется обилием устойчивых оборотов речи: по истечении срока, вступать в закон​ную силу, в установленном порядке, обжалованию не подлежит и др.
Предписывающий характер деловых документов побуждает к использованию неопределённой формы глагола, иногда цепочек глаголов - взаимосвязанных инфинитивов. Для усиления категоричности используются стилистически окрашенные наречные слова: необходи​мо решительно устранять, обязан беспрекословно выполнять. Нап​ример: Предприниматель обязан: выполнять обязательства, вытекаю​щие из законодательства...; заключать трудовые договоры... пол​ностью рассчитываться со всеми работниками...; Осуществлять со​циальные и иные виды страхования...; выполнять решения. (Закон РФ «О предприятиях и предпринимательской деятельности».)
Общие признаки официально-делового стиля речи: 

в лексике: широкое употребление стандартных оборотов речи, спе​циальной терминологии, устойчивых словосочетаний неэмоционального характера. 

в морфологии; употребление глаголов несовершенного вида (в уставах, кодексах, законах); совершенного вида (в более конкретных документах - протоколах собраний, распоряжениях, актах); кратких прилагательных; большого количества, отымённых предлогов и союзов (в соответствии, в связи, согласно, в силу того, ввиду того что); отглагольных существительных в форме родительного падежа; сущест​вительные мужского рода дли обозначения лиц женского пола по их профессии (лаборант Петрова, студент Иванова). 

в синтаксисе: осложнённые простые предложения (обособленные обо​роты, однородные части).
В официальных документах в связи с особенностью формулировок почти отсутствуют повествования и описания. Однако в некоторых (например: протокол, отчёт, договор) наблюдается и повествователь​ная манера изложения.
Все документы лишены эмоциональности, экспрессивности, поэто​му в них мы не найдём изобразительных средств языка. Неуместно употребление элементов делового стиля делает нашу речь штампован​ной, лишённой образности, глубокого содержания.
Справка - документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.
Справки служебного характера представляются по запросу вышестоящих организаций, а также органов суда, следствия, прокуратуры, государственного надзора и других органов. Служебные справки сос​тавляются и внутри отдельных организаций по запросу руководителя. Справки личного характера выдаются сотрудникам организации, для подтверждения факта их работы, зарплаты, трудового стажа. Текст в личной справке обычно начинается с указания в именитель​ном падеже Ф.И.О. лица, о котором сообщаются сведения, в конце справки даётся название учреждения, куда она представляется, в  тексте такой справки не должно быть архаичных /устаревших/ обо​ротов, типа, «дана настоящая», "настоящим подтверждается". На справке ставится дата её подписания и выдачи. Текст справки заверяет​ся подписью и печатью. 

Обязательные реквизиты этих двух справок: 

- наименование организации
· наименование вида документа (СПРАВКА)

· дата

· регистрационный номер

· адресат


· текст

- подпись.

Письмо - обобщенное название большой группы управленческих доку​ментов, которые служат средством общения с учреждениями и част​ными лицами, сообщения, уведомления. Текст письма строят по схеме:
· введение: приводят мотивы составления письма, ссылки на события, факты, решение вышестоящих учреждении и факторы, послужившие основанием для составления письма.

· доказательство: содержит обоснование вопроса.

· Заключение: излагаются выводы, предлагаются решения.

Письмо имеет следующие реквизиты (на бланке письма):
· адресат

· дату

· индекс

· ссылку на индекс и дату входящего документа

· заголовок (на формате А4) 

· текст

· отметку о наличии приложения

· подписи

· фамилию исполнителя и номер его телефона

· отметку об исполнении документа и направление его в дело.

Договор - документ, фиксирующий соглашение сторон об установле​нии, каких-либо отношений и регулирующих эти отношения.

Договор имеет следующее реквизиты:  
· название вида документа (ДОГОВОР)

· дату

· индекс

· место составления или издания
· заголовок к тексту

· вводную часть (наименование сторон, заключающих договор, долж​ности, фамилии, инициалы, лиц, подписывающих договор, и указа​ние их полномочий)

· изложение порядка рассмотрения вопросов

· общую сумму договора

· общий срок действия договора

· юридические адреса сторон

· подписи и печати сторон.

Приказ - правовой акт, издаваемый руководителем органа государст​венного управления (его структурного подразделения), действующим на основе единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В остальных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, независи​мо от подчинённости.
По содержанию приказы делиться на два вида: приказы по воп​росам общей деятельности; приказы по личному составу.
Реквизиты приказа по вопросам общей деятельности:
название вида документа (ПРИКАЗ)


дата    

индекс

место составления или издания
заголовок к тексту      
текст  

подпись руководителя

отметка о согласовании       
Приказы по вопросам общей деятельности:  
1. Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и
распорядительной.

2. В констатирующей части излагают цели и задачи предписы​ваемых действий и причины издания приказа.


3. Текст распорядительной части имеет повелительную форму изложения, начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ, напечатанным прописными буквами на отдельной строке.
4. Распорядительная часть делится на пункты, которые нуме​руются арабскими цифрами. Каждый пункт начинается с указания исполнителя и конкретного действия, выраженного глаголом в неопределённой форме. В качестве исполнителей могут быть указаны организации или структурные подразделения. Должностное лицо ука​зывается в том случае, если исполнение действия предписывается конкретному лицу. Исполнителя пишут в дательном падеже (фамилию, должность, наименование организации или структурного подразделения).
5. В последнем пункте распорядительной части указывают лиц, 
на которых возлагают контроль за исполнением приказа. Этот пункт излагают следующим образом: «Контроль за исполнением приказа возлагается на..." (полное наименование должности и фамилии приводят в винительном падеже).

Приказы по личному составу: 
Приказы по личному составу составляются отдельно от приказов по основной деятельности и имеют некоторые особенности. В за​головке к тексту такого приказа пишутся слова: о приёме на рабо​ту; о переводе на другую работу; об увольнении (об освобождении); о представлении отпуска; о поощрении; о нарушении; о наложении дисциплинарного взыскания. 
В приказах по личному составу констатирующая часть может отсутствовать. Распорядительная часть обязательно делится на пункты. 

Каждый пункт приказа начинается глаголом, обозначающим дей​ствие: НАЗНАЧИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ, ОСВОБОДИТЬ, ОБЪЯВИТЬ БЛАГОДАРНОСТЬ и т.п. Затем с абзаца прописными буквами указывают фамилию и стро​чными, буквами пишут имя, отчество лица, о котором издаётся при​каз, его должность, структурную часть, куда он назначается.
Изложение содержания таких приказов должно быть единообраз​ным.       
Печатаются приказы, как правило, на бланках формата А4.
Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопроса и приня​тия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.
В зависимости от полноты освещения хода заседания протоколы
могут быть краткими и полными. В кратких протоколах указывают только повестку дня, фамилии докладчиков, выступавших в прениях, и принятые решения. Полные протоколы с изложением содержания выступлений позволяют судить не только о характере самого собрания, совещания, но и о деятельности организации в целом. Протокол ведёт назначаемый или избираемый секретарь или специально назначенное лицо. 

Реквизиты протокола:
название вида документа (ПРОТОКОЛ)

дата заседания

индекс (номер)

место заседания

гриф утверждения (если протокол подлежит утверждению) 

заголовок (наименование коллегиального органа или название протоколируемого совещания)


вводная часть текста (состав присутствующих) - повестка дня

 текст

 личная подпись председателя

личная подпись секретаря


Выписка - это копия какой-либо части подлинного документа.     
На документе пишут название вида (ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА, ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА).

Автобиография – хронологически последовательное изложение социально значимых событий своей жизни.    Название документа  -              (АВТОБИОГРАФИЯ)
Ф.И.О., дата и место рождения, социальный статус семьи, место работы родителей и должность, дошкольное воспитание,  школьное обучение, дополнительное образование, специальная подготовка, профессиональная деятельность, семейное положение, настоящий  социальный статус,  дата, подпись.
Визитная карточка – краткое сообщение об официальном лице, включающее сведения о месте работы, занимаемой должности и адресе с телефоном. Назначение визитной карточки – установить связь с  официальным лицом, сообщим основные сведения о себе как представителе какой-либо организации.
Доверенность - документ, который организация или предприятие вы​дают должностным лицам на получение от поставщиков товароматериальных ценностей.
Реквизиты официальной доверенности: 

- название вида документа (ДОВЕРЕННОСТЬ)
-полное наименование организации, выдавшей доверенность, и ее адрес   
- дата выдачи доверенности

срок действия доверенности  

должность, фамилия, имя и отчество лица, которому доверяется
получить ценности 

серия, номер и дата выдачи паспорта получателя доверенности, наименование организаций, в которой должны быть получены товароматериальные ценности и документ, являющийся основанием  

перечень и количество товароматериальных ценностей

образцы подписи получателя доверенности   

подписи руководителя организаций и главного (старшего) бухга​лтера, печать организации

Официальная доверенность выдаётся бухгалтерией в одном экземпляре под расписку лицам, которым поручается получение ценностей. 

    Реквизиты личной доверенности:

- наименование вида документа (ДОВЕРЕННОСТЬ)   
фамилия, имя и отчество лица, выдавшего доверенность         

фамилия, имя и отчество лица, которому выдана доверенность

содержание доверенности

наименование организации, в которой должны быть произведены
 операции по доверенности

подпись лица, выдавшего доверенность

дата выдачи доверенности

- должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя
дата удостоверения подписи     

печать.  Некоторые из этих и другие виды документов даны как образцы в основной части нашего пособия. Предлагаемые определения помогают понять назначение и содержание документа и также могут служить подспорьем в их самостоятельном написании.
1.3. Научный  язык.
Сфера общественной деятельности, в которой функционирует научный стиль - это наука. Ведущее положение в научном стиле занимает монологическая речь. Этот стиль обладает большим разнообразием речевых жанров; среди них основными являются научная монография и научная статья, диссертационные работы, научно - учебная проза (учебники, учебные и методические пособия), научно - технические произведения (разного рода инструкции, правила техники безопасности), аннотации, рефераты, научные доклады, лекции, научные дискуссии, а также жанры научно - популярной литературы. Одним из важнейших жанров научного стиля является научная статья, которая может передавать разнообразную по своему характеру и назначению информацию и наиболее часто используется как основной источник научно - технической информации: именно здесь фиксируется все новое, что появляется в определенной отрасли науки.
Научный стиль реализуется преимущественно в письменной форме речи. Однако с развитием средств массовой коммуникации, с ростом значимости науки в современном обществе, увеличением различного рода научных контактов, таких как конференции, симпозиумы, научные семинары, возрастает роль устной научной речи.
Основными чертами научного стиля и в письменной, и в устной форме являются точность, абстрактность, логичность и объективность изложения. Именно они организуют в систему все языковые средства, формирующие этот функциональный стиль, и определяют выбор лексики в произведениях научного стиля. Для этого стиля характерно использование специальной научной и терминологической лексики, причем в последнее время здесь все больше места занимает международная терминология (менеджер, квотирование, риэлтер и т. д.).
Особенностью использования лексики в научном стиле является то, что многозначные лексически нейтральные слова употребляются не во всех своих значениях, а только в одном. Например, глагол считать, имеющий четыре значения, здесь реализует преимущественно значении: делать какое-нибудь заключение, признавать, полагать. Употребление в одном, становящемся терминологическим значении характерно и для существительных, и для прилагательных, например: тело, сила, движение, кислый, тяжелый и т. п. Лексический состав научного стиля характеризуется относительной однородностью и замкнутостью, что выражается, в частности, в меньшем использовании синонимов. Объем текста в научном стиле увеличивается не столько за счет употребления различных слов, сколько за счет повторения одних и тех же. Примером может служить отрывок:
«Транспортные межцеховые связи по основным видам сырья и готовой продукции, а также передачи грузов между производственными цехами и объектами складского и транспортного назначения в большинстве своем обеспечиваются непрерывным транспортом (...) Автотранспортом готовая продукция поставляется потребителям, близко расположенным, им же выполняются подсобные погрузочно-разгрузочные работы». В научном стиле отсутствует лексика с разговорной и разговорно-просторечной окраской. Этому стилю в меньшей мере, чем публицистическому или художественному, свойствена оценочность. Оценки используются, чтобы выразить точку зрения автора, сделать ее более понятной, доступной, пояснить мысль. Научная речь отличается точностью и логичностью мысли, в её последовательном представлении и объективностью изложения.
В синтаксических структурах в научном стиле речи максимально демонстрируется отстраненность автора. Это выражается в использовании вместо 1-ого лица, обобщенно-личных и безличных конструкций: есть основания полагать, считается, известно, предположительно, можно сказать и т. п. Стремление к логичности изложения материала приводит к активному использованию сложных союзных предложений, вводных слов, причастных и деепричастных оборотов и проч. Наиболее типичный пример - предложения с придаточными причины и условия, например: «Если плохо работает предприятие или какое-то его подразделение, то это значит, что здесь не все в порядке с менеджментом».
Практически любой научный текст может содержать графическую информацию; это одна из черт научного стиля речи.  Терминологичность – основная черта научной речи. Проблема создания термина связана с вопросом об использовании метафор в формировании нового термина.
Сейчас стали нормой для научного термина сочетания: «магические частоты», «фигуру вальсирования спутника», «усатые периодические траектории», «возмущенное движение», ген «домашнего хозяйства», ген-Геркулес.
Перед нами термин-метафора, термин, против которого, когда он вдруг появлялся, обычно восставали и автор-ученый, и редактор, и квалифицированный читатель научного текста или текста о науке. Неизбежные образные представления, говорили они, вызванные таким термином, могут повредить точному пониманию смысла. Однако сейчас ясно: именно термин-метафора будет набирать силу в ближайшие годы. Чем он удобен и почему он продуктивен?
Уже было такое время, когда термин рождался из обыденной жизни, из простого наблюдения над тем или иным явлением и фактом бытия. Именно таков принцип терминологии позднего средневековья и эпохи Возрождения. Возьмем хотя бы медицинские термины: священный огонь (рожистое воспаление), лабиринт, труба, таз и множество других. Потом ученые стали обращаться к так называемым мертвым языкам - латыни и греческому - и на их базе, на базе их корней создавать новую терминологию. Это казалось удобным. Греко-латинские языковые элементы, лишенные естественных условий развития, не вызывают тех ложных ассоциаций, которыми может грешить образный термин, их поймут носители разных языков. Наконец, они имеют широкие словообразовательные возможности (напомню термины «география», «космология», «атом», «ионосфера» и др.).
А теперь вспомним, что такое метафора? Это перенос значения, употребление старого, известного слова в каком-то новом значении. Почему метафора удобна для языка науки? Потому что использование старого термина в новом (метафорическом) значении позволяет выразить неизвестное через известное, через то, что мы уже освоили своим языковым опытом.
Причем ученые вовсе не стремятся лишить такой термин ассоциативности, часто они используют ее. Совсем не отдаленная, не «сухая» метафоричность видна в таких терминах, как «кварк» или «странная частица». 

История рождения нового термина-метафоры - «кварк» такова. Еще лет тридцать назад считалось, что протоны и нейтроны - действительно мельчайшие частицы, из которых состоит атомное ядро. Но вот ученые предположили, что протон и нейтрон, в свою очередь, состоят из еще более элементарных частиц. Их-то и назвали кварками. Откуда появилось в науке это диковинное слово? Взяли его ученые из романа ирландского писателя Джеймса Джойса «Поминки по Финнегану». Главному герою книги чудится, что он король Марк из средневековой легенды. Племянник Тристан похитил у него жену Изольду, и вот теперь Марк гонится за Изольдой на корабле, над головой ею кружат чайки и злобно кричат: «Три кварка мистеру Марку! Три кварка мистеру Марку!» По-видимому, у Джойса «кварк» - это таинственное, загадочное «ничто», пустота. И ученые, сделав это слово термином, показали нам и таинственность, неизведанность свойств новых частиц, и саму проблематичность их существования: ведь когда был подобран этот термин, они еще не были обнаружены, это была только гипотеза.
Метафора в искусстве и метафора в науке, конечно же, связаны. Таким образом, язык научной речи, имея специфические отличительные признаки, своеобразно сближается с языком других функциональных стилей, казалось бы далёких от строгого научного изложения. В нём находят своё отражение не только свойства художественной, публицистической речи, но и элементы делового, разговорного стиля. 
1.4. Газетно-публицистический  язык.
Газетно-публицистический стиль функционирует в общественно-политической сфере и используется в ораторских выступлениях, в различных газетных жанрах (например, передовая статья, репортаж), в публицистических статьях в периодической печати. Он реализуется как в письменной, так и в устной форме. Одной из основных характерных черт стиля является сочетание двух тенденций - тенденции к экспрессивности и тенденции к стандарту. Это обусловлено функциями, которые выполняет публицистика: информационно - содержательная функция и функция убеждения, эмоционального воздействия. Они имеют особый характер в публицистическом стиле. Информация в этой сфере общественной деятельности адресована огромному кругу людей, всем носителям языка и членам данного общества (а не только специалистам, как в научной сфере). Для актуальности информации значим временный фактор -информация должна передаваться и становиться общеизвестной в кратчайшие сроки. В газетно - публицистическом стиле убеждение осуществляется путем эмоционального воздействия на читателя или слушателя, поэтому автор всегда выражает свое отношение к сообщаемой информации, но оно, как правило, не является только его личным отношением, а выражает мнение определенной социальной группы людей (например, партии).
Тенденция к стандарту означает стремление публицистики к строгости и информативности, которые свойственны научному и официально-деловому стилям. Например, к числу стандартных для газетно-публицистического стиля можно отнести слова: неуклонный рост, временная поддержка, официальный визит, широкий размах. Тенденция к экспрессивности выражается в стремлении к доступности и образности формы выражения, что характерно для художественного стиля и разговорной речи. Газетно - публицистический стиль обладает одновременно консервативностью и подвижностью. С одной стороны, в речи присутствует большое количество штампов, общественно - политических и иных терминов, а с другой - стремление к убеждению читателей требует все новых языковых средств. Лексика газетно - публицистического стиля имеет ярко выраженную эмоционально-экспрессивную окраску, включает разговорные, просторечные и даже жаргонные элементы.
Газетно - публицистическая речь активно использует иноязычные слова и элементы слов, в частности приставки а-, анти-, про-, нео-, ультра-.
Синтаксис тоже имеет свои особенности, связанные с активным употреблением эмоционально окрашенных конструкций: восклицательных предложений различного значения, вопросительных предложений, предложений с обращением, риторических вопросов, повторов, расчлененных конструкций и др. Стремление к экспрессии обуславливает использование конструкций с разговорной окраской: построений с частицами, междометиями, инверсий, бессоюзных предложений, эллипсисов и др.

