Лекция №  7
29) Общие требования к тексту

Текст документа отличается от любого другого текста. Для документов свойственны:

· специфика построения предложений;

· ограниченное употребление глаголов в личной форме;

· употребление сокращений;

· употребление специальной терминологии.

Рассмотрим подробнее эти отличия.
Построение предложений

При составлении деловых документов принято использовать простые распространенные предложения без подлежащего. Они строятся по схеме «Обоснование» → «Действие» → «Объект».

Примеры:

В связи с эпидемией гриппа (обоснование) приказываю отменить (действие) занятия в школе (обьект) со 02.03.2000 г. по 09.03.2000 г.

Вследствие финансовых трудностей (обоснование) вынуждены прекратить поддержку (действие) кандидата в депутаты (объект).

Двусоставные предложения (с подлежащим и сказуемым) могут строиться по одной из двух схем: «Обоснование» → «Субъект действия» → «Действие» или «Субъект действия» → «Обоснование» → «Действие».

Примеры:

В соответствии с Вашим ходатайством (обоснование) администрация (субъект-подлежащее) сочла возможным выделить (действие-сказуемое) Вам материальную помощь в размере месячного оклада. Сэкономленные средства (субъект-подлежащее), в соответствии с решением совета директоров (обоснование), будут распределены (действие-сказуемое) между акционерами.

Для выражения действия в деловой речи и документах часто вместо глагола используются конструкции из глагола и отглагольного существительного. Таким образом, в документе искусственно фиксируется действие и объект этого действия.

Примеры:

Приказываю произвести перерасчет заработной платы.

(Глагол «перерассчитать» заменен словосочетанием «произвести перерасчет» (глагол + отглагольное существительное).)

Прошу оказать содействие службам безопасности.

Приглашаем принять участие в обсуждении устава.

В документах часто используются сложноподчиненные предложения. В таких предложениях, как правило, главное предложение располагается перед второстепенным, например:

Мы надеемся, что руководство Вашей фирмы с пониманием отнесется к возникшим у нас обстоятельствам. Заблаговременно предупреждаем, что в случае неуплаты электроэнергия будет отключена.

В сложноподчиненных предложениях со значением причины и следствия вместо привычного «потому что» используются союзы «так как», «в силу того, что», «вследствие того, что» и т.п.

Употребление глаголов в личной форме

Как уже говорилось выше, деловому общению свойственен безличный характер. Поэтому в документах ограничено употребление глаголов в форме первого и второго лица. Глаголы в форме первого лица единственного числа используются в распорядительных документах, подписываемых директором («приказываю», «разрешаю»), и в личных документах – заявлениях, расписках и т.п.
В переписке от третьего лица местоимения заменяются существительными. Например, вместо «мы уведомляем» пишется «администрация предприятия уведомляет», вместо «вы должны ответить» следует написать «комитет должен дать ответ» и т.п.

Употребление сокращений

В различных документах, в целях ограничения их размеров, применяются разнообразные сокращения. Их можно разделить на две большие группы (рис. 3.8).
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Графическими сокращениями называются применяемые в документах сокращенные (укороченные) обозначения слов и единиц измерения. Оговорка «в документах» означает, что такие сокращения в устной речи не используются и при чтении произносятся как полные слова. В табл. 3.3 приведены широко известные графические сокращения.

Таблица 3.3. Расшифровка сокращений

	Сокращение
	Полное написание и чтение
	

	и т.д.
	и так далее
	

	см.
	смотри
	

	см
	сантиметр
	

	гр-н
	гражданин
	

	рис.
	рисунок
	


В документах допускается использовать только общепринятые графические сокращения. Их очень много, поэтому не старайтесь запомнить сразу все. Такие сокращения перечислены в государственных стандартах, словарях и справочниках по делопроизводству.

Аббревиатуры или, как их еще называют, лексические сокращения, существуют как самостоятельные слова, поэтому в устной речи произносятся в сокращенном виде. Многие аббревиатуры вам знакомы с детства: РСФСР, МГУ, США. Все разнообразие аббревиатур можно разделить на несколько групп (табл. 3.4).

Таблица 3.4. Виды аббревиатур
	Название
	Описание

	Инициальные
	состоят из начальных букв или звуков (МЧС, МЖК, ГОСТ, вуз, ТЭЦ, АЭС, СМИ, МГП)

	Слоговые
	состоят из слогов, слов и их частей (Ленгаз, Мосторг, главбух, хозрасчет, комбат, командарм)

	Усеченные
	представляют собой части слов (зам., зав., пом.)

