
Практическое занятие № 3

Документы официально-
делового стиля



Заявление 
Заявление должно иметь шесть реквизитов:
• - кому адресовано; 
• - кем написано; 
• - название документа; 
• - содержание; 
• - подпись;
• - дата. 
Унифицированы три формы заявления: 
- о переводе на другую работу; 
- о представлении отпуска;
- об увольнении







Автобиография
Автобиография имеет четыре реквизита:

•  название документа; 

• содержание  (изложенные в 
хронологическом порядке события 
жизни);

•  подпись; 

• дата.





Расписка
Расписка – это документ, удостоверяющий 
получение каких-либо ценностей (денег, вещей, 
документов). 

Составные части реквизита: 
• - название документа; 
• - содержание (указание должности, фамилии, 
имени и отчества лица, выдавшего ценности; 
перечень ценностей с указанием количества, а 
иногда и цены, которые пишутся цифрами и в 
скобках прописью); 

• подпись давшего расписку;
•  дата.









Доверенность
Доверенность – документ, свидетельствующий о том, что одно 

лицо (доверитель) предоставляет право кому-либо (доверенному 
лицу) на совершение определенных действий или получение 
товарно-материальных ценностей. 

По своему характеру и назначению доверенности подразделяют на 
две группы: 

1) доверенности, выдаваемые официальными лицами. Их пишут на 
бланках, выполненных типографским способом; 

2) доверенности, выдаваемые отдельными гражданами. Их 
составляют в произвольной форме, включая следующие 
реквизиты: 

• - название документа; 
• - фамилию, имя, отчество лица, которому выдана доверенность;
• - содержание; 
• - подпись; 
• - дату; 
• - подпись должностного лица, удостоверившего подпись 

доверителя; 
• - печать.











Характеристика

Характеристика – официальный документ, 
который выдает администрация 
учреждения, предприятия или 
организации. 

В ней приводится отзыв о служебной, 
общественной деятельности 
сотрудника, учащегося.



• 1. Общая характеристика студента

Пример написания общей  
характеристики на студента

• Обычно необходима для предъявления по месту требования. Пишется и 
составляется сотрудником деканата, на фирменном бланке ВУЗа. Данный вид 
характеристик может применяться как внутри учебного заведения (например, при 
переводе студента на другую специальность, другой факультет, поощрении или 
наложении на него административных взысканий), так и в сторонних организациях 
или учреждениях (например, при переводе студента в другой ВУЗ, при его 
распределении по окончанию обучения или для военкомата). Во всех приведенных 
случаях форма написания характеристики одинакова. Структура будет следующая:
заголовочная часть - в ней указываются реквизиты учебного заведения, название 
организации (учреждения) куда будет предоставляться характеристика;

• анкетная часть - первый абзац документа. Указываются фамилия, имя, отчество 
студента (полностью), год рождения, год поступления в ВУЗ, текущий курс обучения, 
факультет;

• характеристика успеваемости - в данном разделе необходимо дать оценку общей 
академической успеваемости описуемого (например: "с учебным планом 
справляется на отлично"), его отношение к обучающему процессу (например: 
"является добросовестным студентом, не допускает нарушений дисциплины и 
пропусков занятий") и средний балл успеваемости. Также в разделе можно указать 
наиболее значимые достижения и увлечения студента, связанные с общественной 
жизнью университета. 

• личные и психологические качества - в разделе дается оценка характера студента, 
уровня его общей культуры, взаимоотношений с одногруппниками, преподавателями.

• заключительная часть - дата составления характеристики, подпись декана 
факультета.



• 2. Характеристика с места прохождения практики

Образец характеристики 
на студента с места 
прохождения практики

• Составляется сотрудником отдела кадров или начальником 
подразделения организации, в которой студент проходил практику, на 
фирменном бланке для предъявления в учебное заведение. В 
характеристике предоставляемой с места прохождения практики 
оценивается общий уровень профессиональных знаний и подготовки 
студента, которые он проявил и применил в конкретной области 
деятельности предприятия. В зависимости от курса обучения, студент 
может проходить в тот или иной период ознакомительную, 
производственную или преддипломную практику. Во всех перечисленных 
случаях форма и структура документа будут одинаковы. Порядок 
написания характеристики о прохождении практики следующий:
заголовок - в шапке указываются полные реквизиты организации, ниже 
дата составления документа;

• вступительная часть - фамилия, имя, отчество практиканта (полностью), 
вид пройденной практики, название организации, период прохождения 
практики;

• основная часть - перечень выполняемых обязанностей и приобретенных 
навыков (например: "За время прохождения практики студент 
изучил...", "... активно участвовал в работе отдела предприятия, а 
именно..." и т.п.);

• заключение - указывается общая, итоговая оценка практиканта 
(например: "По окончанию прохождения практики Иванову Ивану 
Ивановичу была выставлена оценка "отлично").







Объяснительная записка

• Объяснительная записка — краткое 
изложение какого-либо дела, сообщение 
о чём-либо в официальной форме. 











Резюме
• Резюме – это документ, который применяется соискателем при поиске 

работы. Резюме представляет собой краткую (на 1-2 страницы) 
характеристику трудовой деятельности человека, его профессиональных 
навыков и знаний, представляется работодателю или в посредническую 
фирму по набору кадров для заочного профессионального конкурсного 
отбора на замещение вакантной должности.

• Форма резюме
1. Цель.
2. Персональные данные:
• а) дата и место рождения;
• б) домашний адрес;
• в) семейное положение;
• г) контактная информация.
3. Опыт работы. 
• Сведения о трудовой деятельности (в обратном хронологическом 

порядке).
4. Профессиональные навыки и знания.
5. Образование (в обратном хронологическом порядке). Специальность. 

Дополнительное образование, полученное на специальных курсах.
6. Дополнительные сведения.
7. Дата (слева), подпись (справа).





Образец резюме инженера-проектировщика
Авдеев Николай Павлович

Дата рождения: 12.03.1988 г.
Адрес проживания: г. Оренбург, ул. Комсомольская, 14, кв. 74

моб.: (906) 475-56-87
e-mail: avdeev_n@mail.ru

Цель: получение работы инженера-проектировщика.
Опыт работы: октябрь 2010 г. – наст. время – инженер-проектировщик, 

ООО «Фотон». Сфера деятельности: кондиционирование, вентиляция.
Функциональные обязанности: 
- составление схем расположения в зданиях систем кондиционирования 

и вентиляции;
- составление технических заданий, разработка технических решений;
- работа с чертежами, проектной документацией.
Образование: 2005-2010 гг., Оренбургский государственный 

университет, специальность «Теплогазоснабжение и вентиляция», диплом 
специалиста.

Профессиональные навыки: опытный пользователь ПК: MS Word, MS 
Excel, знание Autocad, средний уровень знания технического английского 
языка.

Личные качества: внимательность, ответственность, техническое 
мышление, уравновешенность, сосредоточенность, высокая степень 
самоорганизации, дисциплинированность, ориентированность на достижение 
результата.

Рекомендации будут предоставлены по требованию.





Задание:

Составить:
• автобиографию;
• расписку о получении чего-либо во временное 
пользование;

• доверенность на: представление интересов 
организации, право подписи;

• характеристику на: работника для награждения, 
по месту требования;

• объяснительную записку на: отсутствие  на 
занятиях, опоздании;

• резюме.