1.5. Художественный  язык.

Художественный стиль речи находит применение в художественной литературе, которая выполняет образно - познавательную и идейно - эстетическую функцию.
Для художественного стиля речи типично внимание к частному и случайному, за которым прослеживается типичное и общее (например, «Мертвые души» Н.В. Гоголя, где каждый из показанных помещиков олицетворяет некие конкретные человеческие качества, а все вместе они являются «лицом» современной автору России).
Мир художественной литературы - это «перевоссозданный» мир, изображаемая действительность представляет собой в определенной степени авторский вымысел, а значит, в художественном стиле речи главную роль играет субъективный момент.
Как средство общения художественная речь имеет свой язык - систему образных форм, выражаемую языковыми средствами. Основой художественного стиля речи является литературный русский язык. Лексический состав и функционирование слов в художественном стиле речи имеют свои особенности. В число слов, составляющих основу стиля, прежде всего, входят образные средства русского литературного языка, а также слова, реализующие в контексте свое значение. Узкоспециализированные слова используются в незначительной степени, только для создания художественной достоверности. Очень широко используется речевая многозначность слова, что открывает дополнительные смыслы и смысловые оттенки, а также синонимия на всех языковых уровнях. Многие слова, которые в научной речи выступают как четко определенные абстрактные понятия, в газетно - публицистической речи - как социально - обобщенные понятия, в художественной речи несут конкретно-чувственные представления (например, прилагательное свинцовый в научной речи реализует свое прямое значение, - свинцовая руда, свинцовая пуля, а в художественной образует метафору, - свинцовые тучи, свинцовая ночь). Для художественной речи характерна инверсия.
Синтаксический строй отражает поток образно-эмоциональных авторских впечатлений, поэтому здесь можно встретить все разнообразие синтаксических структур. Но возможно и отклонение от структурных норм, обусловленные художественной актуализацией, т.е. выделением автором какой-то мысли, идеи, черты, важной для смысла произведения. Они могут выражаться в нарушении фонетических, лексических, морфологических и других норм.
1.6.  Разговорно - обиходная речь.

Разговорно-обиходный стиль функционирует в сфере повседневно-бытового общения. Этот стиль реализуется в форме непринужденной, неподготовленной монологической или диалогической речи на бытовые темы, а также в форме частной, неофициальной переписки.
Под непринужденностью общения понимают отсутствие установки на сообщение, имеющее официальный характер (лекция, выступление, ответ на экзамене и т. п.), неофициальные отношения между собеседниками и отсутствие фактов, нарушающих неофициальность общения, например, посторонние лица. Разговорная речь функционирует лишь в сфере общения,  обиходно-бытовой, дружеской, семейной и т.п. В сфере массовой коммуникации разговорная речь неприменима. Однако это не значит, что разговорно-обиходный стиль ограничивается бытовой тематикой. Разговорная речь может затрагивать и другие темы: например, разговор в кругу семьи или разговор людей, находящихся в неофициальных отношениях, об искусстве, науке, политике, спорте и др., разговор друзей на работе, связанный с профессией говорящих, беседы об общественных учреждениях, например, поликлиниках, школах и т. д.
Разговорно-обиходный стиль противопоставляется книжным стилям, так как они функционируют в тех или иных сферах общественной деятельности. Однако разговорная речь включает в себя не только специфические языковые средства, но и нейтральные, являющиеся основой литературного языка. Поэтому данный стиль связан с другими стилями, которые также используют нейтральные языковые средства. В пределах литературного языка разговорная речь противопоставлена кодифицированному языку в целом (кодифицированной речь называется потому, что именно по отношению к ней ведется работа по сохранению ее норм, за ее чистоту).
Основными чертами обиходно-разговорного стиля являются непринужденный и неофициальный характер общения, а также эмоционально-экспрессивная окраска речи. Поэтому в разговорной речи используются все богатства интонации, мимика, жесты. Одной из ее важнейших особенностей является опора на внеязыковую ситуацию, т. е. непосредственную обстановку речи, в которой протекает общение. Например, (Женщина перед уходом из дома) Что мне обувать-то? (о туфлях) Вот это, что-ли? Или это? (о сапогах) Не замерзну ли? Слушая эти высказывания, и не зная конкретной ситуации, невозможно догадаться, о чем идет речь. Таким образом, в разговорной речи внеязыковая ситуация становится составной частью акта коммуникации. Обиходно-разговорный стиль имеет свои лексические и грамматические особенности. Характерной чертой разговорной речи является ее лексическая разнородность. Здесь встречаются самые разнообразные в тематическом и стилистическом отношении группы лексики: и общекнижная лексика, и термины, и иноязычные заимствования, и слова высокой стилистической окраски и даже некоторые факты просторечия, диалектов и жаргонов. Это объясняется, во-первых, тематическим разнообразием разговорной речи, не ограничивающейся рамками бытовых тем, обиходных реплик, во-вторых, осуществлением разговорной речи в двух тональностях - серьезной и шутливой.
Синтаксические конструкции имеют также свои особенности. Для разговорной речи типичны построения с частицами, междометиями, построения фразеологического характера: «Тебе говорят-говорят, и все без толку!», «Да куда же ты! Там же грязь!», и проч.
Разговорной речи свойственны эмоционально - экспрессивные оценки субъективного характера, поскольку говорящий выступает как частное лицо и выражает свое личное мнение и отношение. Очень часто та или иная ситуация оценивается гиперболизировано: «Ничего себе цена! С ума можно сойти!», «Цветов в саду - море!», «Пить хочу! Умру!». Характерно использование слов в переносном значении, например, «В голове у тебя каша!».
Порядок слов в разговорной речи отличается от используемого в письменной. Здесь главная информация концентрируется в начале высказывания. Говорящий начинает речь с главного, существенного элемента сообщения. Чтобы акцентировать внимание слушающих на главной информации, пользуются интонационным выделением. Вообще же порядок слов в разговорной речи обладает высокой вариативностью.
Таким образом, для каждого функционального стиля речи характерны свои особенности. Для научного стиля характерно использование специальной и терминологической лексики, графической информации, четкое определение понятий и явлений, строгая логичность и последовательность изложения, усложненный синтаксис. Деловому стилю свойственны профессиональная терминология, точность определения применяемых выражений и слов, клишированность языковых средств. Главнейшим свойством газетно:публицистического стиля является его информативность и экспрессивность. Художественная речь использует все разнообразие и все богатства национального языка, чтобы создать яркий, запоминающийся образ. Понимание особенностей художественного стиля речи помогает более глубокому прочтению литературных произведений, обогащает нашу практическую речь. Главной особенностью разговорной речи является ее непринужденность, неподготовленность. Для нее характерны лексическая разнородность, использование разговорных и просторечных слов, упрощенного синтаксиса, эмоционально-экспрессивной оценочности, мимики, жестов.

 2.  СОВРЕМЕННЫЙ  ДЕЛОВОЙ ЯЗЫК.
С.И. Виноградов    «Выразительные средства в парламентской речи»   //   «Русская речь».-  1994,    №1.- с. 43-49.
Красота речи не тождественна красивости и не сводится к искусственному украшательству. Тем не менее уже в древности знали, что воздействующая сила речи возрастает, если она чем-то выделяется. «Красноречие,— писал М. В. Ломоносов, — есть искусство о всякой данной материи красно говорить и тем преклонять других к своему об оной мнению. Предложенная по сему искусству материя называется речь или слово» (Краткое руководство к красноречию. М., 1958. С. 53). Намеренные отклонения от нейтрального речевого стандарта еще в античной риторике получили название тропов и фигур.
Троп — переносное значение слова, выражения, фрагмента текста. В чем же различия между «обычной» и тропеизированной речью? Вспомним одно из выступлений на Первом съезде народных депутатов СССР. Уже тогда много говорилось об обострении межнациональных отношений в стране. Депутат, посвятивший немалую часть своего выступления этой проблеме, мог бы начать свою речь примерно так: «Дорогие товарищи, проведение перестройки затрудняется национальной рознью, которая порой приводит к кровопролитию». Однако начало выступления — а на трибуне был поэт Е. Евтушенко — оказалось иным: «Дорогие товарищи, нелегко сеять семена перестройки в землю с трещинами национальной розни. Что стоят тосты за дружбу народов, когда под ножки стола подтекает кровь?» Создаваемый образ обогащает текст новыми смысловыми и эмоциональными оттенками, способствует возникновению у слушателя сложного комплекса ассоциаций. Традиционно тропы разделяются на образованные по смежности и по сходству. Перенос по смежности называется метонимией. Существуют регулярные модели метонимического переноса наименования. Название собрания или какого-нибудь другого социального мероприятия может быть перенесено на его участников (Съезд принял важный закон), именем столицы государства может быть названо его руководство (Лондон представил альтернативный проект договора). Наименование Белый дом в зависимости oт контекста и ситуации служит обозначением руководства США или названием российского парламента и т. п. Значительно большим экспрессивным потенциалом обладают тропы, созданные по сходству, и среди них важнейшее место принадлежит метафоре.
Метафора — перенесение наименования с одного объекта (предмета, лица, явления) на другой, сходный с первым в каком-либо отношении. Метафора — царица тропов, поскольку представляет собой нечто большее, чем прием выразительной речи. Метафора — инструмент познания действительности и способ существования в ней. Разве не метафорой природы является английский парк, разбитый перед домом, и разве не метафоричны устремленные вверх купола и островерхие завершения соборов? С метафорой связаны многие операции по обработке знаний — их усвоение, преобразование, хранение и передача. Поэтому столь значительна роль метафоры в коммуникации, о чем, в частности, свидетельствует и парламентское общение. С современными взглядами на метафору можно познакомиться в работах: Теория метафоры. М.. 1990; Баранов A. R, Караулов Ю. Н. Русская политическая метафора (материалы к словарю). М., Институт русскою языка РАН, 1991; Баранов А. Н., Казакевич Е. Г. Парламентские дебаты: традиции и новации. М., 1991. Метафора может быть реализована в слове, словосочетании, предложении, фрагменте текста. Метафорическое переосмысление слова ведет к возникновению его нового значения; волна «водяной вал>; —> «сильное, массовое проявление чего-либо» (волна недовольства); базар- «место розничного торга» —> «шум, беспорядок» (не заседание, а какой-то базар); зарубить- «убить рубящим орудием» —> «воспрепятствовать, лишить возможности сделать что-либо или быть кем-либо» (зарубить кандидатуру). Слова-метафоры нередко используются в каламбурах, основанных на игре разными значениями лексических единиц; «Депутаты! Кончайте базар — переходите к рынку». Самой распространенной формой выражения метафоры являются двучленные словосочетания. Это могут быть генетивные обороты, построенные по модели «именительный падеж существительного + родительный падеж существительного»; война законов, парад суверенитетов, паралич власти. Или атрибутивные словосочетания «прилагательное + существительное»: обвальная приватизация, инфляционная спираль, идеологический вакуум. Распространенность метафор этого типа объясняется чем, что в них в наиболее явном виде обнаруживается сам механизм метафоризации. Метафора всегда бинарна (двухчленна), так как в ее основе лежит взаимодействие двух информационно-смысловых комплексов. Тот объект, характеристики которого переносятся на другой, называется источником (поскольку он служит исходной точкой метафоризации), или метафорической моделью. Предмет или ситуация, которые образно интерпретируются с помощью метафорической модели, принято называть целью или объектом метафорического осмысления. Например, в метафорах война законов и паралич власти в роли источника выступают понятия «война» и «паралич», а целью, или объектом, метафорического осмысления являются законы (законодательная деятельность) и власть. Метафора, реализуемая в предложении, обычно образно представляет какое-либо явление как действие, состояние, процесс: «Так называемая "сильная рука" всегда готова зловеще прирасти к рыхлому телу слабой экономики» (I Съезд народных депутатов СССР. Стенографический отчет); «Ввиду остаточного финансирования здравоохранения наши покупатели — нищие. Поэтому предприятия медтехники и фармации — два коня, пасущиеся на скудной бюджетной лужайке отечественной медицины, от бескормицы так отощали, что не могут не только скатать или бродить, но давно лежат и тяжело поводят боками» (II Съезд народных депутатов РСФСР). Метафора — фрагмент текста — представляет собой развернутое и достаточно детализированное описание некоего объекта метафорического осмысления. В качестве примера метафоры этого типа можно привести начало выступления на ГУ Съезде народных депутатов СССР Президента Казахстана Н. А. Назарбаева: «Уважаемые народные депутаты, уважаемый Президент! Позволю себе еще раз использовать метафору, столь полюбившуюся многим парламентским корреспондентам. Да, мы с вами уже четвертый раз вновь собрались на нашем довольно вместительном и оттого, наверное, слишком тихоходном и неповоротливом корабле. Если раньше политическое море лишь волновалось, то сейчас штормит, и очень крепко. И стоит ли удивляться, что, глядя на неуверенность рулевого, часть команды пытается перехватить управление, изменить курс. Другая спешит к спасательным шлюпкам, надеясь продолжить плавание автономно. А третья полна надежд вернуться к старым берегам, от которых мы не так уж далеко ушли» (Стенографический отчет). Развертывание базовой метафорической модели: Съезд — корабль в штормящем море политической жизни страны — позволяет дать характеристику самому съезду как высшему органу власти (вместительный, но тихоходный и неповоротливый корабль), политическому лидеру (неумеренность рулевого), противоборствующим политическим силам (частям команды, избирающим свою линию политического поведения в сложившейся ситуации). Как нетрудно увидеть из приведенных примеров, метафоры, реализуемые в предложении и тексте, нередко строятся по принципу «метафорической матрешки»: метафоры более высокого уровня (предложение, текст) как бы вбирают в себя метафоры более низкою уровня (слова и словосочетания). Обобщенность и образность метафоры делают ее весьма удобным и привлекательным инструментом коммуникации: она освобождает от бремени строго рационального и логически последовательного описания какого-либо объекта и оставляет простор для множественной интерпретации сказанного, а следовательно, предполагает возможность альтернативного вывода. Под «ремонтом общественного здания» может пониматься лишь «побелка фасада» (то есть совокупность поверхностных или даже чист декоративных изменений), но может пониматься и «капитальный ремонт со сменой перекрытий» (что будет означать кардинальные изменения в экономике, Национально-территориального образования) предоставить большую экономическую самостоятельность до объявления полной независимости и выхода из федеративного государства. Нередко метафора используется в качестве аргумента, «Метафора — это приговор суда без разбирательства»,— так афористично сказано о ней в одной лингвистической работе (Арутюнова Н. Д. Метафора и дискурс // Теория метафоры. С. 28). Вместо тщательного поиска логически варифицируемых доводов в пользу, скажем, утверждений о гибельности «глубокой» суверенизации республик парламентский оратор вполне может ограничиться приведением метафорических характеристик типа гангрена суверенизации, парад суверенитетов, синдром (вирус) суверенитета. Стало общим местом утверждение, что наиболее яркой чертой политической метафорики является широкое распространение «военных» - метафор. В этом справедливо видят одно из проявлений милитаризации сознания человека в советском обществе. «Концептуальный милитаризм» (термин авторов книги «Русская политическая метафора») индуцировался коммунистической идеологией с ее теорией классовой борьбы и закреплялся метрическими реалиями революций, войн и террора. Уже в первое послереволюционное десятилетие глобальная «военная» метафора заполнила все коммуникативное пространство — от выступлений вождей (по некоторым подсчетам, в речах Сталина метафоры этого типа составляли 90%) до газетных публикаций на сугубо бытовые темы. Достаточно широкое использование военной метафорики характерно и для современного парламентского речевого обихода. В выступлениях депутатов, государственных деятелей постоянно встречаются обороты наподобие следующих: атака на демократию, находиться под огнем критики, выйти из окопов, работать на два фронта, война законов, капитуляция перед консерваторами, крестовый поход против партийного и советского аппарата, призвать под знамена демократии, торпедировать объективные экономические законы, открытая диверсия, информационная блокада, товарная интервенция, инфляционная мина и т. д. При этом избыточность военной метафорики а ее скрытый смысл ощущают и сами парламентарии:
Депутат: Если к власти стремятся только ради власти, то в политический язык вторгается военный лексикон, соперник превращается во врага. Всякая политическая культура исчезает, появляются термины «блокада», «оккупация». История развития нашей страны неоднократно доказала, что чем глупее, подозрительнее и злее были такие политиканы, тем больше они видели вокруг себя, среди нормальных людей, злых и подозрительных врагов (IV Съезд народных депутатов СССР. Стенографический отчет).
Конечно, не следует видеть за каждым случаем употребления военного термина в переносном значении коварный замысел захвата власти или природную агрессивность человека. Однако и нельзя забывать о том, что чрезмерный «метафорический милитаризм» оказывает воздействие на сознание, ориентируя человека на борьбу и распри, а не на мир и поиски согласия. Весьма распространены в парламентском общении и, так называемые,  механистические метафоры, где в роли источника (метафорической модели) выступают понятия из области производства, техники, строительства и т. п.: реконструкция общественного здания, гибкий механизм ценообразования, система сдержек и противовесов президентской власти, нажимать на газ и на тормоз, рычаг власти, демонтаж командно-административной системы, придаток государственной машины, запустить машину голосования и т. д. Механистические метафоры универсальны — они встречаются в разных языках. Однако особое пристрастие к ним в русском политическом общении советского периода можно объяснить сакрализацией, то есть осознанием как чего-то священного, «базиса», сферы материального производства, что было естественным следствием исповедания марксизма-ленинизма как новой религии. По семантике метафор можно изучать политическую историю страны, по распространенности тех или иных метафорических моделей составить представление о ситуации, в которой она оказалась. Не случайно ходовыми в наши дни оказались метафоры кризисного положения, катастрофы, тупика и поиска выхода из них: оказаться в тупике — выйти из тупика, повергнуть в бездну — выбраться из бездны, находиться на самом дне пропасти — выбраться из пропасти. Но чаще всего ситуация (или ее фрагменты) метафорически осмысливается как болезнь, аномалия, а выход из нее предстает в образе излечения: экономическая болезнь, поставить диагноз, парламентский кризис, паралич власти, вирус суверенитета, конвульсии системы, прогрессирующая болеть общества, реанимация партийно-аппаратной структуры, синдром забастовок, общество выздоравливает, выздоровление от глубокой аллергии крынку и т. д. Не все метафоры равноценны. Среди них есть удачные и неудачные, оригинальные и стереотипные, уместные и неуместные. Неудачными следует признать, например такие метафоры, в которых источник не соответствует объекту метафорического осмысления:
Депутат С. (известный писатель). Я призываю вас, дорогие товарищи, помнить о том, что демократия — еще юная девочка, так скажем. И сразу требовать от нее удовлетворения всех своих страстей, не дав достигнуть ей совершеннолетия хотя бы, — это просто уголовное преступление (Оживление в зале). Пусть она подрастет, пусть плод созреет, не будем сразу же рвать зеленые яблоки и ждать решения всех наших проблем именно сегодня, именно на этой трибуне, именно в эти дни (I Съезд народных депутатов. Стенографический отчет). При всей нетривиальности эту метафору нельзя занести в список литературных удач автора: при сакральности понятия «демократия» в обществе, которое только-только начинает выходить из тоталитаризма, представление ее в образе девочки, которая становится или может стать объектом сексуальных домогательств, нельзя расценить иначе, как ничем не оправданную в данной ситуации развязность. Итак, метафора — острое орудие, но, как и любое оружие, она требует умелого обращения, в противном случае эта метафора может оказаться направленной против того, кто ее применяет...
 А. Э. Григорян   «Американобесие» уходит?     //     «Русская речь».- №1, 2005.- с. 62-68