	Смешанного типа
	при составлении используются и инициалы, и слоги, и части слов (ВНИИатоммаш, СПбэнергосбыт)


Употребление специальной терминологии

Терминология в сфере административного управления складывалась в, течение десятилетий. Термином называется слово или устойчивое словосочетание с четко определенным значением, употребляемое в различных областях деятельности человека. Существует как общепринятая в управлении терминология, так и отраслевая – отражающая содержание той специальной области, которой посвящен документ.

Использование в документе терминов может привести к трудностям, вызванным незнанием их значений или неправильной трактовкой, поэтому употребление терминов регламентируется стандартами. На практике при составлении документа используются специальные терминологические словари, раскрывающие содержание терминов. Их могут использовать как авторы документа, так и адресаты в случае возникновения сомнений.

Среди терминов встречаются синонимы – разные по звучанию, но совпадающие по значению термины, например договор, контракт, соглашение. Но в практике употребления их все же различают: «трудовой договор», «контракт с западным поставщиком», но «соглашение о конфиденциальности переговоров».

В деловой документации не рекомендуется использовать неофициальные заменители терминов – так называемые «профессионализмы» или «канцеляризмы»: внебюджет (средства бюджетной организации, полученные путем оказания платных услуг); задекларировать (заполнить декларацию о доходах).

Современная жизнь вводит в обиход все новые слова и словосочетания (неологизмы): «факсимильная связь», «федеральный округ», «оптоволоконный канал». Можно ли их использовать при составлении документа?

Однозначный ответ дать невозможно. Следует оценить, имеет ли новое словосочетание устойчивое положение в языке. Если неологизм не допускает разночтений, стал термином или обозначает устойчивое понятие, то использовать его в документах можно.

Среди новых слов, которые используются средствами массовой информации и руководителями всех рангов, немало иностранных. Их использование в практике документирования недопустимо, если существует русскоязычный синоним, например:

секвестр – ограничение;

эксклюзивный – исключительный;

консенсус – согласие, и т.п.

Бюрократическая практика ввела в употребление множество универсальных, многозначных слов. Подобные слова в деловой переписке стали нормой и употребляются в зависимости от контекста в различных смыслах. В табл. 3.5 приведены примеры таких универсальных слов.
Таблица 3.5. Значения многозначных слов в различных контекстах

	Слово
	Возможные значения

	традиционно
	всегда; привычно; как принято; как повелось; как договорились

	слабо
	плохо; неполно; неточно; неорганизованно; непонятно

	безотлагательно
	сейчас же; обязательно; не откладывая в долгий ящик

	негативно
	плохо; наоборот; не согласен; отрицательно


Отдельно следует сказать о профессиональном жаргоне. Употребление жаргонных выражений («безнал» вместо «безналичный расчет», «налоговики» вместо «налоговая инспекция», «крыша» вместо «служба охраны» и т.п.) недопустимо не только в деловой переписке, но и в официальной речи.

Типичные языковые ошибки

Как уже говорилось выше, деловые письма и документы, от чьего бы лица они ни были составлены, представляют организацию в целом. Внешний вид документа, безупречный стиль и язык, отсутствие ошибок, – все это производит впечатление и на конкурентов и на партнеров. Писать неграмотно недопустимо. Выставить свою неграмотность напоказ, допустив ее при оформлении документа, недопустимо вдвойне, так как этим вы ставите под сомнение серьезность и благополучие фирмы, которую представляете.

Разработчики современных текстовых процессоров позаботились об управляющем контингенте, который использует компьютеры для создания документов. Они снабдили текстовые редакторы функциями проверки документов на наличие орфографических и синтаксических ошибок. Составителю документа следует, просмотрев документ, заострить свое внимание на подчеркнутых местах и либо заменить неправильно написанное слово, выбран один из предложенных вариантов, либо, последовав совету «электронного учителя, изменить структуру предложения.

В некоторых случаях при помощи компьютера можно выявить ошибки, связанные с неправильным употреблением предлогов «по», «с», «в». Следует отметить, что деловой стиль и общеупотребительная речь различаются в использовании этих предлогов, что затрудняет проверку. В табл. 3.6 приведены примеры подобного различия.

