
Предисловие 
Данное пособие подготовлено специально для обучаю-

щихся подготовительных отделений и факультетов, уже овла-
девших русским языком на элементарном уровне и 
продолжающих изучать его на базовом уровне, с учетом их 
возможностей и потребностей.  

Содержание выстроено от простого к сложного — от 
более стандартной (и часто используемой обучающимися) 
формы заявлений через особенности официально-делового 
языка вообще к умению понимать смысл текстов офици-
ально-делового стиля разных жанров. 

Часть теоретической информации перекликается с теми 
знаниями по грамматике, которые учащиеся получают на базо-
вом этапе общего владения языком. С помощью данного 
учебно-методического пособия этот грамматический материал 
(падежи существительных и прилагательных, глаголы совер-
шенного и несовершенного вида и др.) отрабатываются в акту-
альных жизненных ситуациях (написание заявления на 
поступление в университет, чтение и понимание официальных 
объявлений, переписка с представителями вуза и т. д.). С другой 
стороны, такая информация, как часто используемые в русском 
языке аббревиатуры, не встречается в других учебных пособиях 
данного этапа обучения, тем не менее, она крайне необходима 
в жизни будущих обучающихся российских вузов. 

В пособии предлагается работа с синонимами разной 
стилистической окрашенности (нейтральной и официально-
деловой), благодаря чему учащиеся получают опыт переклю-
чения стилистических регистров своей речи, без чего полно-
ценное владение языком невозможно. 

Теоретический материал подкрепляется примерами и 
закрепляется с помощью посильных заданий, выполнять ко-
торые учащиеся могут как в устной, так и в письменной 
форме.  

Для лучшего понимания новые слова параллельно объ-
ясняются по-английски.  
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I. Учимся писать заявления 
Заявление (written application, request) — форма офи-

циального обращения. Вы используете заявление, чтобы  
попросить, заявить, объяснить что-то не человеку, а предста-
вителю организации. 

Примеры: 
• Заявление на поступление (entering) в университет; 
• Заявление на смену профиля подготовки; 
• Заявление на смену комнаты; 
• Заявление на отчисление (expelling); 
• Заявление на получение дубликата студенческого би-

лета и др. 
Заявление, как любой документ, нужно писать в соответ-

ствии с правилами. Обязательно нужно знать, где, что, в какой 
форме писать в заявлении. 

 
Пример заявления: 
 

 
Директору  

Владимирского государственного университета 
Петрову И. И. 

обучающегося группы 2, 
гражданина Сирии 

Мершида Мохаммеда 
 

заявление. 
Прошу выдать мне новый студенческий билет (дубли-

кат), так как оригинал студенческого билета я потерял на 
вокзале. 
 

_______Подпись_____ 
 

02.02.2023 г. 
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Задание 1 
Прочитайте заявление-пример и ответьте на вопросы: 

• Кто написал это заявление? Как его зовут? В каком па-
деже его имя в заявлении? 

• Из какой он страны? Из какой группы?
• Когда он написал заявление?
• Какая у него проблема?
• Чего он хочет?
• Кому он написал заявление? В каком падеже имя и

должность директора в заявлении? 
• Какой синоним у слова «так как»?

Задание 2 
Поставьте в нужный падеж имена и страны иностранных сту-

дентов (обучающихся), которые хотят написать заявление: 

• Ниязов Сохбет (Туркменистан),
• Аль Кубати Гамдан (Йемен),
• Диаск Мамаду (Сенегал),
• Обианг Бинданг Мария Магдалена (Экваториальная

Гвинея), 
• Худиев Алисахиб Низами оглы (Азербайджан),
• Дурдыев Вепа (Туркменистан),
• Коне Мианфун (Кот-д’Ивуар),
• Джамакулыева Марал (Туркменистан),
• Чжэн Чэнь (Народная Китайская Республика),
• Юнго Седрик Мваню (Демократическая Республика

Конго), 
• Нуньес Жоао Лопес Кадоло (Ангола),
• Осман Махмуд Мохамед Абдесалем (Египет).
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Задание 3 
Поставьте в нужном падеже имя и должность адресатов заявления:  
• заведующий кафедрой высшей математики Светлов 

Игорь Николаевич;  
• комендант общежития № 3 Невзорова Вера Андре-

евна;  
• декан факультета экономики и менеджмента Петров 

Сергей Иванович; 
• директор ВГУ Смоленская Ольга Петровна. 