В последнее время существенное внимание в исследовании совре​менного состояния русского языка уделяется американскому и анг​лийскому лингвокультурному влиянию, взаимодействию семантики русских слов и новейших американизмов и англицизмов. Причиной тому являются существенные изменения, происходящие в русском языке в последние десятилетия. По мнению некоторых лингвистов, их динамика настолько велика, что для ее характеристики они ис​пользуют оригинальные термины. Е.А. Земская предлагает термин - новояз (Русский язык конца XX столетия (1985-1995), коллективная монография под ред. Е.А. Земской), кальку с термина nowomowa польского лингвиста М. Гловиньского, впервые использованного в статье "Nowomowa" (1978). Гловиньский не был автором этого слова в полном смысле, так как nowomowa - тоже калька, но со словосоче​тания new speak, использованного Дж. Оруэллом в известной анти​утопии "1984 год".
Спектр новейших активных процессов в строе современного рус​ского языка необычайно широк и во многом отражает, на наш взгляд, поистине масштабную культурную агрессию (если не экспансию) США во многих областях жизни общества. Все это находит обяза​тельное отражение в языке: англицизмы и американизмы активно ос​ваиваются современными носителями языка, приобретают собствен​ную парадигму, что уже говорит о существенной степени освоенности, у них появляются словообразовательные гнезда (имидж - имиджевая политика, креатив - креативный, креативщик, креа​тивность, более креативно, менее креативно и т.п.), собственная со​четаемость.
В настоящий момент как влияние английского языка и особенно его американского варианта на русский язык рассматривают заимст​вование и калькирование (Л.П. Крысин. О заимствовании и калькиро​вании в русском языке //Вопросы языкознания. 2002. № 6). Однако та​кое видение проблемы кажется нам несколько упрощенным, так как не учитывается еще один аспект, связанный со взаимодействием се​мантики русских слов и новейших заимствований и калек. Проблема может быть сформулирована как переосмысление семантики искон​но русских слов или сравнительно ранних заимствований под влиянием новейших американизмов и англицизмов: появление новых значе​ний или их оттенков, ото движение одних значений на периферию и привнесение других в центр под влиянием заимствованных слов и калек.
Процесс кажется нам интересным для исследования по той причи​не, что наглядно отражает связь языка с общественной жизнью и, ши​ре, с культурой времени. Результатом исследования может стать вы​явление определенных закономерностей, по которым происходит процесс. Наконец, можно определить, слова каких сфер употребления или семантических полей наиболее подвержены влиянию семантики заимствованных слов.
Тенденция к употреблению слов, пришедших из английского язы​ка и его американского варианта, вместо русских со схожей, а порой и идентичной семантикой, начала проявляться с 50-х годов XX века и была названа В.В. Виноградовым "американобесием". Особенно она усилилась в 1980-х - 1990-х годах, и причиной тому были, на наш взгляд, перемены в общественной культуре, повсеместная, зачастую , слепая ориентация на Запад во всех сферах жизни общества. Все это оставило серьезный след в языке. На современном этапе развития языка "американобесие" вызвано, на наш взгляд, не столько полити​ческим аспектом глобализации (хотя этот фактор немаловажен), сколько в первую очередь американским культурным засильем.
Однако в современном языке есть явления, которые позволяют го​ворить о том, что "американобесие" начинает ослабевать: в ряде слу​чаев носители языка предпочитают русские слова вместо тех иност​ранных, которые употребляли ранее. Это тенденция новейшего пери​ода развития языка (поздние девяностые годы и начало XXI века). Думается, что причина этого кроется не только в некотором подъеме патриотизма в современном обществе, внимании к почвенной культу​ре и истории русского народа (исторические клубы, реставрационные мастерские, историческое фехтование и др.), хотя значимость этого фактора, на наш взгляд, очевидна. Важную роль здесь сыграл сам ме​ханизм процесса заимствования. Казалось бы, ситуация парадоксаль​на: "американобесие" явилось причиной вытеснения заимствованных из английского языка слов и появления вместо них русских эквивален​тов. Но так ли это парадоксально?,
Основная цель статьи - попытка доказать, что лексические значе​ния заимствований довольно часто воздействуют на значения их рус​ских эквивалентов или "переводов". В течение этого процесса одни значения, часто новоприобретенные или периферийные, становятся центральными, другие отодвигаются на периферию. Важной задачей мы считаем и вскрытие механизма рассмотренного процесса, его при​чины и особенности. Материал исследования - новейший русский язык, то есть язык последнего десятилетия XX - начала XXI века, закрепленный в современной публицистике, отраженный частично в дикторской речи и всех видах рекламы.
В числе главных особенностей обогащения семантики то, что при​обретение новых значений, как и заимствование, происходит в тех сферах жизни общества, в которых с наибольшей силой ощущается сильное и повсеместное американское и английское культурное дав​ление. В языке реализуются новейшие общественные представления о том, в каких сферах современное общество ориентируется на США и Великобританию как на некоторый культурный эталон. Поэтому большинство исследованных слов относятся к таким семантическим полям, как "музыка", "предпринимательство", "спорт", "туризм", "техника", "наука", "архитектура" или "дизайн".
В протекающем процессе мы выделяем четыре различных аспек​та, которые предполагают две бинарных оппозиции: 
I.    Первая оппозиция:
1)
Переосмысление и дополнение семантики ранних заимствований, как англицизмов, так и галлицизмов, например появ​ление нового значения у глагола презентовать - представ​лять, а не дарить, как это было раньше (от англ. to present).
2)
Переосмысление семантики исконно русских слов (здесь, по нашему мнению, влияние американизмов и англицизмов на​иболее сильно), проявляющееся в таких случаях, как появ​ление нового значения у слова зайти - воспользоваться сай​том или другим сетевым ресурсом (от англ. to enter). 
П.   Вторая оппозиция:
1) Употребление слов с "обогащенной" заимствованиями или иностранными эквивалентами для обозначения новых об​щественных, культурных и технологических реалий, как, например, в случае слова сеть, паутина - Интернет (под влиянием Web. Net).

2) Обозначение этими словами уже известных понятий: в этом отношении показательно слово продвинутый в новом зна​чении "прогрессивный", увлекающийся новыми веяниями, что мотивировано английским advanced. В этом случае сво​его рода посредником стала молодежная речь, которая осо​бенно интенсивно использует англицизмы.

Исходя из этого, весь материал был разделен на две группы, в со​ответствии с каждой из оппозиций. Рассмотрим самые интересные примеры более детально.
Огромное количество слов с новыми значениями и оттенками зна​чений наблюдается в поле "музыка". Одним из них является слово трек (I, 2), заимствованное из английского как спортивный или науч​ный термин в 50-е годы XX века. Значение, которое указано в "Боль​шом толковом словаре русского языка" (СПб., 2003; далее - БТС) - [англ. track] 1. Овальная дорожка с виражами для вело- и мотогонок; спортивное сооружение, имеющее такую дорожку. Мотоциклетный трек. Тренироваться на треке. 2. Спец. След, оставляемый на экра​нах приборов, фотобумаге и т.п. частицами атомов, электрическими зарядами и т.п. Однако в современном языке это слово, на наш взгляд, обогатилось новым значением "песня, музыкальная композиция, запи​санная на любой носитель информации": "Сборник лучших композиций группы включает в себя два новых трека" (Ваш Досуг. 2003. 1-7 дек.), и произошло это, на наш взгляд, под влиянием одного из значений слова в английском языке. Случай интересен не только тем, что дополни​лось значение более раннего заимствования. Культурный фактор и восприятие США как центра музыкальной моды здесь находятся на первом месте, и это обусловило то, что два первых значения отодви​нулись на периферию и сейчас встречаются крайне редко, тогда как новое, привнесенное недавно, но "модное" и будто бы свидетельству​ющее о "компетентности" и "профессионализме" носителя (первона​чально слово было термином и употреблялось почти исключительно в профессиональной среде) распространено почти повсеместно. Инте​ресно здесь и то, что музыкальный термин практически перестал быть таковым, начал переходить в разряд общеупотребительных слов, сравнявшись по количеству употреблений со словом песня: но​вый трек, наслаждаемся классическим треком группы, трек почти записан, существуют три версии трека (из информационных про​грамм радио "Ультра" и "Наше радио" и речи радиоведущих).
В рассмотренном случае налицо рождение, появление нового значения у заимствованного слова, однако это явление характерно и для искон​но русских слов, но также под влиянием американизмов и англициз​мов. В этом отношении интересно появление нового значения у слова продвинутый (П, 2), которое не отмечено в БТС. Слово и до перест​ройки и в период связанной с ней демократизации языка употребля​лось крайне редко и имело довольно узкое значение - в Словаре под редакцией СИ. Ожегова дано следующее: "Находящийся впереди, бо​лее совершенный по сравнению с другими. Продвинутый ученик, продвинутый этап обучения". По нашему мнению, в двух представ​ленных предложениях продвинутый приближается к педагогическо​му термину и его сочетаемость в течение некоторого времени была связана с семантическим полем "Обучение". Но в конце 80-х - начале 90-х годов значение и употребление слова значительно расширились и главной причиной, по нашему мнению, стала культурная ориента​ция на Запад в первую очередь в молодежной среде. Появление ново​го значения обусловлено английским advanced и его значением, которое в New Webster's Dictionary сформулировано одним словом - "progressive" (в отличие от первого значения "progressing" - быстро прогрессирую​щий) - то есть прогрессивный, придерживающийся передовых, прогрессивных взглядов. Это значение мы находим в таких предложени​ях, как "Правда, многие критики считают, что живи и работай Арорtigma Berzerk в более музыкально продвинутой стране, вроде США или Британии, ... группа обрела бы славу уже сейчас" (Ваш досуг. 2003. 7-10 дек.).
Налицо расширение сочетаемости, которое связано с появлением нового значения: передовые взгляды существуют в различных сферах деятельности человека. Механизм появления нового смысла в данном конкретном случае интересен: решающую роль здесь сыграл моло​дежный жаргон. Впервые слово продвинутый в новом значении по​явилось в этой социальной среде, так как молодое поколение носите​лей языка, на наш взгляд, более восприимчиво к зарубежной культуре вообще и к культуре США и Англии в частности и здесь является не​которым "связующим звеном", доводящим до других носителей заим​ствованные англицизмы и американизмы, а также, как в рассмотрен​ном случае, семантически обогащенные русские эквиваленты; и про​исходит это в процессе ежедневного общения. Новое значение появляется у слова present в английском языке, причем оно не описано в английских толковых словарях - это "предмет или скидка, бесплат​но достающиеся клиенту при покупке определенного вида продукции, что является средством привлечения покупателя". Под его влиянием русское слово подарок (11,1) почти мгновенно приобрело это новое значение: «В ноябре-декабре Nokia проводит акцию "Теплоотдача": каждый купивший телефон Nokia 1100, 2100, 3100 получает один, два или три подарка» (Телефон. 2003. Ноябрь). Здесь интересно то, что переосмыслено само понятие подарок: если ранее это был совершен​но бескорыстный дар, то теперь подарок - это некоторое вознаграж​дение за покупку, еще один материальный стимул приобретать про​дукцию. В отличие от многих случаев, когда новое значение вытесня​ет старое, здесь этого не происходит и причиной тому, на наш взгляд, терминологическая природа нового значения, узость семантики и вы​званная ею низкая частотность употребления.
Слово уровень (П, 2) обязано появлением нового значения англий​скому level "плоская или горизонтальная поверхность". В русском язы​ке уровень имеет следующие значения: 1. Условная горизонтальная ли​ния или плоскость, являющаяся границей высоты чего-либо. Уровень истока реки выше его устья. 2. Ступень, достигнутая в развитии че​го-либо, качественное состояние, ступень этого развития. Уровень развития техники. 3. Прибор для проверки горизонтальности плос​костей; ватерпас. Но под влиянием вышеуказанного значения слова level русское уровень приобрело значение - "плоская горизонтальная поверхность, разделяющая здание, этаж", в чем вновь заметно влия​ние культуры США: речь здесь идет о гигантском торговом центре или мегамолле, реалии, новой для России и типичной для западного общества. Поэтому и номинации выбираются в соответствии с амери​канской традицией: о жилом доме человек до сих пор говорит восьми- или пятиэтажный, в то время как о торговом или развлекательном комплексе - двух-, или трехуровневый. Между тем никакой принципи​альной разницы между этажом жилого дома и таковым в торговом или развлекательном комплексе нет, за исключением размера этажа: обычно уровень значительно больше по объему, чем этаж.
Другим интересным аспектом рассматриваемого процесса мы счи​таем появление новых значений у более ранних заимствований (ввиду французского культурного влияния, начавшегося в XVIII веке и про​должавшегося по конец XIX века, это в основном галлицизмы), таких, как меню, салон, презентовать и другие. Рассмотрим это на примере глагола презентовать.
Глагол презентовать (I, 2), образовавшийся от французского present - "дарить" в конце XVIII - начале XIX века, первоначально оз​начал "преподнести - преподносить, подарить - дарить", в современ​ном языке он часто употребляется шутливо-иронически, что и отра​жает помета шутл. в БТС. Однако на современном этапе развития языка под влиянием одного из значений английского глагола to present -"показывать или выставлять" глагол получил новое значение - "де​монстрировать публично, представлять, показывать", как, например, в таком контексте: «Этот материал и будет презентован на первом со​льном выступлении новой "Арии" на стадионной площадке...". Инте​ресно и то, что английским языком это слово также было заимствова​но из французского. В появлении нового значения у галлицизма фак​тор культурной экспансии вновь сыграл решающую роль, случай примечателен тем, что это чистое отражение языковой моды: ничего не мешало автору статьи сказать представлен вместо презентован (никакой разницы в значении в данном контексте нет), но тем не ме​нее новое значение дублирует значение русского слова. Эта тенден​ция, на наш взгляд, ни в коем случае не может считаться позитивной. Показательно с точки зрения культурной экспансии и то, что значе​ние "дарить, преподносить", мотивированное французским словом, в данный момент находится на периферии поля значений. Оно почти вытеснено новым "представлять публично" и помета шутл. у перво​начального значения доказывает это как нельзя лучше.
Слово контроль (I, 2) приобрело новое и притом широкое значе​ние под воздействием одного из значений английского control - "уп​равление", хотя в русском языке до недавнего времени оно означало: 1. Наблюдение с целью проверки или надзора; проверка. 2. Учрежде​ние, проверяющее чью-либо деятельность. В таких предложениях, как «Навигационная клавиша обеспечивает максимально быстрый и эффективный контроль» (Телефон. 2003. Ноябрь) или "... анормаль​ная капиталистическая система без производства товаров с неограниченным неравенством (более 1 : 50) и отсутствием систем контроля" реализуется новое значение - не только проверка, надзор, а "управле​ние как таковое", то есть контроль здесь является синонимом к сло​вам управление (в первом случае) и руководство - во втором. Рас​сматриваемый случай наглядно демонстрирует, как вследствие семан​тического обогащения расширяется сочетаемость слова: до появления нового значения такие выражения, как система контроля автомобиля и обеспечение эффективного контроля мобильного те​лефона вряд ли были возможны.
Итак, как мы выяснили, логика "американобесие явилось причи​ной собственного ослабления", заявленная в начале работы, отнюдь не порочна, поскольку заимствованные слова настолько широко рас​пространились в русском языке, что вызвали у его носителей желание найти более или менее точные их эквиваленты, причиной чему является также и банальное непонимание многих слов (если учесть, что средний уровень знания английского языка в стране не столь вы​сок, как в крупных городах) или невозможность запоминания многих из них из-за практически одинакового звучания. Вполне возможно и то, что американизмы в конце 90-х годов настолько прочно укрепи​лись в сознании образованной части населения, что стали невольно ассоциироваться с их русскими эквивалентами, что и нашло реализа​цию в процессе семантического заражения. Можно также предполо​жить, что предпочтение русских слов, пусть даже с обогащенной аме​риканизмами семантикой, происходит и по причине падения в послед​ние годы авторитета США, разрушения мифа современного общества о США как центре современной культуры и возрождения интереса к славянской цивилизации и культуре русского народа. Так или иначе проявление этих факторов в русском языке является безусловно по​ложительной тенденцией.
Н. Н. Кохтев  «Десять эффектов рекламы  //  Журнал "Русская речь".-  № 6, 1991.- с. 59-64. 