Таблица 3.6. Употребление предлогов в разговорной и деловой речи

	Предлог
	Разговорная речь
	Деловая речь

	по
	создать центр подготов-ки космонавтов…
	создать центр по подготовке специалистов...

	с
	испытываем трудности с деньгами...
	испытываем денежные затруднения

	в
	поднята гиря весом 32 килограмма...
	вагон весом в 60 тонн...


Но, конечно, ни одна компьютерная программа не может отследить все ошибки. Например, компьютер не может распознать ошибки, связанные с незнанием значений слов. Такие словосочетания как «хронометраж времени», «передовой авангард», «прейскурант цен» рождаются от незнания значения иноязычного слова. Получается, как говорится, «масло масляное». То же случается и в словосочетаниях, не содержащих иностранных слов: «неоднократно раз», «сотрудничество друг с другом», «целиком и полностью». Недопустимо использование в документе соседствующих однокоренных слов: «ревизионная комиссия провела ревизию», «строителями построено» и т.п.

Часто составитель документа не видит разницы между сходными по смыслу и звучанию словами: проводить и производить («проводить собрание», но «производить ремонтные работы»), представить и предоставить («представить к награде», но «предоставить право выбора»), гарантийный и гарантированный («гарантийный ремонт», но «гарантированный минимум оплаты»). Такие ошибки невозможно найти при помощи компьютера, их может выявить только корректор или опытный делопроизводитель.

Одна из разновидностей ошибок появляется при использовании числительных в документах. В этой связи надо запомнить следующие правила, предусмотренные для документов:

· собирательные числительные (четверо, вдесятером и т.д.) заменяются количественными (4, 10);

· все числительные записываются цифрами, за исключением финансовых документов, в которых цифровая запись дублируется прописью.

Невозможно разобрать и предупредить все виды ошибок, которые могут быть допущены при оформлении документов. Важно понять одно: сколь бы ни был специфичен язык документа, в его основе лежит русский язык.

30) Этикет делового общения

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой-либо обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в деловом мире и в сфере управления. Выше уже шел разговор о золотых правилах переписки. К ним можно добавить постулаты делового общения, представленные ниже.

Правила этикета делового общения:

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным служебным положением.

· Относись уважительно как к начальству, так и к подчиненным.

· Будь справедлив как к партнеру, так и к конкуренту.

· Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

· Умей признавать свои ошибки.

· Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не положение.

· Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет».

31) Правовая охрана документов

Среди множества документов есть документы, которые должны иметь юридическую силу (ЮС).


Юридическая сила документа – свойство документа быть подлинным доказательством фактов, событий или действий.


Документ имеет юридическую силу при наличии даты, подписи, печати, грифа утверждения (в необходимых случаях), нотариального удостоверения (для документов, определенных нормативными правовыми актами).


Ряд документов, которые составляются и подписываются работниками предприятия, приобретают ЮС только после утверждения руководителем, например:

– акты (проверок, передача дел, экспертизы и т.п.);

– инструкции, правила;

– отчеты;

– положения (о премировании, о структурном подразделении и т.п.).


В делопроизводстве существуют документы, которые носят официальный характер. Это паспорта, удостоверения, дипломы, водительские права, трудовые книжки и т.п. Такие документы выдаются только государственными и общественными организациями. За подделку и распространение таких документов предусматривается уголовная ответственность.


Неотъемлемая часть многих документов – печать или штамп. Подделка, изготовление и сбыт поддельных печатей и штампов также запрещены законом.


ГОСТом установлен перечень документов, на которых ставится печать. Без печати такие документы не действительны. На документах, удостоверяющих права должностных лиц, а также финансовых и правовых документах подпись ответственного лица должна быть заверена печатью предприятия. К таким документам относятся:

– акты (о выполнении работ, приема объектов …);

– доверенности;

– командировочные удостоверения;

– договоры, и др.


Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть личной подписи.


Подлинный документ (подлинник, оригинал) – это первый или единственный экземпляр официального документа.


При распечатке электронного документа на лазерном принтере все экземпляры имеют одинаковый «подлинный» вид. Однако подлинником будет считаться только тот, который подписан должностным лицом и на котором (если это необходимо) стоит подлинная печать. Остальные документы должны быть заверены уполномоченным лицом как копии.


В зависимости от важности документа и последствий подделки, закон предусматривает как меры дисциплинарного воздействия (выговор, строгий выговор, увольнений и пр.), так и уголовную ответственность.
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