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Тема: 3.4.5 Методы обучения официально-деловому общению

Глоссарий

1. Официально-деловой стиль — функциональный стиль языка, применяемый в официальных документах, деловой переписке и административной коммуникации. Характеризуется точностью, лаконичностью и стандартизированными формулировками.
2. Точность — важнейшая характеристика официально-делового стиля, заключающаяся в использовании терминов и выражений, исключающих двусмысленность.
3. Лаконичность — краткость, ясность в изложении мыслей, исключение избыточных и ненужных элементов.
4. Стандартизированные формулировки — типовые обороты, используемые для упрощения и ускорения создания документов (например, "В соответствии с...", "Настоящим сообщаем...").
5. Деловая переписка — обмен официальными письмами и другими документами между организациями, учреждениями, государственными и частными структурами. 
6. Дипломатический стиль — разновидность официально-делового стиля, используемая в международных отношениях, характеризуется вежливостью, осторожностью и нейтральностью.
7. Служебная записка — письменное сообщение внутри организации, в котором дается информация или ставится вопрос, требующий разрешения.
8. Письмо — официальный документ, используемый для обмена информацией или решения различных вопросов.
9. Протокол — официальный документ, фиксирующий хронологию событий, решения собраний, заседаний, совещаний.
10. Доклад — изложение фактов или исследований, направленное на информирование или разъяснение какого-либо вопроса.
11. Акты — официальные юридические документы, фиксирующие решения, поручения, действия органов власти.
12. Регламент — документ, определяющий порядок проведения определенных действий или работы, устанавливающий нормы и правила.
13. Кириллица — письменность, используемая в официальных документах и деловой переписке на русском языке.
14. Стенограмма — текстовое воспроизведение речи или совещания в точности по ходу выступлений, использующееся для официальной документации.
15. Этикет — совокупность норм поведения, принятых в официальной среде, касающихся как вербального общения, так и действий в различных ситуациях.
16. Терминология — совокупность специализированных терминов, используемых в конкретной области (например, юридической, экономической, научной и т. д.), часто имеет четкое значение и правила использования.
17. Подпись — имя и фамилия лица, которое утверждает документ или письмо, как его автор, или ставит свое одобрение под документом.
18. Публичный договор — договор, который одна сторона (организация) обязана предоставить всем гражданам на одинаковых условиях.
19. Юридическая лексика — совокупность слов и выражений, которые используются в юридических документах, законодательных актах и деловых документах.
20. Официальный язык — форма общения, используемая в официальных и деловых документах, а также в официальной переписке.