Эффект — сильное впечатление, произведенное кем-либо или чем-либо, а также средство или прием, цель которых — повлиять на восприятие человека, удивить его, создать иллюзию чего-либо. Каковы же эффекты рекламы?
1.
Эффект словесной наглядности. Реклама, используя слово, оперирует заложенным в нем конкретным содержанием и образностью. И читатель как бы видит то, о чем идет речь, ощущая и четко представляя себе объект рекламы. Здесь уместно вспомнить рассуждение К. С. Станиславского: «Если я вас спрошу о самой простой вещи: "Холодно сегодня или нет?" — вы, прежде тем ответить "холодно" или "тепло", или "не заметил", мысленно побываете на улице, вспомните, как вы шли ила ехали, проверите свои ощущения, вспомните, как кутались и поднимали воротники встречные прохожие, как хрустел под ногами снег, и только тогда скажете это одно, нужное вам слово.
При этом все эти картины, может быть, промелькнут перед вами мгновенно, и со стороны будет казаться, что ответили, почти не думая, но картины были, ощущения ваши были, и только в результате этой сложной работы вашего воображения вы и ответили» (Станиславский К. С. Работа актера над собой. М., 1951. С. 101-102). Как видим, одно слово «холодит» вызывало огромное количество представлений, чувств, мыслей, идей. Слова в рекламе формируют наглядный, предметный образ. И перед составителем стоит задача создать максимальную, предельную осязаемость этого рекламного образа. Причем, следует иметь в виду, что этот эффект возникает только в том случае, если из отдельных слов складывается целостная картина. Например: «Если бы мышка, вильнув хвостиком, разбила золотое яичко в наше время, то деду и бабе не пришлось бы горько плакать. В мастерской "Сапфир" мастера высокой квалификации быстро и качественно отремонтируют золотые, серебряные, фарфоровые изделия. Телефон...»
2.
Эффект эмоционального сопереживания. Просматривая рекламный текст, читатель воспринимает те эмоции, которые в нем выражены, «заряжаясь» ими. Возникает процесс сопереживания.
Кого оставит равнодушным такая реклама: «Для вас, милые женщины! Платья из натуральных и искусственных тканей обновят и разнообразят ваш гардероб. Изящество, легкость, модная цветовая гамма и разнообразные рисунки отличают продукцию нашего комбината. Вы выбрали нашу ткань? У Вас отличный вкус!»
Положительные эмоции вызывает не только первая и вторая фраза, но и последующее содержание, которое порождает представление о красоте. А кто не стремится быть красивым?
3.
Эффект размышления. Размышление — тип речи, который, опираясь на логику, умозаключения, выражает точку зрения автора и в то же время активизирует внимание читателей, вызывая их интерес к содержанию. Автор, таким образом, размышляет над объектом рекламы вместе с читателями. Суждения об объекте идут одно за другим таким образом, что из предшествующих суждений необходимо вытекают или следуют другие, а в результате получается ответ на поставленный вопрос. При размышлении автор приходит к новому суждению. Приведем фрагмент текста, рекламирующего информационную газету: «Пишите! Приходите! Звоните! Мы на пороге рыночных отношений... Рынок — это торговля. А она немыслима без культурного, цивилизованного торговца, коммерсанта, без посредника, который организует движение товаров. Если рынок-торговля, то реклама, традиционно выражаясь, ее двигатель. Из этого следует, что своевременная информация, оперативные обменные и иные коммерческие сделки помогут быстрее удовлетворить потребности одним, избавиться  от неликвидов и сверхнормативных запасов, отходов производства и потребления — другим <...> Целям налаживания регулярной, оперативной информации и служит наша рекламно-информационная газета <...> Не забывайте, в условиях, рыночных отношений своеобразная реклама — одно из важнейших условий успешной хозяйственной и коммерческой деятельности. 

Ждем ваших объявлений!»
4.
Эффект доверия. Этот эффект связан с опорой на авторитеты. Слова, мнения авторитетного человека или группы людей используются для подтверждения и пояснения мысли, которая высказывается в рекламе. Эти слова могут усиливать сказанное, придавать ему особенно выразительный и достоверный характер. Наконец, мнение может служить источником, отправным пунктом размышления. Например: «Кто лучше всех разбирается в рыбе? Люди, которые постоянно употребляют ее в пищу.
— Это великолепно! — сказали японские журналисты, побывав здесь недавно. А уж они-то знатоки рыбной кухни. Все лучшее, что создано поварами из рыбы, можно попробовать в этом замечательном ресторане. Но не одной рыбой знаменита "Волга"...»
Ссылка на авторитетное мнение — прием эффективный лишь в тех случаях, когда лицо, дающее характеристику товара или какого-либо другого объекта рекламы, действительно заслуживает доверия, пользуется популярностью у потенциальных потребителей.
5.
Эффект полемики.  Столкновение различных суждений, борьба мнений всегда привлекает. Ведь это непременное условие выяснения истины. Мы постоянно оказываемся причастными к искусству спора, часто сомневаемся, отстаиваем свою точку зрения, обосновываем свои взгляды, опровергаем оппонентов или соглашаемся с ними. Полемика формирует наше сознание, помогает вникнуть в суть явления, разобраться в истине.

Полемическая направленность рекламы помогает потенциальным потребителям выработать сознательный взгляд на рекламируемый объект, позволяет убедить их в правоте рекламы. Полемическая реклама творит, разрушая, ибо логические доводы, которыми пользуется рекламист, разрушают отрицательные стереотипы потенциального потребителя.
Например: «Срочная подготовка к экзаменам! Кооперативная школа "Московский репетитор" принимает абитуриентов, готовящихся в вузы и техникумы по русскому языку и литературе, истории, обществоведению, математике, физике, химии, биологии, географии, иностранным языкам. Если у вас значительные пробелы в знаниях или вы не уверены в своей подготовке, приходите к нам. Вы раздумываете? У нас вы получите прочные знания, обретете веру в свои силы, познакомитесь со спецификой вступительных экзаменов и смело поступите на выбранный вами факультет. Вы все еще сомневаетесь? Но ведь занятия проводят опытные преподаватели московских вузов по современным методикам...» Здесь внутренняя полемика с читателем, в результате которой разрушается недоверие и внушается мысль о целесообразности поступления в неоперативную школу.
6.
Эффект прямого разговора. Этот эффект близок предыдущему и отражает диалогичность рекламного текста. Рекламист говорит с потенциальным потребителем, и его слово служит для убеждения и передачи некоторой информации. Живой разговор с  потребителем имеет установку на будущий ответ: этот разговор провоцирует ответ, даже предвосхищает его, строится в направлении к нему. Естественно, речь идет о внутреннем («про себя»), ответе потребителя.
Для рекламы характерно, что отношение к конкретному читателю, учет психологии этого читателя вводится в само построение рекламного текста. Установка на ответ открыта, обнажена и конкретна. Например: «Вы хотите получить отдельную квартиру, но не знаете, как это сделать? Тогда имейте в виду: на Московском заводе гидравлических приводов — самая маленькая очередь на жилье в Калининском районе столицы. Ваша мечта — современный двухкассетный магнитофон, косметика из Парижа, обувь из Вены? Тогда не забудьте: мы осуществляем для своих работников регулярные закупки товаров народного потребления за валюту. Вы спрашиваете, имеем ли мы детский сад? Молодые семьи могут взять на заметку: завод имеет детские сады, пионерский лагерь, дачу и дома отдыха в Подмосковье и на Черном море... Вас будут рады видеть в дружном трудовом коллективе Московского завода гидравлических приводов...»
7. Эффект присутствия. При этом эффекте потенциальный потребитель становится как бы участником действия, связанного с рекламируемым объектом. Он как бы погружается в ту атмосферу, которая окружает объект рекламы, становясь сам активным действующим лицом. Например: «У вас проблемы с перевозками грузов? Вы обратитесь к нам,и мы вам поможем. Коммерческая фирма "Теллус" доставит ваш груз в любую точку нашей страны. Можете не беспокоиться: мы гарантируем скорость, надежность, полную сохранность грузов».

8. Эффект постепенного усиления. Как известно, даже самая интересная форма и содержание рекламы, особенно если это большой текст, сами по себе не могут обеспечить постоянное напряжение внимания в процессе чтения. Как считают исследователи, физиологические закономерности функционирования коры головного мозга ведут к тому, что наступает временное отключение внимания, если в сознание слушателя поступают одни и те же или сходные элементы информации. Поэтому можно рекомендовать постепенное содержательное и эмоционально-логическое усиление рекламы. Такое усиление мы наблюдаем в следующем тексте: «Трио + Программинг. Заявки от организаций по адресу... Телефон... Спешите! Наиболее полный в СССР каталог программного обеспечения для компьютеров содержит все, что вам нужно. Высылается бесплатно. Только у нас! Программы — справочники по системам...» .
9. Эффект края. Основная мысль рекламы лучше и полное воспринимается в том случае, если она чётко сформулирована в начале или, что еще благоприятнее, в конце композиции. Это объясняется психологическим законом, памяти — «фактором края», или «законом первого и последнего места»: лучше запоминается и убеждает то, что находится в начале или в конце рекламного текста. Например: «Вы хотите заработать! Наша фирма приглашает для обслуживания жителей и гостей столицы водителей личных автомашин. Гарантируется высокая зарплата».
10.
Эффект обманутого ожидания. Иногда его, называют методом  посторонней идеи», который состоит в том, что содержание рекламного текста на первый взгляд не соответствует его идее. Достоинства этого приема — занимательность, неожиданность, непредсказуемость, помогающие — разжечь любопытство потенциальных потребителей и активизировать их восприятие. Приведем в качестве примера два текста рекламы мороженого, которые следовали друг за другом с интервалом. В каждом из них развивается и обыгрывается один и тот же сюжет: «Ушел мальчик! Особые приметы: рост... волосы... нос... уши... мальчик одет в... Не ищите мальчика. Он ушел, чтобы купить мороженое» (далее следует реклама мороженого).
И второй текст: «Нашелся мальчик! Да, он вернулся сам. Особые приметы все те же: рост 1 метр 32 сантиметра, волосы светлые, слегка вьющиеся, глаза голубые, нос в веснушках... Он сходил за мороженым. И вот он вернулся — восторженный, довольный своим путешествием. Стоило уходить! — О, какое это лакомство! Всегда ем мороженое с удовольствием зимой и летом. Как оно полезно! Мальчику не попало за то, что он ушел: взрослые отлично понимали, что мороженое, кроме прочих достоинств, — прекрасное дополнение к праздничному столу, на десерт можно подать мороженое с вареньем, бисквитом, орехами. И еще взрослые понимали: как хорош с мороженым кофе, этот бодрящий и освежающий напиток!» В данном случае нарушается предсказуемость текста. Он начинается с интриги.
Необходимо помнить, что непрерывность, линейность речи связана с тем, что появление каждого речевого элемента обусловлено предшествующими элементами и, в свою очередь, подготавливает последующую часть высказывания. Но наше восприятие в такой языковой ситуации как бы скользит по информации. Она не задерживается или незначительно задерживается в сознании потенциального потребителя. Если же в рекламе на фоне ее сплошного потока появляются элементы малой вероятности, непредсказуемые, то и возникает нарушение стандартности, непрерывности. Неожиданные элементы высказывания активно действуют на восприятие, требуют усиления внимания читателей и сильнее на них действуют. Это и будет «эффект обманутого ожидания». В итоге еще раз подчеркнем, что все эти эффекты связаны с психологией воздействия рекламы на потребителя. Благодаря им потенциальный потребитель может перейти в ряды активных потребителей рекламы.
Реклама оказывает сильный эффект на человека и необходимо правильно ее воспринимать.
О. А. Крылова, «Русский речевой этикет - приветствия», газета «Русский язык», № 07, 2001, с. 22-26.
Поделюсь с вами некоторыми наблюдениями над распространившимся в последнее время речевым явлением, которое требует осмысления и оценки в аспекте синтаксиса, прагматики и культуры речи. Хорошо известно, что язык развивается, и в процессе развития языка постепенно изменяются языковые нормы. Однако не менее хорошо известно, что нормы литературного языка по природе консервативны. Если бы нормативным безотлагательно и безоглядно признавалось все новое, что возникает в речи, мы не имели бы литературного языка вообще, так как литературный язык есть результат тщательного и длительного отбора языковых средств. Языковой идеал, по меткому выражению А.М. Пешковского, - единственный из всех идеалов, который лежит позади, т.е., овладевая литературным языком, мы стремимся говорить так, как говорили лучшие писатели, наши учителя, родители - словом, представители старшего поколения. С этих позиций рассмотрим тот фрагмент русского речевого этикета, который связан с речевым актом приветствия Известны и употребительны в среде носителей русского языка различные приветствия, отличающиеся стилистической окраской, степенью распространенности и сферами функционирования, но являющиеся при этом именно приветствиями:
· Здравствуй! Здравствуйте Добрый день! Доброе утро! Добрый вечер, (стилистически нейтральные, уместные в любой обстановке и при различном характере отношений между общающимися);
· Приветствую вас (несколько архаическое, с оттенком торжественности, уместное в официальной обстановке);
· Привет!. Салют! (разговорные, фамильярные, уместные в неофициальной обстановке, при наличии неофициальных отношений между говорящими);
· Приветик! (разговорно-просторечное, сниженное, иронически-шутливое, возможное только в неофициальной обстановке, между находящимися в дружеских отношениях говорящими);
· Хзлло! Хай (заимствованные из английского языка, являющиеся принадлежностью молодежного жаргона, уместные в неофициальной обстановке при наличии неофициальных отношений между общающимися).
С точки зрения синтаксиса все эти приветствия не являются предложениями в грамматическом смысле, т.к. они лишены грамматического значения предикативности (соотнесенности с модально-временным планом); но коммуникативными единицами (коммуникатами) они, безусловно, являются. Такие коммуникаты (иногда их называют релятивами) служат не для передачи собеседнику какой-либо информации, не для побуждения кого-либо к действию и не для запроса информации, как обычные повествовательные, побудительные и вопросительные предложения, а являются реакцией на ситуацию или слова собеседника. Русский речевой этикет требует, чтобы на приветствие отвечали тоже приветствием. Не ответить собеседнику на его приветствие, проигнорировать его означает проявить к собеседнику неуважение, что является нарушением не только речевого этикета, но и этических норм, принятых в культурном обществе.
То, что все приведенные выше релятивы являются именно приветствиями, доказывается, в частности, их взаимозаменяемостью (разумеется, при условии их стилистической однородности или стилистической  нейтральности); например;

1)
- Приветствую вас!
-
Здравствуйте
2)
- Здравствуй/те

-
Добрый день!
3)
- Привет!
                        -Салют!
4) - Доброе утро!
-
Привет!
5) - Приветик!

 -Хай- и т.п.
В последнее время достаточно частотной стала речевая ситуация, подобная следующей: вы звоните знакомому, трубку снимает его сын (или дочь), и вы, прежде чем обратиться с просьбой позвать к телефону вашего знакомого, естественно, здороваетесь с тем, кто снял трубку. И вот тут вас ожидает сюрприз:
-
Здравствуйте - говорите вы и слышите в ответ.
-Да.
Или:
-
Добрый вечер! - говорите вы, а в ответ раздается:
-Добрый!
Естественная реакция - это состояние легкого шока, заставляющее вас на мгновение замереть. В зависимости от настроения (и характера) вы или с нажимом повторяете приветствие, добиваясь ответного  Здравствуйте, или
Добрый вечер!, или же просто просите позвать к телефону имярек.
Почему такие реплики-реакции, как «Да» и «Добрый!», в речевом акте приветствия шокируют звонившего? Потому что они не соответствуют ни синтаксической, ни стилистической норме, а также нарушают правила речевого этикета. Как это можно доказать?
В норме реплика-релятив «Да» функционирует как ответ на вопрос. Но ведь звонивший никакого вопроса не задавал и на свое приветствие, естественно, ожидает только приветствия, а его-то и не последовало.
Высказывание «Добрый!» - это уже не релятив, а предложение, являющееся в норме или тоже ответом на вопрос (но неполным, как в случае, например: Иван Кузьмич-добрый человек? - Добрый!, или сообщением, подтверждающим предыдущее, как в диалоге: Иван Кузьмич, по-моему человек добрый -Добрый). Но ни вопроса, ни сообщения, которые нуждались бы в ответе или в подтверждении, не было, и, как и в первом случае, звонивший в ответ на свое приветствие не услышал ожидаемого приветствия. В обоих случаях произошло то, что в прагматике называют коммуникативным сбоем.
Приветствие говорившего фактически было проигнорировано: в ответ он не услышал приветствия, а значит, был нарушен речевой этикет, поэтому говорящий испытал эмоциональный дискомфорт, подобный тому, какой может испытать человек, протянувший руку для пожатия, когда эту руку вольно или невольно не заметили.
То, что реплики Да и Добрый никак не могут интерпретироваться как приветствия, можно подтвердить и тем, что они не характеризуются той взаимозаменяемостью, о которой шла речь выше; так, нельзя представить себе такого обмена «приветствиями», как, например:
1 )-Добрый!
-
Здравствуй.
Или:
2 -Да

-Добрый!
Или:
3) - Привет! 

-Добрый

Или, наконец:
4)-Добрый!