Задание 4 
Напишите заявление о том, что вы потеряли студенче-

ский билет и хотите новый. В примере поменяйте: 1) имя, 
2) страну, 3) группу, 4) место, где потеряли студенческий би-
лет, 5) дату, 6) подпись. 

Задание 5 
Напишите заявление о том, что вы хотите сменить про-

филь подготовки с экономического / инженерного / медицинского / 
естественнонаучного на экономический / инженерный / медицинский / 
естественнонаучный. Адресат — декан вашего факультета. Заявле-
ние начните словами «Прошу Вас разрешить мне сменить…» 

Задание 6 
Напишите заявление о том, что вы собираетесь поехать 

на 5 дней в другой город. Адресат — руководитель Отдела 
международных отношений вашего института. 

Вы должны указать:  
• В какой город вы поедете? 
• По какому адресу вы будете там находиться? 
• В какой период вы будете там находиться? 
• Какая цель вашей поездки (зачем вы едете туда)? 
• Кому можно позвонить по телефону, чтобы узнать ин-

формацию о вам, если ваш телефон будет недоступен? 
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Задание 7 
Вы хотите заниматься тестированием программного обеспече-

ния (software). Изучите, какие направления предлагает вуз, выберите 
для себя 2–3 варианта и заполните заявление: 

01.03.02 Прикладная математика и информатика 
Динамические системы и управление 
Подготовка специалистов в области исследований, про-

ектирования, разработки и тестирования программного обес-
печения и информационных систем. 

01.03.02 Прикладная математика и информатика 
Информационная аналитика и обработка больших 

данных 
Подготовка специалистов в области информационного 

анализа больших данных и создания программного обеспече-
ния различного назначения. 

01.03.02 Прикладная математика и информатика 
Информационные технологии для вычислительных 

систем 
Подготовка специалистов в области исследований, про-

ектирования, разработки и тестирования ПО и информаци-
онных вычислительных систем. 

01.03.02 Прикладная математика и информатика 
Математические и компьютерные методы в при-

кладных разработках 
Специалисты в области исследований, проектирования, 

разработки и тестирования ПО и ИС с использованием мате-
матических и компьютерных методов. 

01.03.02 Прикладная математика и информатика 
Технологии разработки программного обеспечения 

и компьютерной обработки данных 
Подготовка специалистов в области проектирования, 

создания и поддержки программного обеспечения и систем 
компьютерной обработки данных. 



Ректору ФГУ 
Бессонову Д. А. 

Гражданина ___________________ (страна) 
_______________________ (фамилия, имя) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу допустить меня до вступительных испытаний 
для обучения по основной образовательной программе выс-
шего образования (бакалавриата / специалитета) в 20__/20__ 
учебном году по контракту в соответствии с порядком выбран-
ных факультетов и направлений. 

1. _________________________________________________
(факультет) 

___________________________________________________ 
(направление подготовки) 

2. _________________________________________________
(факультет) 

___________________________________________________ 
(направление подготовки) 

3. _________________________________________________
(факультет) 

___________________________________________________ 
(направление подготовки) 

Контактные данные для связи: 

e-mail:

(печатными буквами) 

Контактный телефон (Россия): _________________________ 

_____ . ________ . 20___ г. 

__________________ (подпись)



Конец ознакомительного фрагмента.
Приобрести книгу можно

в интернет-магазине
«Электронный универс»

e-Univers.ru

https://e-univers.ru/catalog/T0010702/



