ДВА ЯЗЫКА.
Родной язык!

Он с детства мне знаком,

На нём впервые я сказала «мама»,

На нём клялась я верности упрямой,

И каждый вздох понятен мне на нём.

Родной язык!

Он дорог мне, он мой,

На нём ветра в предгорьях наших свищут,

На нём впервые довелось услышать

Мне лепет птиц зелёною весной…

Но, как родной,

Люблю язык я русский,

Он нужен мне, как небо,

Каждый миг,

На нём живые, трепетные чувства

Открылись мне.

И мир открылся в них.

Я поняла на русском слово «счастье»,

Большое счастье жить в большой стране.

С ним не боюсь я горя и ненастья,

С ним не сгорю я ни в каком огне…

Текут две речки в сердце, не мелея,

Становятся единою рекой…

Забыв родной язык-

Я онемею,

Утратив русский -

Стану я глухой.

(Т.Зумакулова, балкарская поэтесса)
СВЯЩЕННОЕ УМЕНИЕ ГОВОРИТЬ,
ПРОИЗНОСИЬ СЛОВА И СТРОИТЬ ФРАЗУ.
КАК ПРОСТО ЭТО: СТОИТ РОТ  ОТКРЫТЬ,
И ЧУДО СНОВА ВОЗНИКАЕТ СРАЗУ.
КАК ТЫ ПРОСТА, ОСМЫСЛЕННАЯ РЕЧЬ!
(Е.ВИНОКУРОВ)
Я ко всем наукам ключ имею,

Я со всей вселенною знаком.

Это потому, что я владею

Русским всеохватным языком.

(С.Данилов, якутский поэт)
***

Ты богат словами, как весна цветами,

Русский выразительный язык.

Ты помог родиться дружбе между нами,

Русский выразительный язык.

(К.Жанэ, адыгейский поэт)
Расписка -  деловой документ с подписью, удостоверяющий получение чего-либо (денег, материальных ценностей).
Структура расписки:
а) наименование документа;

б) фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего расписку; документ, удостоверяющий его личность;

в) название учреждения или фамилия, имя, отчество того лица, от которого получено что-либо;

г) наименование того, что получено (количество, сумма пишутся цифрами и прописью);

д) подпись получателя (под текстом справа);

е) дата (под текстом слева).
ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ

ДЕЛОВЫХ БУМАГ
Доверенность – деловой документ, который позволяет одному человеку действовать от имени другого, написавшего доверенность.
Структура доверенности:
а) наименование документа;

б) фамилия, имя, отчество, должность доверителя;

в) фамилия, имя, отчество, должность лица, которому доверяется действовать от имени доверителя (получить деньги, ценные вещи, водить автомобиль и т.д.); его адрес, паспортные данные;

г) содержание доверенности (что, сколько, на какую сумму, на какой срок и т.д.);

д) подпись доверителя (справа);

е) дата (слева);

ж) дата и подпись заверяются печатью учреждения и подписью руководителя.
Автобиография – официально-деловой документ, содержащий описание жизни пишущего. Она может быть краткой, официально-деловой и неделовой, т.е. с элементами художественного описания, и как мемуары.

Структура автобиографии:
а) название документа;

б) текст биографии (фамилия, имя, отчество, число, год, место рождения, социальное положение, сведения о родителях, об образовании, трудовой деятельности, о составе семьи, наградах);

в) подпись (справа);

г) дата (слева).
Заявление, заявка, ходатайство, докладная записка – это официальные деловые бумаги, содержащие просьбу о чём-либо. Для них принята следующая форма оформления:
1) кому, т.е. адресат (название учреждения или должностного лица с указанием фамилии и инициалов, располагается в верхнем правом углу);

2) от кого, т.е. заявитель (фамилия, имя, отчество в род. падеже без предлога от, а также должность, в правом углу с новой строки);
3) заголовок с маленькой буквы (заявление, заявка  и т.д., после заголовка ставится точка);

4) текст документа (просьба, объяснение, сообщение – кратко, чётко, ясно);

5) дата (слева) и подпись (справа);

6) адрес, контактный телефон (даётся или сверху после фамилии перед заголовком, или после указания числа снизу).

Характеристика – официальный документ, в котором даётся описание отличительных качеств, свойств, достоинств кого-нибудь. Она может быть краткой или развёрнутой: отмечать лишь отличительные черты предмета речи или дать полную  оценку личности, доказывая верность суждений.
 
Характеристика всегда подписывается руководителем организации (предприятия), заверяется печатью с указанием даты.
Письмо как вид деловой речи имеет следующую структуру:

1. Жанр и вид письма, т.е. личное или официально-деловое.

2. Цель письма.

3. Кому адресовано (адресат).

4. Обращение.

5. Зачин или первая фраза.

6. Текст письма.

7. Заключительная фраза.

8. Заключительная формула вежливости.

9. Подпись отправителя.

10. Постскриптум (P.S.), т.е. приписка к завершённому письму (по необходимости).