 -Добрый!
Кроме того, сочетания Добрый день! (Доброе утро! и Добрый вечер!) являются устойчивыми и неразложимыми и в качестве приветствия выступают только в полном своем составе. Можно попытаться объяснить использование в роли приветствия только первой части этих сочетаний действием закона экономии произносительных усилий, но и в этом случае окажется, что собеседник нарушил и языковую норму, разрушив без необходимости устойчивое сочетание, и в то же время сэкономил на приветствии (!), чем вольно или невольно выказал если не свое неуважение к собеседнику, то явное к нему невнимание.
Таким образом, употребление Да и Добрый в качестве приветствия приводит к нарушению языковых (синтаксических и стилистических) норм, к коммуникативному сбою и нарушению правил речевого этикета. Следствием этих нарушений и является ощущение того, что приветствие было проигнорировано, а это у воспитанного человека с хорошим языковым чутьем не может не вызвать состояния эмоционального дискомфорта. Разумеется, нормы могут изменяться, о чем было сказано выше. Но это изменение должно быть коммуникативно оправданным; без необходимости, только из любви ко всему новому или из слепого подражания моде нарушать нормы не следует. В связи со сказанным можно напомнить статью академика В.И. Абаева «Лингвистический модернизм и дегуманизация науки о языке», опубликованную еще в 1963 году (в журнале «Вопросы языкознания» № 3), где ученый писал: «Когда общество вступает в полосу духовного кризиса, оно начинает судорожно хвататься за все новое. Но так как это делается в условиях идейной опустошенности и оскудения, то поиски нового идут преимущественно по линии формы, формальных средств, формальных ухищрений, формальных вывертов. Содержание же, если оно вообще существует, остается крайне убогим и примитивным» (с. 24). (Цитируется по книге: Исаев МИ. Василий Иванович Абаев. М.: Наука, 2000. С 104.) Требование разумного консерватизма в соблюдении норм означает, что носители литературного языка не должны бездумно следовать языковой моде. Речь идет вовсе не о пропаганде пуризма (от латинского purus -«чистый») - полного и категорического отвержения всего нового в языке, независимо от того, целесообразно это новое с коммуникативной точки зрения или нет. Я говорю о необходимости критического отношения к различным речевым новациям, о необходимости их всестороннего анализа с тем, чтобы не спешить объявлять их новой нормой. Именно бережное отношение к языку (а значит, и к сложившимся нормам литературного языка) - показатель высокой речевой культуры и общей культуры как отдельных носителей языка, так и всего общества в целом.
 О. Б. Сиротинина, К И. Кузнецова, Е. В. Дзякович и др.  Разговорные типы речевой культуры и хорошая речь. //  «Хорошая    речь».- Саратов, 2001.
Кроме элитарного и среднелитературного, в сфере действия литературного языка формируются литературно-разговорный и фамильярно-разговорный типы речевой культуры. Носителями этих типов является в основном молодежь, но, поскольку в последнее десятилетие они все активнее проникают в средства массовой информации, можно ожидать более широкого их распространения. Поскольку основным признаком этих типов является владение их носителями только одной функциональной разновидностью литературного языка, а различия между ними сводятся к степени сниженности речи, мы объединяем их рассмотрение в один раздел.
Как уже сказано выше, их отличительный признак - владение только системой разговорной речи. Поэтому хорошую речь носители этих типов могут продуцировать только в непринужденном персонально адресованном общении в неофициальной обстановке. В таких ситуациях их хорошая речь может ничем не отличаться от хорошей речи в этих же ситуациях носителей элитарного или среднелитературного типа: такое же соблюдение ортологических норм, доступность и понятность речи собеседнику, возможны творческие удачи, т. е. в таких ситуациях разговорные типы речевой культуры достаточно эффективно обслуживают повседневную коммуникацию.
При этом хорошая речь носителя литературно-разговорного типа возможна в любой повседневной коммуникации, тогда как хорошая речь носителей фамильярно-разговорного типа- только в условиях близкородственного или близкодружеского общения (о чем свидетельствует и начальный элемент номинации типа - фамильярно).
Правда, значительно чаще, чем у носителей других типов речевой культуры, у них получается не очень хорошая или даже плохая речь. Вряд ли можно назвать хорошей речь, изобилующую жаргонными словами, что заставляет предполагать пересечение фамильярно-разговорного типа речевой культуры с жаргонизирующим, а использование большого количества ненормативной, даже табуированной лексики-пересечение с просторечным типом. Вместе с тем подобное неумеренное употребление жаргонных и грубых слов встречается нередко у студентов и молодых выпускников вуза: в «своем кругу» матерятся даже девушки.
Жаргонизирующий и просторечный тип речевой культуры могут неплохо обслуживать повседневную коммуникацию в рамках «своего круга», но не могут создавать хорошую литературную речь.
Совершенно беспомощными носители разговорных типов (тем более жаргонизирующего и просторечного) оказываются в любой официальной ситуации, с трудом справляются с письменными формами коммуникации из-за сбивчивости речи, отсутствия логики текстообразования, привычки только к диалогической, но не монологической речи. В их речи в официальной обстановке может не быть нарушений ортологических норм, но, даже если они не употребляют (а это бывает очень редко!) ни бранных, ни жаргонных слов, их речь не соответствует обстановке, условиям коммуникации не с непосредственным, персонально известным говорящему или пишущему   адресатом,   а   с   отсутствующим   (письменная   речь)   или   массовым (выступление по радио или телевидению) адресатом. Особенности подобной беспомощной речи исследованы И. С. Фишер [Фишер 1995].
Как правило, для речи носителей разговорных типов характерна погоня за модой: модными же сейчас являются далеко не лучшие элементы речи: жаргонизмы, максимальная сниженность речи и «высокая» книжность, насыщенность иностранными словами. Подобная смесь речь, конечно, не красит. В печатных средствах массовой информации в чистом виде разговорные типы речевой культуры фактически не представлены (очень редко в таблоидных изданиях встречаются в буквальной передаче речи «героев» интервью), а вот на телевидении и радио эти типы представлены прежде всего речью молодых гостей передачи. Кроме того, насколько можно судить по речи в теле- или радиопередаче, носителями литературно-разговорного типа являются многие ведущие молодежных передач (игровых, интерактивных, некоторых музыкальных и т. д.) Даже если ведущие соблюдают нормы ударения, не используют жаргонных слов (бывает и такое), то показателем именно разговорного типа их речевой культуры служит ставшая модной скороговорка с очень нечеткой дикцией, вполне нормальная для повседневной сферы общения, но неприемлемая для общения через эфир. В фатических жанрах общения через эфир она еще простительна, поскольку явное пустословие ведущего (см. [Федосюк 2000]) не требует понимания, но свойственна она и информационным жанрам (рекламе), мешающей возможности ее использовать (невозможно разобрать названия рекламируемых лекарств, номера сообщаемых телефонов и т. д.) Чаще всего произносительная нечеткость сопровождается модными англицизмами и жаргонизмами (см. [Чепкина 2000]), что еще больше затрудняет понимание.
Понимание в условиях непринужденного общения обеспечивается не столько вербальными средствами, сколько общностью апперцепционной базы, «вплавлением» в речь ситуации, возможностью переспроса. Тот, кто владеет только разговорной системой общения, привык к тому, что его всегда понимают, и не способен предусмотреть особых мер для предотвращения непонимания. Очень характерно, что и в телепередачах носители разговорных типов, даже если в студии присутствуют другие участники передачи, ориентируются в своем выступлении только на ведущего (часто хорошего знакомого выступающего) и постоянно проверяют Ты меня понимаешь? При этом ведущий, может быть, и понимает, но не понимают телезрители и даже присутствующие в студии (см. [Фишер 1995]).
Переполненная жаргонизмами и матом речь может быть вполне нормальной для определенного круга молодежи, вполне удовлетворять их (а на постороннего наблюдателя она не рассчитана), но даже в этих условиях ее нельзя назвать нормативной, а следовательно, и хорошей.
Повседневная речь коллег, переполненная иноязычными терминами и профессионализмами, вполне удовлетворяющая общающихся, не выходит за рамки узуально нормативной речи, а потому может считаться в определенных ситуациях хорошей, если во всем остальном она отвечает критериям хорошей речи (правильность, соответствие этическим и коммуникативным нормам).
Именно по отношению к речи носителей разговорных типов речевой культуры труднее всего применять критерии хорошей речи. Если за пределами сферы повседневного (в том числе и повседневно-профессионального общения) хорошая речь из-за полного неумения строить текст просто невозможна, то в повседневном общении речь их носителей бывает так же хороша, как речь носителей других типов речевой культуры. А в некоторых случаях может быть даже прекрасной: яркой, выразительной, творческой - но в пределах разговорной речи.
Так, например, в целом совершенно беспомощная речь П. А. Каплевича или А. Лаерского [Фишер 1995] в соответствующих телепередачах была бы вполне уместной в частной беседе с другом, а временами даже очень удачной и выразительной: Мы вокруг стиля это будем все крутить // Понимаешь? Мне не нравится /абсолютно /вот это / безымиджевое наше существование //Понимаешь? И оно было всегда // Понимаешь? Ну нельзя все сводить до серых пиджаков кашемировых // Понимаешь? И пальто этих // Понимаешь? То есть нельзя все сводить / то есть хорошо выглядеть только в этом // Я считаю что нет //жизнь / игра //
П. А. Каплевич ищет поддержки у ведущего (бесконечные вопросы Понимаешь?'- это у него не слово-паразит, а именно вопросы), вероятно, тот его понимает. Понятен, вероятно, ему и емкий выразительный образ все сводить до серых пиджаков кашемировых (почти униформа советской партийной элиты), но вполне приемлемая, несмотря на бесконечные вопросы Понимаешь?, для дружеского общения, эта речь становится просто непонятной и беспомощной, когда звучит в телепередаче. И тут не помогает известность, даже «модность» этого художника-дизайнера по костюмам. Для телепередачи такая речь хорошей не является.
Разговорный тип общения существовал, существует и будет существовать всегда, однако в самостоятельный тип речевой культуры он стал формироваться (с разновидностями литературно- и фамильярно-разговорного) только в последнее десятилетие XX века.
Дело в том, что раньше он охватывал только ситуации повседневного общения, то есть разговорную речь - в принципе одинаковую для любого типа речевой культуры в сфере действия литературного языка. В официальной коммуникации разговорный тип общения практически не использовался по очень простой причине: в советский период в этих ситуациях использовалась только письменная речь и озвученная письменная речь (прочитанная по бумажке или выученная наизусть). Устной же речью пользовались только носители элитарного (прежде всего) и реже - среднелитературного типа речевой культуры. Не говоря уж о выступлениях на митингах и собраниях, даже лекции во многих вузах (конечно не в таких, как МГУ, ЛГУ или Саратовский университет, в которых за редким исключением преподаватели- носители элитарного типа), тексты лекций не только целиком писались и потом читались, но и утверждались на заседаниях кафедр.
С началом перестройки активно действующими стали две тенденции: с одной стороны, сужение сферы письменной речи, появление никем не утвержденных и заранее не написанных выступлений, а с другой стороны, возникновение явной реакции на прежний официоз, казенность речи, советский новояз и отсюда - отталкивание от прежних образцов литературной речи, часто выливающееся в излишне широкое и далеко не всегда оправданное использование как лексических, так и синтаксических элементов разговорной речи в официальных ситуациях. Особенно это распространилось и продолжает распространяться в печатных и электронных СМИ.
Поскольку носители разговорных типов общения ориентируются на окружающую языковую среду, средства массовой информации (прежде всего телевидение) и второсортную художественную литературу, то эталоном их хорошей речи стал однородно разговорный, другого они просто не знают. Это обстоятельство позволило им со своим разговорным типом общения (в лучшем случае - варьируя литературно-разговорный и фамильярно разговорный) выходить на трибуну, пользоваться им перед телевизионной камерой, зная, что передача идет (или пойдет) в эфир. Выход такого типа общения за пределы повседневного общения и означает формирование самостоятельных разговорных типов речевой культуры, не дающих возможности продуцировать хорошую речь в официальной обстановке.  
        Муравьёва Н. В.   Правила и исключения делового языка. //   Русская речь.- № 1, 2005.- с. 69 – 72.

Деловая жизнь сегодня уже не является уделом узкого круга людей. Мы довольно часто оказываемся в ситуациях делового общения, поэтому нуждаемся в том, чтобы научиться говорить на «их языке» с чиновниками, с коллегами и партнёрами по бизнесу, с начальником на работе или сотрудником банка, в котором у нас есть счёт.  Бывает, мы знаем, что хотим сказать, но не знаем – как.  
Основная цель делового общения – практическая, она состоит а том, чтобы передавать и получать конкретную информацию, связанную с правовыми отношениями. Поэтому к деловой беседе, переговорам или к составлению документов мы готовимся заранее, предварительно обдумываем то, что будем говорить или писать. При этом основная форма деловой речи – письменная (заявление, приказ, отчёт, резюме, инструкция и т. д.), ведь именно она позволяет точно выражать информацию, хранить её и повторно обращаться к ней, что необходимо в деловых ситуациях. Устное общение здесь тоже возможно (разговор по телефону, собеседование при приёме на работу, объявление в аэропорту, доклад), оно менее официально, но от этого не становится бытовым.

Участники делового общения включаются в него не как конкретные личности; здесь мы всегда играем какие-то роли: «начальник» - «подчинённый», «заказчик» - «исполнитель», «клиент», «дачевладелец»,  «доверенное лицо», «даритель», «нарушитель», «арендодатель»  и т . д. Часто мы составляем документ не от своего имени, а от имени «юридического лица» (организации, предприятия, объединения, фирмы и т. д.). и в любом случае отношения между участниками общения – официальные («на расстоянии, на дистанции»), не близкие – независимо от того, насколько хорошо мы знакомы с собеседником.
Точно установить тему – это ещё одно обязательное условие в деловой ситуации. Мы говорим и пишем здесь только о том, что может  стать предметом правовых отношений: назначение на работу, аренда помещения, поставка продукции, определение взаимных прав и обязанностей, обвинение в преступлении  и т. д.; к тому же тема в сообщении допускается только одна. Иногда трудности делового языка вызваны тем, что мы недостаточно ясно понимаем, что сказать можно, а что – нельзя в деловом тексте. назовём самые важные моменты:

1) в деловом тексте всегда что-то утверждается, констатируется и – иногда –указывается на необходимость тех или иных действий, что-то предписывается; обычно мы говорим о конкретных событиях, случаях, фактах; однако в некоторых документах (в законах, уставах, правилах)  содержание будет обобщённым, здесь не описывается один конкретный случай, а даётся общее представление о типичных правовых ситуациях;

2) изложение обоснования должно быть сжатым и конкретным. Например, если мы пишем заявление об отпуске за свой счёт, то мы не должны подробно описывать ситуацию, в которой оказались. От нас требуется чётко изложить просьбу об отпуске и кратко назвать причину, по которой этот отпуск нам необходим;
3) ситуации, которые отражаются в деловых бумагах, часто повторяются поэтому повторяется и значительная часть информации; в деловой обстановке от нас, в общем-то, не требуется оригинальность изложения (правда, и здесь бывают случаи, когда приходится быть нестандартным, но это, скорее исключение, чем правило);

4) в деловой речи нельзя  попускать какую-то часть необходимых сведений в надежде на то, что адресату они известны;

5) наконец, в деловых бумагах не может быть двусмысленности, неопределённости, деловое сообщение должно быть абсолютно ясным.

        Каким должен быть язык в таком тексте? Конечно, деловой язык должен быть правильным, соблюдать нормы необходимо (Культура устной и письменной речи делового человека. М., 1997; Панова М. Н. Школа для чиновников // Русская речь. 2003. №3.с. 432-445). Однако этого недостаточно, потому что существуют ещё  и языковые особенности делового изложения  (Рахманин Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. М. 1997; Русский язык и культура общения деловых людей. Саратов, 1997).
        В документах широко распространены стандартные наименования предметов, признаков и действий: головные уборы, (а не шляпки, шапки, кепки), транспортные средства, автотранспорт ( а не машины), настоящее положение (а не это положение), означенные документы (а не документы, о которых говорилось ранее), исключительная мера наказания (а не высшая мера наказания, суровое наказание). Именно поэтому в деловых бумагах ограничивается употребление синонимов (если надо несколько раз назвать одни и тот же предмет, используется повтор), невозможно появление нового слова для уже названного предмета, признака или действия. Ограничивается также сочетаемость слова: например, «пропуск изымается (а не отбирается)», «в случае изъятия или утери (а не потери) пропуск может быть получен на общих основаниях», служебное письмо составляется, (а не пишется), направляется, (а не посылается), выговор объявляется,  а  порицание выносится, оклад устанавливается  (а не назначается).  Деловая речь не боится сложносокращённых и сложных слов, они часто заменяют словосочетания, которые используются в текстах другого типа (дачевладелец, вместо владелец дачи, жизнеобеспечение, вместо обеспечение жизни).  
          Вообще в деловой речи господствуют существительные (особенно отглагольные: обеспечение, принятие, освобождение от уплаты, выявление, изыскание, невостребование), прилагательные и наречия, а роль глагола – вспомогательная. Поэтому здесь, например, предпочтение отдаётся глагольно-именным оборотам, а не одиночным глаголам: оказать помощь (вместо помочь), проводить соревнования (вместо соревноваться). Ещё одно влияние существительных – образованные от низ обороты со стандартными предлогами: за неимением, по линии, по причине, в соответствии с  (с решением, приказом, распространением), в целях, в связи, по истечении и т. д.
         Активность существительного в деловой речи приводит также к тому, что глаголы часто используются не в активном, а в пассивном залоге: «Информация для водителей о введённом пропускном режиме обеспечивается соответствующими дорожными знаками»; «При изъятии пропуска сотрудниками ГАИ делается запись в путевом листе водителя с указанием номера пропуска и причины его изъятия». Формы времени у глагола в деловой речи отличаются особыми значениями. Формы настоящего времени часто имеют значение, которое называют настоящим предписания: «По истечении установленных сроков уплаты страховых взносов и других платежей невнесённая сумма считается (-должна считаться, обязана считаться) недоимкой и взыскивается (-должна взыскиваться)   с  начислением пени».

