
Официально – деловой 
стиль речи



  Официально-деловой стиль — 
функциональный стиль речи, который 
распространён в сфере законодательства, 
дипломатической, административной 
деятельности, в представительствах 
государственных органов, общественных 

  организаций, учреждений.

          



Черты 
официально-делового стиля

⚫ среди книжных стилей языка официально-
деловой стиль выделяется своей относительной 

устойчивостью и замкнутостью;
⚫ характерной чертой официально-делового 

стиля является наличие в нем многочисленных 
речевых стандартов.

           Тексты официально-делового стиля речи 
представляют огромное разнообразие жанров: устав, 
закон, приказ, распоряжение, справка, заявление и т.д.



Особенности
⚫ сжатость, компактность изложения, экономное 

использование языковых средств; 
⚫ стандартное расположение материала;
⚫ широкое использование терминологии;
⚫ частое употребление отглагольных существительных;
⚫ повествовательный характер изложения;
⚫ прямой порядок слов в предложении;
⚫ тенденция к употреблению сложных предложений;
⚫ почти полное отсутствие эмоционально-экспрессивных 

речевых средств; 
⚫ слабая индивидуализация стиля. 



    Основные жанры:

⚫ Законодательные акты
⚫ Официальная переписка
⚫ Документы (заявление, заявка, протокол, 

доверенность, акт, объяснительная, докладная, 
расписка, объявление) 

⚫ Характеристика 
⚫ Автобиография



Объявление



Что такое объявление?

⚫Объявление - это публикация 
рекламы.

⚫Печатное сообщение, извещающее о 
чём-то.

⚫Это сообщение, привлекающее 
внимание читателя.



Как писать объявление?

⚫ Писать объявления лучше всего кратко, 
   чем меньше объявление, тем лучше для 

читателя.
⚫ Человек будет оценивать информацию по 

начальному предложению . Чем больше 
будет в нём смысла и меньше слов, тем 
лучше для пользователя. 

⚫ Чем проще составлен текст объявления, 
тем больше шанс, что им заинтересуются. 



Объявление

Потерялась собака

Далматинец,
кличка Рекс.
Просим вернуть за вознаграждение.  

Обращаться по телефону: 77-12-44,  Елена.



Объявление

 День призывника 
 пройдет в Бийске 2 ноября. 

 В 9.30 призывники проследуют от 
военкомата до памятника Славы, где 

пройдет торжественная часть. 
В программе мероприятия – концерт, 

вручение повесток и памятных подарков.

Администрация города



Объявление

 4 ноября в 14 часов 
ГДК приглашает жителей города на 

праздничную программу, посвященную 
Дню согласия и примирения.

В программе праздника концерт духового 
оркестра. 

Администрация ГДК  т. 44-52-33



Объявление

Молодая семья
снимет 1-2-комнатную квартиру

только на АБ, с мебелью, телефоном, 
в отличном состоянии.

Т. 8-960-942-78-44



Объявление

НА  РАБОТУ  ТРЕБУЮТСЯ:

-менеджер по продажам
-водитель-экспедитор

-продавец-консультант

т. 40-65-92



Объявление

ПРОДАМ
мебель для сада в хорошем состоянии.

Дешево.

Обращаться: ул.Репина, д.3, кв.5.



Объявление

В  воскресенье в 9 часов утра
6 класс идет на экскурсию в музей.

Сбор у подъезда школы.

Ответственный  Петрова Светлана
т. 8-605-342-55-66



План деловой бумаги

 1.Название деловой бумаги. 
2.Дата, время, место проведения 

мероприятия.
3.Дополнительные сведения.

4.Ответственный (имя, телефон или 
адрес).



СОСТАВИТЬ ОБЪЯВЛЕНИЕ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ШКОЛЫ О ПЕРЕХОДЕ НА ДИСТАНЦИОННОЕ 

ОБУЧЕНИЕ. 

Домашнее задание 


