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	№
	Тезис
	Источник, страницы

	1
	Текст является основной содержательной частью документа, а качество текстовой информации непосредственно влияет на решение управленческих вопросов.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	2
	Текст управленческого документа должен содержать достоверную и аргументированную информацию, изложенную ясно, убедительно и кратко.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	3
	Текст оформляется в виде связного текста, анкеты, таблицы или сочетания этих форм.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	4
	Связный текст используется для правил, положений, писем и распорядительных документов; анкета — для сведений об одном объекте, таблица — о нескольких объектах по ряду признаков.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	5
	Тексты распорядительных документов и писем обычно состоят из основания или причины и заключительной части с решением, просьбой, предложением либо распоряжением.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	6
	Форма изложения зависит от вида документа: первое лицо единственного или множественного числа, третье лицо единственного или множественного числа.
	Башмакова Е. И., с. 25–27

	7
	Структура служебного текста обеспечивает последовательность информации и выделение основных смысловых частей.
	Башмакова Е. И., с. 33–34

	8
	Композиция делового письма представляет последовательность логически связанных смысловых частей и может включать обращение, вступление, основную часть, заключение и этикетные формулы.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 91–93

	9
	Официально-деловой стиль требует официальности, адресности, актуальности, объективности, достоверности, аргументированности и достаточности информации.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 93–94

	10
	Деловой этикет проявляется в уважительном тоне, корректных формулах обращения, просьбы, отказа, претензии и заключительной вежливости.
	Башмакова Е. И., с. 29–32

	11
	Устойчивые языковые обороты отражают повторяемость управленческих ситуаций и обеспечивают лаконичность, точность и однозначность текста.
	Башмакова Е. И., с. 32–33; Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 94–96

	12
	Некоторые языковые формулы являются юридически значимыми компонентами текста документа.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 97

	13
	Унификация текста устанавливает оптимальную форму языкового выражения часто повторяющихся управленческих действий и разделяет информацию на постоянную и переменную части.
	Башмакова Е. И., с. 34–35
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