        Сходные значения у глаголов  будущего времени. А формы прошедшего времени имеют в документах значение  подчёркнутой констатации, утверждения: «В связи с перестройкой управления промышленностью в значительной мере улучшились возможности размещения заказов на изготовление нового  оборудования, автоматических и поточных линий».

         В деловой речи почти нет глаголов и местоимений 1-го и 2-го лица, а формы 3-го лица часто имеют неопределённо-личное значение. Особенностью деловой речи является также активность краткой формы прилагательного с оттенком предписания, в других функциональных разновидностях она встречается значительно реже:   «В случае организации страхователь обязан произвести полный расчёт по платежам в бюджет Фонда»;  «Расходы на санитарно-курортное обслуживание должны производиться страхователем в пределах норматива, установленного ему исполнительным органом Фонда на календарный год».

        Типы предложений в деловых  сообщениях,  так же, как и слова, выбираются по принципу можно/нельзя. Здесь используются простые, но распространённые предложения, в них много уточнений, дополнений, сопоставлений однотипных явлений – отсюда обилие однородных и обособленных  членов  предложения. Часто в документах встречаются цепочки родительных падежей:  «Настоящим положением регламентируется порядок обеспечения пропускного режима»;  выявление случаев заезда на Садовое кольцо без пропуска»; проверка правильности оформления и использования пропусков»; в целях координации решения вопросов технического перевооружения мебельной промышленности Москвы».   Порядок слов в предложении прямой: сначала подаётся известная информация, потом – новая.

         Все эти языковые правила помогают за короткое время составить грамотное деловое сообщение. Однако    надо помнить, что они действуют без исключений лишь в строгом, официальном (обычно письменном) общении. Устное деловое общение, безусловно, «размывает»  эти правила, вносит в них некоторую облегчённость и свободу.  Например, в последнее время глагольно-именные обороты всё чаще вытесняются одиночными глаголами, однако только там, где такая замена не искажает смысла. В деловых письмах, инструкциях, приказах всё чаще мы видим глаголы и местоимения 1-го и 2-го лица: «Предупреждаем, что в случае возврата Вами договора с незаполненными реквизитами договор будет считаться неоформленным по Вашей вине»;   «При необходимости для продвижения бумаги вперёд или назад на половину межстрочного интервала пользуйтесь клавишами.   Если вы продвигаете бумагу, вращая валик вместо использования клавиш продвижения бумаги, пишущая машинка не будет подавать сигнал при  приближении к концу листа».
          Менее распространёнными становятся предложения, сокращаются цепочки падежей.  А в деловой переписке речевые формулы с эмоциональной окраской уже не редкость. Учитывая общие правила и эти изменения, мы сможем найти нужные слова для любого делового сообщения.
3. ДЕЛОВАЯ КОММУНИКАЦИЯ.
D 1    Деловая беседа.  Врач и пациент

- Добрый день, уважаемый! Как Ваши дела? Да я вижу, что Вы только вид делаете, будто занимаетесь зарядкой, а сами ни на йоту не продвинулись.

- Доктор, мне очень больно и страшно переступать.

- Ничего, ничего, сначала поднимайтесь с опорой, стиснув зубы, чуть-чуть  походите.

- Да я пытался, но плохо получается. Мне бы кто помог.

- Не приучайте себя к страховке. Вам же ходить одному придётся. Не останетесь же Вы лежать или сидеть.      

- Я понимаю. Спасибо, доктор.

- Берите быка за рога,  теперь всё зависит только от вас. Как скоро  вернётесь домой, так потом смеясь будете вспоминать, что не умели и шага ступить. Я назначу медсестру, она будет проводить с Вами специальные занятия.

D 2   Деловая беседа. Врач и медсестра

- Добрый день, присаживайтесь. Я пригласил Вас для того, чтобы обсудить с Вами состояние наших дел. Меня, прежде всего, интересует контроль за больными, готовящимися к операции.

- Я подготовила сестринские диагнозы  каждого из пациентов.

- Оставьте, я пересмотрю их.

- Я хочу ещё раз обратить Ваше внимание на необходимость дополнительной проверки работы жизненно важных органов пожилых пациентов.

- Все процедуры, назначенные Вами для укрепления организма больных, я проводила по графику. Вот мои записи.

- Пожалуйста, проведите повторные наблюдения и предоставьте мне их результаты через день.

- Я всё поняла, послезавтра с утра все данные будут у Вас.

- Желаю успехов.

D 3  Деловая беседа. Врач и клиент

- Мне понятны Ваши жалобы на плохое самочувствие, головные боли, общую слабость, быструю утомляемость.

- Не скрою от Вас, что меня также беспокоят и утомляемость, и головокружение, общее недомогание. Я нашёл способ борьбы с этим. Он также древен как само человечество. Ещё  в старые времена говорили, что питание является нашим лекарством и лекарство становится нашим питанием. Жизненные силы организма определяются полноценным поступлением в него витаминов и минеральных веществ. Я хочу предложить Вам биологически активные добавки к пище. Не подумайте, что они - мода последнего времени. В этих маленьких капсулах сосредоточены необходимые нашему организму питательные вещества в активной форме. Употребляя их длительное время, Вы обезопасите себя от негативных воздействий окружающей среды и предотвратите многие заболевания.
 А уж самочувствие  улучшится, несомненно. Ведь это самое главное. Всем известно, что если человек хорошо себя чувствует, стало быть, он и здоров, боль – это сигнал тревоги, неблагополучия.

- Спасибо доктор, но я бы хотел услышать от Вас конкретные назначения по результатам моих анализов.

- Конечно, мы назначили необходимые лекарства и процедуры, но я обратил Ваше внимание на укрепление иммунитета. Ведь успех любого лечения зависит  именно от него. Лекарство – это яд, организм усваивает его только частично, и не редко с побочными эффектами. 

- Я тяжело переношу аптечные препараты.

- Я это предвидел, поэтому ещё раз рекомендую Вам укрепить свой организм биологически активными добавками к пище. Вы не представляете, какой терапевтический  эффект они дают. Вы сможете избавиться от своих недугов и укрепить здоровье так, как этого не сделает никакой из фармацевтических препаратов.

- Да, мне хочется поскорее улучшить своё самочувствие и решить проблемы со здоровьем.

- Не уповайте только на курсы лечения, ведь это нагрузка прежде всего на организм. Недаром говорят, если всё лечить, то здоровья не хватит. Начать своё лечение Вы можете с употребления любого из этих продуктов здоровья, и я уверен, что результат не заставит себя ждать.

- Вы убедили меня, доктор, пожалуй, мне придётся заняться своим здоровьем всерьёз.      

- Желаю Вам успехов. Жду Ваших сообщений о переменах в лучшую сторону. Я уверен, что продукт здоровья Вам поможет.

Телефонный разговор

D 4   Администратор и клиент

-  Здравствуйте,  фитнес-клуб  «Харизма» слушает Вас.

-  Я хочу узнать об условиях посещения тренажёрного зала.

-  Мы можем Вам предложить абонементное или разовое посещение занятий.

-   Хорошо. Сколько стоит абонемент и одно занятие?

-  Абонемент – 800 руб., 8 занятий в месяц,  одно занятие – 100 руб. – 1 час, 30 минут.

-  Скажите,  какое расписание есть у вас.

- Вы можете приходить в удобное для вас время. В занятие включается посещение сауны.

- А какие тренажёры есть в зале?

- Об этом подробнее Вам может рассказать инструктор, у него Вы можете также получить информацию о правилах и порядке  выполнения упражнений.

- Спасибо! До свидания!

- Всего доброго!

D 5  Секретарь и служащий

- Здравствуйте, приёмная ректора слушает Вас.

- С Вами говорит Иванов Виктор Петрович. Я хочу узнать о подаче заявления на улучшение жилищных условий.

- Вам необходимо обратиться по этому вопросу в профсоюзный комитет, на 1 этаже, кабинет № 5 или позвонить по телефону 64 55 99. Вам разъяснят  условия подачи заявления и правила оформления документов.

- Спасибо! До свидания!

- Всего доброго!

D 6  Директор и секретарь

-  Елена Николаевна, мне необходимы сведения о результатах ревизии в нашей бухгалтерии.

- Я предоставлю Вам их,  как только они будут готовы.

-  У Вас ещё нет этих данных?  Необходимо подготовить их в ближайшие дни, даже если для этого потребуется активизировать служащих бухгалтерии.

- Да, я понимаю, сделаю всё, что требуется в кратчайшие сроки.

- Я жду Вашего сообщения через два дня.

- В среду я доложу Вам о выполнении.

D 7.   Деловые переговоры 

Тема: Встреча двух компаний «DOORS» и «ЯСЕНЬ» по изготовлению мебели. Компания «ЯСЕНЬ» специализируется на изготовлении кухонной мебели, так как компания «DOORS» изготовляет мягкую мебель. Компании хотели бы обсудить вопрос об объединении, а также создании сети магазинов.

Цель переговоров: Обсудить детали объединения компаний, распределить финансовые расходы на создание сети магазинов.

Аналитики  со стороны компании «ЯСЕНЬ»: конфликт – неокупаемость и неконкурентоспособность компании «ЯСЕНЬ» , она  требует на современном рынке финансовой поддержки для расширения производства и улучшения качества производимого товара.   Решение конфликта   -    компания «ЯСЕНЬ» предлагает объединение с компанией «DOORS». Наша компания рассчитывает на финансовую поддержку с Вашей стороны и на дальнейшее погашение кредита в оговоренный срок, без предъявления процентов на кредит. Финансовая поддержка пойдёт на улучшение качества продукции и расширение ассортимента товаров. А также мы предлагаем создание сетей магазинов под объединённым  брендом.

Эксперты со стороны компании «ЯСЕНЬ» отмечают перспективы  и говорят о том, что при объединении двух компаний намечается рост объёма продаж, подъём качества продукции, а также расширение сферы продаж. Объединение под одной торговой маркой позволит вызвать интерес у потребителей. Возможные проблемы – потребуется переустройство системы продаж, как со  стороны  нашей компании, так и с вашей стороны. В договоре следует отметить распределение вложений финансовых средств  создания новых магазинов.
Эксперты со стороны компании «DOORS» : конфликт заключается в том, что компания «DOORS» в связи  с успешной торговлей в своей сфере, хотела бы расширить ассортимент изготовляемой продукции путём объединения с компанией «ЯСЕНЬ».  Решение конфликта  видится в том, что компания «DOORS» намерена оказать финансовую поддержку компании «ЯСЕНЬ»  с условием выплаты кредита в течение 5 лет со дня заключения договора, а также требуется 20% от первоначального кредита. «DOORS»  обеспечит модернизацию заводов компании «ЯСЕНЬ» . В дальнейшем компания «DOORS» предлагает соглашение на выкуп компании  «ЯСЕНЬ»  в собственность.  Магазины будут объединены под брендом «DOORS». 
Аналитики  со стороны компании  «DOORS»  определяют перспективы объединения двух компаний: рост фонда компаний, увеличение товарооборота. Возможные проблемы связаны с размерами финансовой поддержки и условиями выплаты кредита.

По итогам переговоров был составлен и подписан договор об объединении двух организаций с особыми условиями (поставка оборудования и погашение кредита компанией «DOORS»).  К договору составлен протокол, разъясняющий условия объединения двух компаний под единым брендом.
 D 8.   Переговоры  (Заполните пропуски)
    Цель: ___________________________________________

Место и время проведения:_______________________________________

Участники: __________________________________________________

Ведущий: _____________________________

Аналитики: _______________________________________________________

Эксперты: _____________________________________________________

Выступления двух сторон:

Подведение итогов: _________________________________________

Составление документов:_____________________________________

D 9. Деловая беседа при увольнении за невыполнение правил внутреннего распорядка.    Составьте самостоятельно текст такой беседы в соответствии с особенностями Вашей  специальности.
D 10.  Деловая беседа при устройстве на работу
- Здравствуйте!
- Здравствуйте!
—Проходите, присаживайтесь, пожалуйста.
—Меня   зовут   Михаил, я   являюсь   генеральным   директором ООО"ВИКОНА-Н".
—Соколов Сергей Николаевич
—Очень приятно!
—Вы не против, если мы перейдем на ты?
- Конечно Михаил!
—Итак, перейдем к делу, Сергей я пригасил тебя сюда потому, что, возможно, ты скоро будешь работать у нас! Итак, в резюме ты пишешь, что    претендуешь на работу торговым представителем, тебе 22 года, коммуникабельный, общительный целеустремленный, получаешь высшие образование ,что очень похвально, есть права категории В, знание ПК на уровне пользователя. Есть опыт работы торговым представителем.
—Да, все абсолютно так.
—Твоя кандидатура меня вполне устраивает. Что касается условий работы. Заработная плата от 15000 рублей, процент от продаж, 5000 рублей ежемесячно на ремонт автомобиля, топливная карта, полная оплата сотовой связи.
-  С  условиями  я  уже  ознакомился,  и  они  меня  тоже  вполне устраивают.
—Очень хорошо! Тогда у меня   вопросов больше нет. В течение недели я приму решение и тебе будет сообщено о нем.
— Я буду надеяться, что решение будет принято в мою пользу!
—С большой вероятностью!
—До свидания!
-  До свидания!
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D 11.


СОКОЛОВ  СЕРГЕЙ  НИКОЛАЕВИЧ
Телефон (88162)615152 (8921)33 33 85 

E-mail: Kostjn05@mail.ru
	1.
Претендую на работу
	Торговый представитель.

	2.
Образование
	09.2003 — по настоящее время студент НовГу,
специальность: «Проектирование технологий электронных средств», заочная форма обучения.
09.1999 - 07.2003   Политехнический колледж НовГУ г. В. Новгород
специальность: Техник связи и систем коммутации

	3.
Дополнительные навыки
	Права категории В, стаж 3 года.
Знание ПК

	4.
Опыт работы
	- 05.2006- по настоящее время Демянский Молочный завод, торговый представитель (поддержание и развитие клиентской базы, увеличение сбыта продукции)

- 09.2005-05.2006       ООО Кока - Кола: мерчендайзер, (увеличение продаж и продвижение товара, с помощью специального их размещения, оформления пространства магазина и витрин); торговый представитель (Стимулирование сбыта, развитие реальных клиентов, работа с ключевыми клиентами, увеличение доли рынка компании)

	6. Сведения о себе
	Дата рождения: 1 июня   1984г.

Общительный, коммуникабельный, целеустремленный


D 12.  Собеседование
- Здравствуйте, я бы хотел устроиться к вам на работу.
· Здравствуйте, почему вы выбрали именно нас?

· Я увидел объявление в газете. Вы ведь ищите людей на работу?

· Ищем! А у вас есть образование?

· Да. Я учился в НовГУ им. Ярослава Мудрого в городе Великий Новгород. Квалификация менеджер по специальности "менеджмент". Диплом на тему "Стратегическое управление потребительским кооперативом взаимного кредитования (на примере ПКВК "Общедоступный кредить")". Закончено 4 курса факультета "Математики и Информатики" по специальности "Учитель математики", диплом о неполном высшем образовании. А в данный момент учусь на заочном отделении Финансово-экономического института на специальности "Финансы и кредит".

· А опыт работы?

· С 25.08.02-31.11.02. 000 "Вера". Должность бухгалтера.

С 13.12.03.   000 "Консультант". Должность администратора.
· Перечислите свои личные качества.

· Внимательность, добросовестность, аккуратность, желание работать по специальности, обучаться и расти профессионально.

· А что вы ожидаете от нового места работы?

· Уверенность, долгосрочность, работа по специальности и возможность профессионального роста.

· Какую бы должность вы хотели получить?

· Мне бы хотелось работать в финансово-экономической или кадровой службе, в сфере управления.

D 13.  Дисциплинарная беседа
 -Здравствуйте.
-Здравствуйте Иван Иванович. Я бы хотел поговорить по поводу ваших нарушений.
· О чём Вы говорите, я не совершал никаких нарушений.

· Нет. Я в курсе, что Вы часто опаздываете на работу, и приходите в не трезвом виде, чем мешаете работе коллектива.

· Я опровергнуть эти факты и привести все объяснения по поводу моих прогулов.

· Как вы можете доказать свою невиновность?

· На все опоздания и прогулы у меня есть уважительная причина, я могу Вам их привести.

· Об этом Вы должны были думать раньше, а не сейчас, тогда бы у нас не возникло необходимости в этой беседе.

· Извините, буду стараться не повторять таких ошибок.

· Ладно, но если это повториться, то мы не обойдёмся просто разъяснительной беседой, это может довести от штрафа, до увольнения.

· Хорошо. До свидания

· До свидания.

D 14. Проблемно-дисциплинарная деловая беседа 
Директор предприятия «Глобус» сидел в своем кабинете и сосредоточенно просматривал недавно заключенный договор. Робкий стук в дверь отвлек его от того занятия. Молодой работник, вошедший в кабинет, произнес:
· Здравствуйте, Михаил Петрович. Вы меня вызывали?

· Да, Александр Владимирович. Проходите, присаживайтесь. Как начался рабочий день?

· Хорошо. Я уже закончил отладку программы по вычислению мощности вибраторных антенн.

· Так быстро? Меня радуют темпы вашей работы.

· Спасибо. Я стараюсь.

· Вы способный программист и качественно выполняете работу, но на вас поступила жалоба от начальника отдела о том, что вы пропустили за последние две недели два рабочих дня и три раза явились на рабочее место с опозданием.

· Я пытался объяснить причины моего поведения Константину Ивановичу, но он не выслушал меня.

· Я надеюсь, причины были действительно вескими?

· Да. Дело в том, что у меня серьезно заболела младшая дочь.

· У вас есть дети?

· Да, у меня двое детей. Сыну шесть лет, а дочери 2 года. Неделю назад у нее резко подскочила температура. Мы отвозили ее в больницу, делали рентген, и врач сообщил нам, что у нее односторонняя пневмония. Вот справка о ее болезни. Дочь пришлось положить в больницу. Жена проводит с ней практически все время, но иногда требуется моя помощь.

· Теперь я понимаю, что у вас действительно были серьезные проблемы. Я правильно понял, что вы пытались объяснить это начальнику отдела?

· Да. Но он ответил мне, что это звучит неубедительно, и я несерьезно отношусь к работе.

· Не волнуйтесь, с ним я поговорю. Может быть вам нужна помощь?

· Спасибо, у нас есть все необходимое. Дочь уже начала поправляться и ее скоро выпишут из больницы. Я обещаю вам, что больше нарушений с моей стороны не повторится.

· Я вам верю. По личному опыту я знаю, какие бывают в жизни ситуации. Ступайте, продолжайте работу. Я больше не имею к вам претензий.

D 15.  Деловая беседа
· Ирина Ивановна, вы меня вызывали?

· Да, Сергей Петрович, входите. Присаживайтесь, пожалуйста. Вы, наверное, уже догадались, зачем я вас пригласила?

· Догадываюсь. Вероятно, вы хотите поднять вопрос о моем увольнении?

· Пока нет, хочется поговорить немного о другом, а именно о вашем отношении к работе. Многие сотрудники и я стали замечать, что вы невнимательно относитесь к возложенным   на   вас   обязательствам.   Я   хотела   бы   узнать   причину   этой  безответственности.

· Если я вас правильно понял, вы хотите меня уволить?

· Ну, зачем же так сразу, Сергей Петрович, Речь пока не идет об этом. Пока я
просто хочу узнать причину такого отношения к работе.

· Ирина Ивановна, вы меня, конечно, извините. Понимаете, у меня сложились
непредвиденные обстоятельства в семье.

· Сергей Петрович,  говорите точнее,  ведь мы  же не чужие - столько лет
проработали вместе.

· Моя жена собралась разводиться со мной и хочет забрать детей. А вы понимаете, ведь они - самое дорогое в моей жизни.

· Да, я понимаю это. Но все же, нужно стараться, чтобы личные проблемы не
отражались на вашей работе. Вне всякого сомнения, зная по личному опыту, это
сделать трудно. Но нужно стараться Сергей Петрович. Мне бы не хотелось ни
понижать вас по должности, ни тем более увольнять. Вы столько лет хорошо
проработали в нашей компании, и мы не хотели бы потерять такого хорошего
сотрудника. Пусть личные проблемы останутся личными.

- Ирина Ивановна, я понимаю это прекрасно.  Я постараюсь исправить свои ошибки. Даже хорошо, что вы меня выслушали - стало немного легче.
· Сергей Петрович, не падайте духом. Все образуется. Попробуйте поправить свои отношения с женой, ведь я думаю, она вас сильно любит, и, если вы объяснитесь с ней, все может встать на свои места.

· Большое спасибо, Ирина Ивановна, я вам очень благодарен.

· Идите теперь Сергей Петрович, работайте. Подумайте над всем этим.

· Конечно, еще раз спасибо.

D 16. Деловая беседа.   Выговор
Работник заходит в кабинет к начальнику: 

- Вы меня звали, Алексей Михайлович?
- Да, присаживайтесь. Мне сказали, что вы стали систематически опаздывать на работу. В чем причина вашей недисциплинированности? 

- Понимаете, в нашем городе появилось очень много машин, что стало создавать пробки. Утром все едут на работу, и я не успеваю приехать вовремя.
- Вы не думаете, что я могу вас уволить за это? Можно же из дома выходить раньше. Так ведь?
- Можно...Буду стараться, чтобы избежать нарушений дисциплины. 

- Постарайтесь. Я не буду вас увольнять, но материального наказания вам не избежать. Из вашей зарплаты я удержу 10% за нарушения трудовой дисциплины.
D 17.  Проблемная беседа председателя
избирательной комиссии и его подчинённого.
· Антон Витальевич, здравствуйте.

· Здравствуйте, Илья Анатольевич.

· Не могли бы Вы уделить мне несколько минут? У меня появилось кое-
какое предложение по поводу вопроса нашей вчерашней беседы. Думаю, оно
Вас заинтересует.

· Мне сейчас нужно закончить одно дело. Я Вас вызову.

-  Проходите, Илья Анатольевич, присаживайтесь. Теперь я готов Вас
выслушать. Вас не затруднит напомнить мне суть нашей вчерашней беседы?
· Да, конечно. Мы говорили о той ситуации, когда кандидат сдаёт пустой,
или    так    называемый    «нулевой»    отчёт.    Такой    случай    законом    не
предусмотрен, следовательно, предполагается, что отчёт сдаётся так же, как
и в обычном случае. В данном случае это в большей степени формальность...

· Действительно, и что Вы предлагаете?

-  Председатели территориальных избирательных комиссий предлагают
ограничиться соответствующей справкой от кандидата о том, что деньги на
счёт не поступали и не расходовались. Я предлагаю компромиссный вариант:
отчёт кандидат должен представить в соответствии с требованием закона, но
приложения к нему в этом случае (в случае,  если  отчёт нулевой), не
требуются.
· Думаю, Ваша точка зрения заслуживает внимания. Предлагаю обсудить
это на завтрашнем совещании. Думаю, вместе с коллегами мы примем
окончательное решение.

· Хорошо, Антон Витальевич. До свидания.

· До свидания.

D 18  Рекламация.
-  Итак, Борис Григорьевич, нам необходимо обсудить сложившуюся ситуацию. Я возмущён сложившимся положением.
Прошу объяснений с вашей стороны, почему  партия силикатного кирпича, выпускаемого нашей компанией, оказалась довольно низкого качества. Вы являетесь ответственным за готовую продукцию, поэтому отчитываться придется Вам. Что стало причиной этого?

· Причиной произошедшего послужило недостаточное количество одного из компонентов.

· А по какой причине на производство не было доставлено необходимое количество компонента?

· Так произошло из-за того, что в тот момент фирма-поставщик не могла предоставить нам необходимого. Я не успел сообщить подчиненным об остановке производства кирпича, т.к. находился в командировке за городом. В итоге, из-за стечения обстоятельств, партия кирпича оказалась бракованной.

· Хорошо, я вас понял. Прошу вас позаботиться об изъятии этой партии кирпича. От наказания или штрафа вы на первый раз будете освобождены, но в дальнейшем прошу вас попытаться избегать появления таких ситуаций.

· Спасибо за понимание. Сделаю, все, что в моих силах. До свидания.

· Всего доброго.

D 19.  Деловая беседа. 
Увольнение с работы.
Работник приходит в кабинет к начальнику с заявлением об уходе.
· Здравствуйте, Николай Сергеевич.

· Здравствуйте, Константин Николаевич, вы по какому вопросу?

· Я по поводу моего увольнения. Я переезжаю в поселок Пола, поэтому я
не могу больше работать в этом городе.

· Если я вас правильно понял, вы увольняетесь по причине смены места
жительства. Вы хороший работник, я не хотел бы вас увольнять, но, вне
всякого сомнения, вы привели вескую причину для этого. Хотел бы
поинтересоваться у вас об организации труда на нашем предприятии,
работники ею довольны?

· Знаете, Николай Сергеевич, работники организацией труда довольны,
работают слаженно. Я не хотел бы уходить из этого коллектива, но
положение в семье вынуждает меня переехать в поселок.

· Спасибо, вам выплатят зарплату за полмесяца, которые вы проработали,
до свидания.

· До свидания.
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 им. Ярослава Мудрого,
 Великий Новгород, ул. Б. Санкт-Петербургская, 41

СПРАВКА
   ФИО    ______________________  будучи студентом (кой)  3 курса инженерно-технологического факультета прослушал (а)   курс  делопроизводства, получив удостоверение. 
    Копия прилагается. 

 Декан ФТФ                 __________________
Начальник  управления студенческим составом 

Нов ГУ им. Ярослава Мудрого
Иванова И. П. ______________________
Задание:  Напишите пример справки, используя сочетания с производными предлогами: согласно, вопреки, благодаря + сущ. в Д. п. или по окончании + сущ. в Р. п., в течение, вследствие, ввиду, в продолжение + сущ. в Р. п. 
      [image: image1.jpg]MYII "HoBropo/cKHii BofoKaHaA"

CIIPABKA
110 1eGHTOPCKO# 3aJ0AKEHHOCTH
32 YCAYTH BOJOCHABXEHUA U BOIOOTBEACHHS
no cocrosHu0 Ha 01.05.2003r.

Nen/n He6uTops: cymma (TBIC.pY6.)
1 Hapogsoe o6pa3oBaHue, BCEro: 407,8
2 B T.4. 13 DEACPAABHOTO GIOZDKETa 104,1
3 3apaBoOXpaHeHne, BCETO: 7 704,5
4 B T.4. u3 PelepaabHOro Gromxera 1,4
5 |Kyabtypa, Boero 71,1
6 B T.4. 3 PefrepaabHoro Gromxera -3,9
7 AZIMMHHCTpAIUS, BCETO: 21,3
8 B T.4. 13 PenepasbHoro GromxeTa 0,0
9 |[loTauuy Ha LIEHTP.OTONACHHE KHABIX IOMOB 0,0
10 |FToro mo 6romxeTHEIM (c1+c3+c5+c7+c9) 8204,7
11 B T.4. U3 PenepaspHoro Gromkera(c2+c4+chH+c8) 101,6
12 Haceaenue 29 536,9
13 |TIpouue, scero 49 184,4
14 | m.u. npuue no 6100xemam (ne sowedwue 1,3,5,7,9) 137224
15 B T.4. u3 desiepanbHoOro GromxeTa 996,1
16 & m.u. npouue aboHeHMbL (NDOMBLULL.,CMPOUM., KOMMEDY. U Op.ope.) 5462,0
17 Bcero 1e6HTOPCKAS 3aMO0AKEHHOCTH 86 926,0
18 B T.4. H3 PeaepasbHOro GroKeTa 1097,7
19 U3 Heé op2aHu3auuUU cmpyKmyp PedepanbHozo NOGUUHEHUS.

20 MHHHCTEPCTBO IOCTHIIHH 442,9
21 MUHHCTEPCTBO 060POHBI 425,8
22 MMHHCTEPCTBO BHYTPEHHHX JEA -47,1
23 MHHHCTEPCTBO CEABCKOTO X03AHCTBA 7,2
24 MHHHCTEPCTBO 3APABOOXPAHEHHS 1,4
25 MHHHCTEPCTBO HAPOAHOTO 06pasoBaHms 104,1
26 MHHUCTEPCTBO KYABTYDPBI 39
27 MunuCTepcTBO PO 110 HAAOTAM H C60pam 34,4
28 npoyue 201,7

[Iupexrop //’ eproauH
T'a.6yxraarep % B.I1.LlapeBa
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	Администрация

Новгородской области

Комитет по делам архивов

Государственный архив
	Заведующему отделом

социальной защиты населения

Боровичского района

Новгородской области

	СПРАВКА

31.11.99 №2

г. Боровичи
	Ивановой И.Г.

	О наличии документов по трудовому стажу за 1941 – 1950 гг.
	


В документах государственного архива Новгородской области имеются документы, подтверждающие трудовой стаж граждан, работавших в 1941-1950 гг. на следующих предприятиях и организациях Боровичского района:
Завод расточных станков - за 1943-1945 гг.
Завод ремонта, сельскохозяйственной техники - за 1941-1944 гг. 

Машино-тракторная станция - за 1948-1950 гг. 

Колхоз "Заря" - за 1941-1948 гг.
                     Директор архива    _____________       Р. Г. Петров
D 23


Директору ООО «Каскад»
Иванову И. И.
от Евсеева А.Ю., проживающего по адресу; г. В. Новгород, ул. Кочетова, д. 6, кв. 129
заявление.
Прошу принять меня на работу инженером по технике безопасности с 1 июня 2003г.
25. 05. 2003г.                                                                      Евсеев А. Ю.

D 24


Директору гимназии№2
Токаревой С. П. от ученика 

11 П  класса Евсеева А. Ю.
объяснительная записка.
15 мая я был вызван в военкомат для прохождения медицинской комиссии, в связи с этим я отсутствовал на уроках.
22. 02. 2003г. 

Евсеев А. Ю.

D 25

Директору ООО «Каскад»

Иванову И. И.
от начальника цеха №1
Евсеева А. Ю.,
служебная записка.
Довожу до вашего сведения, что рабочий цеха №1  работали в праздничный день 8 марта полный рабочий день.
Прошу произвести оплату труда за работу в выходной день вдвойне.
10. 03. 2003г.                                                    нач. цеха:   Евсеев А. Ю.
D 26
Президенту НовГУ 

Гаврикову 

Студента I курса 

ФТФ, гр2011 

Иудина Алексея

заявление.
В связи с болезнью с 1 по 10 января прошу продлить мне зимнюю сессию. 

Медицинская справка прилагается.
11.012003                                                      __________  Иудин А.
D 27    Объявление

 Уважаемые товарищи!
С 1 по 29 августа аптека №1 закрыта на ремонт.
Ближайшая дежурная аптека находится по адресу ул. Свободы, 10 и работает без выходных, круглосуточно.
Администрация аптеки №1
Задание:  Напишите примеры объявлений различного характера, обращая внимание на точность и полноту информации.              

D 29   А К Т

19.09.99   № 13 
г. Смоленск
О проверке сохранности документов в Управлении

Основание: приказ начальника Управления от 20.08.99 Ш 38 "О проведении проверки сохранности документов в Управлении" 
Составлен комиссией в составе: 
Председатель: Зам. начальника Иванов О.Н. 
Члены комиссии: 1. Зам. главного бухгалтера Копылова Р.Н.
                                2.
Зам. начальника хозяйственного отдела
                                        Луговая И.Н.
                                 3.
Начальник сектора отделе кадров Платонова О.Н.

В период с 28 августа по 8 сентября 1999 года комиссия проверила организацию и условия хранения документов в центральном аппарате Управления. 
Документы хранятся в структурных подразделениях, сформированы в дела в соответствии с номенклатурой.
Номенклатура дел ежегодно согласовывается с архивным отде​лом администрации области в установленные сроки.
Факторов гибели, утраты, порчи или незаконного уничтожения документов не установлено.
Комиссия рекомендует предоставить и оборудовать специальное помещение для архива, оборудовав его стеллажами.

Составлен в 2-х экземплярах:
1 экз. направлен в объединённый архив Учреждения;
2,экз. – в дело № 1-11
Председатель комиссии
.        О.Н.Иванов
Члены комиссии:                                                                Р.Н.Копылова
                                                                                             И.Н.Луговая
                                                                                             О.Н.Платонова
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ТРАСТОВОЕ (ДОВЕРИТЕЛЬНОЕ) СОГЛАШЕНИЕ


г.Калининград
« 17»  августа 200 б г.

Открытое Акционерное Общество «Курант»,  именуемое в даль​нейшем "Доверенное лицо", в лице Совета директоров, действующее на основании Устава, и Вардайов Алексей Михайлович

являющийся(щаяся) владельцем обыкновенных именных акций Открытого Акционерного Общества «Курант» (далее - акции Общества), именуемый (именуемая) в дальнейшем "Доверитель", заключили настоя​щее соглашение о нижеследующем:
1.
ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ
1.1 Доверитель передает, а Доверенное лицо принимает на себя    обязанности, вытекающие из права голоса на общем Собрании акционе​ров по акциям Общества, принадлежащим Доверителю.
2.
ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1.
Доверенное лицо принимает на себя обязательства:
· выступать полномочным представителем Доверителя по всем вопросам, вытекающим из права голоса на общем Собрании акционеров Общества, действовать, соблюдая имущественные и моральные интересы Доверителя;
· в период между общими Собраниями акционеров Общества проводить регулярные консультации с экспертами в области инвестиционной дея​тельности, а также третьими лицам,  могущими оказать содействие в определении экономического положения Доверителя по поводу владения им акциями Общества;
· известит Доверителя о перемене своего места нахождения в течение одного месяца со дня его изменения.
2.2. Доверитель принимает на себя обязательства:
· не вмешиваться в осуществление обязанностей Доверенного лица и не препятствовать его деятельности по данному соглашению;
· в случае продажи принадлежащих ему акций Общества письменно известить об этом Доверенное лицо в срок не менее одного рабочего дня до момента перехода права собственности на передаваемые акции или же  в  срок не менее одной недели известить Доверенное лицо о своем желании передать (продать) акции Общества;
-
извещать Доверенное лицо о перемене своего места жительства
(места нахождения) в течение десяти дней со дня его изменения.
3.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
3.1. Стороны договариваются урегулировать споры, могущие воз​никнуть в результате исполнения настоящего соглашения путем двусторонних переговоров,  а в случае,  если в результате их не будет достигнута договоренность,  в соответствии с действующим законода​тельством Российской Федерации.
Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах на русском языке, имеющих одинаковую юридическую силу - по одному для каждой из сторон.
Настоящее соглашение вступает в силу с момента его подписа​ния.
4. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
ДОВЕРИТЕЛЬ:
ДОВЕРЕННОЕ ЛИЦО:    Для частных лиц:

г.  г. Калиниград,
ул. Балтийская, д. 2, кв. 70 Паспорт серии 4901У203578 выдан УВД г. Калиниграда
Подпись:  Варламов

Для организаций:
Председатель
Адрес:

Совета директоров
р/сч. 

С.П.Иванов
Подпись: _______________
М.п.
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ДОГОВОР
доверительного управления имуществом № 154
г. Кисловодск
" 23 " мая
200 5 г.
Предприятие "Лаплас", именуемое в дальнейшем "Учредитель", в   лице    директора Норова СИ. ,   с    одной стороны, и предприятие "Нортон" , именуемое в дальнейшем "Управляющий", в лице директора Саронова В. Е. , действующих на основании Уставов своих предприятий, руководствуясь действующим законодательством, в том числе нормами главы 53 Гражданского кодекса РФ, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1.   Учредитель передает  Управляющему  на  срок  2 года холодильные камеры,   именуемые  в   дальнейшем "Имущество", а Управляющий обязуется осуществлять управление этим Имуществом в интересах Учредителя.
2. Передача Имущества в доверительное управление не влечет перехода права собственности на него к Управляющему.
3. Управляющий вправе совершать в отношении переданного в управление Имущества любые юридические и фактические действия в интересах Учредителя.
4. Сделки с переданным в управление Имуществом Управляющий совершает от своего имени, указывая при этом,  что он действует в качестве доверительного  управляющего,  посредством  отметки в письменных документах после имени или наименования Управляющего "Д.У.".
5. Размер вознаграждения Управляющего составляет 60 % от суммы выручки   (дохода,   прибыли),    полученной   в   результате производственной  деятельности  с   использованием  переданного Имущества.
6.
Имущество,  переданное  в  доверительное  управление, отражается у Управляющего на отдельном балансе и по нему ведется самостоятельный учет.
7. Для расчетов по деятельности,  связанной с доверительным управлением, открывается отдельный банковский счет.
8. Права, приобретенные Управляющим в результате действий по доверительному  управлению  Имуществом,  включаются  в состав переданного в доверительное управление Имущества. Обязанности, возникшие в результате таких действий Управляющего, исполняются за счет этого Имущества.
9. Для защиты прав на Имущество,  находящееся в доверительном управлении,  Управляющий  вправе требовать  всякого устранения нарушения его прав в соответствии со статьями 301, 302, 304 и 305 ГК.
10. Управляющий представляет Учредителю  отчет  о своей деятельности    в   следующие    сроки    и    в следующем порядке: 23.05.06, письменный отчет.
11. Управляющий имеет право на возмещение понесенных им расходов за счет выручки  (доходов, прибыли)  от использования Имущества (уменьшенной на размер вознаграждения, предусмотренного п.5 настоящего договора).
12. Управляющий,  не  проявивший должной  заботливости об интересах Учредителя,  возмещает Учредителю убытки, причиненные утратой или повреждением Имущества, с учетом его естественного износа, а также упущенную выгоду.
13. Управляющий несет ответственность за причиненные убытки, если не докажет, что эти убытки произошли вследствие непреодолимой силы либо действий Учредителя.
14.
Долги по обязательствам, возникшим в связи с доверительным управлением Имуществом, погашаются за счет этого Имущества. В случае недостаточности этого  Имущества взыскание может быть обращено на имущество Управляющего,  а при недостаточности и его имущества  -  на  имущество  Учредителя,  не  переданного  в доверительное управление.
15.
Срок  заключения  договора -  с  момента подписания до 23.05.07 .
16. При отсутствии заявления одной из Сторон о прекращении настоящего договора по окончании срока действия он будет считаться продленным на тот же срок и на тех же условиях.
17. При отказе одной Стороны от настоящего договора другая Сторона должна быть  уведомлена об этом за  три месяца до прекращения договора.
18. При прекращении настоящего договора Имущество, находящееся в доверительном управлении, передается Учредителю.
.
D 32
 ДОВЕРЕННОСТЬ 
на право управления  транспортным средством 

г. В. Луки _____1. 09. 2006. Мурзов _________    

 (город (пос.), область, край, дата прописью)
ВАЗ 210610_____________________________________________________________________
(марка, модель транспортного средства)
государственный регистрационный знак А 184 ЕМ 53
:
,
идентификационный номер (VIN)  ХТА 210610 V 3748820
,
год выпуска 1996
 двигатель No.  4381737
,
шасси (рама) No.  отсутствует
__,
кузов (коляска) No.  374882
,
принадлежащий на основании паспорта транспортного средства серия 53МХ
No- 354617, выданного ГИБДД  г. В. Луки

свидетельство  о регистрации   (техпаспорт)  транспортного средства
серия 53МХ    No.  354617   , выдано ГИБДД 
г. В. Луки


 " 16" октября   20 03 г.
состоит на учете в ГИБДД    16 октября 2003 г.

Я,  Мурзов Юрий Сергеевич
,
проживающий по адресу г. В. Луки, пр. С. Чернова, д. 23, к. 3, кв. 26
паспорт серия 49 03  No.  525552   , выдан УВД г. В. Луки

17 июля 2003 г.

доверяю управление транспортным средством Семину Олегу Михайловичу
проживающему по адресу г. В. Луки, ул. Псковская, д. 3, кв. 41

сроком на один год


Мурзов

(подпись)
Ф.и.о.  Семин Олег Михайлович

Подпись  Семин

Город г. В. Луки

Настоящая подпись удостоверена мной Алексеевой Т. Н.

нотариусом города г. В. Луки

Подпись верна, личность установлена, дееспособность проверена.
Зарегистрировано в реестре No.   03507418

Взыскано по тарифу 300 руб. 25 коп.

Нотариус Алексеева Татьяна Николаевна
	место для фотографии


D 33   ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ПАСПОРТА
|
1.
Фамилия, имя, отчество Ермолаев Илья Сергеевич
если ранее имели другие фамилию, имя, отчество, укажите их
2.
Число, месяц, год рождения    27.10.1988.
         
З.Пол  М

4.
Место рождения        г. Новгород

республика, край, область, населенный пункт
5.
Место жительства (регистрации)     173018, г. Великий Новгород, ул. Великая, д. 7, кв. 18

(индекс, республика, край, область, населенный пункт,
улица, дом, корпус, квартира, телефон)
6.
Гражданство   Российское

Если одновременно имеется гражданство другого государства, указывается, какого именно

7.
Основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) гражданина Российской Федерации:
rapwg 4900
Hомер 623150
выдан 21.11.2006 г.
УВД г. Великого Новгорода

указать кем выдан
8.
Цель получения паспорта   Для временных выездов из РФ
для временных выездов из гф
для проживания за границей (в какой стране)
9.
Получение паспорта: первичное, взамен использованного, испорченного, утраченного (нужное подчеркнуть).
10.
Был ли на Вас за период работы (учебы, службы) оформлен допуск к сведениям особой
важности или совершенно секретным сведениям, отнесенным к государственной тайне?
Нет

(если да, то по линии какой организации и в каком году) Имеете ли Вы договорные, контрактные обязательства, препятствующие выезду за границу?
Нет

(если да, то с какой организацией и в каком году оформлены)
11.
Не призваны ли Вы на военную службу или не направлены ли на альтернативную гражданскую службу? (для мужчин в возрасте от 18 до 27 лет)      Нет

12.
Не осуждены ли Вы за совершение преступления либо привлечены в качестве обвиняемого?
Нет

13. Не уклоняетесь ли Вы от исполнения обязательств, наложенных судом?   Нет

14. Прошу внести в паспорт сведения о моих детях, гражданах Российской Федерации, в возрасте
до 16 лет.
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год и место рождения

	
	

	
	

	
	


    15. Выписка из трудовой книжки о трудовой деятельности за последние 10 лет (включая учебу в учебных заведениях и военную службу):

	Месяц и год
	Должность и место с указанием Министерства (ведомства), без сокращений
	Место нахождение (адрес) предприятия, учреждения, организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения, указанные в заявлении, сверены с основным документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации, военным билетом и трудовой книжкой.
« 14 »     октября
20 01 года

________________________________________

                                                     подпись, фамилия должностного лица 
предприятия, учреждения, организации телефон
М.П.
16. Имею паспорт (заграничный) серии    60                        0973856          ,    выданный
12       октября
2006
УВД 313


                                                                             кем выдан
МНЕ ИЗВЕСТНО, ЧТО ЗАВЕДОМО ЛОЖНЫЕ СВЕДЕНИЯ В ЗАЯВЛЕНИИ МОГУТ ПОВЛЕЧЬ ОТКАЗ В ВЫДАЧЕ ЗАГРАНИЧНОГО ПАСПОРТА
«   14   »  октября
20 06   года    Ермолаев

(подпись заявителя)
Дата приема документов «   14    »    октября
20 06   года
Регистрационный номер       2403023

Подпись, фамилия сотрудника, принявшего заявление   

Выдан паспорт серии _____61
номер  1030687

«  22   »    октября
20   06      года (дата его выдачи)
Паспорт получил Ермолаев
(подпись заявителя)
D 34   Деловое письмо
 190121, Санкт-Петербург,
Декабристов, д.43-45, лит. А, пом. 2Н
ИНН 7826113650
р/сч.40702810900200002088
к/сч 30101810000000000755 в отд. «Измайловское»
ОАО «СПб Инвестиционный ТЕХНОХИМБАНК»
БИК 044030755

№ 51 от «27»мая 2002 г.                                           Директору по торговой    политике ОАО Концерна «Калина» Чуватину В.В.
Просим перечислить сумму по договору информационных услуг №

от
 за май 2002 года по следующим реквизитам:
ООО «Мир продаж»
ИНН 7826113650 На р/сч. 40702810900200002088,
к/сч 30101810000000000755 в отд. «Измайловское» ОАО «СПб Инвестиционный ТЕХНОХИМБАНК» БИК 044030755, ОКПО 58297306 ОКОНХ 71100, 71200, 84200, 84500,72200
Юридический адрес: 190121, СПб, Декабристов, д.43-45, лит. А, пом. 2Н
Директор ООО «Мир продаж»                   Белов В. А.
D 35       
   Сопроводительное письмо
Угловой штамп
Генеральному директору
ОАО «АСТРОН» П.И. Иванову 440056, г. Пенза ул. Кирова, 12
14.03.2003     №231 
О направлении документов
Уважаемый Петр Иванович!
Направляем Вам техническое описание нашей новейшей установки для производства упаковочной продукции Ультра-Пак 311.  Установка может производить антисептические пакеты для сока, минеральной воды и лимонада, с возможностью вырубки отверстия под пробку. Надеемся, что Вас заинтересуют данные материалы
С уважением
Директор
Н. Н. Лядов
D 36 Письмо гарантийное
Угловой штамп
Генеральному директору
                                                                               ОАО «АСТРОН» П.И.   

                                                                                  Иванову 440056, 
г. Пенза 
                                                                                    ул. Кирова, 12
31.05.2002       №178 Гарантия качества
Уважаемый Петр Иванович!
Мы гарантируем Вам, что поставленная продукция, то есть кабель электрический высокого напряжения ПСМ184 для установок по производству круп, соответствует европейским и российским стандартам качества (ISO232 ГОСТ432-3784). В случае, если Вы по каким-то причинам не удовлетворены нашей продукцией, просьба направлять письменные претензии по адресу г. Пенза Малая Арнаутская ул. 34 тел 232495.
С уважением
Директор
П.И. Лядов
D 37  Письмо - заказ
Угловой штамп
Генеральному директору
ОАО «АСТРОН» П.И. Иванову 440056, г. Пенза ул. Кирова, 12
31.05.2002 № 179   
Уважаемый Петр Иванович!
Настоящим просим выслать для установок по производству круп электрический кабель  высокого напряжения ПСМ 184,  соответствующий европейским и российским стандартам качества (ISO232 ГОСТ432-3784). Если Вы по каким-то причинам не сможете осуществить наш заказ, просьба направлять письменные  сообщения по адресу:  232495. г. Пенза, ул. Малая Арнаутская ул. 34 тел.: 66-89-01. 
С уважением
Директор
П.И. Лядов
D 38     Письмо-приглашение
Угловой штамп
Генеральному директору
ОАО «АСТРОН» 
П.И. Иванову 
440056, г. Пенза ул. Кирова, 12
3.23.2003     №95
О приглашении на конференцию
Уважаемый Николай Николаевич!
2 апреля 2002 года в 12 часов в актовом зале нашего предприятия состоится обсуждение проекта новой линии производства оборудования для пищевой промышленности. Учитывая Ваш большой вклад в развитие технического прогресса в промышленности, направляем Вам проект и просим принять участие в его обсуждении.
Мы будем рады Вас видеть. Получение просим подтвердить
Приложение: Проект линии на 35 л. в 2. экз.
С уважением.
Генеральный директор
П.И. Иванов
D 39    Письмо-рекламация 
Угловой штамп
Генеральному директору
ОАО«АСТРОН»
П.И. Иванову 
440056, г. Пенза ул. Кирова, 12
1.03.2002     №78
О предъявлении претензии
Уважаемый Петр Иванович!
Мы официально заявляем Вам рекламацию на задержку в передаче технической документации на универсальный комплекс оборудования, по контракту № 78. В связи с этим мы настаиваем на возмещение всех расходов в сумме двух тысяч долларов. Надеемся, что Вы с должным вниманием отнесетесь к нашей рекламации и незамедлительно сообщите нам свое решение.
С уважением
Директор
П.И. Лядов

D 40
Письмо-запрос
Угловой штамп
Генеральному директору
ОАО«АСТРОН» П.И. Иванову 440056, г. Пенза ул. Кирова, 12
3.23.2003     №95 
О получении данных
Уважаемый Петр Иванович!
Мы получили Ваш каталог, в котором представлены новые товары. Некоторые из данных товаров могут найти применение и в нашем производственном процессе. Мы будем Вам признательны, если Вы направите в наш адрес более полные данные комплекса оборудования по производству круп, вместе с ценами по этой продукции.
С уважением
Директор
Н. Н. Лядов
Задание:  Напишите одно из деловых писем. 



D 42 

Государственный профессиональный лицеи № 3
ПРИКАЗ
от 09.10.2002г.     № 186
г. Валдай
О премировании сотрудников лицея по результатам подготовки лицея к 2002/2003 учебному году

В ходе подготовки лицея к новому учебному году своими силами был проведен косметический ремонт, реконструкция двух кабинетов, ремонт отопительной системы. Усилено освещение в 5 кабинетах, спланирована работа.
Исходя из вышеизложенного
ПРИКАЗЫВАЮ:
I
За хорошую подготовку учреждения к новому учебному году выплатить денежные премии в размере:     
1,5 оклада следующим сотрудникам:
Юн Л.Ф. директору

Семеновой Л.M., зам.директора по ПП Полокайнен Н.М., зам.директора по ПДОУ Евтушенко Л.С, завхозу 

Евстафьевой Л.М., гардеробщице 

Алексеевой Е.Е., уборщице 

Финиковой Т.Г., уборщице 

Астаниной Н.Ю. уборщице 

Федину А.Н. механику

100% должностного оклада

Горячевой Л.А., лаборанту
50% должностного оклада 

Курочкиной Л.П., зам.директора по НМР Дичкову А.И,, руководителю физ.воспитания Подгорновой Н.И., замдиректора по СПВ Герасимовой О.С., гл.бухгалтеру 

Симсон И.Э., зав.биолиотекои 

Семеновой М.А., мастеру п/о 

Гуриной Е.В., преподавателю химии Занимонской Е.Н., мастеру п/о

За творческую подготовку и участие в районной ярмарке «Валдайские баранки» выплатить денежные премии в размере 59% должностного оклада следующим сотрудникам:. Ефимовой М.В., мастеру п/о в лаборатории по кулинарии Дмитренок Н,М., мастеру п/о Юсовой Л.Н., мастеур п/о Яковлевой О.В., кладовщице.
Директор ГШ1№ 3                [image: image3.png]


            Л.Ф.Юн 

Согласовано с профсоюзным комитетом, протокол №  7   от 08. 10.2002
D 43   ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА 
12.12.99
№23 
Москва 
О проведении инвентаризации по состоянию на 01.01.00.
В соответствии с приказом генерального директора от 12.12.99                              № 231
.       ПРИКАЗЫВАЮ 
2. Для проведения инвентаризации основных средств создать комиссию в составе:
председатель - заместитель начальника цеха Взводов П.Н. 

Члены комиссии: начальник БТЗ Верёвкин А. Т.,
                             механик цеха Лопатин Б. Н.,
                     инженер-плановик Сороков Г.Н. 

Начальник отдела - Васильев С. Б. 

          Верно
Инспектор       Разина Р.Н.
13.12.99
.
В дело 12-12/2


15.12.99
П.Р.Сорокина
	Администрация

Смоленской области

Управление

Капитального строительства
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления

И.И. Иванов 

20.08.99


Задание: Напишите  приказ и выписку из него.
D 44  
Российская Федерация
АДМИНИСТРАЦИЯ        НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  27.02.2004 №92-рз 
Великий Новгород
О проведении ежегодного областного конкурса среди организаций агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйств
В целях заинтересованности организаций агропромышленного ком​плекса, крестьянских (фермерских) хозяйств в развитии производства, повышении его эффективности, увеличении объемов поставок продукции на региональный рынок и улучшении ее качества:
1. Проводить ежегодный областной конкурс среди организаций агро​промышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйств. 
2. Утвердить прилагаемые Положение о проведении ежегодного об​ластного конкурса среди организаций агропромышленного комплекса, кре​стьянских (фермерских) хозяйств (далее Положение) и состав комиссии по его организации и проведению.
3. Признать утратившими силу распоряжения Администрации облас​ти от 04.05.2000 № 330-рз «О проведении ежегодного областного конкурса среди организаций агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйств» и от 12.03.2001 № 175-рз «О внесении изменений в Положение о проведении ежегодного областного конкурса среди организаций агропро​мышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйств».
4. Опубликовать распоряжение в газете "Новгородские ведомости".
Первый заместитель главы администрации М. Д. Скибарь
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Управление Федерального казначейства
по Новгородской области
Распоряжение
от  9 октября 2006 года        № 25
Великий Новгород
О передаче принтеров
Для  совершенствования  материально-технической  базы  Отделений Федерального казначейства Новгородской области:
1.
Передать  с  баланса Управления  Федерального  казначейства по
Новгородской области на баланс Отделений Федерального казначейства
Новгородской области, следующие принтеры:
[image: image4.png]HnBenTapHblii HoMep

Ne O®K Tun npuyTepa (cepuiinit)

1 | Banpaiickomy p-Hy HP LaserJet SL | 01360517 (CNVN571274)

2 | Hoeropoznckomy p-Hy | HP LaserJet SL | 01360516 (CNVN571283)

3 | Coneuxomy p-Hy MB506 01360654 (83UY3001472K)
4 |r.BopoBuun MB506 01360651 (83UY3001480K)





2. Начальнику отдела бухгалтерского учета Федорову Н.Д подготовить
все необходимые документы.
3. Начальнику  отдела  хозяйственного  обеспечения  Алексееву  А.Г.
произвести выдачу вышеуказанной техники.
4. Руководителям   Отделений   вышеуказанных   районов   обеспечить
целевое использование данной вычислительной техники.
Зам. Руководителя Управления М.А. Петрова
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